@ Estado

Ay

B al g Procedimiento Especifico 04:
Equivalencia de Estudios
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-04 02 16/06/2023 16/06/2025

Direccién de Acreditacion,
Incorporaciény
Revalidacion de

Educacion Basica

Procedimiento especifico 04:
EQUIVALENCIA DE
~ ESTUDIOS

/ Elaboré \ / Reviso \ / Aprobé \
/ 'ge%oéfa i

4 £
Lic. Gabriela Morales Reséndiz wé. Luis Miguel Morales Guzman L/ Lic. Maria del Carmen Ruiz Espéz/
Directora de Acreditacion, Incorporacion y Direccién General de Gestién Escolar Contreras 4 |

\ Revalidacion de Educacion Basica / \ Y Estadistica. \ Subsecretaria de Planeacion Educativa

F-001 Rev. 01 Pagina 1 de 4



Gobierno
¢! Estado

X w Procedimiento Especifico 04:
Coahuila Equivalencia de Estudios
Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-04 02 16/06/2023 16/06/2025
1. OBJETIVO

Realizar el tramite de equivalencia de estudios de manera eficaz y confiable apegados a la normatividad
vigente, para que los estudiantes que lo requieran, contintien sus estudios dentro del territorio nacional.

2. ALCANCE

Direccién de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion
Alumnos e Instituciones de Educacion Media y Superior con validez oficial que forman parte del Sistema
Educativo Nacional.

3. POLITICAS DE OPERACION

Atender al usuario de forma personal, telefonicamente o mediante correo electrénico.

Recibir el expediente hasta que se completen todos los requisitos. Analizar la informacion contenida en el
expediente.

Llenar el formato de equivalencia con la informacién obtenida del analisis previo.

Entregar el formato de equivalencia a la secretaria del area para la captura de la resolucion de equivalencia.
Imprimir en papel oficial la Equivalencia de Estudio.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Equivalencia de Estudios: Acto administrativo a través del cual la autoridad educativa declara equiparables
entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Opinion Técnica: Documento emitido por una institucién educativa en la que determina el grado de
equiparacién entre dos planes de estudio.

Usuario: Persona fisica que por si o a través de un representante, solicita a una autoridad la declaracion de
estudios equivalentes o la acreditacion de conocimientos.

5. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Director de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion de Educacién Basica:
Coordinar el desarrollo de las funciones de las areas.
Autoridad: Firmar las equivalencias de estudios, otorgando con ello la validacién requerida.

Subdireccion de Incorporacion:

Colaborar en la elaboracién y difusion de las politicas de la Secretaria de Educacion, en materia de
equivalencias. Participar en actividades planeadas por la Direccién.

Revisar y validar los dictamenes de equivalencia de estudios antes de enviarlos a firma con el director.
Autoridad: Rubricar equivalencias y oficios, priorizar actividades del area.

Departamento de Incorporacion:

Atender al usuario de algun tramite en el &rea de Equivalencia, gestionar y dar seguimiento al trdmite solicitado
por el usuario, revisar documento de Equivalencia. Participar en actividades planeadas por la Direccion.
Autoridad: Admitir, rechazar expedientes, oficios y tramites.
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6. DESCRIPCION
RESPONSABLE N° DE ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Interesado 1 Solicita tramite de equivalencia, llena
solicitud y entrega expediente.

Responsable de Equivalencia 2 Recibe y verifica el expediente que debera
contener lo siguiente : solicitud, CURP,
acta de nacimiento reciente, certificado de
terminacion de estudios del nivel anterior
al grado que se pretende equiparar,
certificado parcial de estudios a equiparar,
opinién técnica en caso de ser requerido y
el pago correspondiente.

Responsable de Equivalencia 2.1 Si no esta completo el expediente, lo
regresa al interesado para su
complementacién.

2.2 Si esta completo el expediente

Responsable de Equivalencia 3 Coteja copias con originales y regresa al
interesado los mismos.

Responsable de Equivalencia 4 Conforma el expediente del interesado y
revisa datos del interesado.

Responsable de Equivalencia 5 Analiza la solicitud y los documentos
anexos.

Responsable de Equivalencia 6 Verifica que el documento se encuentre
legalizado si procede de otra entidad,
verifica que no exista violacion del ciclo
anterior.

Responsable de Equivalencia 7 Equipara los planes de estudio en base a

las tablas de correspondencia y asienta la
informacién en el documento
correspondiente.
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RESPONSABLE

N° DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Responsable de Equivalencia

Secretaria

Secretaria

Responsable de Equivalencia

Secretaria

Secretaria

Responsable de Equivalencia

Subdirector de Incorporacién

y Revalidacion

Director

Secretaria

Secretaria

8

10

11

111

12

121

13

14

15

16

17

18

Turna los expedientes a la secretaria
del departamento para la elaboracién
del documento de equivalencia.

Registra de forma manual y electronica
en el libro de control y asigna folio
correspondiente.

Captura e imprime borrador de la
informacién capturada en el sistema de
equivalencias para su verificacion.

Revisa que los datos del borrador sean
correctos.

Si el borrador es correcto.

Se imprime el documento original de la
Equivalencia de Estudios en papel
oficial.

Si el borrador no es correcto.

Corrige la informacién y se imprime el
documento original de la Equivalencia
de Estudios en papel oficial.

Verifica que el documento ya elaborado
sea correcto y lo pasa al Subdirector de
Incorporacién y Revalidacion para la
antefirma.

Revisa y rubrica el documento para

enviarlo a firma con el Director.

Firma el documento original de
Equivalencia de Estudios.

Elabora la relacién de documentos
emitidos para el registro de la firmas.

Sella, fotocopia y archiva la copia en el
expediente del interesado.
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