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DE TRAMITES Y SERVICIOS
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Chetumal, Quintana Roo a 20 de octubre de 2025.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS QUEDO
REGISTRADO EL 20 DE OCTUBRE DE 2025, A CORTE OCTUBRE 2025 CON EL NUMERO
DE REGISTRO R-SABGOB/MPTyS/005/X/ENT-SEQ/2025, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A
CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ANTE ESTA SECRETARIA".

SEQ

SERVICIOS
EDUCATIVOS
DE QUINTANA ROO

—————



@

E N :il"
E Y & ﬁ el

WA LS Chnipd

SR Al 1 IFAAT ) .
" |lhu p e s i A .r. . P
i et
2UTHMIIMIOES oeq Fd ;§w%ﬁﬁ!ﬂﬁi -
";_-'ﬂ-:' "-m‘%‘\!“- Wﬂ q_r-n‘qrg! V u.s ..aa; a 4 i ® e ® P 7
DU S L W iy W ‘ i Wi % ﬁ‘
% i{:‘ ? _"'l ‘ ;;I..r- l-s::'h ‘ s - Bl '} et h-a-..t
N:& o L
PR3 TP T TR R T R r&m.# o v'e:.ﬁ
e T & LA R e ;-: M.. -**%m&‘ﬁqlﬁm ,;
1 SOMYT ASUU N SOIGIVEIS
| ‘ g & ¥ 5§ o -
| | QOH AWML M-M»J:f '133
b
| -
| :
?
o
:’:';'".-. el omm e T 200 e LS e Ta
i
i Y Shorao oo T =‘j.'¢ e M S '>.32 TN P RCRS AU RS R (I =
=3 MR L MR U SO SR 8 Y 2 A T [T [ RN
C o st e S N aE T e A sEy MR OT AR BT AT
A e R om0y TEFL e "B . AT E B R Tl VP @O0 Wigg el ISR A
! O S WA = e e " R B b
| - A AT LA Al s A AT Ay IR Ay
|
\
|
|
|
|
|
|
|




UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

I. Presentacion.

202212027 202212027

. Marco Normativo - Administrativo.

1. indice de Procedimientos (General).

o o o W

Iv. Simbologia.
V. Cédula de indice y Firmas de la Unidad de Transparencia Accesoala 10
Informacién Puiblica y Protecciéon de Datos Personales.
V.1 Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, 1
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al Tratamiento de los Datos
Personales (Derechos Arco).
V.2 Orientacion y Asesoria en Materia de Acceso a la Informacién 15
Publica y para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposiciéon de Datos Personales (ARCO).
V.3Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica. 19
V.4 Recepcion de Recursos de Revision en Contra de Respuestas o 24
Falta de Respuestas a Solicitudes de Informacién Publica y/o del
Ejercicio de Derechos ARCO.
V.5Recepcion de Denuncias por Incumplimiento o la Publicacionde 28
las Obligaciones de Transparencia.
VI.Cédula de indice y Firmas del Departamento de Incorporacién, 32
Revalidacion y Equivalencias.
VI1 Equivalencia de Estudios Educacién Normal. 33
VI.2 Incorporacién de Escuelas Particulares de Educaciéon Bdsica 38
Inicial, Preescolar, Primaria y Secundariai.
VI3 Revalidacion de Estudios Nivel Primaria y Secundaria. 52
VIl. Cédula de indice y Firmas del Departamento de Gestién de Registro 57
de Titulos y Expedicion de Cédulas Profesionales de Instituciones
Formadoras de Docentes.
VII.1 Gestién de Registro de Titulo y/o Diploma y/o Grado de Maestro (a) y/o 59

Doctor(a) Electrénico por Alumno (a) ante la Direccidn General de

W Profesiones de la SEP Educaciéon Normal.



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

VII.2 Gestion de Enmienda para el Registro de Adicion de Carrera 64
ante la Direccién General de Profesiones de la SEP Educacion
Normal.
VII.3 Gestién para el Registro de Instituciones Formadoras de 69
Docentes Publicas y Privadas, ante la Direccion General de
Profes(ones de la SEP Educaciéon Normal.
VIL4 Gestion para el Registro de Planes de Estudios por Actualizacion 74
para Instituciones Formadoras de Docentes Publicas y Privadas, ante
la Direccion General de Profesiones de la SEP Educacion Normail.
VIL5 Gestidon para la Revisién y Validacion de Formatos Oficiales de 79
las Instituciones Formadoras de Docentes Publicas y Privadas, ante
la Direccién General de Profesiones de la SEP Educacion Normail.
VII.6 Gestidn para los Cambios de Nomenclatura de Carreras y/o de 84
Instituciones Formadoras de Docentes Publicas y Privadas, ante la
Direccion General de Profesiones de la SEP Educacion Normail.

VIIl. Cédula de indice y Firmas del Departamento de Inscripciones y g9

Control Escolar.
VIIL1 Evaluacion General de Conocimientos de Educacion Bdsica por 90
Alumno Primaria y Secundaria.
VIII.2 Expedicién de Constancia de Estudios Parciales de Educacion 97
Bdsica Preescolar, Primaria y Secundaria.
VIIL3 Certificaciones de Estudios de Educacién Bdsica Preescolar, 101

Primaria y Secundariai.



202212027 202212027

. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios constituye un
documento rector del control administrativo y una herramienta de combate a la
corrupcion. Su objetivo es normar la estructura organizacional, permitiendo a
Servicios Educativos de Quintana Roo optimizar recursos y coordinar esfuerzos y
acciones para alcanzar los objetivos y metas establecidos. Ademas, permite identificar
las unidades administrativas responsables del tramite y/o servicio. Este documento
expone detalladamente el procedimiento de inicio a fin de las actividades y requisitos
solicitados a la ciudadania y servidores publicos, segun corresponda, para los tramites
y servicios que brinda la Institucién, sefialando las unidades administrativas
involucradas.

Mientras que el Organigrama de Servicios Educativos de Quintana Roo representa
el tipo de organizacién adoptada por esta Institucidn, definiendo niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y comunicacién, y tramos de control de las Coordinaciones
Generales, asi como la relacion entre las areas sustantivas y adjetivas, facilitando que
el personal se ubique dentro de la misma estructura; el contenido del Manual de
Organizacion permite definir las responsabilidades de cada area. Este manual vincula
las unidades administrativas que integran la estructura organica, proporcionando
informacion sobre sus atribuciones, objetivos y facultades, clarificando sus funciones.

Por su parte, el Manual de Procedimientos pretende definir las actividades y procesos
necesarios para cumplir con dichas funciones, orientando al personal de nuevo
ingreso y evitando la duplicidad, accién u omisién de actos administrativos
susceptibles de sancion. Este manual complementa los documentos de caracter
normativo-administrativo que definen la esfera de competencia legal y la gestion de
los asuntos conferidos a cada unidad administrativa de la dependencia.

Asi, el presente documento es un complemento del marco normativo-administrativo
interno, por lo que debera ser actualizado permanentemente. Su funcién es servir
como herramienta de referencia para consultar de manera detallada, clara y objetiva
el procedimiento completo de las actividades y los requisitos solicitados a los usuarios
por la unidad administrativa competente para la realizacidén de tradmites o servicios.
Ademas, incluye diagramas de flujo que representan graficamente la trayectoria de
las distintas operaciones.

Chetumal, Quintana Roo a 20 de octubre de 2025.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS QUEDO REGISTRADO EL 20 DE OCTUBRE
DE 2025, A CORTE OCTUBRE 2025 CON EL NUMERO DE REGISTRO R-SABGOB/MPTyS/005/X/ENT-SEQ/2025, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A
CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE ESTA
SECRETARIA".
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Il. MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

El marco legal que soporta la creacién y el despacho de los asuntos que son del
ambito de Servicios de Educativos de Quintana Roo, estd contenido dentro de las
Leyes Federales y Estatales, para vigilar la correcta aplicacion de sus recursos.

DISPOSICIONES FEDERALES

v Ley General de Mejora Regulatoria.

v Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México (Antes “Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal”).

v' Ley Federal de Derechos.

v Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.

v Acuerdo 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales, a que se ajustaran la revalidacién y equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditan
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares
adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en
el régimen de certificacion referido a la formacién para el trabajo.

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

v Acuerdo ntimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

v Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.
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Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios.

Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

Ley de Infraestructura fisica educativa del Estado de Quintana Roo.

Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo.

Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

Cddigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.
Cddigo Civil para el Estado de Quintana Roo.

Reglamento Interior de Servicios Educativos de Quintana Roo.

Convenio de Coordinacién de la Preparatoria Abierta en la SEP y la SEQ.
Tabulador de Ingresos propios del ejercicio fiscal vigente de Servicios Educativos
de Quintana Roo.
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111. INDICE DE PROCEDIMIENTOS (GENERAL)

Unidad Administrativa Responsable

Nombre del Procedimiento Cédigo

Pag.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1 Solicitudes para el Ejercicio de los

Oposicion al Tratamiento de los Datos Personales| UTAIPPDP-SEDARCO-001
(Derechos ARCO)

Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-

Cédula de Presentacion n
Cédula de Descripcion de Actividades 13
Cédula de Diagrama de Flujo 14
2, Orientacion y Asesoria en Materia de
Acceso a la Informacion Pdblica y Para el .E{erc1'¢ilo MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAIZSUT-
de Jos Derechos de Acceso, Rectificacion,
2is Joigis UTAIPPDP-OYAMAIP-002
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales
(ARCO)
Cédula de Presentacion 15
Cédula de Descripcion de Actividades 17
Cédula de Diagrama de Flujo 18
3 Solicitud de Acceso a la Informacion| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-
Piublica UTAIPPDP-SAIP-003
Cédula de Presentacion 19
Cédula de Descripcion de Actividades 21
Cédula de Diagrama de Flujo 23
4. Recepcion de Recursos de Revision en
Contra de Respuestas o Falta de Respuestas a| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-
Solicitudes de Informacién Publica y/o del Ejercicio| UTAIPPDP-RRR-004
de Derechos ARCO
Cédula de Presentacion 24
Cédula de Descripcion de Actividades 26
Cédula de Diagrama de Flujo 27

5, Recepcion de Denuncias  por
Incumplimiento a la Publicacion de las Obligaciones

. UTAIPPDP-DOT-005
de Transparencia

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ- DAJZSUT-

Cédula de Presentacién 28
Cédula de Descripcion de Actividades 30
Cédula de Diagrama de Flujo 31

v
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INCORPORACION,
REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS

6. Equivalencia de Estudios Educacién Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
DAJZSUT-DIRE-EQEEN-001

Cédula de Presentacidn 33
Cédula de Descripcidon de Actividades 35
Cédula de Diagrama de Flujo 37
7. Incorporacion de Escuelas Particulares de Educacién | MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
Bdsica Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria DAJZSUT-DIRE-IEPEB-002
Cédula de Presentacioén 38
Cédula de Descripcién de Actividades 40
Cédula de Diagrama de Flujo 43
Cédula de Anexos 45
¢ 5 5 % i > 5 MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-

8. Revalidacion de Estudios Nivel Primariay Secundaria DAJZSUT-DIRE-REPS-003
Cédula de Presentacion 52
Cédula de Descripciéon de Actividades 54
Cédula de Diagrama de Flujo 56

DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE TiTULOS Y EXPEDICION DE
CEDULAS PROFESIONALES DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

9. Gestion de Registro de Titulo y/o Diploma y/o
Grado de Maestro (a) y/o Doctor (a) Electrénico por Alumno (a)
ante la Direccion General de Profesiones de la SEP Educacion
Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-
GRTDGMD-001

Cédula de Presentacion 59
Cédula de Descripcion de Actividades 61
Cédula de Diagrama de Flujo 63

T10. Gestion de Enmienda para el Registro de Adicién
de Carrera ante la Direccion General de Profesiones de la SEP

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-

Educacion Normal GERAC-002
Cédula de Presentacidn 64
Cédula de Descripcién de Actividades 66
Cédula de Diagrama de Flujo 68

7. Gestién para el Registro de Instituciones
Formadoras de Docentes Plblicas y Privadas, ante la
Direccioén General de Profesiones de la SEP Educacion Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVYEIFD-DGRTECPIFD-
GRIFD-003

Cédula de Presentacion 69
Cédula de Descripcidn de Actividades 71
Cédula de Diagrama de Flujo 73
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12. Gestion para el Registro de Planes de Estudios
por Actualizacion para Instituciones Formadoras de
Docentes Piiblicas y Privadas, ante la Direccion General de
Profesiones de la SEP Educacion Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-GRPE-
004

Cédula de Presentacion 74
Cédula de Descripcién de Actividades 76
Cédula de Diagrama de Flujo 78

13. Cestion para la Revision y Validacion de
Formatos Oficiales de las Instituciones Formadoras de
Docentes Publicas y Privadas, ante la Direccion General de

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-

Profesiones de la SEP Educacion Normal GRVFO-005
Cédula de Presentacion 79
Cédula de Descripcion de Actividades 81
Cédula de Diagrama de Flujo 83

14. Gestion para los Cambios de Nomenclatura de
Carreras y/o de Instituciones Formadoras de Docentes
Publicas y Privadas, ante la Direccion General de Profesiones
de la SEP Educacion Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-GCN-
006

Cédula de Presentacion 84
Cédula de Descripcién de Actividades 86
Cédula de Diagrama de Flujo 88

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y CONTROL ESCOLAR

15. Evaluaciéon GCeneral de Conocimientos de|MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-
Educacion Bdsica por Alumno Primaria y Secundaria DSE-DICE-EGC-001

Cédula de Presentacion 90

Cédula de Descripciéon de Actividades 92

Cédula de Diagrama de Flujo 95

716. Expedicién de Constancia de Estudios Parciales
de Educacion Bésica Preescolar, Primaria y Secundaria

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-
DSE-DICE-CEP-002

Cédula de Presentacion 97
Cédula de Descripcion de Actividades 99
Cédula de Diagrama de Flujo 100

17. Certificaciones de Estudios de Educacion Bédsica
Preescolar, Primaria y Secundaria

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-
DSE-DICE-CEEB-003

Cédula de Presentacion

101

Cédula de Descripcién de Actividades

103

Cédula de Diagrama de Flujo

104

o
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SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se utiliza para
indicar una unidad administrativa o persona
que recibe o proporciona informacién.

Describe las funciones que desempefian las

Actividad -
personas involucradas en el proceso.
Representa cualquier documento que entre,
Documento se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisidén entre dos o mas
opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que continta el
diagrama de flujo.

Conector

Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

Direccion de Flujo

Denota la direcciéon y el orden en los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal.
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V. CEDULA DE iNDICEY FIRMAS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Unidad Administrativa Responsable
Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.

1. Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al i )
Tratamiento de los Datos Personales (Derechos Arco) SIS NIRRT O TR ES- S

Cédula de Presentacion M
Cédula de Descripcion de Actividades 13
Cédula de Diagrama de Flujo 14

2. Orientacioén y Asesoria en Materia de Acceso a la
Informacioén Piblica y para el Ejercicio de los Derechos de | MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicién de Datos | DAJIZSUT-UTAIPPDP-OYAMAIP-002
Personales (ARCO)

Cédula de Presentacion 15
Cédula de Descripcion de Actividades 17
Cédula de Diagrama de Flujo 18

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-

3. Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica DAJZSUT-UTAIPPDP-SAIP-003

Cédula de Presentacion 19
Cédula de Descripcion de Actividades 21
Cédula de Diagrama de Flujo 23

4. Recepcion de Recursos de Revision en Contra de
Respuestas o Falta de Respuestas a Solicitudes de
Informacion Piblica y/o del Ejercicio de Derechos ARCO

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
DAJZSUT-UTAIPPDP-RRR-004

Cédula de Presentacion 24
Cédula de Descripcion de Actividades 26
Cédula de Diagrama de Flujo 27
5. Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a la| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-
Publicacién de las Obligaciones de Transparencia DAJZSUT-UTAIPPDP-DOT-005
Cédula de Presentacion 28
Cédula de Descripcion de Actividades 30
Cédula de Diagrama de Flujo 31

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Mtro. Guillermo de Jesus Lopez Duran
Director de Asuntos Juridicos en Zona Sur y _.%
Enlace de Transparencia
Mtra. Eulalia Cristina Gonzalez Quintanilla / > O

Responsable Oficial del Tramite _ Y 4

7 T
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SEQ-2023-3111-002-A

CEDULA DE PRESENTACION ™y prys SEQ-DDGSEQ-CGAIJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-

DIRECCION DE ASUNTOS OCTUBRE
JURIDICOS EN ZONA SUR Y SEDARCO-001 2025

ENLACE DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES (DERECHOS ARCO)

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.
| OBIJETIVO: Atender las solicitudes presentadas por titulares de datos personales para el
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de
datos personales (ARCO).
MEDIOS DE PRESENTACION:
v' Presencial.
v Medios electrénicos: A través de la Plataforma Nacional de Transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx.
v Medios alternativos: A través de correo postal ordinario o certificado o a través de
servicio de mensajeria.
v Medios alternativos: via correo electronico transparencia@sed.edu.mx
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4110.
‘ PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 20 dias hébiles.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
No NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Solicitud o formato 1
COSTO
Gratuito.
NORMATIVIDAD

la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesiéon de Sujetos Obligados para el

v Articulo 52, 53, 55 parrafo primero, 56, 57, 58 parrafo primero y sexto y 97 fraccion |l de /
Estado de Quintana Roo.

A & —
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OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES: No aplica.

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-SEDARCO

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direcciéon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccidon de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Unidad de Transparencia;
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales;

SEDARCO: Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicién al Tratamiento de los Datos Personales (Derechos ARCO) y

ARCO: Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion.
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CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR'Y.

