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I. Introducción. 
 
El presente manual de procedimientos, contiene la descripción de los principales 

procedimientos que realiza el personal de la Dirección de Profesiones, Educación Media 

Superior y Superior. 

 

El manual es de observancia general, se usará como instrumento de información y consulta, 

su actualización se hará cuando haya algún cambio en los procedimientos que en el 

documento se presentan. 
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ll. Organigrama 
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lll. Objetivo. 

 

Ser un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al personal de nuevo 

ingreso como al ya existente en las actividades que se desarrollan en la Dirección de 

Profesiones, Educación Media Superior y Superior, con la finalidad de eficientar  el desarrollo 

de la función del Gobierno del Estado de Baja California Sur, relacionada con el ejercicio 

profesional, la educación media superior y superior pública y privada, tendientes a proteger 

tanto los intereses de la sociedad, de los usuarios de los servicios educativos así como de 

los profesionistas. Explica e informa de manera detallada la forma en que se llevan a cabo 

los procedimientos de las áreas que la conforman, para guiar el trabajo y compromisos de 

los servidores públicos con forme a la estructura orgánica, basados en los principios de 

legalidad, certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, objetividad, atención y 

transparencia. Es de observancia general y se usará como instrumento de información y 

consulta. 
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IV. Presentación de los Procedimientos 

 
1. Substanciación del procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 

reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio superior y superior.  
2. Cambio de Domicilio del Plantel que Cuenta con RVOE (Modificaciones al RVOE)  
3. Cambio de Plan de Estudios en el RVOE respectivo (Modificaciones al RVOE). 
4. Cambio de Titular en el RVOE respectivo (Modificaciones al RVOE). 
5. Visitas derivadas de las acciones de vigilancia (Verificación, inspección y 

seguimiento). 
6. Expedición de copias certificadas. 
7. Revisión y autorización de los reglamentos internos de las instituciones de 

educación media superior y superior con RVOE estatal. 
8. Emisión de la convocatoria de traslados de Escuelas Normales Públicas. 
9. Emisión de la convocatoria de ingreso a Escuelas Normales Públicas. 
10. Registro de Título y Expedición de Cédula Profesional Estatal. 
11. Registro de un Colegio de Profesionistas. 
12. Duplicado de Cédula Estatal. 
13. Registro de Cambio de Estatutos, Denominación Social y Consejo Directivo de los 

Colegios de Profesionistas 
14. Inscripción de nuevos socios a un Colegio de Profesionistas. 
15. Constancia de Registro de Título Profesional o Grado Académico y No Sanción. 
16. Registro de Grado y Expedición de Cédula Profesional Estatal 
17. Expedición de Cédula Provisional Estatal. 
18. Organización de reuniones de trabajo y talleres para capacitación y actualización 

de procedimientos escolares de educación media superior. 
19. Formalización de anexos de ejecución y convenios financieros de los organismos 

descentralizados. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y superior. 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 11 

Objetivo: Llevar a cabo el acto de la autoridad educativa en virtud 
del cual se determina incorporar un plan y programas de 
estudio que un particular pretende impartir, al sistema 
educativo. 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley General de Educación. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Educación para el Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado 
y los Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 

 Acuerdo 243 por el que se establecen las bases 
generales de autorización y reconocimiento de 
validez oficial de estudios. 

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

 Acuerdo número 18/11/18 por el que se emiten los 
Lineamientos por los que se conceptualizan y 
definen los niveles, modalidades y opciones 
educativas del tipo superior. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y superior. 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
2 de 11 

Normas de Operación:  Acuerdo número 450 por el que se establecen los 
lineamientos que regulan los servicios que los  

 particulares brindan en las distintas opciones 
educativas en el tipo medio superior.  

 Acuerdo numero 445 por el que se conceptualizan 
y definen para la educación media superior las 
opciones educativas en las diferentes modalidades.  

 Acuerdo numero 449 por el que se establecen las 
competencias que definen el perfil del director en los 
planteles que imparten educación del tipo medio 
superior.  

