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Grandeza de México

Secretaria
de Educacion
de Guanajuato

DIRECCION GENERAL DE POLITICA EDUCATIVA

REQUISITOS Y COMPROMISOS DEL TRAMITE O SERVICIO
AUTENTICACION DE TiTULOS, DIPLOMAS Y GRADOS ACADEMICOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE NO FORMACION DOCENTE

Y EMISION DE TITULOS, DIPLOMAS Y GRADOS ELECTRONICOS.

CRDGPEO5C01-A

FINALIDAD

Asegurar que la/el ciudadana/o conozca los requisitos que debe cubrir para el tramite correspondiente. El cumplimiento de estos requisitos y la ejecucion de los
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la DGPE, nos permitiran atenderla/o de manera eficaz y conforme a los compromisos del servicio plasmados.

Respeto

COMPROMISOS DEL SERVICIO

En nuestro trato hacia los
demas valoramos los
derechos y la dignidad de las
personas, de  nosotros
mismos y del entorno.

Honestidad

En la DGPE nos apegamos a
la normativa en legislacion
aplicable vigente.
Requerimos Unicamente el
pago de derechos estatales o
federales establecidos en la
“Ley de Ingresos” para el
ejercicio fiscal
correspondiente.  No  se
solicitaran ni recibiran pagos
adicionales.

Lealtad

Actuamos de manera
congruente con las
directrices Institucionales
que nos rigen y las
asumimos propias.

Espiritu de servicio

Brindamos  atencién  con
cortesia, responsabilidad y
empatia.

Amor

Estamos comprometidos con
el bien comldn y nos
entregamos con pasion y
generosidad en el
cumplimiento de nuestras
responsabilidades.

Solidaridad

Colaboramos con nuestros
proveedores, usuarios
internos y externos, para
alcanzar un fin comun.

Confianza

Por medio de nuestro
Sistema de Gestion de la
Calidad aseguramos que los
tramites y servicios seran
atendidos en tiempo y
forma, conforme a lo
establecido en este
documento de requisitos y
compromisos del tramite o
servicio.

AREA RESPONSABLE DEL TRAMITE: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Presentar los siguientes requisitos a través de Médulo de Atencién de la
Direccion General de Politica Educativa:

Llenar el formato FODGPE05C02-A de "Solicitud de Autenticacion de Titulos, Diplomas y Grados
Académicos de Educacion Media Superior y Superior de No Formacién Docente y Emision de Titulos,
Diplomas y Grados Electrénicos” y relacion de documentos, detallando el nombre completo de los
beneficiarios.

Reporte de solicitudes iniciales de Titulos, Diplomas y Grados Académicos registrado en el Sistema
de Titulos Electronicos, el cual deberd imprimirse al concluir la captura de la informacién
correspondiente en el sistema y debera coincidir con la cantidad de tramites fisicos ingresados en el
turno.

Titulo(s), Diploma(s) o Grado(s) Académico(s) a autenticar, debidamente requisitado(s).

Original y copia del Acta de Nacimiento y CURP.

Original y copia del Certificado de Terminaciéon de Estudios del nivel educativo que se concluye y del
nivel inmediato anterior (legalizado por gobierno del estado, en caso de que el formato lo requiera).

Original y copia del documento que avale el acto de Examen Recepcional o su equivalente (Acta de
Examen Profesional, Constancia de Titulacién, Constancia de Exencion de Examen, sellada y expedida
por la Institucién Educativa, formato autorizado).

Original y copia de la Constancia de Liberacién de Servicio Social Profesional (sellada y expedida por
la Institucién Educativa, formato autorizado, aplica para Licenciaturas y Carreras Técnicas),
acompafiada de la copia del antecedente del documento, emitido por la instancia donde la/el
egresada/o realizo el Servicio Social, en la cual se indique el nimero de horas y el periodo en el que
se llevd a cabo dicho Servicio (inicio dd/mm/aaaa - fin dd/mm/aaaa).

Para el caso de Posgrados, Titulo o Grado Académico original (o ya sea que el formato sea en fisico)
o copia simple de la representacion grafica del Titulo o Grado Académico Electronico o Cédula
Profesional del nivel inmediato anterior.