ENLACE DE TRANSPARENCIA
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SEQ-2023-3111-002-A
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MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-

SEDARCO-001

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL
TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES (DERECHOS ARCO)

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE
2025

il

6

No. de SPefy £ Documentos | Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades invollickaclos. | Rasbuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Presenta la solicitud de derechos ARCO a
2 PapebRa salicitatis la UTAIPPDP en los medios y modalidades | Solicitud de| Diauno
establecidos en la Ley de Protecciéon de | Derechos ARCO
Datos Personales.
Unidad de
Transparencia Acceso a | pacibe |a solicitud de derecho ARCO |Solicitud de| Diados
3 la Informacidén Publicay | ,. . .
Proteccion de Datos | difigida a responsable. Derechos ARCO
Personales
Unidad A de|Remite a la unidad administrativa
Transparencia Acceso a ;
4 la Informacién Publicay Fesponsable ce .acuerdo & las funglenes)y Oficio Dia dos
Proteccién de Datos facul_tades previstas en el Reglamento
Personales Interior.
Unidad ] oo o . Solicitud de P
o1y . citud y verif .
5 aelrmihistrativa Recibe la solicitud y ica competencia Derechos ARCO Dia siete
Unidad Remite resultados de la busqueda a la|Oficio de
6 AlrrinistiatiE UTAIPPDP, en su caso, clasifica|respuesta a| Diaocho
informacién. UTAIPPDP
Unidad de | €@ mforr'n:mon recibida es de
Transparencia Acceso a competenma._ : . Oficio de
7 la Informacién Publicay | No. Elabora oficio de No procedencia de I 5| D rEva
Proteccién de Datos | ejercicio de Derecho ARCO y notifica a UTXIPPDP
Personales través de correo electrénico.
Continua actividad 11
Unidad A def;La informacion recibida es de
Transparencia Acceso a a0
8 la Informacién Publicay c?mpetencla. i L Oficio Dia diez
Proteccion de Datos S!. Elabora oficio de procedencia de
Personales ejercicio de Derecho ARCO.
Unidad de | Notifica  disponibilidad de respuesta
Transparencia Acceso a | Derechos ARCO, en cumplimiento del Oficio de
9 la Informacion Publicay | Ejercicio de Derecho ARCO y entrega recElEets Dia once
Emtecc'l"” de Datos | jnformacidn a través de correo electrdnico P
RiREHSIEs o presencial.
Acredita identidad y recibe respuesta de bl
. posteriores a
10 Persona solicitante Deracha ARCE. Derecho ARCO antiogads
respuesta
n Persona solicitante Termina el procedimiento. /
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UINTANA
OO

202212027 202212027

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-002-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- OCTUBRE
DIRECCION DE ASUNTOS SEDARCO-001

JURIDICOS EN ZONA SUR Y. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION pors
ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES (DERECHOS ARCO)

Unidad de Transparencia, Acceso
Persona Solicitante , a la Informacion Publicay | Unidad Administrativa

Proteccion de Datos Personales
Inicio
1

Presenta solicitud
2 Lad

——]

Recibe solicitud
3

Remite solicitud a la Recibe solicitud y
unidad Administrativa verifica competencia
4 5

ila
informacién
recibida es de
competencia ?,

Remite resultados a la
UTAIPPDP
6

A

Elabora oficio de
procedencia
8

Recibe informacién |« Entrega informacion

O~
n




UINTANA
OO

202212027 202212027

CEDULA PRESENTACION SEQ-2023-3111-003-A
DIRECCION DE ASUNTOS MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-OYAMAIP-002 | OCTUBRE

JURIDICOS EN ZONA SUR Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION 2025
ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBL[CA Y PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO)

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Auxiliar y asesorar a la ciudadania que tengan la inquietud de solicitar, buscar,
recabar, investigar informacion publica o para el ejercicio de su derecho de Acceso,
Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (ARCO), que derivado de las
atribuciones, facultades y competencias se encuentre en posesion de Servicios Educativos de
Quintana Roo.

MEDIOS DE PRESENTACION:
v Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hts.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4110.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No aplica.
COSTO
Gratuito.
NORMATIVIDAD

v Articulo 64, 83 fraccion lIl, 97 fraccién | de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

v Articulo 66 fraccién lll,142 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo

15



UINTANA
OO

2022(2027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para consulta o asesoria al correo electrénico cristina.gonzalez@seqg.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-OYAMAIP

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccidon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGAJ: Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de Transparencia;
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales y

OYAMAIP: Orientacién y Asesoria en Materia de Acceso a la Informacién Publica y
Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelaciéon y Oposicién de Datos
Personales.

.

< B



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR Y
ENLACE DE TRANSPARENCIA

SEQ-2023-3111-003-A
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-
OYAMAIP-002
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

OCTUBRE
YAOYAS

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES :

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
POBL[CA Y PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO)

No. de S s Documentos | Tiempo
Act. Responsable Descripcion de Actividades Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita de manera presencial
2 orientacién en materia de Acceso a la Dia uno
Persona solicitante Informacién Publica y Ejercicio de
Derechos ARCO.
Unidad de
Transparencia Orienta y asesora al solicitante en
2 Acceso a la [ materia de transparencia, acceso a la Dia uno
Informacién Publica | informacién y proteccién de datos
y Proteccién de Datos | personales.
Personales
4 Persona solicitante Recibe orientacion y asesoria. Dia uno
5 Persona solicitante Termina el procedimiento.

17



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-003-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- OCTUBRE
DIRECCION DE ASUNTOS OYAMAIP-002 2025

JURIDICOS EN ZONA SUR Y. UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLIPAY PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO)

Unidad de Transparencia, Acceso
Persona Solicitante a la Informacion Publicay

l Proteccion de Datos Personales

Inicio
1

Solicita informacién Orienta y asesora
2 g 3

Recibe orientaciény
asesoria
4

Fin
5




UINTANA
OO

202212027 202212027

CEDULA DE PRESENTACION SEQ202518111:00: 67
i E sl MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- OCTUBRE

JURIDICOS EN ZONA SUR Y SAIP-003 2025

ENLACE DE TRANSPARENCIA | UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

: DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Garantizar el derecho que posee cualquier persona para acceder a la informacién
publica que se encuentra en posesidon de Servicios Educativos de Quintana Roo derivado del
ejercicio de sus atribuciones y competencias encomendadas, con los limites que establece la
ley.
MEDIOS DE PRESENTACION:
v' Presencial.
v Medios electrénicos: a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
Https://www.plataformadetransparencia.org.mx.
v' Medios alternativos: via correo electrénico transparencia@seq.edu.mx.
v Medios alternativos: a través de correo postal ordinario o certificado; servicio de
mensajeria.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4110.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 10 dias habiles.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACIONEN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL Sesy
1 Escrito Libre (de solicitud o peticidén) 1
COSTO
Gratuito.
NORMATIVIDAD

v Articulo 66 fraccion Il, 143, 145 fraccidon |, lll, IV inciso a, b y ¢, 146, 150 parrafo primero,

154 parrafo primero, 158 y 159 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion /
Publica para el Estado de Quintana Roo.

—é 19



202212027 202212027

UINTANA
OO

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para consulta o asesoria al correo electrénico cristina.gonzalez@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-SAIP

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana
Roo;

CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de Transparencia;
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales y

SAIP: Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

20



202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS EN ZONA SUR Y
ENLACE DE TRANSPARENCIA

202212027

SEQ-2023-3111-004-A

UINTANA

00

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-

SAIP-003

UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE
PAOYAS

No. de sl S5 Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades
Act. P P Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Presenta  solicitud de acceso a . )
. > S i Escrito Libre y
- informacién publica, a la UTAIPPDP de i Dia uno
2 Persona solicitante , . (de solicitud o
acuerdo a las modalidades establecidas "y
. peticién).
en la Ley de Transparencia.
Unidad de Transparencia . . . . . Escrito Libre i
2 Acceso a la Informacion | Recibe la solicitud de informacion dirigida ide selleltie o Dia uno
Publica y Proteccion de | g Servicios Educativos de Quintana Roo. s
Datos Personales peticién).
Unidad de Transparencia | ¢ES d? competencia de Servicios Oficio e
4 Acceso a la Informacion | Educativos de Quintana Roo? s & Dia dos
Pdblica y Proteccion de [No. Declara notoria incompetencia. solti):itante
Datos Personales continua la actividad 8 '
(Es de competencia de Servicios
Xn'dad delTrf'}Spare“E'a Educativos de Quintana Roo? Oficio de
CCeso a la Informacion - . . e . . . »
5 BUBli6a ¥ Proteceist g Si. Requiere a la Unidad Admln!stratwa requerimiento Dia dos
Datos Personales responsable para que proporcione la|a UA.
informacion solicitada.
Unidad Recibe la solicitud de informacién y| . . ;
6 Paip : " ; Oficio. Dia tres
administrativa realiza la busqueda.
. Remite resultados de la busqueda a la .
7 Unidad UTAIPPDP; en su caso glasifica la Oficio e Dia seis
administrativa . o ' respuesta.
informacion.
Unidad de Transparencia ¢ d
Acceso a la Informacién . Oficio e .
8 Publlca y Protécdian de Recibe y/o elabora la respuesta. respuesta. Dia siete
Datos Personales

%M

4

N
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202212027

202212027

00

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de P e Documentos | Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades Involucrados Respuesta
Unidad de Transparencia ke g
Acceso a la Informacién i S cuse e JERh
9 Publica y Proteceion de Notifica a solicitante. notificacion. Dia siete
Datos Personales
10 Persona solicitante | Recibe la respuesta a su solicitud. oficie de Dia diez
respuesta.
n Persona solicitante Termina el procedimiento
22



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-004-A
DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- C Lo

DIRECCION DE ASUNTOS SAIP-003 ! 2025
JURIDICOS EN ZONASURY [ UNIDAD DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION

ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Unidad de Transparencia, Acceso |
a la Informacion Publica y | Unidad Administrativa

Proteccion de Datos Personales |

Persona Solicitante

Inicio
1

A

Recibe solicitud
3

Presenta solicitud

st

(Es de
competencia
de Servicios
Educativos de
Q.Roo?

Requiere informacion a . .
laUnidad Recibe solicitud y

Administrativa realiza busqueda
6

5

A\ 4

Recibe y/o elabora Remite resultados a
®_> respuesta < la UTAIPPDP
8 7
A\ 4
Recibe respuesta | Notifica al solicitante

izl ool

Fin
m




UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

CEDULA DE PRESENTACION 250202021005 4
Rl i MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJIZSUT-UTAIPPDP- S

JURIDICOS EN ZONA SUR Y. RRR-004 . 2025
TR UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE
RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Recepcionary remitir al Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo, los recursos de revisidon interpuestos por solicitantes en contra de
las respuestas emitidas en materia de transparencia y proteccién de datos personales.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4110.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Escrito libre ! i
COSTO
GCratuito.

NORMATIVIDAD
v Articulo 168, 170, 171 fraccidn |, inciso a, de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
v' Articulo 106, fracciéon |, 115, parrafo tercero, 117 de la Ley de Proteccién de Datos
\ Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

N

24
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electrénico cristina.gonzalez@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-RRR

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sury Enlace de Transparencia;
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales;

RRR: Recepcion de Recursos de Revision en contra de respuestas o falta de respuestas
a Solicitudes de Informacién Publica y/o del Ejercicio de Derechos ARCO y
IDAIPQROO: Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo



202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR Y
ENLACE DE TRANSPARENCIA

202212027

SEQ-2023-3111-005-A

O

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-

RRR-004

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE
RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE
2025

No. de S Sass Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
1 Recurrente Inicia el procedimiento.
Presenta recurso de revisiéon en contra de
las respuestas a las solicitudes de acceso . i
2 Recurrente s r) Escrito. Dia uno
a la informacién y/o derechos de acceso,
rectificacién, cancelaciéon u oposicion.
Unidad de
Transparencia . Ll _—ly
3 Acceso a la | Recibe el recurso de revision dirigido a Escrito Dia uno
Informacion Publica | Servicios Educativos de Quintana Roo. ’
y Proteccién de
Datos Personales
Unidad de ; -
Transparencia Remite el recurso de revision al
4 Acceso a la | IDAIPQROO a mas tardar al dia siguiente Escrito Dia uno
'nfOfF':“aCién_ Plib“ga de su recepcién, por ser la autoridad ‘
y roteccion e
L it Borepmales competente para resolver.
Instituto de Acceso a
la Informacion 'y Dia dos
5 Protecciéon de Datos | Recibe recurso de revision. Escrito. '
Personales de
Quintana Roo
Unidad de
Transparencia
Acceso a la . ‘s Dia dos
6 Informacion Publica | Archiva el acuse de recepcion. Acuse.
y Proteccién de
Datos Personales
Unidad de
Transparencia
Acceso a la . G
7 Informacién Publica Termina el procedimiento.
y Proteccién de
Datos Personales




UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-005-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP-
DIRECCION DE ASUNTOS RRR-004

JURIDICOS EN ZONA SUR Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
RECEPCION DE RECURSOS DE REVISION EN CONTRA DE
RESPUESTAS O FALTA DE RESPUESTAS A SOLICITUDES DE

OCTUBRE
2025

INFORMACION PUBLICA Y/O DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales de
Quintana Roo

Unidad de Transparencia, Acceso
Recurrente a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales
Inicio
1

y

Presenta recurso de Recibe recurso de
revision revision
2

.
L

A 4

Remite recurso de Recibe recurso de
revisién al IDAIPQROO rew;)lon

L.

I

Archiva acuse de
recepcion
6

Fin
7

A

=z o



UINTANA
OO

202212027 202212027

CEDULA DE PRESENTACION SEQ-2023-3111-006-A

JURIDICOS EN ZONA SUR Y. DOT-005 , 2025
ENLACE DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA
PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Recepcionar la denuncia ante Servicios Educativos de Quintana Roo, por la falta
de publicacién de las Obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v' Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.

77020, Chetumal, Quintana Roo.

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.

TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4110.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FISICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Escrito libre 1
COSTO
Gratuito.
NORMATIVIDAD

v Articulo 112, 113 fraccién Il y 114 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electrénico cristina.gonzalez@seq.edu.mx

Y o



202202027 202212027

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSET-UTAIPPDP-DOT

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGAJ: Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de Transparencia;
UTAIPPDP: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales;

DOT: Recepcidon de Denuncias por Incumplimiento a la Publicacién de las
Obligaciones de Transparencia y

IDAIPQROO: Instituto de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales de
Quintana Roo.

UINTANA
OO

-
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CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- OCTUBRE
DIRECCION DE ASUNTOS DOT-005 5025

202212027

JURIDICOS EN ZONA SUR Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
ENLACE DE TRANSPARENCIA PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
RECEPCIQN DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA
PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

No.de S SE Documentos | Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades Involucrados | Respuesta
1 Denunciante Inicia el procedimiento.
Presenta denuncia por
2 Denunciante incumplimiento a las obligaciones | Escrito. Dia uno

de transparencia.

Unidad de Transparencia | Recibe la denuncia dirigida a

Acceso a la Informacién " . " 3 z
Piblica . y. Proteceisn lde Servicios Educativos de Quintana | Escrito. Dia uno

Datos Personales Roo.

Remite la denuncia al IDAIPQROO a

Unidad de Transparencia

A i6n | mas tardar al dia siguiente de su . p
4 ccese: @ (3 Informacion ., 9 . Escrito. Dia uno
Publica y Proteccion de | recepcidén, por ser la autoridad
Rates Poronales competente para resolver.
Instituto de Acceso a la
Informaciéon y Proteccidn i ; ; ;
5 de Datos Personales de | Recibe denuncia. Escrito. Dia dos
Quintana Roo
Unidad de Transparencia
A i ; . ,
6 cceso a la Informacion | »popiva el acuse de recepcion. Acuse. Dia dos

Publica y Proteccion de
Datos Personales

Unidad de Transparencia
Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccién de
Datos Personales

Termina el procedimiento.
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CEDULA DE DIAGRAMA

UINTANA

O UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027

SEQ-2023-3111-006-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-UTAIPPDP- OCTUBRE

DIRECCION DE ASUNTOS

DOT-005 2025

JURIDICOS EN ZONA SUR Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

ENLACE DE TRANSPARENCIA

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA
PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Recurrente

Inicio
1

A

Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales de
Quintana Roo

Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales

Presenta denuncia

—

Recibe dnuncia

L

{

Remite denuncia al g : :
Recibe d
IDAIPQROO legcehthcla

\\4/\-1
Archiva acuse de
recepcion <

6
7 ) /\




UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

VI. CEDULA DE iNDICE Y FIRMAS

INCORPORACION, REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS

Unidad Administrativa Responsable
Nombre del Procedimiento Cédigo | Pag.

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-
DIRE-EQEEN-001

6. Equivalencia de Estudios Educacion Normal

Cédula de Presentacion 33
Cédula de Descripcion de Actividades 35
Cédula de Diagrama de Flujo 37

7. Incorporacion de Escuelas Particulares de

Educacion Bdsica Inicial, Preescolar, Primaria y MPTYS SEQ-PDCREQ-LOAL-DAIESUT-

DIRE-IEPEB-002

Secundaria
Cédula de Presentacion 38
Cédula de Descripcion de Actividades 40
Cédula de Diagrama de Flujo 43
Cédula de Anexos 45
8. Revalidacién de Estudios Nivel Primariay MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-
Secundaria DIRE-REEB-001
Cédula de Presentacion 52
Cédula de Descripcion de Actividades 54
Cédula de Diagrama de Flujo 56
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma Rubrica
Mtro. Guillermo de Jesus Lépez Duran
Director de Asuntos Juridicos en Zona Sury %
Enlace de Transparencia
Mtra. Glendy Margarita Sanchez Catzim
Jefa de Departamento de Incorporacion, W A
Revalidacién y Equivalencias




202212027 202212027

CEDULA DE PRESENTACION SEQ 2028 SIEOOTA

- MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-
DIRECCION DE ASUNTOS EQEEN-001

JURIDICOS EN ZONA SUR Y :
ENLACE DE TRANSPARENCIA DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,

REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS EDUCACION NORMAL

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OO0

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE

PAOYAS)

OBIJETIVO: Declarar equiparables entre si los estudios realizados dentro del sistema educativo

nacional.