 Acuerdo número 488 por el que se modifican los 
diversos números 442, 444 y 447 por los que se 
establecen: el sistema nacional de bachillerato en 
un marco de diversidad; las competencias que 
constituyen el marco curricular común del sistema 
nacional de bachillerato, así como las competencias 
docentes para quienes impartan educación media 
superior en la modalidad escolarizada, 
respectivamente.  

 Acuerdo número 656 por el que se reforma y 
adiciona el acuerdo numero 444 por el que se 
establecen las competencias que constituyen el 
marco curricular común del sistema nacional de 
bachillerato, y se adiciona el diverso numero 486 
por el que se establecen las competencias 
disciplinares extendidas del bachillerato general. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. 
# 37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección 
de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de Trabajo 

1  
Secretaria de la 

Dirección 

Recibe solicitud con adjunto 
consistente en expediente 
presentado por el particular, y 
recibo de pago de derechos, y 
entrega al director. 

 
Formato de Solicitud de 

RVOE y expediente 
integrado 

2 Director  Turna al asesor jurídico para su 
revisión y valoración.  

Expediente presentado 
por el particular 

3 Asesor jurídico Recibe expediente y revisa que 
los requisitos estén debidamente 
integrados. 
¿Cumple con los requisitos? 
Sí. Ir al paso 4. 
No. Ir al paso 5. 

Expediente presentado 
por el particular 

4 Asesor jurídico Elabora Acuerdo de admisión, 
este implica que el expediente 
presentado está completo, sin 
prejuzgar sobre su contenido  

Expediente presentado 
por el particular 

5 Asesor jurídico Elabora Acuerdo de prevención, 
este no constituye un análisis del 
expediente presentado, se 
formula en caso de 
documentación faltante. Se 
otorga un término de 5 días 
hábiles (educación superior) o 10 
días (educación media superior) 
para cumplir dicho 
requerimiento.  ¿Se da 
cumplimiento?  
Sí. Ir al paso 7. 
No. Ir al paso 18. 

Expediente presentado 
por el particular 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de 
Profesiones, Educación 
Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable:  
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 11 

Tiempo: 90 días hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de Trabajo 

6 Director 
 

Firma el acuerdo, admisión o 
prevención. 
 

Acuerdo 

7 Asesor jurídico Notifica el acuerdo.   
Acuerdo y cedula de 

notificación  

8 Director  Instruye turna plan y programas de 
estudio para revisión. 

Plan y programas de 
estudio 

9 Secretaria de la 
Dirección  

 

Elabora oficio y turna el plan y 
programas de estudio para 
revisión. 

Oficio 

10  
Coordinadora 
administrativa   

Revisa el Plan y Programas de 
estudio: Analiza que éstos 
cumplan con los requisitos 
previstos en el Capítulo II, del 
Título II del Acuerdo 17/11/17 y 
con lo establecido en el acuerdo 
número 18/11/18. 
Convoca a pares académicos en 
mesas de trabajo para revisión del 
plan y programas de estudio. 
Dictamina. 

Plan y programas de 
estudio 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de 
Profesiones, Educación 
Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

11 Coordinadora 
administrativa   

Remite por oficio a la Dirección el 
dictamen derivado de la revisión 
del plan y programas de estudio. 

Dictamen de Plan y 
programas de estudio 

12 Secretaria de 
Dirección 

Recibe dictamen y turna al asesor 
jurídico para su atención. 

Dictamen de Plan y 
programas de estudio 

13 Asesor jurídico Recibe dictamen de plan y 
programas de estudio. 
 ¿Es procedente? 
Sí. Ir al paso 15. 
No. Ir al paso 18. 

orden de visita, oficios 
de habilitación 

14 Asesor jurídico  Programa la visita de verificación: 
elabora la orden de visita, oficios 
de habilitación para los 
inspectores y turna a firma del 
director.  
 

orden de visita, oficios 
de habilitación 

15 Director Firma los oficios de habilitación y 
la orden de visita  

Orden de visita, oficios 
de habilitación, acta 

circunstanciada. 

16 Asesor jurídico Lleva a cabo visita de verificación, 
en la cual se revisa que las 
condiciones de las Instalaciones, 
en su caso las Instalaciones 
especiales y/o Plataforma 
tecnológica educativa, cumplan 
con los requisitos establecidos en 
la normatividad aplicable. 
 