Original y copia de la Equivalencia o Revalidacion o de Estudios, cuando hayan servido como parte
del Historial Académico de la/el Alumna/o y Certificado Parcial correspondiente de la escuela de
origen (en el caso de EQ).

Pago de derechos estatales y linea de captura del ejercicio fiscal en original, claves:
11 Por la Autenticacion de: Titulos Profesionales, Grados Académicos y Diplomas por estudios
realizados en Instituciones Educativas.
7 Por Compulsa de documento, por pagina.
Por la Emision de Titulo Electrénico: el tramite en electrénico no genera pago de derechos.

Soporte que debera presentar de acuerdo con la opcién de titulacion autorizada en Reglamento:
CENEVAL: original y copia del soporte de testimonio de desempefio satisfactorio y reporte individual
de resultados.

Excelencia Académica o Promedio: original y copia de Constancia emitida por la Institucién donde
se acredite el promedio.

Estudios de Posgrado: original y copia de Certificado Parcial o Total de Estudios (legalizado por
gobierno del estado, en caso de que el formato lo requiera).

Otras opciones: Presentar Constancia que acredite el puntaje o la aprobacion del examen, emitida
por la Institucion Educativa de acuerdo con lo autorizado en su Reglamento Institucional.
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AREA RESPONSABLE DEL TRAMITE: DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Presentar los siguientes requisitos a través de Moédulo de Atencién de la Direccion General de Politica Educativa:

Cuando se hayan realizado actualizaciones o adiciones al acuerdo de enmienda de registro para la adicion de estudios ante la Direccion General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica (actualizaciones de formatos de Titulo, Diploma o Grado, Actas o Constancias de Titulacién, catalogo de firmas y sellos,
cambio de denominacion o domicilio de la Institucion, etc.); previa validaciéon por parte de la Direccion General de Politica Educativa debera presentar la
actualizacion emitida por esta instancia federal ante las mesas de Autenticacion de Titulos de Educacion Media Superior y Superior de no Formacion Docente,
escaneado en original, en formato PDF.

NOTAS:

1. Unicamente procedera la Autenticacion y Emision del(los) Titulo(s), Diploma(s) o Grado(s) Académico(s), si la Institucion Educativa cuenta con el
acuerdo de enmienda de registro para la adicion de estudios, sellos, firmas y formatos, registrados ante la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica o instancia correspondiente.

2. De aquellos egresados a los que la Institucién Educativa ya hizo entrega de su Titulo, Diploma o Grado Académico en formato fisico, debidamente
autenticado por la Direccion de Servicios Escolares de la SEG y soliciten obtener la version electronica del mismo, deberan presentar el requisito
nimero 2 y copia del Titulo, Diploma o Grado Académico Autenticado con anterioridad, en caso de que la Autoridad considere necesario algin
documento adicional, le sera solicitado durante el proceso.

TIEMPO DE RESPUESTA

20 dias habiles

Una vez ingresada su solicitud, atendiendo la totalidad de los requisitos:

Tel. 473 10 20 200

LUGAR PARA REALIZAR EL TRAMITE:

. Extension 7038 Educacion Media Superior.
Carretera Guanajuato-Juventino Rosas, Km. 6.5, esquina Jazmin. Colonia Arroyo +  Extension 7068 Educacién Superior.
Verde C.P. 36250, Guanajuato, Guanajuato.
) . HORARIO 8:30 a.m.
www.seg.guanajuato.gob.mx .Lli\‘ a
DE ATENCION
3:00 p.m.
En caso de que nuestro servicio sea distinto a lo sefialado en este documento o desee hacernos alguna sugerencia puede presentarla en:
A) Direccion General de Politica Educativa. B) Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas.
- En el buzén ubicado al costado de la ventanilla de entrega de tramites en el area - En Conjunto Administrativo Pozuelos, planta baja S/N Guanajuato, Guanajuato.
de Modulo de Atencidn. - Al teléfono: 800 466 37 86

- Al teléfono: 473 10 20 200 Ext. 7021 - Al correo electrénico: quejasydenuncias_strc@guanajuato.gob.mx

- Al correo electronico: calidad_politicaedu@seg.guanajuato.gob.mx
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