MEDIOS DE PRESENTACION:
v" Presencial

v Medios alternativos: Al correo electrdnico escuelasparticulares.qroo@sed.edu.mx.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600 colonia Gonzalo Guerrero, C.P.

77020, Chetumal, Quintana Roo.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4125.

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 15 dias hébiles.

REQUISITOS
PERSONA FISICA
DOCUMENTACIONEN
No NOMBRE DEL REQUISITO
ORIGINAL COPIA
1 Oficio de solicitud 1
2 Acta de nacimiento 1 1
3 Antecedente académico 1 1
4 Certificado parcial de estudios o total a equiparar 1 1
5 Opinidn técnica de la Institucidon educativa a ingresar 1 1
6 Comprobante de pago del tramite 1
COSTO

12 Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

A &
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR
NORMATIVIDAD

v" Articulo 2 numero 2.2, 11, 11.1, 1.2, 11.3, 14, 18, 18.1, 18.2, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6, 18.7, 18.8,
18.9, 19.1, 19.2, 19.4, 19.3, 20.1, 22.1, 22.2.1, 37, 40, 40.1, 40.2, 40.3, 42, 43, 431, 43.1],
431.2,431.3,43.1.4,431.5,43.2y 43.3 del Acuerdo 286 por el que se establecen los
lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se
ajustaran la revalidacién y equivalencia de estudios, asi como los
procedimientos por medio de los cuales se acreditan conocimientos
correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma
autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacion para el trabajo.

v Articulo 1 parrafo quinto y 10, del Acuerdo niimero 286 por el que se establecen
los Lineamientos que determinan las Normas y criterios generales, a que se
ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la
equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales
se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral
o con base en el régimen de certificacion referido a la formaciéon para el
trabajo.

v Articulo 102 fraccién VI,127 y 128, de |la Ley de Educacion del Estado de Quintana
Roo vigente.

v Articulo 25 fraccién XXXIll, 26 fraccién XXVII, del Reglamento Interno de los
Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Articulo 24, parrafo segundo del Cédigo de Procedimientos y Justicia
Administrativa del Estado de Quintana Roo.

v Articulo 66, fraccién VIl de la Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para agendar cita para entregar documentacién o en su caso, para recoger el
resolutivo se podra remitir un correo electrénico
a escuelasparticulares.qroo@sed.edu.mx o acudir a las oficinas de enlace de la
Secretaria de Educaciéon en Zona Norte, ubicadas en av. Bonampak, entre Chichen
[tza y Garcia de la Torre.

DEFINICIONES:

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-EQEEN

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccion General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGAJ: Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccidon de Asuntos Juridicos en Zona Sury Enlace de Trasparencia;
DIRE: Departamento de Incorporacién Revalidaciéon y Equivalencias.

EQEEN: Equivalencia de Estudios Educaciéon Normal y

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

———
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UINTANA
o UNIDOS PARA

TRANSFORMAR
SEQ-2023-3111-001-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-
EQEEN-001
DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,

202212027

202212027

CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR Y
ENLACE DE TRANSPARENCIA

OCTUBRE
PAOYAS)

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS EDUCACION NORMAL

oA

n—

No. de SR i Documentos Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. : Involucrados Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita informacidn para el tramite de
2 Persona solicitante | Equivalencia de Estudios Educacién
Normal.
Informa los requisitos para realizar el
Departamento de | yramjite vy sefiala que pueden
Incorporacion, .
3 e presentarse de forma presencial o .
Revalidacion y dlant di It fi 30 minutos
Equivalencias mediante me ios alternativos, como
el correo electrénico.
Entrega la documentacidn

TR correspondiente para dar inicio al | Los sefialados en

4 Solicitante tramite de manera presencial o en su | el apartado

caso, a través de medios alternativos | requisitos. )
como el correo electrénico.

Departamento de | pocapciona y  analiza que  los | Los seRalados en

Incorporacion, 5 3 o . o

5 S requisitos correspondan al tramite | el apartado | 5 dias habiles
Revalidacion y licitad requisitos
Equivalencias sollcitade, 4 '

¢Cumple con los requisitos?
No. Se le realiza un oficio de
prevencién al solicitante, el cual se
FePartame_r,‘to de | hotifica via correo electrénico o de
ncorporacion, .o . .2 . P

6 poracl Mmanera fisica, en el que se le informa | Prevencidn. 8 dias habiles
Revalidacion y " | de 8 dias habil
Equivalencias que tiene un plazo de ias ? iles

para responder de lo contrario se
desechara su servicio.
Continua la actividad &
:I)epartame‘r’]to de | :cumple con los requisitos?
ncorporacion, . " P « " A

7 RevaI'iDdacién g Si. Se admite el tramite y se asigna un 5 dias habiles
Equivalencias numero consecutivo al expediente.
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UINTANA

O

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de iy Ao Documentos Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados Respuesta
Departamento de | Captura la informacion en la
i6 lataforma de Emision de T
8 Incorporacion,  o——— ! _ 1dia habil
Revalidacién Y | Revalidaciones y Equivalencias de
Equivalencias Estudios.
Departamento de | S& imprime la resolucion final de
o Equivalencia en hoja oficial y se turna o i
9 Incorpora.c,'on‘ “ . .J, y Resolucién. 1 dia habil
Revalidacion y|a la Coordinacién General de
Equivalencias Asuntos Juridicos, para firma.
Coordinacion Firma la resolucion de Equivalencias
General de |y remite al Departamento de e 2 dias
10 " . Resolucién final. i
Asuntos Incorporacion, Revalidacion y habiles
Juridicos Equivalencias.
Departamento de | Recibe la resolucién de Equivalencia
fe mediante correo electrdnico o , o
1 Incorporaf:'lon, y o Resolucién final. 1 dias habil
Revalidacién Yy | notifica fecha y hora de entrega al
Equivalencias solicitante.
12 Persona solicitante | Recibe la resolucién de Equivalencia. | Resolucion final.
13 Persona solicitante Termina el procedimiento.
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TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-001-A
DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAIJ-DAJZSUT-DIRE- OCTUBRE
EQEEN-001 5025

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR Y DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,
ENLACE DE TRANSPARENCIA REVALIDACION Y. EQUIVALENCIAS

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS EDUCACION NORMAL

Coordinacion General de

Departamento de Incorporacion, i
Asuntos Juridicos

Persona Solicitante A S . ;
Revalidacion y Equivalencias
Informa los requisitos

Inicio
1
del trdmitey los medios

Solicita informacién < |
2 de presentacién
3

Recepclonay analizaque
los requisitos
correspondan al tramite
solicitado

<
®—> Entrega los requisitos |~
n\_:‘/J

Y

Se admite trdmitey
asigna nimero de
expediente
7

4

Captura informacion
en plataforma
8

y
Imprime resolucién
de Equivalenciay
turna para firma
9

Firmay remite
resolucién de
Equivalencia

10

A 4

" < Recibe resoluciénde
Reclbe resoluclonde | o Equivalencia y notifica| <%

EqU|v1azlencla ‘\pafi\'l
n

A

AN
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CEDULA DE PRESENTACION

UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR
SEQ-2021-3111-007-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS EN ZONA SUR Y. IEPEB-002

ENLACE DE TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,

REVALIDACION Y. EQUIVALENCIAS
INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES DE EDUCACION BASICA INICIAL,

PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite.
OBIJETIVO: Otorgar a los particulares el acuerdo de incorporacién por autorizacién para
impartir educacion de tipo basica en los niveles de inicial, preescolar, primaria y secundaria.
MEDIOS DE PRESENTACION:
v Presencial.
v' Medios alternativos: Al correo electrénico escuelasparticulares.qroo@seqg.edu.mx y/o

almacenamiento de datos USB con la documentacién requerida.

OCTUBRE

PAOYAS)

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4125.

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 3 meses.

REQUISITOS
PERSONA MORAL
: DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Solicitud de incorporacién por autorizacion. (FORMATO 1) 1 2
2 Plantilla de personal directivo y docente. (ANEXO 1) 1 2
3 Instalaciones del inmueble. (ANEXO 2) 1 2
Documento que acredite la propiedad y/o posesién del
4 inmueble. (Ej. Titulo de propiedad, contrato de 1 2
arrendamientos, comodato)
5 Croquis de ubicacién 2
6 Inventario de mobiliario y equipo 1 2
- !.istaglo . gle montos por concepto de colegiatura e 1 2
inscripcion
8 Propuesta de reglamento escolar 2 |
9 Acta constitutiva 1 2
10 Constancia de seguridad estructural 1 2
1 Permiso de uso de suelo 1 2
12 Certificado de calidad de infraestructura educativa 2
———

=



202212027

202212027

COSTO
$19,000.00 pesos.
NORMATIVIDAD
v Articulo102 fraccién VIl y 130 fraccién ll, de la Ley de Educacién del Estado de Quintana

Roo.

v Articulo 23 y 24, de la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Quintana Roo.

v’ Articulo 8y 22, del Acuerdo niimero 243 por el que se establecen las Bases generales
de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios.

v’ Articulo 4, 5 fraccion 1y Il, 23, 24 y 27, del Acuerdo niimero 357 por el que se establecen
los requisitos y procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir
educacién preescolar.

v’ Articulo 4, 6 fraccion 1y II, 23, 24 y 27, del Acuerdo niimero 254 por el que se establecen
los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir
Educacion Primaria.

v’ Articulo 4, 6 fraccion 1y I, 25,26 y 29, del Acuerdo nlimero 255 por el que se establecen
los tramites y procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir
educacioén secundaria.

v Articulo 23 parrafo primero y segundo, y 24 parrafo primero y segundo, del Cédigo de
Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

v Articulo 25 fraccidn XXXVl y 26 fraccion XXX, del Reglamento Interior de los Servicios
Educativos de Quintana Roo.

v Numero 1, anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal vigente
de Servicios Educativos de Quintana Roo. %

v Articulo 26, 28, 31, 32 y 33 del Reglamento General de Incorporacién de Escuelas
Particulares.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-IEPEB

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccion General de Servicios Educativos de Quintana Roo;

CGAJ: Coordinacién General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccién de Asuntos Juridicos en Zona Sury Enlace de Trasparencia;

DIRE: Departamento de Incorporacion Revalidaciéon y Equivalencias;

IEPEB: Incorporacion de Escuelas Particulares de Educaciéon Basica Inicial, Preescolar,

Primaria y Secundaria;

N/A: No aplica;

AUTORIZACION: Acuerdo previo y expreso de la autoridad educativa que permite al

particular impartir educacién basica en los niveles de inicial, preescolar, primaria y

secundariay

PARTICULAR: Persona fisica o moral de derecho privado, que solicite el acuerdo de

incorporacioén por autorizacion.

w - "“39“".
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CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS EN ZONA SUR Y
ENLACE DE TRANSPARENCIA

202212027

SEQ -2021-3111-007-A

UINTANA

O

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-
DIRE-IEPEB-002

REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS
INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES DE EDUCACION BASICA INICIAL,
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE

2025

Equivalencias

Basica para el analisis académico
correspondiente.

tramite.

No. de R i Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades
Act. P P Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita informacién del tramite de
2 Persona solicitante | Incorporacién de Escuelas
Particulares de Educacién Basica.
Informa los requisitos para realizar el
Departamento de - aul P
- tramite y seflala que pueden
Incorporacion, .
3 ] X presentarse de forma presencial o
Revalidacién y ; . .
- . mediante medios alternativos, como
Equivalencias s
el correo electrénico.
Entrega la documentacion
correspondiente para dar inicio al [ Los sefalados
4 Persona solicitante | trdmite de manera presencial o en su | en el apartado
caso, a través de medios alternativos | requisitos.
como el correo electroénico.
Departamento de . . M
s Recepciona y analiza que Ilos | Los sefialados A
Incorporacion, Lt Ay 10 dias
5 s requisitos correspondan al trémite | en el apartado e
Revalidacion y L 5 habiles
: i solicitado. requisitos.
Equivalencias
¢Cumple con los requisitos?
No. Elaborara oficio de prevencion al Ne)
g o Oficio de
Departamento de | particular  que haya omitido . .
g ! » observaciones 10 dias
6 Incorporacion, informacién, datos o documentos o
; £ ; detectadas habiles
Revalidacién y | para que dentro del plazo de 5 dias g
: ; g ; s (prevencion).
Equivalencias habiles subsane la informacion.
Continua la actividad &
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de | Si. Elabora acuerdo de admisiéon de
25 o ; Acuerdo de ;
Incorporacion, tramite y turna el expediente a la g 10 dias
7 ) = s T .. | Admisidn a LiL
Revalidacion y | Coordinacién General de Educacion habiles




UINTANA

o UNIDOS PARA
202212027 202212027 TRANSFORMAR
o. de W 5 Documentos | Tiempo de
No d Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
S Recibe el expediente de la escuela V5% - safaldes
Coordinacidn particulary analiza el cumplimiento del ,
8 General de - . 1 ! en el apartado 15 dias
v Ty perfil académico para la imparticién de kEL L
Educacién Basica v i Requisitos. habiles
Educacién Basica.
Emite y envia al' Departamento de
Ry, - NN Oficio de ;
Coordinselon Incorporacion, Revalidacion y 5 5 15 dias
o General de \ : . . opinion .
iz 5 Equivalencias la opinion académica s habiles
Educacién Basica , académica.
correspondiente.
Recibe el oficio de opinién académica
Departame:r’wto de de la Coordinacién General de | Oficio de ,
Incorporacion, L. . . o . 10 dias
10 ) g Educacién Basica y hace la valoraciéon | opinién o
Revalidacién y : . s 5104 habiles
: : de ésta en conjunto con los requisitos | académica.
Equivalencias =
solicitados.
¢La opinion académica es favorable?
i No. Se rechaza la solicitud de tramite, | Resolutivo de
Departame‘rlmto = dejando a salvo sus derechos para | desechamiento .
Incorporacioén, . : L, 10 dias
N . iniciarlo nuevamente en el periodo [ de trdmite y L
Revalidacién y . ) . . habiles
. ; establecido por la autoridad educativa, | archivo de
Equivalencias : X
el cual es de enero a marzo de cada afio. | expediente.
Continua la actividad 15
os L Acuerdo de
Departame.r)to de :La opinion académica es favorable? .. X
Incorporacion, ; L. Incorporacion 10 dias
12 . Si. Aprueba la Incorporacién por L
Revalidacién y o, por habiles
; ; autorizacion. . .,
Equivalencias Autorizacion.
Elabora el acuerdo de Incorporacion
Departamgljto de por  Autorizaciéon  para  impartir Acuerdo ”de ,
Incorporacion, o s £ \ Incorporaciéon 10 dias
13 ) iy Educacién Basica y lo turna para firma L.
Revalidacion y ., por habiles
. s de la Coordinaciéon General de Asuntos o i
Equivalencias . Autorizacion.
Juridicos.
Recibe y firma el acuerdo de
Coordinacidn Incorporacion por Autorizacién para Acuerdo ”de ,
; ; iz 5 Incorporaciéon 10 dias
14 General de Asuntos | impartir Educacion Basica y lo turna al L
- .. por héabiles
Juridicos Departamento  de Incorporacion, S
; o , . Autorizacion.
Revalidacién y Equivalencias.

SRV
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UINTANA

O

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de R G Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Activi es
Act. P P Actividad Involucrados | Respuesta
o 3 |2 iy Notifica los resultados a la escuela | acuerdo de
: epar ame.r} & particular a través de correo electrdnico | Incorporacion por 10 dias
ncorporacion, - izacié
15 poraci el resultado de su solicitud (favorable o | Autorizacion /o L
Revalidacién y : e [k, i Resolutivo  de habiles
: : no favorable) en su caso solicita orden i
Equxvalencnas de:sef:hamiento de
de pago. tramite.
Descarga, realiza orden de pago y
. entrega copia del comprobante al | Orden de
16 Persona solicitante g P P ‘.
Departamento de Incorporacion, | pago.
Revalidacién y Equivalencias.
Departamento de | Coteja copia de pago con el original y | Acuerdo  de
id entrega a la persona solicitante el i4 .
17 Incor|'oora.c’|on, g o] el Incorporacion 16 miriutos.
Revalidacion y | Acuerdo de Incorporacién por | por
Equivalencias Autorizacion. Autorizacion.
Acuerdo de
s Recibe el Acuerdo de Incorporacién por | Incorporacidon
18 Persona solicitante o R R P
Autorizacion. por
Autorizacion.
19 Persona solicitante Termina el procedimiento.
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CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2021-3111-007-A
DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE- ST
DIRECCION DE ASUNTOS IEPEB-002 5025
JURIDICOS EN ZONA SUR Y DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,
ENLACE DE TRANSPARENCIA REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS
INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES DE EDUCACION BASICA INICIAL,
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

202212027 202212027

| Departamento de Incorporacién, | Coordinacién General de ' Coordinacion General de

Persona Solicitante AN i < 5 e A
Revalidacion y Equivalencias Educacion Basica Asuntos Juridicos

Inicio
1
Informa los requisitos del

Solicita informacion .| tramiteylos mediosde
presentacion
3

|
|

A

@_’ Entrega los requisitos
4

Recepcionay analiza que los
requisitos correspondan al
tramite solicitado

Elabora acuerdode
admision y turna

expediente 8
!/J

Analiza cumplimiento
de perfil académico

A 4

A 4

Emitey envia la
opinion académica

ﬂj
9

Hace valoracion de la
opinién académica
10

A

¢la opinién
académica es
favorable?