, 
Orden de visita, oficios 

de habilitación, acta 
circunstanciada. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del 
procedimiento para dictaminar, las solicitudes de 
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo medio 
superior y  superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de 
Profesiones, Educación 
Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

17 Asesor jurídico Elabora la Resolución, con base 
en los resultados obtenidos en las 
etapas anteriores. 
¿Cumple con requisitos de 
fondo? 
Sí. Ir al paso 17. 
No. Ir al paso 18. 

Expediente presentado 
por el particular,  

Plan y programas de 
estudio, 

Orden de visita, oficios 
de habilitación, acta 

circunstanciada 

18 
 

Asesor jurídico 
 

Emite resolución por la cual se 
otorga reconocimiento de validez 
oficial de estudios. 

Resolución 

19 Asesor jurídico Emite resolución por la cual se 
desecha solicitud para obtener 
reconocimiento de validez oficial 
de estudios. 

Resolución 

20 Director Firma la resolución Resolución 

21 Secretario de 
Educación 

Pública 

Firma Resolución Resolución. 

22 Asesor jurídico 
 

Notifica la resolución. 
 
 
Fin. 

Resolución y cedula 
de notificación  
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del procedimiento 
para dictaminar, las solicitudes de reconocimiento de validez oficial 
de estudios del tipo medio superior y superior. 
 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  7 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
Secretaria de Dirección 

 
Director 

 
Asesor Jurídico  

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 

Turna al asesor jurídico para 
su revisión y valoración 

2 

 

Inicio 

Recibe solicitud con 
expediente adjunto y pago 

de derechos 

3 

 

Elabora Acuerdo de 
admisión 

Elabora acuerdo de 
Prevención 

 

4 

5 

¿Cumple 
con los 
requisitos? 

Si 

No 

1 Recibe expediente y  Revisa 
que los requisitos estén 
debidamente integrados 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del procedimiento 
para dictaminar, las solicitudes de reconocimiento de validez oficial 
de estudios del tipo medio superior y superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  8 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 

Secretaria de Dirección Director Asesor Jurídico 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Instruye turnar plan y 
programas de estudio para 

revisión 

7 

9 
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Firma el acuerdo (admisión 
o prevención) 
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Notifica el acuerdo 

 

Elabora oficio y turna el 
plan y programas de 
estudio para revisión 

 



 

 

20 
 

 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del procedimiento 
para dictaminar, las solicitudes de reconocimiento de validez oficial 
de estudios del tipo medio superior y  superior. 
 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  9 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
Secretaria de Dirección Coordinadora administrativa   Asesor Jurídico  

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remite a la Dirección el 
dictamen derivado de la 

revisión del plan y 
programas de estudio 
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asesor jurídico para su 
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14 
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No 
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programas de estudio. 

 
 

Revisa el Plan y Programas 
de estudio y emite Dictamen 

 

Programa la visita de 
verificación: elabora la 
orden de visita y oficios 

de habilitación 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del procedimiento 
para dictaminar, las solicitudes de reconocimiento de validez oficial 
de estudios del tipo medio superior y superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  10 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director   Asesor Jurídico  
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17 

¿Cumple 
requisitos 
de fondo? 

 

Si 

No 

15 

Lleva a cabo visita de 
verificación, en la que se 
revisa que las condiciones de 
las Instalaciones, en su caso 
las Instalaciones especiales 
y/o Plataforma tecnológica 
educativa, cumplan con los 
requisitos establecidos en la 
normatividad aplicable. 

 

Firma orden de visita y 
oficios de habilitación 

 

Elabora la Resolución, 
con base en los 

resultados obtenidos en 
las etapas anteriores 

18 

 

Emite resolución por la cual 
se otorga RVOE 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -01 

Nombre del Procedimiento: Substanciación del procedimiento 
para dictaminar, las solicitudes de reconocimiento de validez oficial 
de estudios del tipo medio superior y superior. 
 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  11 de 11 

Tiempo: 90 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
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Cambio de domicilio del plantel que cuenta con RVOE  
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La Paz Baja California Sur, marzo del 2021 
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Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento jurídico que se requiere 
cuando se pretenda cambiar a Instalaciones ubicadas en 
un lugar distinto al señalado en el acuerdo de RVOE. 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley General de Educación. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Educación para el Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado 
y los Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 

 Acuerdo 243 por el que se establecen las bases 
generales de autorización y reconocimiento de 
validez oficial de estudios. 

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

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. 
# 37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección 
de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior 
 

 

 

 
 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-02 

Nombre del Procedimiento: Cambio de domicilio del plantel 
que cuenta con RVOE. (Modificaciones al RVOE) 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-02 

Nombre del Procedimiento: Cambio de domicilio del plantel 
que cuenta con RVOE. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Pas
o 

Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Secretaria de 
Dirección 

Recibe la solicitud con el pago de 
derechos y expediente adjunto, 
entrega al Director. 

Solicitud y expediente 
integrado por el 
particular 

2 Director  Turna al asesor jurídico para 
revisión del expediente.  

Solicitud y expediente 
integrado por el 
particular 

3 Asesor Jurídico Recibe expediente y  Revisa que 
los requisitos estén debidamente 
integrados. 
 
¿Cumple con los requisitos? 
Sí. Ir al paso 4 y posteriormente al 
paso 6. 
No. Ir al paso 5 

Solicitud y expediente 
integrado por el 

particular 

4 Asesor Jurídico Lleva a cabo visita de verificación 
en el domicilio donde se pretende el 
cambio. 

Orden de visita, acta 
circunstanciada 

5 Asesor Jurídico Elabora  acuerdo por el cual se 
desecha solicitud para obtener 
reconocimiento de validez oficial de 
estudios por cambio de domicilio. 

resolución 

6 Asesor Jurídico Elabora  acuerdo (resolución) la 
cual se otorga reconocimiento de 
validez oficial de estudios por 
cambio de domicilio. 

resolución 

7 Director Firma la resolución.  resolución 

8 Secretario de 
educación pública 

Firma la resolución. resolución   

9 Asesor Jurídico Notifica la resolución  
 
 
 

Fin. 

Resolución y cedula de 
notificación  
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Secretaría de Educación Pública  

Baja California Sur 
Clave del Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -02 

Nombre del Procedimiento: Cambio de domicilio del plantel que 
cuenta con RVOE. (Modificaciones al RVOE). 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
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Recibe solicitud con 
expediente adjunto y pago 

de derechos 
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Elabora acuerdo por el 
que se desecha la 

solicitud 
 

4 

5 

¿Cumple 
con los 
requisitos? 

Si 

No 

1 

Turna al asesor jurídico para 
su revisión y valoración 

2 

Recibe expediente y  Revisa 
que los requisitos estén 
debidamente integrados 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -02 

Nombre del Procedimiento: Cambio de domicilio del plantel que 
cuenta con RVOE. (Modificaciones al RVOE). 
 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
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Firma la resolución  
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Elabora acuerdo 
(resolución) por la cual se 
otorga reconocimiento de 
validez oficial de estudios 
por cambio de domicilio 

Fin 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Cambio de plan de estudios en el RVOE respectivo.    
(Modificaciones al RVOE) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021. 
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Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento jurídico que se requiere 
cuando se pretenda modificar el plan de estudios 
autorizado. 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley General de Educación. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Educación para el Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado 
y los Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 

 Acuerdo 243 por el que se establecen las bases 
generales de autorización y reconocimiento de 
validez oficial de estudios. 

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

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. 
# 37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección 
de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior 
 

 

 

 

 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-03 

Nombre del Procedimiento: Cambio de plan de estudios en 
el RVOE respectivo. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 5 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-03 

Nombre del Procedimiento: Cambio de plan de estudios en el 
RVOE respectivo. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 5 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Secretaria de 
Dirección 

Recibe la solicitud con el pago de 
derechos y expediente adjunto, 
entrega al Director. 

Solicitud y expediente 
integrado por el 
particular 

2  
Director  

 
Turna al asesor jurídico para 
revisión del expediente.  