Aprueba la incorporacion
por autorizacion

12
Elabora acuerdo de Recibe, firma yturna el
incorporacién por acuerdo de
autorizaciény turna para P incorporacién por

firma autorizacién
\\13/\] .

: )

A e
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|

|

|

| Departamento de | B Bt

\ P ! Coordinacion General de | Coordinacién General

202212027

202212027

Persona Solicitante | Incorporacion, Revalidacion || T S
i j | Educacién Basica de Asuntos Juridicos

| y Equivalencias
|

Realiza pagoy Notifica resultadosde la
entrega copia del solicitud y en caso deser
favorable se solicita la

comprobante
( : H orden de pago
: l\m/—\—l

Coteja copia de pago con
el original y entrega
acuerdo de incorporacién
por autorizacién

A

A 4

Recibe acuerdode
incorporacién por
autorizacién
18
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SEQ-2021-3111-007-A
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJIZSUT-DIRE- OCTUBRE
IEPEB-002 2025

CEDULA DE ANEXOS
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS EN ZONA SUR Y

N e Ea DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,
REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS
INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES DE EDUCACION BASICA INICIAL,

PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

FORMATO 1

FORMATO 1

EO0LICITUD DE AUTORIZACION FARA IMPARTIR EETUDIOS DE NIVEL

FECHA:
H. AUTORIDAD EDUCATIVA
PRESENTE-
El que suscribe , sefialando como domicilio para oir y recibir

(nombre d= I perzonz fisicz ¢ representznts legzl)
rotficacionss =) ubiczdo en:

|callz v nimere, coloniz, delegacian o municipio}
sutorizando pars tal efecto, 2si como pars recoger todo tipe de

liocalidad, entidad faderztive, C.F.)

ZOCUMENTos 3

(nombre ds laz psrsonss sutorizadss]
comparezco Ente 232 H. Autaridad Educstive = solicitar, con fundzmanto en fos articuloz 3o, fraczion
Wiy &0, de |s Constitucion Politics de los Estados Unidos Mexcanos: 1o, 25., 146, 147 v 450 d= |z Ley
Generzlds Educacion; v 12,13, 14, 15,17 y 22 d= [z Ley F=deral de Frocedimiznio Administrative ds
aplicacion supistoriz 3 1= Ley Genera! de Educacién. |z sutorzzcidn pars impartir aducacion
en sl o y con educzndos de gEnerce
[mstuting, vesparting o mixta)

I | MASCULINO | | FEMENING | | MIXTO j

D= conformicsa con i0s gates 3 guientes:

| Del propietario en caso de ser persona fisica I

Hombre:

Fechs de nacimienia
F.F.C.:

CURP:

Del propietario en caso de ser persona moral
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MNombre de s persona moral a 1a gue represents:

Constituida s2zun el acts numero: de fecha:

Con | autorizacion de [a Secretaria de Relaciones Exteriores bsjo &f nimero: de fecha:
Fasads ante la fe de! Notario PUblico Mumera: de:

Lic.:

Inscrita en 2! Registre Publico de Comercio bajo el folio: ge fecha:

Acreditacion del Represantante Legal mediante:

Por otra parte, y en cumplimiento a! articulo 4a. fraccion VI, del Acuerdo por 2i que se establecen
los requisitos v procadimientos refacionsdos con i sutorizacidn para impartic educacion
. oresento a su cansiderscion ia siguiente terna:

1
25
3.

Por lo antes expuasto y BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, deciaro:

1. Queios dstos asentados en la presente solicitud v en los Anexos que acompanio, son Ciertos.

2. Cue cuento con &l personal directiva y docente con Iz preparacion profesional pars impartir los
estudios de los que s0licito |3 autorizacion {se propercionan datos 2n el formato 2).

3. Que cuento con instalaciones que satisfacen !as condicionss higiénicas, de seguridad vy
pedagdgicas para iMpartic los astudios de los que solicito |z sutorizacién, ademas de que &l
inmueble donde se iocalizan dichas instalaciones lo czupo legalmente v se encuantra libre da
toda controversia soministrative o judicial y cue serd ocupado para impartir los estudios
solicitados mientras 52 mantengs vigente 2l scuerde de autorizacion {(se progorcionan dates en &l
formato 3).

Asimisme, manifiesto gue, #n £350 de haberme conducido con falsedad en los datos asentsdos enmi
solicitud y anexos, acepto hacerme acreedor & cuslesguiera de 135 sanciones panalas que establecen
los ordenamientos aplicables, asi come a [3s sanciones administrativas corraspondientes, incluyendo
Iz negativa dz I3 autorizacion.

Firma del particular o de su representante legal
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ANEXO 1. Plantilla de personal directivo y docente.

UINTANA
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ANEXO 1

FORMATO DE ACREDITACION DEL PERSONAL DIRECTIVO ¥ DOCENTE PARA EL NIVEL

El que suscribe , BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, manifiests los
datos de identificacion del personal directivo y docente, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articule 147 fraccicn |, de la Ley General de Educacion y en el Acuerdo por &l que se establecen los
requisitcs y procedimientos relacionados con Iz autorizacion para impartir educacidn 3

TDATOE GENERALES
HOm33E [ Naconoan  [FoRMaNEIATORR [ SEX0 | SSTURDS | CECoPROF O EXPERENCLY CARSC O FUESTO A
Q0. ACADEM. DEIEMPEN AR
& T L RREST IR T TR BT e e
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Firma del particular o de su representante legal

AVICIO

DE QUINTARA OO
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ANEXO 3

FORMATD DE INSTALACHONES PARA EL NIVEL

. BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,

1= que Cusnts Con I35 instslacionss necessrias, de 2cuerdo s lo previste por &l articule 147
fraccion I, de la Ley Sensrzl de Educzcion, y = Acusrde por 2! que se establecen loz reguisitas v
procedimientos relzcionzdos con |z sutorizacion parz impartic sducscicn , a2
confornidad con los datos siguisntes:

1. DATOS GENERALES DEL INMUEBLE

Calle: No. {Ext.} Mo. [Int.]
Colonia: Delegacicn:
Localidad: cP:

zlefonals): Fau: Correa Electranico:

2. ACREDITACION LEGAL DEL INMUEBLE

3| Ezcriturs PuUblics de Fropiedad.
Numsre . de fzcha , paszada ante ia f= d=! Motario
Fublice Mum. dz . Lic,

£ inscritz en el Registro Fublice de (3 Propi=dzd con fecha bajo &l
numears de folio
by Contrato de arrendamiento,

Arrendadar:
Arrendstario:
Fechz de! contrato:

Vizencia:

Inmusble destinzdo para:

Registrzdo anta
zon fecha
&) Contrato d= comodato.

comaodants:
Comodatario:
Fecnz del contrate:

Vigancia:
Inmuzble destinzde para:
Rztifizade en sus firmas antz el Notzric PUblico Num
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ce , iz
con fecha
g) Qtro

{zzpecifiqus|
Obzervacionss:

3. COMNSTANCIA DE SEGURIDAD ESTRUCTURAL

En caso de gque ses expedida por una zutoridzd:
Autoridad qus |a expide:
Fechz de expadicion:
‘Vigencia:

En el cazo de que sea expedida por perite particulzr:
Hombrs del perita:
Registro de parito nomero:
“igencia del Aegistro:
Autoridad qus expide i registro:

Fechz de expedicion de !z constancia:
Vigenciz d= la constancia:

4. COMSTANCIA DE USO DE 5UELO
Autoridad que |3 expids:
Fechz de axpadicon:

Vigencia:

5. DESCRIPCION DE INSTALACIONES
Dimensiones (m-’)

| predio [ | canstruido
Area civica, en su caso.
Superficie (m-) Asta bandera st )NO ()

Tipo de estudios que imparte en el local actualmente {indicar No. de alumnos)

Educacion basica |  Educacion media Educacidn superior Otro (especifique)
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Instaladones administrativas (indicar)

Direcddn
Subdireccién
oficinas administrativas
Contral escolar
Atencicn al piiblico
Aulas
3 5 : ventilacion | Iluminacion
st “"a"d:::m' "m'“z‘:')" superfice (m?)|  Altura | Naturalsi{) | matursisi()
& i no() No()
Cubiculos, en su caso:
I Ventilacion | iluminadon
Cubiculo | Destinado a: | capacidad promedio '(’:‘ 2 Naturalsi{) | Maturalsi{)
No() NO()
Sanitarios
Nimero | . ; Ventilacion | Huminacion
de | Mumerode "‘llame‘flﬂ de | waturalsi() [ Namermisi()
T mingitonos wabos NO () NO ()
Alumnado masculino
Alumnado femenino
Personal masculino
Personal femening
Instaladones para actividades fisicas
Descripcion SloNOD instalaciones o equipo propuesto
Czncha de usos multiples
Chapoteadsro
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Arenero

Zonz ds jusgos mecanicos

Centro de documentaciin o biblinteca
Dimensiones (m-} Ventilation Natural Huminaddn
si{yno() Natural st {)no{)

6. DESCRIPCION DE MEDIOS E INSTRUMENTOS DISPONIBLES PARA PRESTAR PRIMEROS AUXILIOS
No. | MEDIOS E INSTRUMENTOS CARACTERISTICAS CANTIDAD

7. RELACIOM DE INSTITUCIONES DE SALUD ALEDARNAS, SERVICIO DE AMBULANCIAS U OTROS
SERVICIOS DE EMERGEMCIA A LOS CUALES RECURRIRA LA INSTITUCION EN CASO DE NECESIDAD

I

L
1

w
K

BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Firma del particular o de su representante legal
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7 : SEQ-2021-3111-009-A
CEDULA DE PRESENTACION

s N G MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAIZSUT-DIRE- | .\ ane
JURIDICOS EN ZONA SUR Y REPS-003 2025

ENLACE DE TRANSPARENCIA DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,
REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS

REVALIDACION DE ESTUDIOS NIVEL PRIMARIA Y SECUNDARIA

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Declarar equiparables entre si los estudios realizados fuera del sistema educativo
nacional.
MEDIOS DE PRESENTACION:
v' Presencial.
v medios alternativos: al correo electrénico escuelasparticulares.qroo@seq.edu.mx y/o
almacenamiento de datos USB con la documentacion requerida.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600 colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4125.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 15 dias habiles.

% REQUISITOS
PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN
No : NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL | COPIA
1 Certificado de calificaciones y diploma a revalidar 1 1
2 Acta de nacimiento i 1
3 Certificado y diploma del antecedente académico 1 1
4 Comprobante de pago del tramite 1
5 Oficio de solicitud 1

COSTO

$488.56 pesos.

Dt
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v Articulo 102 fraccién VI, de la Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo
vigente.

v Articulo 25 fraccion XXXIIl y 26 fraccion XXVII, del Reglamento Interior de los
Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Articulo 10,10.1,10.2,11,11.1,11.2, 1.3, 18, 18.1, 18.2, 18.3, 18.4, 18.5, 18.6, 18.7, 18.8, 18.9,
19, 19.1, 19.2, 19.3, 20, 20.1, 27, 271 y 27.2 Acuerdo numero 286 por el que se
establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios
generales, a que se ajustaran la revalidacién de estudios realizados en el
extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por
medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a
niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a
través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacién
referido a la formacién para el trabajo.

v Articulo 19.3, 22, 22.1, Acuerdo niimero 02/04/17 por el que se modifica el
diverso nimero 286 por el que se establecen los lineamientos que
determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la
revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de
estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares
adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con
base en el régimen de certificacion referido a la formacién para el trabajo.

4 Articulo 23 parrafo segundo y 24 parrafo segundo, del Cédigo de
Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.
v Numero 10, anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal

vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAJ-DAJZSUT-DIRE-REPS

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Setrvicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccion General de Servicios Educativos de Quintana
Roo;

CGAJ: Coordinacién General de Asuntos Juridicos;

DAJZSUT: Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de Trasparencia;
DIRE: Departamento de Incorporacion Revalidaciéon y Equivalencias y

REPS: Revalidacion de Estudios Nivel Primaria y Secundaria.
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MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGAIJ-DAJZSUT-DIRE-
REEPS-003

202212027 202212027
CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DIRECCION DE ASUNTOS OCTUBRE

2025

JURIDICOS EN ZONA SUR Y DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,
ENLACE DE TRANSPARENCIA REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS

s

REVALIDACION DE ESTUDIOS NIVEL PRIMARIAYY SECUNDARIA

No. de S e Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades
Act. P P Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita informacién para el tramite de
2 Persona solicitante Revalidacion de Estudios de nivel
Primaria y Secundaria.
Informa los requisitos para realizar el
Departamento  de | tysmite y sefala que pueden
3 IBGQFRotELial, resentarse de forma presencial o
Revalidacion y P . ) p
Equivalencias mediante mefd{os alternativos, como el
correo electrénico.
Entrega la documentacion
correspondiente para dar inicio al | Los sefialados
4 Persona solicitante trdmite de manera presencial o en su | en el apartado
caso, a través de medios alternativos | Requisitos.
como el correo electrénico.
Departamento de Los sefalados
Incorporacién, Recepciona y analiza que los requisitos 5 dias
5 L . . en el apartado -
Revalidacion Yy | correspondan al tramite solicitado. Requisi hébiles
Equivalencias equisitos.
¢Cumple con los requisitos?
No. Se realiza un oficio de prevencién al
Departamento de | solicitante, el cual se notifica via correo
Incorporacién, electrénico o de manera fisica, en el que . 8 dias
6 I ) . A Prevencion Fe
Revalidacion Y | se informa que tiene un plazo de 8 dias habiles
Equivalencias habiles para responder de lo contrario
se desechara su servicio.
Continua la actividad &
Departamento  de | ;cymple con los requisitos? )
Incorporacion, é ) £y 1 1 5 dias
7 i Si. Se admite el tramite y se asigha un 55
Revalidacién y N : h habiles
Equivalencias numero consecutivo al expediente.
:Departam‘?'?tc’ de | captura la informacion en la plataforma
ncorporacion, . s . . » spe
8 e de Emisién de Revalidaciones vy 1 dia habil
Revalidacion y . 3 ¢
Equivalencias Equivalencias de Estudios.
Departamento de | Se imprime la resoluciéon final de
Incorporacion, Revalidacion en hoja oficial y se turna a 9] S
9 e L ) Y Resolucidn. 1 dia habil
Revalidacion y | la Coordinacién General de Asuntos
Equivalencias Juridicos, para firma.
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No. de YR L Documentos Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades Fvoltictadas Respuesta
S R Firma la Resolucién de Revalidacién
Sonrglinacion remite al Departamento de 2di
10 General de Asuntos |7 s P S Resolucion. - A
e Incorporacion, Revalidacion y habiles
Juridicos : :
J Equivalencias.
Recibe la Resolucién de Revalidacién
Departamento de ; R
T AT y mediante correo electrénico,
1 p s notifica fecha y hora de entrega de la Resolucién.
Revalidacién y . . g
. . Revalidacion de  Estudios al
Equivalencias o
solicitante.
12 | Personasolicitapte | ReqPe '@ Reselugionde Revalldacion |0 Lo v crd finat, || 1 dias bl
de Estudios.
13 Persona solicitante Termina el procedimiento.
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CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2021-3111-009-A

DIRECCION DE ASUNTOS REPS-003 5025
JURIDICOS EN ZONA SUR Y DEPARTAMENTO DE INCORPORACION,

202212027 202212027

REVALIDACION DE ESTUDIOS NIVEL PRIMARIA Y SECUNDARIA

s | Departamento de Incorporacion, |
Persona Solicitante \ P R §

[ Revalidacion y Equivalencias
ARTE Informa los requisitos
Solicita informacion del tramite y los medios
2 de presentacion

Coordinacion General
de Asuntos Juridicos

@_’ Entrega los requisitos |«
4

Recepcionay analiza
que los requisitos
correspondan al

tramite solicitado

A 4

Se admite tramitey
asigna niimero de
expediente
7

A

Captura informacién
en plataforma
8

A

Imprime Resolucién de Firmay remite
Revalidacién de | Resolucién de
Estudios yturna para L Revalidacién de
firma Estudios
9 10
Recibe Resolucion de Recibe Resolucién de
Revalidacién de < lidacién de Estudios |«
Estudios y cita para entrega

12
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VILI. céDULA DE iNDICE Y FIRMAS
GESTION DE REGISTRO DE TiTULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS

PROFESIONALES DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

Unidad Administrativa Responsable
Nombre del Procedimiento | Cédigo | Pag.