Solicitud y expediente 
integrado por el 
particular 

3 Asesor Jurídico Recibe expediente y Revisa que los 
requisitos estén debidamente 
integrados. 
¿Cumple con los requisitos? 
Sí. Ir al paso 4. 
No. Ir al paso 7. 

Solicitud y expediente 
integrado por el 

particular 

4 Asesor Jurídico Turna para revisión el plan y 
programa de estudio 

plan y programa de 
estudio 

5 Coordinadora 
administrativa 

Recibe y revisa plan y programas 
de estudio y emite dictamen. 

plan y programa de 
estudio 

6 Coordinadora 
administrativa 

Elabora y envía dictamen de plan 
de estudios. 

Dictamen de plan de 
estudios 

7 Asesor Jurídico Recibe dictamen. 
 ¿Es procedente? 
Sí. Ir al paso 9. 
No. Ir al paso 8.  

plan y programa de 
estudio 

8 Asesor Jurídico Elabora acuerdo por el cual se 
desecha solicitud para obtener 
reconocimiento de validez oficial de 
estudios por cambio de plan de 
estudios. 

resolución 

9 Asesor Jurídico Elabora acuerdo (resolución) la 
cual se otorga reconocimiento de 
validez oficial de estudios por 
cambio de plan de estudios. 

resolución 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-03 

Nombre del Procedimiento: Cambio de plan de estudios en el 
RVOE respectivo. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 5 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

10 Director Firma la resolución. resolución 

11 Secretario de 
Educación 

Publica 

Firma la resolución.  resolución 

12 Asesor Jurídico Notifica la resolución. 
 
  
Fin. 

Resolución y cédula de 
notificación 
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Secretaria de la 
Dirección 

Director Asesor Jurídico 
Coordinadora 
Administrativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-03 

Nombre del Procedimiento: Cambio de plan de estudios en el 
RVOE respectivo. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 5 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de Flujo 

Inicio 

Recibe la solicitud 

con el pago de 

derechos y 

expediente adjunto.  

Turna al asesor 
jurídico para 
revisión del 
expediente  

Recibe expediente y 

revisa que los 

requisitos estén 

debidamente 

integrados  

¿Cumple 
con los 

requisitos? 

Turna para revisión el 

plan y programa de 

estudio 

Recibe y revisa plan y 

programas de estudio 

y emiten dictamen 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-03 

Nombre del Procedimiento: Cambio de plan de estudios en el 
RVOE respectivo. (Modificaciones al RVOE) 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 5 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de Flujo 

Asesor Jurídico Director Secretario 
   

¿Es 
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estudios por cambio 

de plan de estudios 
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de plan de estudios 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Cambio de titular del RVOE respectivo     
(Modificaciones al RVOE) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021. 
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Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento jurídico para transferir a un 
nuevo particular los derechos y obligaciones derivados del 
RVOE otorgado. 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley General de Educación. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del 
Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Educación para el Estado de Baja California 
Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado 
y los Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 

 Acuerdo 243 por el que se establecen las bases 
generales de autorización y reconocimiento de 
validez oficial de estudios. 

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

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. 
# 37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección 
de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior 

 
 

 

 

 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-04 

Nombre del Procedimiento: Cambio de titular del RVOE 

respectivo.  (Modificaciones al RVOE) 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-04 

Nombre del Procedimiento: Cambio de titular del RVOE 

respectivo.  (Modificaciones al RVOE) 
Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo:  

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Asesor Jurídico Recibe la solicitud con el pago de 
derechos y el formato 2, mismo que 
deberán suscribir el particular, 
como quien pretenda la titularidad 
del RVOE. 

Solicitud y pago de 
derechos y formato 2 

2  
Asesor Jurídico 

 
Verifica si el formato 2 fue llenado 
correctamente y ratificado ante 
Notario Público. 
 ¿Presenta ratificación ante 
Notario? 
Sí. Ir al paso 3. 
No. Ir al paso 4. 

Formato 2 

3 Asesor Jurídico Elabora resolución por la cual se 
otorga reconocimiento de validez 
oficial de estudios por cambio de 
titular. (RVOE). 

Resolución 

4 Asesor Jurídico Fija fecha para que, dentro de los 
15 días hábiles siguientes a la 
presentación de la solicitud, 
comparezcan los interesados y 
ratifique la solicitud ante la 
autoridad educativa. Levantada la 
comparecencia Ir al paso 3 

Comparecencia 

5 Director Firma la resolución. resolución 

6 Secretario Firma la resolución. resolución 

7 Asesor Jurídico   Notifica la resolución 
 

Fin 

Resolución y cédula de 
notificación 
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Secretaría de Educación Pública  

Baja California Sur 
Clave del 

Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -04 

Nombre del Procedimiento: Cambio de titular del RVOE respectivo.  
(Modificaciones al RVOE). 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
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Verifica si el formato 2 fue 
llenado correctamente y 
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por el que se otorga 
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Fin 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  

 
 
 
 
 
 
 
 

Visitas derivadas de las acciones de vigilancia (verificación, inspección y 
seguimiento). 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo 2021 
 
 



 

 

102 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-05 

Nombre del Procedimiento: Visitas derivadas de las 
acciones de vigilancia (verificación, inspección y 
seguimiento).   

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 

Objetivo: Que la educación que pretende impartir un particular cumpla con 
los fines y requisitos establecidos en las leyes de la materia, así 
como vigilar que las instituciones que imparten servicios 
educativos respecto de los cuales se concedieron  
reconocimientos de validez oficial de estudios, o que, sin estar 
incorporadas al Sistema Educativo, deban cumplir con las 
disposiciones reglamentarias e inspecciones a los lugares de 
trabajo de los que se ostenten como profesionistas, a efecto de 
comprobar que cuenten con los requisitos y autorizaciones legales 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior. 

Normas de 
Operación: 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Baja California Sur. 

 Ley de General de Educación. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 
Baja California Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los 
Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Educación para el Estado de Baja California Sur. 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja 
California Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública 
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 
10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-05 

Nombre del Procedimiento: Visitas derivadas de las acciones 
de vigilancia (verificación, inspección y seguimiento). 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 1 a 5 días hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de Trabajo 

1 Asesor jurídico Elabora oficio de orden de visita Orden de visita 

2 Director Firma la orden de visita Orden de visita 

3 Asesor Jurídico              Se constituye en el domicilio para 
llevar a cabo la visita. 

Orden de visita  

4 
 
 
 

 

Asesor Jurídico Exhibe credencial oficial vigente 
con fotografía, expedida por la 
autoridad educativa, entrega la 
orden de visita a la persona con 
quien se entienda la diligencia y 
procede a llevar a cabo la visita, de 
acuerdo a los establecido en la 
orden  

Gafete y orden de visita 

5 Asesor Jurídico Requiere al visitado para que 
designe 2 testigos, ante negativa 
del visitado, dichos testigos serán 
designados por el visitador 

 

6 Asesor Jurídico Levanta acta circunstanciada de 
hechos 

. 

Acta circunstanciada 

7 Asesor Jurídico Concluye la visita y se imprime el 
acta, se da lectura a la misma, firma 
y se entrega un tanto en original al 
visitado. 
Fin  

Acta circunstanciada 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -05 

Nombre del Procedimiento: Visitas derivadas de las 
acciones de vigilancia (verificación, inspección y 
seguimiento).  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo:  

Diagrama de flujo 
 

Asesor jurídico 
Director de Profesiones, Educación Media 

Superior y Superior 

  

 

 

 

Inicio 

 

Elabora oficio que 
contiene la orden de 
visita 

Firma la orden de visita 
1 

2 

Se constituye en el 
domicilio para llevar a 
cabo la visita 

Se requiere la persona 
con quien se entienda la 
visita a efecto de que 
designe dos personas 
que funjan como testigos 

Exhibe credencial oficial 
vigente con fotografía, 
expedida por la 
autoridad educativa y 
entrega la orden de visita 
a la persona con quien 
se entienda la diligencia 
y procede a la visita 

5 

4 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -05 

Nombre del Procedimiento: Visitas derivadas de las 
acciones de vigilancia (verificación, inspección y 
seguimiento).  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo:  

Diagrama de flujo 
 

Asesor jurídico 

 

 

 

Fin 

 

6 

Concluye la visita y se 
imprime el acta, se da 
lectura a la misma, se 
firma y se entrega un 
tanto en original al 
visitado 

7 

Se levanta acta 
circunstanciada 
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Anexos. 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  

 
 
 
 
 
 
 

Expedición de copias certificadas. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-06 

Nombre del Procedimiento: Expedición de copias 
certificadas  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 

Objetivo: Hacer constar que el documento del cual se emite la copia, es fiel y 
exacta y coincide en todas y cada una de sus partes 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior. 