9. Gestién de Registro de Titulo y/o Diploma y/o| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
Grado de Maestro (a) y/o Doctor (a) Electrénico por Alumno | DGVEIFD-DGRTECPIFD-
(a) ante la Direccion General de Profesiones de la SEP| GRTDGMD-001

Educacion Normal
Cédula de Presentacion 59
Cédula de Descripcién de Actividades 61
Cédula de Diagrama de Flujo 63
10. Gestion de Enmienda para el Registro de| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
Adlicién de Carrera ante la Direccion General de Profesiones| DGVEIFD-DGRTECPIFD-GERAC-
de la SEP Educacién Normal 002
Cédula de Presentacion 64
Cédula de Descripcion de Actividades 66
Cédula de Diagrama de Flujo 68
7. Gestion para el Registro de Instituciones| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
Formadoras de Docentes Piublicas y Privadas, ante la| DGVEIFD-DGRTECPIFD-GRIFD-
Direccion General de Profesiones de la SEP Educacién Normal | 003
Cédula de Presentacion 69
Cédula de Descripcion de Actividades. 71
Cédula de Diagrama de Flujo 73
12. Gestion para el Registro de Planes de Estudios MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-

por Actualizacion para Instituciones Formadoras de | \FIED-DGRT ) )
Docentes Piiblicas y Privadas, ante la Direccién General de G SHIECHFE-CREE

Profesiones de la SEP Educacion Normal 004
Cédula de Presentacién 74
Cédula de Descripciéon de Actividades. 76
Cédula de Diagrama de Flujo 78
13. Gestion para la Revision y Validacion de MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-

Formatos Oficiales de Jlas Instituciones Formadoras de
o 2o . . 5 IFD- - -
Docentes Piblicas y Privadas, ante la Direccion General de REMEIFD-DERTECR RS RYFO

Profesiones de la SEP Educacion Normal 005
Cédula de Presentacion 79
Cédula de Descripcidn de Actividades. 81
Cédula de Diagrama de Flujo 83
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14. Gestion para Jos Cambios de
Nomenclatura de Carreras y/o de Instituciones Formadoras
de Docentes, Piiblicas y Privadas ante la Direccion General
de Profesiones de la SEP Educacién Normal

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-
DGVEIFD-DGRTECPIFD-GCN-006

Cédula de Presentacion 84
Cédula de Descripcién de Actividades. 86
Cédula de Diagrama de Flujo 88

FIRMAS Y RUBRICAS

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Mtra. Paula Marquez Gomez
Directora de Gestion, Vinculacion
y Extension de Instituciones
Formadoras de Docentes

M. en D. Gladys Minerva Gonzalez Diaz
Jefa de Departamento de
Gestion de Registro de Titulos y Expedicion
de Cédulas Profesionales de Instituciones
Formadoras de Docentes




OOUNIDUS PARA

TRANSFORMAR

DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GRTDGMD-001 OCTUBRE
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE PAOYAS)

FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

202212027 202212027

GESTI()N’DE REGISTRO DE TiTULO Y/O DIPLOMA Y/O GRADO DE MAESTRO (A) Y/O DOCTOR (A)
ELECTRONICO POR ALUMNO (A) ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP
EDUCACION NORMAL

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite.
OBJETIVO: Gestionar ante la Direccidon General de Profesiones de la SEP, el registro de los
Titulos, y/o Diplomas y/o Grados de maestro o doctor (a) de las instituciones de Educacion
Normal.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes, No. Ext: 600 colonia Gonzalo Guerrero,
C.P. 77020 municipio Othdn P. Blanco, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA

1

No. NOMBRE DEL REQUISITO

Recibo de pago de derechos por gestion del
registro de Titulo, Diploma y/o Grado electrénico

COSTO
$400.00 pesos.
NORMATIVIDAD

v Articulo1l, del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

v Articulo 42 Fraccion VI, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos de
Quintana Roo.

v Articulo 21 fraccidn |, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

v NuUmero 12.4 anexo Unico, del Tabulador de ingresos propios del ejercicio fiscal

vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

O
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electrénico quintanarooprofesiones@sed.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD- DGRTECPIFD-GRTDGMD

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinacion General de Instituciones Formadoras de Docentes;

DGVEIFD: Direccidon de Gestidn, Vinculaciéon y Extensidén de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestion de Registro de Titulos y Expedicién de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GRTDGMD: Gestion de Registro de Titulo y/o Diploma y/o Grado de Maestro (a) o Doctor(a)
Electrénico por Alumno ante la Direccidon General de Profesiones de la SEP Educacion
Normal;

DGP: Direccién General de Profesionesy

SEP: Secretaria de Educacién Publica.
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202202027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE GESTION VINCULACION
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES

FORMADORAS DE DOCENTES

202212027

O

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-

DGRTECPIFD-GRTDGMD-001
DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE TITULOS Y
EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES DE

INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION DE REGISTRO DE TiTULO Y/O DIPLOMA Y/Q GRADO DE MAESTRO (A) Y/O DOCTOR (A)
ELECTRONICO POR ALUMNO (A) ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

SEQ-2023-3111-013-A

OCTUBRE
PAOYAS

EDUCACION NORMAL
(s St Documentos | Tiempo de
No.de . Responsable Descripcion de Actividades B
Act. Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
_— Realiza solicitud para el Registro de
2 Persona solicitante ; o
Titulo Electrénico por Alumno
Remite por sistema los titulos, diplomas
] ‘. . . L3 Titulos, diplomas

2 Direccién de Servicios | y/o grados electrénicos de los egresados /o rados

Escolares de las instituciones de Educacion % .
electrénicos.
Normal.
Departamento de Gestion
de Registro de Titulos y | Recibe por sistema los titulos, diplomas
e i - 4 gt . Titulos, diplomas

4 Expedicién de Cédulas | y/o grados electrénicos y verifica si las /o rados

Profesionales de | instituciones de Educacién Normal, ¥ .
- . electronicos.

Instituciones Formadoras | realizaron el pago de derechos.

de Docentes

Departamento de Gestién | ¢-@ instituciéon educativa cumple con

de Registro de Titulos y | los requisitos?

5 Expedicién de Cédulas | No. Se remite correo electrénico a las 5 dias
Profesionales de | instituciones de Educacién Normal, habiles
Instituciones Formadoras | solicitando el requisito faltante.
de Docentes Continua la actividad &

Departamento de Gestion ¢La institucién Educativa cumple con ’
de Registro de Titulos y | los requisitos? THlos. dla /
Expedicién de Cédulas | Si. Remite por sistema los titulos, | ' 0% @lplomas o :

6 . . , . y/o grados 1 dia habil
Profesionales de | diplomas y/o grados electrénicos a la electrénicos
Instituciones Formadoras | Direccién General de Profesiones de la '
de Docentes Secretaria de Educacién Publica.

Direccion  General de Titulos. diol
Profesiones  de  la | Recibe por sistema los titulos, diplomas | ' W0 dlplomas
7 . .. L. y/o grados
Secretaria de Educacion | y/o grados electrénicos. 2
T electronicos.
Publica
¢El registro es procedente?
No. Rechaza el registro de los titulos y/o
E"efc‘:.w” Genzra' dle diplomas y/o grados electrénicos y = i
roresiones e a . 1as

8 . . remite al DGRTECPIFD, para solventar -
Secretaria de Educacion . habiles
Publica las observaciones por parte de las

instituciones de Educaciéon Normal.
Continua la actividad 6
\N\)\/ g



202212027

202212027

UINTANA

O

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. de el e Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de \" S
Act. P P fedctividade Involucrados Respuesta
¢El registro es procedente? Titulos,
Direccién General de | Si. Registra los titulos y/o diplomas y/o | diplomas y/o ity xwy
9 1 s ¢ 1 dia habil
Profesiones de la SEP grados electréonicos y remite al grados
DGRTECPIFD. electrénicos.
Departamento de
Oestiqlide Regis.t,m :e Recibe notificacién de la DGP de la SEP,
T'F"uos y Fxpg 'C,'on € | e informa a través de correo electrénico . e
10 Cédulas Profesionales EXEYn s o 1 dia habil
oih Instituciones | 2 las instituciones de Educaciéon
Formadoras de Normal.
Docentes
Recibe notificacién via correo
1 BSrsona solichante electrénico del DGRTECPIFD, donde se Registro
registraron los titulos, diplomas y/o '
grados electrénicos en la DGP de la SEP.
101 . - 90 dias
12 Persona solicitante Termina el procedimiento habiles
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UINTANA
OO

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DGRTECPIFD-GRTDGMD-001 OCTUBRE
~ DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE 2025
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES DE
INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION DE REGISTRO DE TITULO Y/O DIPLOMA Y/O GRADO DE MAESTRO (A) Y/O DOCTOR (A)
ELECTRONICO POR ALUMNO (A) ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP

202212027 202212027

CEDULA DE DIAGRAMA
DE FLUJO
DIRECCION DE GESTION VINCULACION
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

EDUCACION NORMAL

Persona Solicitante

Inicio
1

Direccion de Servicios

Escolares

. - Remite los
Reallza;ollcltud documentos Recibe documentos
3 4

Departamento de
Gestion de Registro de Titulos y |
Expedicion de Cédulas
Profesionales de Instituciones
Formadoras de Docentes

Recibe notificacién
conel registro
n

Educativa
cumple con los
requisitos?

Direccion General de

Profesiones

Remite por sistema
los documentos

6

4

Recibe por sistema los
documentos

¢El registroes
procedente?

Fin
12

Recibe notificacion e
informa ¢

Registra titulos y/o
diplomas y/o grados

e

el\i‘mjmitj
9

O
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UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202202027 202212027

SEQ-2023-3111-007-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIED-GERAC-002 OCTUBRE
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES 2025

DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE

FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION DE ENMIENDA PARA EL REGISTRO DE ADICION DE CARRERA ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Tramite.

OBJETIVO: Deberadn gestionar la adicién de carrera ante el Departamento de Gestion de
Registro de Titulos y Expedicidon de Cédulas Profesionales de Instituciones Formadoras de
Docentes, las Instituciones Educativas de Educacién Normal publicas y privadas.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Recibo de Pago de Derechos Estatal 1
2 Recibo de Pago de Derechos Federal 1
COSTO

El costo del tramite estatal es de $500.00 pesos, también debera realizar el pago del tramite
federal por un monto de $1,211.80 pesos, y entregar ambos comprobantes.

NORMATIVIDAD

v Articulo 42 fraccion VI, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos de
Quintana Roo.

v" Articulo 9 incisod, del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

v NUumero 12.2 anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

v" Articulo 185 fracciéon VIl inciso b, de |la Ley Federal de Derechos.

v Articulo 21 fraccion |, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Paraconsulta o asesoria al correo electrénico quintanarooprofesiones@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-DGRTECPIFD-GERAC

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccidon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinacion General de Instituciones Formadoras de Docentes;

DGVEIFD: Direccion de Gestion, Vinculacion y Extensiéon de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestion de Registro de Titulos y Expedicion de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GERAC: Gestion de Enmienda para el Registro de Adicion de Carrera ante la Direccién
General de Profesiones de la SEP Educacién Normal;

DGP: Direccidon General de Profesiones;

SEP: Secretaria de Educacion Publica;

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional y

DEGSUM: Direccion General de Educacion Superior para el Magisterio.

O L



202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE GESTION VINCULACION
Y. EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

202212027

SEQ 2023-3111-007-A

UINTANA

O

TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DGRTECPIFD-GERAC-002 OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE

2025

GESTION DE ENMIENDA PARA EL REGISTRO DE ADICION DE CARRERA ANTE LA

» »
- »

DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

No. de Sl e Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita informacidn en el
2 Persona solicitante | DGRTECPIFD, para el Registro de
Adicion de Carrera.
Departamento de
Gestion de Registro de | Informa requisitos, agenda fecha y
Titulos y Expedicion de | s hara una reunién con la
3 Cédulas Profesionales | _, )
o Instituciones | finalidad de asesorar sobre el
Formadoras de | tramite.
Docentes
Realiza la reunién, revisa los
Departamento de s
Gestién de Registro.de requisitos presentados, aclara dudas
Titulos y Expedicion de | d€l proceso, hace observacionesy en | Requisitos 3 dias
4 Cédulas Profesionales | su caso agenda nuevamente fecha | sefalados en habiles
de Instituciones | nara una siguiente cita, para la | el presente.
Formadoras de 3 5
oqune=mn recepcion de documentacion
completa.
Departamento de | ;Cumple con la solventacion de las
G.estién de Reglstro de observaciones?
Titulos y Expedicion de | No, Notifica a través de correo 15 dias
5 Cédulas Profesionales L e
de Instituciones electrénico y/o de manera habiles
Formadoras de | presencial.
Docentes Continua la actividad 4
Departamento  de | eymple con la solventacién de las
Gestion de Registro de observaciones? .
Titulos y Expedicién de Si. Recibe e dient let Requisitos 15 dias
6 Cédulas Profesionales | 5. —_— xp_e _Ie,n - comp €to €N | soralados en .
de Instituciones | Tisico para dar inicio al Registro para T habiles
Formadoras de | Adicion de Carrera, ante la DGP de la P '
Docentes SEP.
Departamento de
Cestion de Registro de . .
Titulos y Expedicion de | Genera el folio del SIREP y presenta | Requisitos
7 Cédulas Profesionales | el expediente ante a la DGP de la | sefalados en 2 meses
de Instituciones | SEP, para el ingreso del tramite. el presente.
Formadoras de
Docentes

o
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UINTANA

O UNIDOS PARA
202212027 202212027 TRANSFORMAR
5 b S Documentos | Tiempo de

Mogde Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
Direccién General de 2 1 i i ok
Profesiones . de Ia Recibe expediente de la Institucion | Requisitos
8 ; de Educaciéon Normal y da inicio el | sefialados en el
Secretaria de : —_
. Lo Registro de la Adicién de Carrera. presente.
Educacién Publica
¢El registro es procedente?
Direccion General de | No. Genera observacion y notifica
Profesiones de la de marera presencial al 15 dias
9 ; responsable del DGRTECPIFD, para sis
Secretaria de ) g habiles
L que informe a la persona solicitante
Educacion Publica | o153 sy solventacién.
Continua la actividad 6
Direccion General de | ;gj registro es procedente?

10 Profesiones de la | si, Registray asigna clave de carrera 15 dias
Secretaria de | y notifica de manera presencial al habiles
Educacién Publica responsable del DGRTECPIFD.

Departamento de Gestién | Recibe informacién de la DGP de la
de Registro de Titulos y | SEP en |a ciudad de México, dénde ,
Expediciéon de Cédulas . 1= 15 dias

n X le informan el registré de carrera, :
Profesionales de ) . habiles
Instituciones Formadoras | Posteriormente  notifica a |la
de Docentes persona solicitante.

Recibe oficio con la informacién del
.- registro y la clave de carrera de | Oficio con el 5 dias
12 Persona solicitante ; . L
Mmanera presencial, por parte del | registro. habiles
responsable del DGRTECPIFD.
90 dias contados
) a partir del
13 Persona solicitante Termina el procedimiento. ingreso a la DGP
de la SEP en la
cd. de México




UINTANA
~—- o UNIDOS PARA
LTI T L] TRANSFORMAR

CEDULS?EL?JI;\OGRAMA MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DGRTECPIFD-GERAC-002 OCTUBRE
2025

DIRECCION DE GESTION VINCULACION :
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES ; DEPARTAMENTO’DE GEST}ON DE REGISTRO DE
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y. EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION DE ENMIENDA PARA EL REGISTRO DE ADICION DE CARRERA ANTE LA

DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

Departamento de Gestion de Registro |!
o Titul Ex icio g
Persona Solicitante delith O.S ) pedncnon'de Fedulas
| Profesionales de Instituciones
Informa los requisitos y

Formadoras de Docentes
Inicio
I
Solicita informacion . agenda reunion de
2 7’| asesoria para el tramite
3

Direccion General de
Profesiones de |la SEP

Realiza reunién, revisa requisitos,
realiza observaciones y en su

caso agenda nuevamente
reunion

solventacion
de las
observacionesy,

Recibe expediente y
registra en el SIREP para

@—P Adicién de Carrera
6/J

y

. Recibe expediente de la
Genera folio del SIREP Institucion para registro.

A 4

¢Elregistro es
procedente?

rRe?SI:"ri oi‘i'a?’gzr; Recibe informaciony Registra y asigna clave
g Y <t notifica ¢ de carrera y notifica
carrera 10
12

Fin
13
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SEQ-2023-3111-009-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GRIFD-003 OCTUBRE
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE 2025
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS ROFESIONALES

202212027 202212027

DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA EL REGISTRO DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y
PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

: DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite.
OBIJETIVO: Gestionar ante la Direcciéon General de Profesiones de la SEP, el registro de las
instituciones educativas publicas y privadas con RVOE vigente, que ofrecen educacion en
Educacién Normal.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN

No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA

Catalogo de sellos y firmas de las autoridades que
sigharan los documentos expedidos

2 Constancia de Liberacion de Servicio Social 1
Acta de titulacion, Acta de Especialidad, Acta de

1

3 - i 1

Maestria y Acta de Doctorado. (Segun sea el caso)
4 Recibo de Pago de Derechos por Gestion Estatal 1
5 Recibo original de Pago de Derechos federal 1

COSTO
El costo del tramite estatal es de $1,000.00 pesos, también debera realizar el pago del

trdmite federal por un monto de $12,123.75 pesos, y entregar ambos comprobantes.

N
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027 202212027

NORMATIVIDAD
v Articulo 42 fraccion VI, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos de

Quintana Roo.

v Articulo9 incisoa, del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

v Articulo 21 fraccion Il, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

v Articulo 59y 60, del Acuerdo niimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios
del tipo superior.

v Numero 121, anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Articulo 185 fraccién I, de la Ley Federal de Derechos.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electréonico quintanarooprofesiones@sed.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-DGRTECPIFD-GRIE

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinacion General de Instituciones Formadoras de Docentes;

DGVEIFD: Direccidén de Gestidon, Vinculacién y Extensidon de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestidon de Registro de Titulos y Expedicion de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GRIFD: Gestion para el Registro de Instituciones Formadoras de Docentes Publicas Y
Privadas, ante la Direccidon General de Profesiones de la SEP Educacién Normal;

DGP: Direccién General de Profesiones;

SEP: Secretaria de Educacién Pubilica;

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional y

DEGSUM: Direccién General de Educacion Superior para el Magisterio.

ANV



202212027

CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES

202212027

UINTANA

O

SEQ-2023-3111-009-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DGRTECPIFD-GRIFD-003

DIRECCION DE GESTION VINCULACION

Y EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS ROFESIONALES

DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE
PAOYAS

GESTION PARA EL REGISTRO DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y
PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

No. de
Act.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documentos
Involucrados

Tiempo de
Respuesta

Persona solicitante

Inicia el procedimiento.

Persona solicitante

Solicita informacion en el
DGRTECPIFD, para el Registro de
Institucion Formadora de Docentes.

DGRTECPIFD

Informa requisitos, agenda fecha y
hora para una reunion con la finalidad
de asesorar sobre el tramite.