Normas de 
Operación: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja 
California Sur. 

 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los 
Municipios de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California 
Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública del 
Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 10-08-
2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-06 

Nombre del Procedimiento: Expedición de copias certificadas  Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 1 a 7 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de Trabajo 

1 Secretaria de 
Dirección 

Recibe la solicitud con el pago de 
derechos adjunto y entrega al 
director. 

Formato de Solicitud de 
copias certificadas y 
comprobante de pago de 
derechos 

2  
Director  

 
Asigna al asesor jurídico para que 
realice lo conducente.  

Formato de Solicitud de 
copias certificadas y 
comprobante de pago de 
derechos 

3 Asesor Jurídico Revisa que la solicitud esté 
debidamente integrada y que el 
solicitante demuestre el interés 
jurídico en dicha solicitud. 
¿Es procedente? 
Sí. Ir al paso 4. 
No. Ir al paso 9. 

Formato de Solicitud de 
copias certificadas y 

comprobante de pago de 
derechos 

4 Asesor Jurídico Realiza la búsqueda del documento 
solicitado, saca las copias e 
imprime la certificación y turna a 
firma del Secretario. 

Documento solicitado 

5 Secretaria de 
oficina del 
Secretario 

Recibe las copias para firma del 
Secretario. 

Copias certificadas 

6 Secretario de 
educación 

pública 

Firma la certificación Copias certificadas 

7 Secretaria del 
despacho del 

Secretario 

Devuelve las copias a la DPEMSyS, 
con firma y sello. 

Copias certificadas 

8 Auxiliar 
Administrativo 

Elabora oficio para entrega de las 
copias al interesado, turna a firma 
del director y entrega al interesado. 

Oficio  

9 Auxiliar 
Administrativo 

Elabora oficio para notificar la 
improcedencia de la solicitud, turna 
a firma del director y entrega al 
interesado.  
 
Fin.  

Oficio 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -06 

Nombre del Procedimiento: Expedición de copias 
certificadas  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 1 a 7 días hábiles 

Diagrama de flujo 
 

Secretaria de Dirección 
Director de Profesiones, 

Educación Media Superior y 
Superior 

 
Asesor jurídico 

   

 

 

 

 

 

 

 

3 Inicio 

 

Recibe la solicitud con 
el pago de derechos 
adjunto y entrega al 
Director 

Asigna al asesor jurídico 
para que realice lo 
conducente  

Revisa que la solicitud 
esté debidamente 
integrada y que el 
solicitante demuestre 
el interés jurídico en 
dicha solicitud 

¿Es 
proce-
dente? 

Si 

No 

1 

2 

 

Realiza la búsqueda del 
documento solicitado, 
saca las copias e imprime 
la certificación y turna a 
firma del Secretario 

4 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -06 

Nombre del Procedimiento: Expedición de copias 
certificadas  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 1 a 7 días hábiles 

Diagrama de flujo 
 

Secretaria de oficina del 
Secretario 

 

 
Secretario de Educación 

Pública 

 
Auxiliar Administrativo 

   

 
 
 
 

8 

Fin 

 

Recibe las copias para 
firma del Secretario Firma la certificación 

5 
6 

Devuelve las copias a la 
DPEMSyS, con firma y 
sello 

7 

Elabora oficio para 
entrega de las copias al 
interesado, turna a firma 
del director y entrega al 
interesado 

 

Elabora oficio para 
notificar la 
improcedencia de la 
solicitud, turna a firma 
del director y entrega al 
interesado 

9 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Revisión y Autorización de los Reglamentos Internos de las Instituciones 
de Educación Media Superior y Superior con RVOE Estatal  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La Paz Baja California Sur, marzo del 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-07 

Nombre del Procedimiento: Revisión y autorización de los 
reglamentos internos de las instituciones de educación media 
superior y superior con RVOE estatal. 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 

Objetivo: Que los reglamentos de las instituciones particulares con 
RVOE Estatal cumplan con los requisitos mínimos 
establecidos en los acuerdos respectivos y aplicables.  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. 