DGRTECPIFD

Realiza la reunion, revisa los requisitos
presentados, aclara dudas del
proceso, hace observaciones y en su
caso agenda nuevamente fecha para
una siguiente cita, para la recepciéon
de documentacién completa.

Requisitos
sefalados en
el presente.

3 dias
habiles

DGRTECPIFD

{Cumple con la solventacion de
observaciones?
No. Notifica a través de correo

electrdnico y/o de manera presencial.
Continua la actividad &

15 dias
habiles

DGRTECPIFD

¢Cumple con la solventacion de
observaciones?

Si. Recibe expediente completo en
fisico para dar inicio al Registro de
Institucién Formadora de Docentes,
ante la DGP de la SEP.

Requisitos
sefialados en
el presente.

T
15 dias

habiles

DGRTECPIFD

Genera el folio del SIREP y acude a la
Ciudad de México a la Direccidn
General de Profesiones de la SEP para
el ingreso del tramite.

Requisitos
sefalados en
el presente.

2 meses
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UINTANA
OO

202212027

202212027

No-de Responsable Descripcion de Actividad DocHmentos fiempede
Act. Involucrados Respuesta
Direccion General | Recibe expediente de la Institucion | Requisitos
8 de Profesiones de | Formadora de Docentes y da inicio el | sefialados en
la SEP registro de Institucién Educativa. el presente.
¢El registro es procedente?
No. Genera observacién y notifica de
Direccion General | madera presencial al responsable del 1E diaé
9 de Profesiones de | DGRTECPIFD, para que informe a la o
LT habiles
la SEP persona solicitante, para su
solventacion.
Continua la actividad 6
¢El registro es procedente?
Direccion General | Si, Registra y asigha clave de la 15 dias
10 de Profesiones de | Institucién Formadora de Docentes y .
bt : habiles
la SEP notifica de manera presencial al
responsable del DGRTECPIFD.
Recibe informaciéon de la DGP de la
SEP, en la ciudad de México donde le 15 dias
1 DGRTECPIFD informan el Registro de la Institucion L
21 habiles
Formadora de Docentes y notifica a la
persona solicitante.
Recibe oficio con la informacién del
registro de la institucién Formadora de - ;
Persona . Oficio con el 5 dias
12 . Docentes de manera presencial, por . -
solicitante registro. habiles
parte del responsable del
DGRTECPIFD.
90 dias habiles
P . 17 contados a partir
13 efs?na Termina el procedimiento. del ingreso a la
solicitante DGP de la SEP en
la Cd. de México




UINTANA
o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2023-3111-009-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD- e
DIRECCION DECESTIONVINGULAGION DEPARTABSSJgg:IggﬁORII\IFDDé?Q‘;ZISTRO DE 2025
YES;EII\E[;%[\RI Egg;%gggﬁggs TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

202212027 202212027

GESTION PARA EL REGISTRO DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y

PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

{ Departamento de Gestion de Registro
de Titulos y Expedicion de Cédulas Direccion General de

\
| Profesionales de Instituciones Profesiones de la SEP
Formadoras de Docentes '

Persona Solicitante

Inicio
1

Solicita informacion

Informa los requisitos y
agenda reunion de
asesoria para el tramite
S

Y

A
Realiza reunion, revisa

requisitos, realiza
@-» observaciones y en su caso
agenda nuevamente reunion

4

¢Cumple

con la solventacion
de las

observaciones?,

Recibe expedientey
registra en el SIREP para

Registrode Institucion
Educativa

6

Recibe expediente de la
Institucion para registro
8

A 4

Genera folio del SIREP
7

¢Elregistro es
procedente?

Recibe oficio con
registro de la Institucion |
Formadora de Docentes [~

12

Fin
13

Recibe informacién y Registra y asigna clave
notifica << de carrera y notifica
n 10
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

SEQ-2023-3111-010-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GRPEAI-004 OCTUBRE
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE 2025
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES

202212027 202212027

DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GE§TI6N PARA EL RECISTRO DE PLANES DE ESTUDIOS POR
ACTUALIZACION PARA INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y
PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

: DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite.
OBIJETIVO: Gestionar la actualizacidén de los planes de estudio ante el departamento de
Gestion de Registro de Titulos y Expedicién de Cédulas Profesionales de Instituciones
Formadoras de Docentes, las instituciones educativas publicas o privadas que ofrecen
educacion en Educacion Normal.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v' Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hts.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Recibo de Pago de Derechos Estatal 1 1
COSTO

El costo que corresponde a Escuelas Normales es de $500.00 pesos.

NORMATIVIDAD
v" Articulo 9 Inciso b, del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°

Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

v Articulo 42 fraccién VI, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos de
Quintana Roo.

v Articulo 21 fraccién |, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

v" NUmero 123, anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.
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202212027

202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para consulta o asesoria al correo electrénico quintanarooprofesiones@sed.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-DGRTECPIFD-GRPE

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccidon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinacion General de Instituciones Formadoras de Docentes;

DGVEIFD: Direccion de Gestidon, Vinculacidon y Extensiéon de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestion de Registro de Titulos y Expedicion de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GRIE Gestion para el Registro de Planes de Estudios por Actualizacién para Instituciones
Formadoras de Docentes Publicas y Privadas, ante la Direccidon General de Profesiones de la
SEP Educacién Normal;

DGP: Direccién General de Profesiones;

SEP: Secretaria de Educacién Publica;

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional y

DEGSUM: Direcciéon General de Educacion Superior para el Magisterio.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE

DIRECCION DE GESTION VINCULACION
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

ACTIVIDADES

202212027

UINTANA

O

SEQ-2023-3111-010-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-

DGRTECPIFD-GRPEAI-004
DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA EL REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIOS POR
ACTUALIZACION PARA INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y
PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

OCTUBRE
2025

No. de
Act.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documentos
Involucrados

Tiempo de
Respuesta

Persona solicitante

Inicia el procedimiento.

Persona solicitante

Solicita informacion en el
DGRTECPIFD, para el Registro de
Planes de Estudio por Actualizacion.

Departamento de
Gestion de Registro de
Titulos y Expedicion de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

Informa requisitos, agenda fecha y
hora para una reunién con la
finalidad de asesorar sobre el trdmite.

Departamento de
Gestidon de Registro de
Titulos y Expedicion de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

Realiza la reunidon, revisa los
requisitos presentados, aclara dudas
del proceso, hace observaciones y en
su caso agenda nuevamente fecha
para una siguiente cita, para la
recepcion de documentacion
completa.

Requisitos
sefialados en
el presente.

3 dias
habiles

Departamento de
Gestion de Registro de
Titulos y Expediciéon de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

¢Cumple con la solventacién de las
observaciones?
No. Notifica a través de correo

electrénico y/o de manera presencial.
Continua la actividad 4

15 dias
habiles

D Departamento de
Gestion de Registro de
Titulos y Expedicién de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

¢Cumple con la solventacion de las
observaciones?

Si. Recibe expediente completo en
fisico, para dar inicio al Registro de
Planes de Estudio por Actualizacion,
ante la Direccion General de
Profesiones de la SEP.

Requisitos
sefialados en
el presente.
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202212027

202212027

O

UINTANA

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

No. Seuty Gie e ie
de Responsable Descripcion de Actividades pocumentos ((liempode
Act. Involucrados | Respuesta
Departamento de
Gestion de Registro de | Genera el folio del SIREP y acude a la REG IR
Titulos y Expedicién de | ~jqad de México a la Direccién 9
7 Cédulas  Profesionales ; sefalados en
da Instituciones | GeNneral de Profesiones de la SEP para
: Frel el presente.
Formadoras de | el ingreso del tramite.
Docentes
Direccidon General | Recibe expediente de la Institucidn 8
: e Requisitos
de Profesiones de | Formadora de Docentes y da inicio el L
8 ; : : sefialados en
la Secretaria de | Registro de Planes de Estudio por e
Educacién Publica | Actualizacion. R ;
¢El registro es procedente?
Direccion General | No. Genera observacion y notifica de
de Profesiones de | Mmanera presencial al responsable del 15 dias
9 , DGRTECPIFD, para que informe a la s i
la Secretaria de . habiles
» bl persona solicitante para su
Educacion Publica solventaciéh.
Continua la actividad 6
Direccién General | ¢El registro es procedente?
de Profesioncs de | 36 Reglstrgllos Plangg de Estudio por 15.dliss
10 . actualizacion y notifica de manera L
la Secretaria de ; habiles
» oo presencial al responsable del
Educacion Publica | bgRTECPIED.
Departamento de | Recibe informacién de la DGP de la
Gestion de Registro de | SEP, en la ciudad de México donde le
Titulos y Expedicion de | ;¢ rman o] Registro de Planes de 15 dias
1 Cédulas Profesionales ; ) - i
da Instituciones | EStudio por Actualizacion, habiles
Formadoras de | posteriormente notifica a la persona
Docentes solicitante.
Recibe oficio con la informacién del
Registro de Planes de Estudio por - ,
o - e s p‘ Oficio con el 5 dias
12 Persona solicitante | Actualizacion de manera presencial ) L.
registro. habiles
por parte del responsable del
DGRTECPIFD.
90 dias contados
a partir  del
13 Persona solicitante Termina el procedimiento. ingreso a la DGP

de la SEP en la
cd. de México




UINTANA

o UNIDOS PARA
202212027 TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2025-3111-010-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DE FLUJO OCTUBRE
DIRECCION DE GESTION VINCULACION Y. DGRTECPIFD-GRPEAI-004 I
EXTENS|ON DE INSTITUCIONES ! DEPARTAMENTO I?E GESTI’ON DE REGISTRO DE
ORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS ROFESIONALES
F DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA EL REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIOS POR

202212027

ACTUALIZACION PARA INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y
PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

| Departamento de Gestion de Registro |
Dars aidie i | ' deTitulos'y Expedicion de Cédulas = || Direccion General de
| Profesionales de Instituciones Profesiones de la SEP.

Formadoras de Docentes
Inicio
1
Informa los requisitos y

Solicita informacion o agenda reunién de
2 7| asesoria para el tramite

A
Realiza reunion, revisa

requisitos, realiza
@—’ observaciones y en su caso
agenda nuevamente reunion

4

¢Cumple

con la solventaciéon
de las

Observaciones?,

Recibe expediente y registra
en el SIREP para Registro

de Planes de Estudio por
Actualizacion
6/J

A

: Recibe expediente de la
Genera fOI';’ delsiRer Institucion para registro
8

A 4

(Elregistro es
procedente?

ecl oficio con i
registro de Planesde Recibe informacién y Registra los Planes de
Estudio notifica < Estudio por
ol . = Actualizacién y notifica
10

Actualizacion mn
12
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

; ; SEQ-2023-3111-011-A
CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GRVFO-005 OCTUBRE

Y EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE 2025
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES

202212027 202212027

DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LA REVISION Y VALIDACION DE FORMATOS OFICIALES DE LAS INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

: DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Tramite.
OBIJETIVO: Gestionar ante el Departamento de Gestidn de Registro de Titulos y Expedicién
de Cédulas Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes la actualizacion de los
formatos en caso de requerir por parte de las instituciones educativas publicas o privadas
que ofrecen educacién en Educacion Normal.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guerrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN

: NOMBRE DEL REQUISITO
No QUIS! ORIGINAL | COPIA

Catalogo de sellos y firmas de las autoridades que

! signaran los documentos expedidos. (2 juegos) 2
2 Constancia de Liberacién de Servicio Social 1 /
4 W
3 Acta de titulacién, Acta de Especialidad, Acta de ]
Maestria y Acta de Doctorado. (Segun sea el caso)
COSTO
No aplica.
NORMATIVIDAD

v' Articulo 9 incisoa, del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
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UINTANA
o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

v Articulo 42 fracciéon VI, de Reglamento Interior de los Servicios Educativos de
Quintana Roo.

v Articulo 21 fraccién |, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

v Articulo 59 y 60 del Acuerdo niimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios
del tipo superior.

202212027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electrénico quintanarooprofesiones@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-DGRTECPIFD-GRVFO

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinacién General de Instituciones Formadoras de Docentes;

DGVEIFD: Direccidén de Gestidn, Vinculacién y Extensidon de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestion de Registro de Titulos y Expedicién de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GRVFO: Gestion para la Revisién y Validacidon de Formatos Oficiales de las Instituciones
Formadoras de Docentes Plblicas y Privadas, ante la Direccién General de Profesiones de la
SEP Educacion Normal;

DGP: Direccién General de Profesiones;

SEP: Secretaria de Educacion Publicay

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional.
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UINTANA
o [ @ FUHIEATHE
CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD- e
DIRECCION DE GESTION VINCULACION RGRIECEILD:CRVEQ 005

PAOYAS

202212027 202212027

Y EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LA REVISION Y VALIDACION DE FORMATOS OFICIALES DE LAS INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

No. de Fisrns s Documentos | Tiempo de
Act Responsable Descripcion de Actividades e ierados Respsesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita Informacidén en el
2 Persona solicitante | DGRTECPIFD para la Revisidn y
Validacién de Formatos Oficiales.
Departamento de
Gestion de Registro de | |Informa requisito, agenda fecha vy
2 Z‘;gt’lzsy E’;'::f‘:;f:ai: hora para una reunién con la
de Instituciones | finalidad de asesorar sobre el
Formadoras de | Trdmite.
Docentes
Realiza la reunién, revisa los
Departamento de -
Gestién de Registro de requisitos presentados, aclara dudas
Titulos y Expedicion de | del proceso, hace observacionesy en | Requisitos 3 dias
4 Cédulas Profesionales | su caso agenda nuevamente fecha | sefialados en L.
de Instituciones | para una siguiente cita, para la | el presente. hablles
Formadoras de as -
Bncanias recepcion de documentacién :
completa. (
2ei?ftar;‘e”;° " :e ¢Cumple con la solventacién de las
estion de Registro de .
. observaciones?
Titulos y Expedicién de o , 15 di
5 Cédulas Drofesionales No. Notifica a través de correo 1as
de Instituciones electrénico y/o de manera habiles
Formadoras de prese_ncflal. o
Docentes Continua la actividad &
2e"t"f‘,rta”;e”;° " je {Cumple con la solventacién de las
estion de Registro de .
- rvaciones? i
Titulos y Expedicién de gIPSReec‘be dient let Requisitos 15 digs
6 Cédulas Profesionales | = : expg Ien € comp e O ®N | seialados en L.
de Instituciones | fiSico para dar inicio a la Revisién y habiles
: 2 . el presente.
Formadoras de | Validacién de Formatos Oficiales,
Docentes ante la DGP de la SEP.

NV
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UINTANA
o UNIDOS PARA

TRANSFORMAR

202212027

202212027

No. de Selivis A Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
Departamento de
Gestion de Registro de ; 0
Titulos y Expedicion de | Genera el folio del SIREP y presenta | Requisitos

7 Cédulas Profesionales | el expediente a la DGP de la SEP | sefialados en 2 meses
de Instituciones | Harg el ingreso del tramite. el presente.
Formadoras de
Docentes
Direccién General j : b A I3

: Recibe expediente de la institucidon | Requisitos
de Profesiones de e 2

8 ; Formadora de Docentesy dainicioal | sefialados en
=] ERSSIS registro el presente
Educacién Publica 9 ' P '

¢El registro es procedente?
Direccién General | No. Genera observacion y notifica de
de Profesiones de | Manera presencial al responsable 15 difas
9 : del DGRTECPIFD, para que informe a fici
la Secretaria de Py habiles
d » bl la persona solicitante, para su
Educacion Publica | ¢5ventacion.
Continua la actividad 6
Direccion General | . g| registro es procedente?

10 de Profesiones de | sj, Registra los formatos y notifica de 15 dias
la Secretaria de | manera presencial al responsable habiles
Educacién Publica | del DGRTECPIFD.

Depart t d e o
e ® | Recibe informacion de la DGP de la
Gestion de Registro de . b i
Titulos y Expedicién de | SEP, en la ciudad de México donde 15 dias

1 Cédulas Profesionales | le informan el Registrd de los habiles
de Instituciones | Formatos Oficiales y notifica a la
Formadoras de i

persona solicitante.
Docentes
Recibe oficio con la informacion del
- registro de los formatos oficiales de | Oficio con el 5 dias
12 Persona solicitante \ . ails
manera presencial, por parte del | registro. habiles
responsable del DGRTECPIFD.
90 dias contados
a partir  del
13 Persona solicitante Termina el procedimiento ingreso a la DGP
de la SEP en la
cd. México




UINTANA
(o Jo EENTE
CEDULA DE DIAGRAMA

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GRVFO-005 i

v EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
EORMADORAS DE DOCENTES DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LA REVISION Y VALIDACION DE FORMATOS OFICIALES DE LAS INSTITUCIONES

202212027

FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

Departamento de Gestion de Registro |
Peronasolicitante de Titulos y Expedicion de Cédulas | Direccion General de
| Profesionales de Instituciones | Profesiones de la SEP

Formadoras de Docentes
Inicio
1
Informa los requisitos y
Solicita informacion agenda reunién de
2 7| asesoria para el tramite
5

N
Realiza reunion, revisa

requisitos, realiza
®_’ observaciones y en su caso
agenda nuevamente reunion

4

i(Cumple

con la solventacién
de las

Observaciones?,

Recibe expedientey
registra en el SIREP para

@_’ la revisién yvalidacion de
formatos oficiales
¢ ]

A 4

| Recibe expediente de la
Genera'folio del SIREP Institucion para registro
8

—]

A 4

¢(Elregistro es
procedente?

roaletn o g forroats Recibe informaciény Registra los formatos y
= oficiales < notifica < notifica
n 10

12

Fin
13

=
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SEQ-2023-3111-012-A

CEDULA DE PRESENTACION MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECPIFD-GCN-006 OCTUBRE
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE 2025
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES DE

202212027 202212027

INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LOS CAMBIOS DE NOMENCLATURA DE CARRERAS Y/O DE
INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Tramite.

OBJETIVO: Dar seguimiento a las gestiones de cambios de nomenclatura realizadas por las
instituciones educativas publicas y privadas que ofrecen educacion en Educacién Normal.
MEDIOS DE PRESENTACION:

v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Av. Insurgentes No. 600, colonia Gonzalo Guetrrero, C.P.
77020, Chetumal, Quintana Roo.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. A 15:00 hrs.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 5012.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Recibo de Pago de Derechos por Gestion Federal 1
COSTO
$1,211.80 pesos.
NORMATIVIDAD

v Articulo9 incisoa, del Reglamento de la ley reglamentaria del articulo 5°.
constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la ciudad de México.

v Articulo 42 fraccién VI, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos de
Quintana Roo.

v Articulo 21 fraccién |, del Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del
Estado de Quintana Roo.

v Articulo 185 fracciéon VII, de la Ley Federal de Derechos.



UINTANA
OOk

202212027 202212027

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:
1. Para consulta o asesoria al correo electrénico: quintanarooprofesiones@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD- DGRTECPIFD-GCN

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direcciéon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGIFD: Coordinaciéon General de Instituciones Formadoras de Docentes:

DGVEIFD: Direccion de Gestion, Vinculacidén y Extension de Instituciones Formadoras de
Docentes;

DGRTECPIFD: Departamento de Gestidon de Registro de Titulos y Expedicidon de Cédulas
Profesionales de Instituciones Formadoras de Docentes;

GCN: Cestion para los Cambios de Nomenclatura de Carreras y/o de Instituciones
Formadoras de Docentes Publicas y Privadas, ante la Direccion General de Profesiones de la
SEP Educaciéon Normal;

DGP: Direcciéon General de Profesiones;

SEP: Secretaria de Educacioén Publicay

SIREP: Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional.
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TRANSFORMAR
SEQ-2023-3111-012-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DGRTECPIFD-GCN-006
~ DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES

202212027 202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE GESTION VINCULACION
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES
FORMADORAS DE DOCENTES

OCTUBRE
2025

DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LOS CAMBIOS DE NOMENCLATURA DE CARRERAS Y/O DE
INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

No. de
Act.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documentos
Involucrados

Tiempo de
Respuesta

Persona solicitante

Inicia el procedimiento.

Persona solicitante

Solicita informacién en el DGRTECPIFD,
para los Cambios de Nomenclatura de
Carreras y/o de Instituciones
Formadoras de Docentes.

Departamento de
Gestidn de Registro de
Titulos y Expediciéon de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

Informa requisitos, agenda fecha y hora
para una reunién con la finalidad de
asesorar sobre el tramite.

Departamento de
Gestion de Registro de
Titulos y Expedicién de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

Realiza la reuniodn, revisa los requisitos
presentados, aclara dudas del proceso,
hace observaciones y en su caso
agenda nuevamente fecha para una
siguiente cita, para la recepcidén de
documentacién completa.

Requisitos
sefialados en
el presente.

3 dias
habiles

Departamento de
Gestién de Registro de
Titulos y Expedicidon de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

{Cumple con la solventacién de las
observaciones?

No. Notifica a través de correo
electrénico y/o de manera presencial.
Continua la actividad 4

15 dias
héabiles

Departamento de
Gestidn de Registro de
Titulos y Expedicién de
Cédulas Profesionales
de Instituciones
Formadoras de
Docentes

{Cumple con la solventacién de las
observaciones?

Si. Recibe expediente completo en
fisico para dar inicio con la Gestion para
Cambios de Nomenclatura de Carreras
y/o de Instituciones Formadoras de
Docentes, ante la DGP de la SEP.

Requisitos
sefialados en
el presente.
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No. de e Lk Documentos | Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades Involucrados | Respuesta
Departamento de | Genera el folio del SIREP y presenta el | Requisitos
7 Registro de | expediente a la DGP de la SEP, para el | sefialados en
Profesiones ingreso del trdmite. el presente.
d o3 Recibe expediente de la Institucidn
Direccién General iy -
; Formadora de Docentes y da inicio el | Requisitos
de Profesiones de ; : 2
8 > Registro de los Cambios de | sefialados en
la Secretaria de
) R Nomenclatura de Carreras y/o de | el presente.
Educaciéon Publica A
Instituciones Formadoras de Docentes.
¢El registro es procedente?
; o No. Genera observacién y notifica de
Direccion General .
de Profesiones de | Manera presencial al responsable del 15 dias
9 . DGRTECPIFD, para que informe a la ey
la Secretaria de L habiles
o et s persona solicitante, para su
Educaciéon Publica -
solventacién.
Continua la actividad 6
¢El registro es procedente?
Direccién General | Si.  Registra los cambios de
10 de Profesiones de | Nomenclatura de Carreras y/o de 15 dias
la Secretaria de | Instituciones Formadoras de Docentes habiles
Educacion Publica |y Notifica de manera presencial al
responsable del DGRTECPIFD.
Departamento de | Recibe informacién de la DGP en la
Gestion de Registro de | ciudad de México, dénde le informan el
Titulos y Expedicion de | pogistrs  de  los  cambios  de 15 dias
1 Cédulas Profesionales .
de Instituciones | Nomenclatura de Carreras y/o de habiles
Formadoras de | Instituciones Formadoras de Docentes
Docentes y notifica a la persona solicitante. P ()
Recibe oficio con la informacién de los £ (u
cambios de Nomenclatura de Carreras Oficio con los 5 dias
12 Persona solicitante | y/o de Instituciones Formadoras de cambios bl
Docentes por parte del responsable del ‘
DGRTECPIFD.
90 qias cqntados a
13 Persona solicitante Termina el procedimiento. 12 DG de 1 529 on
la cd. de México
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202212027
CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2025-3111-012-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGIFD-DGVEIFD-
DE FLUJO Saaee
DIRECCION DE GESTION VINCULACION DGRTECHIED.OCN;008 oy
Y EXTENSION DE INSTITUCIONES ; DEPARTAMENTO DE GESTION DE REGISTRO DE
FORMADORAS DE DOCENTES TITULOS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES
DE INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES

GESTION PARA LOS CAMBIOS DE NOMENCLATURA DE CARRERAS Y/O DE

INSTITUCIONES FORMADORAS DE DOCENTES PUBLICAS Y PRIVADAS, ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP EDUCACION NORMAL

i Departamento de Gestion de Registro |
Papiana Solicitante { deTitulos y Expedicion de Cédulas Direccion General de
% Profesionales de Instituciones Profesiones de la SEP

Formadoras de Docentes
Inicio
1

Solicita informacion

Informa los requisitos y
agenda reunion de
¥| asesoria para el tramite

3

A 4
Realiza reunién, revisa
requisitos, realiza
@-’ observaciones y en su caso
agenda nuevamente reunion

4

(Cumple
‘con la solventacion
delas
Qbservacione:

Recibe expediente y registra

en el SIREP para los
@——P cambios de nomenclatura
G/J

A 4

" Recibe expediente de la
Genera foh;) del SIREP Institucion para registro.

Y

8

(Elregistro es
procedente?

R Icamog%(; 32” tos Recibe informaciény Registra los cambios de
< il - et
nomenclatura < notifica < nomenclatura y notifica
12 n 10

Fin
13
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202212027 202212027

VIIl. CEDULA DE iNDICE Y FIRMAS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y CONTROL ESCOLAR

Unidad Administrativa Responsable

Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.

15. Evaluacion General de Conocimientos de Educacion | MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-

Bdsica por Alumno Primaria y Secundaria EGC-001
Cédula de Presentacion 90
Cédula de Descripcion de Actividades 92
Cédula de Diagrama de Flujo 95

16. Expedicion de Constancia de Estudios Parciales de | MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-

Educacion Bésica Preescolar, Primaria y Secundaria CEP-002
Cédula de Presentacién 97
Cédula de Descripcion de Actividades 99
Cédula de Diagrama de Flujo 100

17. Certificaciones de Estudios de Educaciéon Bdsica| MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-

Preescolar, Primaria y Secundaria CEEB-003
Cédula de Presentacion 101
Cédula de Descripcién de Actividades 103
Cédula de Diagrama de Flujo 104

FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firn}a A Rubrica

Mtro. Jests Reynaldo Almeida Ortega / (
Director de Servicios Escolares

Lic. Laura Rocio Quimé Varela / ‘\

Jefa de Departamento de Inscripciones 'y

Control Escolar

VZd ( \- V4 \/
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UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

- A SEQ-2022-3111-001-A
SR e ocTUBRE

DIRECCION DE SERVICIOS
ESCOLARESR DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
CONTROL ESCOLAR

EVALUACION GENERAL DE CONOCIMIENTOS DE
EDUCACION BASICA POR ALUMNO PRIMARIA Y SECUNDARIA

DATOS GENERALES

 CLASIFICACION: Servicio,
OBIJETIVO: Brindar a los usuarios el servicio de Evaluacién General de Conocimientos
para los estudiantes de sexto grado de Primaria, primer, segundo o tercero de
Secundaria, que habiendo cursado no acreditaron el grado y con ello buscar favorecer su
avance y libre transito por el sistema educativo nacional; asi mismo para los educandos
que provienen de otros estados o paises que al inscribirse buscan regularizar su situacién
académica.
MEDIOS DE PRESENTACION:
v" Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
v" Chetumal: Avenida Insurgentes NUm. 600 colonia Gonzalo Guerrero, C.P. 77020,
Municipio Othén P. Blanco.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4322.
v’ Felipe Carrillo Puerto: Av. Santiago Pacheco Cruz calle 52, col. Javier Rojo Gémez
C.P. 77259.
TELEFONO: (983) 834-1063.
v' Cozumel: Av. Pedro Joaquin Coldwel entre 12 Y 13, col. Centro. C.P. 77600.
TELEFONO: (987) 113-8166.
v Playa del Carmen: Calle Flor de Ciruelo, entre av. Luis Donaldo Colosio y 58 Nte,
fracc Real Ibiza. C.P. 77723.
TELEFONO: (983) 835-0770 Extension: 4323.
v/ Cancun: Av. Bonampak smz 1, mnz 1, It 2% entre avs. Garcia de la Torre y Chichén
[tz4, col. Centro, C.P. 77500.
TELEFONO: (983) 835-0770 Extensidn: 4318.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 3 meses.

REQUISITOS
PERSONA FISICA
DOCUMENTACION EN
No. NOMFRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
1 Solicitud del tutor 1
2 | Identificacién Oficial (IFE, INE o Pasaporte Vigente) 1

— . =



OOUNIDUS PARA
TRANSFORMAR

202212027

202212027

DOCUMENTACION EN
No. NOMBRE DEL REQUISITO
ORIGINAL | ORIGINAL

3 | Pago de derechos 1

Boleta de Evaluacion de 6° de Primaria no promovido o boleta
4 | de 1° de Secundaria o boleta de 2° de Secundaria segun 1

corresponda

En caso de presentar la evaluacion para secundaria, debera
5 o . v 4 . 1

presentar el certificado de estudios de educacion primaria

COSTO
$550.00 pesos.
NORMATIVIDAD

v Articulo 21 fraccion |,y 23 parrafo primero, del Cédigo de Procedimientos y Justicia
Administrativa del Estado de Quintana Roo.

v Articulo 38 fracciones Il y XIIl, del Reglamento Interior de los Servicios Educativos
de Quintana Roo.

v Numero 8 anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Numero 5.4, 54.1 inciso g, h, i y 5.4.2 otro titulo quinto, de las Normas especificas
de Control Escolar relativas a la inscripcién, reinscripcién, acreditacién,
promocion, regularizacion y certificacion en la Educacién Basica.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para consulta o asesoria al correo electrénico: 3
En Cozumel: norma.campos@sed.edu.mx *\‘:%LV_
En Felipe Carrillo Puerto: fernando.pech@seq.edu.mx

En Playa del Carmen: francisco.schultz@seq.edu.mx

En Cancuin: maria.balamburgos@seqg.edu.mx

En Chetumal: depto.controlescolar@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-EGC

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Setrvicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccion General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGP: Coordinacién General de Planeacion;

DSE: Direccién de Servicios Escolares;

DICE: Departamento de Inscripciones y Control Escolar;

EGC: Evaluacién General de Conocimientos de Educacion Basica, Por Alumno Primaria y
Secundariay

SICEEB: Sistema Integral de Control Escolar de Educacién Basica.
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SEQ-2022-3111-001-A
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-EGC-001 [ OCTUBRE

202212027

202212027

CEDULA DE DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
CONTROL ESCOLAR

EV{\LUA'CI(')N GENERAL DE CONOCIMIENTOS DE
EDUCACION BASICA POR ALUMNO PRIMARIA Y SECUNDARIA

A) EDUCACION PRIMARIA

No. de Lo i Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
- Solicita informaciéon para el servicio
2 Persona solicitante - s
Evaluacion General de Conocimientos.
Departamento de | Informa los requisitos necesarios Yy .
S : e Mencionados 10
3 Inscripciones y | proporciona la cuenta oficial de SEQ para .
en el presente. Minutos
Control Escolar el pago de derechos.
4 Persona solicitante Integra Taculsitosyacudela SEQ parasy INE y cuenta. 1dia
entrega.
Departamento de | Recibe requisitos, revisa documentos y 5
5 Inscripciones y | solicita correo electrénico y numero de | INEy cuenta. :
< p Minutos
Control Escolar teléfono del usuario.
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de | No: Notifica al usuario a través de correo 5
6 Inscripciones y | electrénico o via telefénica para solventar | INE y cuenta. .
t T Minutos
Control Escolar el requerimiento.
Continua la actividad &
¢Cumple con los requisitos?
Si: Inicia la gestion de la Evaluacion
General de Conocimiento, elaborando
Departamento de | oficio de solicitud de programacién y
7 Inscripciones y | aplicaciéon de la Evaluacidon General de | INEy cuenta. 1dia
Control Escolar Conocimiento, incluyendo la informacion
del solicitante, dirigido a la Direccion de
Educacion Primariay turna al Director de
Servicios Escolares para su firma.
Recibe y firma el oficio de solicitud de la
programacién y aplicacion de la
Director de | Evaluacién General de Conocimientos y -
8 e . Oficio.
Servicios Escolares remite al Departamento de Control
Escolar para su entrega a la Direccion de
Educacién Primaria.
Depa_rta.mento de Recibe oficio firmado y entrega a la | Oficio y
9 Inscripciones y : s Py . ; 1Hora
Direccién de Educacién Primaria. anexos.
Control Escolar
10 Direccion de | Recibe oficio y determinan fecha y hora | Oficio y
Educacion Primaria | de aplicacién. anexos.
; i3 Notifica a la Jefatura de Sector sobre la -
Direcciéon de Fo . 1 Oficio y
n ‘e : ; Solicitud de aplicacién de la Evaluacién
Educacién Primaria 3T anexos.
General de Conocimiento.
Aplica la Evaluacién General de »
ihoes o : Evaluacioén
12 Jefatura de Sector Conocimientos e informa los resultados b
oficio y anexos.
al Departamento de Control Escolar.
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boide Responsable Descripcion de Actividades pocUimentos | Tienpode
Act. Involucrados | Respuesta
Departamento de | Recibe el oficio y la Evaluacién -
e A Oficio y
13 Inscripciones y | General de Conocimientos con la
ver o v anexos.
Control Escolar calificacion.
¢Los resultados son aprobatorios?
Departamento de | No. El estudiante puede volver a
14 Inscripciones y | presentar la Evaluacion General de
Control Escolar Conocimiento.
Continua la actividad &
¢Los resultados son aprobatorios?
Departamento de | Si.Captura calificacién en el sistema
15 Inscripciones y | vy le informa a la persona solicitante
Control Escolar que puede acudir por su boleta o
Certificado de Estudios.
Acude al Departamento de Control | Boleta o
16 Persona solicitante | Escolar por su boleta o Certificado | Certificado
de Estudios. de Estudios.
17 Persona solicitante Termina el procedimiento.
B) EDUCACION SECUNDARIA
Nojde Responsable Descripcion de Actividades Do CHmeltos [ ombode
Act. Involucrados | Respuesta < ‘;’
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento. %«—
2 Bekstra salieitinte Solicita : informacic’m para e_l §ervicio
Evaluacién General de Conocimientos.
Departamento  de | Informa los requisitos necesarios y Merciotadss 10
3 Inscripciones y | proporciona la cuenta oficial de SEQ ory 1 e Minutos
Control Escolar para el pago de derechos. i
4 Persona solicitante Intsgraeauisitesincyae ASEQ patheu INE y cuenta. 1dia
entrega.
Departamento  de | Recibe requisitos, revisa documentos y 5
5 Inscripciones y | solicita correo electrénico y niimero de | INE y cuenta. Minutos
Control Escolar teléfono del usuario.
¢Cumple con los requisitos?
Departamento  de | No:Notifica al usuario a través de correo 5
6 Inscripciones y | electrénico o via telefonica para | INEy cuenta. MiRtitss
Control Escolar solventar el requerimiento.
Continua la actividad &
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No. de AR Al Documentos | Tiempo de
Responsable Descripcion de Actividades P
Act. Involucrados | Respuesta
¢Cumple con los requisitos?
Si: Inicia la gestién de la Evaluacién
General de Conocimiento, elaborando
Departamento de | oficio de solicitud de programacion y
7 Inscripciones y | aplicacién de la Evaluacién General de | INEy cuenta. 1dia
Control Escolar Conocimiento, incluyendo la informacién
del solicitante, dirigido a la Direcciéon de
Educacién Secundaria y turna al Director
de Servicios Escolares para su firma.
Recibe y firma el oficio de solicitud de
programacion y aplicaciéon de la
Director de | Evaluacién General de Conocimientos y -
8 i i Oficio
Servicios Escolares remite al Departamento de Control
Escolar para su entrega al nivel
académico correspondiente.
Depafrta‘mento de Recibe oficio firmado y entrega a la | Oficio y
9 Inscripciones y . L. . . 1Hora
Direccién de Educacion Secundaria. anexos.
Control Escolar
Direccién de | Recibe oficioy determina fecha y hora de .
- L . . Oficio y
10 Educacién aplicacién analiza requerimiento para su
A s anexos.
Secundaria atencion.
: - Notifica a la  Direccion  Escolar
Direccion de : - -
i correspondiente sobre la Solicitud de | Oficio y
n Educacion Iy oy
: aplicacién de la Evaluacién General de | anexos.
Secundaria o
Conocimiento.
Direccién de la | Aplica la Evaluacién General de e
Wahety bl ; Evaluacidn,

12 Institucion Conocimientos e informa los resultados otleio v ancKes
Educativa al Departamento de Control Escolar. y [
Depafrta.mento de Recibe el oficio y la Evaluaciéon General | Oficio y

13 Inscripciones y i T e

de Conocimientos con la calificacion. anexos.
Control Escolar
¢Los resultados son aprobatorios?
Departamento de ; s g
1T No: El estudiante debera repetir el grado

14 Inscripciones y il

Control Escolar acadfenjlco. ;

Continua la actividad 17

¢Los resultados son aprobatorios?
Departamento de | Si: Captura calificacion en el sistemayy le

15 Inscripciones y | informa a la persona solicitante que
Control Escolar puede acudir por su boleta o Certificado

de Estudios.
o Acude Departamento de Control Escolar Bole.tg g

16 Persona solicitante oo ) Certificado de

por su boleta o Certificado de Estudios. .
Estudios.
17 Persona solicitante Termina el procedimiento.
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202212027

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2022-3111-001-A
OCTUBRE

DE FLUJO
DIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
ESCOLARES CONTROL ESCOLAR

EVALUACION GENERAL DE CONOCIMIENTOS DE
EDUCACION BASICA POR ALUMNO PRIMARIA Y SECUNDARIA

EDUCACION PRIMARIA

Snls |
iy Departamento de Inscripciones |
Persona solicitante | |
y Control Escolar
Informa requisitosy

proporciona cuenta

Solicita |n£ormacu)n - para el pago de

Direccion de Servicios Direccién de Educacion |
7 : Jefatura de Sector
Escolares Primaria |

derechos
3

Integra requisitosy

entrega
4 Recibe y revisa
requisitos, solicita
correo electrénico y

p| numero telefénico
&1 5

icumple
conlos

oleege Recibey firma el oficio de
solicitud de programaciony
Jicacion de

Elabora oficio de soli
programaciény aplic
la Evaluacion General de

a
Consciianio y thrna psia 7| “Ceneral de Conocimiento
ima
»\_7/—J ‘\SKJ

Recibe oficio firmado
yturna al drea
correspondiente
9 Recibe oficio y analiza
requerimiento
10

A

A 4

Notifica a la Jefatura de Aplica la Evaluacién
Sector sobrelasolicitud de General de
aplicacién de la P Conocimiento e

cemiﬁﬁi] inft:res/u'liiJ
2

Recibe oficio y
Evaluacién Generalde |g
Conocimientosconla [
calificacién

ilos

resultados
son

aprobatorios

Recibe Boletao o
Certificado de < Captu ralcallflcacmnes
Estudios einforma
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17
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EDUCACION SECUNDARIA

Persona solicitante
y Control Escolar

|
| Departamento de Inscripciones

Direccidn de Servicios

Direccion de la

Secundaria Institucion Educativa

| Direccion de Educacion
Escolares |

Solicita informacion
2

Mforma requisitosy
proporciona cuenta
= parael pagode
derechos

3

Integra requisitosy
entrega
4

Recibe
requisitos, solidita
correo electrénicoy

numero telefénico
5 I

Elabora oficio de soll
y

Recibeyfirma elofidode
i y

la i
Conodmientoy tuma para
firma

7

A 4

dela
Generalde Conocimiento

Recibe oficio firmado |¢

yturna al drea
correspondiente
9

Recibe oficio y analiza
requerimiento
10

Recibe la Evaluacién
General de

Aplica la Evaluacion
General de
Conocimlento e
Informa resultados
12

Notifica a la Direccién
Escolar sobre la soficitud de

mn::‘j:"““:l
n

A 4

Conocimientos con la
calificacién

¢los
resultados

aprobatorios

Recibe boleta o
Certificadode < Captura calificaciones

Estudios einforma
16 15

Fin
17
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202212027 202212027 o TRANSFORMAR
SEQ-2021-3111-002-A

OCTUBRE

ON DE SE
el R DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
CONTROL ESCOLAR

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS PARCIALES DE
EDUCACION BASICA PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

DATOS GENERALES

CEDULA DE PRESENTACION

CLASIFICACION: Servicio.

OBJETIVO: Brindar a los usuarios el servicio de Expedicidén de Constancia de Estudios Parciales
de Educacidn Basica que han realizado en escuelas oficiales del estado de Quintana Roo.

MEDIOS DE PRESENTACION:
v" Presencial.
v' Medios alternativos: a través del correo electrénico depto.controlescolar@seq.edu.mx.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
v' Chetumal: Avenida Insurgentes NUm. 600 colonia Gonzalo Guerrero, C.P. 77020,
Municipio Othén P. Blanco.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4322.
v’ Felipe Carrillo Puerto: Av. Santiago Pacheco Cruz calle 52, col. Javier Rojo Gémez C.P.
77259.
TELEFONO: (983) 834-1063.
v' Cozumel: Av. Pedro Joaquin Coldwel entre 12 Y 13, col. Centro. C.P. 77600.
TELEFONO: (987) 113-8166.
v Playa del Carmen: Calle Flor de Ciruelo, entre av. Luis Donaldo Colosio y 58 Nte, fracc
Real Ibiza. C.P.77723.
TELEFONO: (983) 835-0770 Extension: 4323.
¥' Canclin: Av. Bonampak smz 1, mnz 1, It 2% entre avs. Garcia de la Torre y Chichén Itz3,

col. Centro, C.P. 77500. .
TELEFONO: (983) 835-0770 Extension: 4318.

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 3 meses.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
DOCUMENTACION EN
No NOMBRE DEL REQUISITO ORIGINAL COPIA
Documento legal 1

Identificacion Oficial (IFE, INE o Pasaporte Vigente)
Acta de Nacimiento

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Pago de derechos

P NN =
—_ ot | ] -




202212027 202212027

UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

COSTO
$84.49 pesos.
NORMATIVIDAD
v Articulo 21 fraccién | y 23 parrafo primero y segundo, del Cédigo de
Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.
v Articulo 18, 38 fracciones Il y XIIl y 55 Fraccion 1l y V, del Reglamento Interior
de los Servicios Educativos de Quintana Roo.
v" Numero 11 anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.
¥ Numero 6.3,6.3.2,6.8,6.9,6.11,6.11.2 y 6.15 inciso a, b, c y d titulo sexto, de las
Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcién,
Reinscripcion, Acreditacién, Programacion, Regularizacién y Certificacion
de la Educacién Basica.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. Para consulta o asesoria al correo electrénico:
En Cozumel: norma.campos@seq.edu.mx
En Felipe Carrillo Puerto: fernando.pech@seq.edu.mx
En Playa del Carmen: francisco.schultz@seq.edu.mx
En Cancin: maria.balamburgos@seq.edu.mx
En Chetumal: depto.controlescolar@seq.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-EDC

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccidon General de Servicios Educativos de Quintana Roo;
CGP: Coordinacién General de Planeacion;

DSE: Direccion de Servicios Escolares;

DICE: Departamento de Inscripciones y Control Escolar;

CEP: Expedicion de Constancia de Estudios Parciales de Educacion Basica Preescolar,
Primaria y Secundaria y

SICEEB: Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica.

Oy
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UINTANA

OOUNIDUS PARA
TRANSFORMAR
SEQ-2021-3111-002-A

MPTYS SEQ DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-CEP-002 OCTUBRE
DIRECCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS PARCIALES DE
EDUCACION BASICA PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

202212027

202212027

CEDULA DE DESCRIPCION
DE ACTIVIDADES

No. de S A Documentos Tiempo de
Act. Responsable Descripcion de Actividades iaveliiciados Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
Solicita informacién para el servicio
2 Persona solicltante Expedicion de Constancia de
Estudios Parciales de Educacidon
Basica.
. . Cuenta, CURP,
Departamento de | Informa los requisitos necesatrios y INE . el
3 Inscripciones y | proporciona la cuenta oficial de Nac’imiento 10 minutos
Control Escolar SEQ para el pago de derechos. Eatpaiilaticl '
Cuenta, CURP,
isi INE, Acta de .
4 Persona solicitante Integrs _requisitos y acude. a-8EQ . 1dia
para su entrega. Nacimiento,
Formulario
. . . e Cuenta, CURP,
Departamento de Recibe y revisa requisitos y solicita INE Acta de
5 Inscripciones y | correo electrénico y numero de Nac’imiento 5 minutos
Control Escolar teléfono del usuario. nh
Formulario
;Cumple con los requisitos?
et = . . |cuenta, curP,
Departamento de | No: Notifica al usuario via telefénica INE  Acta de
6 Inscripciones y | o por correo electrénico para Nac,imiento 5 minutos
Control Escolar solventar el requerimiento. e -
g, ) Formulario =
Continua la actividad & >
¢Cumple con los requisitos? w%“"‘
Departamento  de | gj. nicia con el procedimiento de la )
7 Inscripciones y L : 1dia
elaboracién de la Constancia de
Control Escolar T
Informe de Calificaciones
Cita a la persona solicitante via
. IDepa_rta.mento de | telefonica o por correo electrénico | Documento
nscripciones Y para la entrega de la Constancia de | académico.
Control Escolar |
Informe de Calificaciones.
Recibe su Constancia de Informe
de Calificaciones y firma de Documento
9 Persona solicitante | recibido en una copia del propio - 5 minutos
) académico.
documento y/o en la libreta de
registro.
10 Persona solicitante Termina procedimiento.

(VS



de elaboraciénde la
X Constancia de Informe
de Calificaciones
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o UNIDOS PARA
202212027 TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2021-3111-002-A

DE FLUJO MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-CEP-002 OCTUBRE

DIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS PARCIALES DE
EDUCACION BASICA PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

Departamento Control

|
Escolar ‘

Persona Solicitante
Informa requisitos y

Inicio
|
proporciona cuenta

Solicita informacién para el pago de

2 derechos
3

Recibe y revisa
requisitos, solicita
correo electrénico y
numero telefénico

Integra requisitosy
entrega
4

A 4

iccumple
conlos
requisitos?

Inicia el procedimiento

y

Recibe Constancia de | Entrega Constancia de
Informe de - Informe de
Calificaciones Calificaciones
9_/j I\B/J
A 4
Fin
10
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; - SEQ-2021-3111-001-A
CEDULA DE PRESENTACION OCTUBRE
DIRECCION DE SERVICIOS MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-CEEB-003

CONTROL ESCOLAR
CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

: DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Brindar a los usuarios el servicio de emisién de Certificados de Estudio, de los
niveles Preescolar, Primaria y Secundaria, en escuelas de Educacién Basica.
MEDIOS DE PRESENTACION:
v Presencial. :
v' Medios alternativos: a través del correo electrénico depto.controlescolar@seqg.edu.mx
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION:
v' Chetumal: Avenida Insurgentes NUm. 600 colonia Gonzalo Guerrero, C.P. 77020,
Municipio Othén P. Blanco.
TELEFONO: (983) 835-0770 Ext: 4322.
v' Felipe Carrillo Puerto: Av. Santiago Pacheco Cruz calle 52, col. Javier Rojo Gémez C.P.
77259.
TELEFONO: (983) 834-1063.
v’ Cozumel: Av. Pedro Joaquin Coldwel entre 12 Y 13, col. Centro. C.P. 77600.
TELEFONO: (987) 113-8166.
v’ Playa del Carmen: Calle Flor de Ciruelo, entre av. Luis Donaldo Colosio y 58 Nte, fracc
Real Ibiza. C.P. 77723.
TELEFONO: (983) 835-0770 Extensidn: 4323, B
v Cancln: Av. Bonampak smz 1, mnz 1, It 2% entre avs. Garcia de la Torre y Chichén Itz3,
col. Centro, C.P. 77500. éﬁ’"
TELEFONO: (983) 835-0770 Extensién: 4318.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 09:00 hrs. a 15:00 hrs.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 3 meses.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA

DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA

Comprobante del pago de derechos 1

No. NOMBRE DEL REQUISITO

Certificado total de estudios (en caso de contar con el)

Identificacién Oficial (IFE, INE o Pasaporte Vigente)

Acta de Nacimiento

|l WN|IN|—
| il | i |l

Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP)
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202212027

202212027

COSTO
$118.00 pesos.

NORMATIVIDAD
v Articulo 21 fraccion | y 23 parrafo primero y segundo, del Cédigo de
Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

v Articulo 38 fracciones Il y Xlll, 55 fraccién V, del Reglamento Interior de los
Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Numero 6 anexo Unico, del Tabulador de Ingresos Propios del ejercicio fiscal
vigente de Servicios Educativos de Quintana Roo.

v Numero 6.3, 6.3.2, 6.8 y 6.9 titulo sexto, de las Normas Especificas de Control
Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripciéon, Acreditacion,
Programacién, Regularizacién y Certificacion de la Educacién Basica.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
OBSERVACIONES:

1. No aplica para certificados emitidos por el CONAFE, IEEJA (Estatal) / INEA
(Federal).

2. Para consulta o asesoria al correo electrénico:
En Cozumel: norma.campos@seq.edu.mx
En Felipe Carrillo Puerto: fernando.pech@seq.edu.mx
En Playa del Carmen: francisco.schultz@seqg.edu.mx
En Cancuin: maria.balamburgos@seq.edu.mx
En Chetumal: depto.controlescolar@seqg.edu.mx

DEFINICIONES:
MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-CEBN

% ‘ MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios;

SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo;

DDGSEQ: Despacho de la Direccién General de Servicios Educativos de Quintana
Roo;

CGP: Coordinaciéon General de Planeacion;

DSE: Direccién de Servicios Escolares;

DICE: Departamento de Inscripciones y Control Escolat;

CEEB: Certificaciones de Estudios de Educacién Basica Preescolar, Primaria y

Secundariay
WICEEB: Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica.
N\
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CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
DIRECCION DE SERVICIOS

SEQ-2021-3111-001-A

MPTYS-SEQ-DDGSEQ-CGP-DSE-DICE-CEEB-003 OCTUBRE

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
CONTROL ESCOLAR

ESCOLARES

CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

No. de e L Documentos | Tiempo de
el Responsable Descripcion de Actividades Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicia el procedimiento.
2 Parsors soliehante Solicita informacién para el servicio de
Certificacién de Estudio.
Departamento de | Informa los requisitos necesarios y =
b o . ol Sefalados en "
3 Inscripciones y | proporciona la cuenta oficial de SEQ 10 minutos
el presente.
Control Escolar para el pago de derechos.
- isi Sefalados en ,
% Persona solicitante Integra requisitos y acude a SEQ para su 1dia
entrega. el presente.
Departamento de | Recibe requisitos, revisa documentos y N
o o ¥l ; Sefalados en ,
5 Inscripciones y | solicita correo electrénico y nimero de 5 minutos
2 ; el presente.
Control Escolar teléfono del usuario.
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de | No: Notifica al usuario via telefénica o por =
. s Sefalados en .
6 Inscripciones y | correo electrénico para solventar el 5 minutos
- el presente.
Control Escolar requerimiento.
Contintia la actividad & u-i ,
° o ?\ 7‘” <
Departamento de | ¢Cumple con los requisitos? .
o e e -y Sefialados en .
7 Inscripciones y | Skt inicia el procedimiento de i — 3 dias
Control Escolar Certificacion de Estudio. P ’
Departamento de | Cita a la persona solicitante via telefénica
__ L. Documento
8 Inscripciones Yy | o por correo electrénico para la entrega adadEnico
Control Escolar de su documento. '
9 Persona solicitante | Recibe su Certificacién de Estudio. ocu,me.nto 5 minutos
académico.
10 Persona solicitante Termina el procedimiento.

s



o UNIDOS PARA
202212027 202212027 TRANSFORMAR

CEDULA DE DIAGRAMA SEQ-2021-3111-001-A
DE FLUJO OCTUBRE

DIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES Y 2025
ESCOLARES CONTROL ESCOLAR
CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

Persona Solicitante Departamento Control Escolar

Inicio
1

A 4

I
|
|
|
|
|

nforma requisitos y
proporciona cuenta
parael pagode

derechos
3

Solicita informacién
2

A 4

Integra requisitosy <
entrega
4

Recibe y revisa
requisitos, solicita
P correo electrénicoy
numero telefénico

Tnicia el
procedimientode
Certificacién de
Estudios
7

A

Recibe Certificado de Entrega Certificado de

Estudios Estudios
’ K-B/J
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IX. APARTADO DE FIRMAS

EXPIDIO Y AUTORIZO APROBO
DRA. ELDA MARIA XIX EUAN HERACLIO MORALES PONCE

DIRECTORA GENERAL DE COORDIN R GENERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS ADMINISFRACI®ON Y FINANZAS
DE QUINTANA ROO

ELABORO

)

LIC. MARIA CON
DIRECTORA DE
SISTE

¢I6 DOMIN%éicnuz
GANIZACIONZMETODOS Y

E CONTROL INTERNO

Chetumal, Quintana Roo a 20 de octubre de 2025.

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS QUEDO REGISTRADO EL 20 DE OCTUBRE DE
2025, A CORTE OCTUBRE 2025 CON EL NUMERO DE REGISTRO R-SABGOB/MPTyS/005/X/ENT-SEQ/2025, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL
PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE ESTA SECRETARIA”.
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