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

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

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 

 Acuerdo por el que se establecen las normas de control 
escolar para las instituciones de educación superior  
particulares incorporadas a la Secretaria de Educación 
Pública de Estado de  Baja California Sur. 

 Acuerdo por el que se establecen las normas de control 
escolar aplicables a los planteles educativos de 
educación media superior incorporados a la  Secretaria 
de Educación Pública de Estado de  Baja California Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-07 

Nombre del Procedimiento: Revisión y autorización de los 
reglamentos internos de las instituciones de educación media 
superior y superior con RVOE estatal. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Dirección de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 30 días hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de Trabajo 

1 Secretaria de 
Dirección 

Recibe reglamento interno de la 
institución y el recibo de pago de 
derechos y lo entrega al director. 

Reglamento interno de la 
institución 

2 Director Turna a la coordinadora 
administrativa el reglamento para 
revisión. 

Reglamento interno de la 
institución 

3 Coordinadora 
Administrativa 

Revisa que cumpla los requisitos 
mínimos establecidos en el acuerdo 
aplicable al nivel educativo del que 
se trate. 
¿Cumple con los requisitos 
mínimos? 
Sí. Ir al paso 5 
No. Ir al paso 4 

Reglamento interno de la 
institución hoja de 

observaciones 

4 Coordinadora 
Administrativa 

Se hacen observaciones mediante 
oficio y se otorga un plazo de 10 
días hábiles para presentarlo 
nuevamente, (oficio bajo 
apercimiento de retiro de RVOE) y 
notifica dicho oficio al particular. 

hoja de observaciones y 
Oficio 

5 Coordinadora 
Administrativa 

Turna al asesor jurídico para 
validación. 

hoja de observaciones, 
Oficio y Reglamento interno 

de la institución 

6 Asesor Jurídico Revisa que el reglamento cumpla 
con los requisitos de fondo y forma 
de un documento normativo. 
¿Cumple con los requisitos? 
Sí. Ir al paso 7 
No. Ir al paso 4 

Reglamento interno de la 
institución y oficio 
correspondiente 

7 Asesor Jurídico Informa al director que ya está 
aprobado el reglamento interno de 
la institución y autoriza con firma 
digital del director. Fin.  

Reglamento interno de la 
institución 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -07 

Nombre del Procedimiento: Revisión y autorización de los 
reglamentos internos de las instituciones de educación media 
superior y superior con RVOE estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 30 días hábiles 

Diagrama de flujo 
 

Secretaria de Dirección 
 

Director  
 

Asesor jurídico 

   

  

Turna a la coordinadora 
administrativa para 
revisión 

2 

 

4 

Elabora oficio con 
observaciones 

5 

3 Inicio 

 

Recibe reglamento 
interno de la institución 
y lo entrega al director 

 

Revisa que cumpla 
los requisitos mínimos 
establecidos en el 
acuerdo aplicable al 
nivel educativo del 
que se trate  

¿Cumple 
con los 

requisitos 
? 

Si 

No 

1 

Turna al asesor jurídico 
para validación 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS -07 

Nombre del Procedimiento: Revisión y autorización de los 
reglamentos internos de las instituciones de educación media 
superior y superior con RVOE estatal.   

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 30 días hábiles 

Diagrama de flujo 
 

Asesor Jurídico 
 

 

 
 
 
 

Revisa que el 
reglamento cumpla con 
los requisitos de fondo y 
forma de un documento 
normativo 

Informa al director que 
ya está aprobado el 
reglamento interno de la 
institución y autoriza 
con firma digital del 
director 

7 

¿Cumple 
con los 

requisitos
? 

Si No 

4 

Fin 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 

 
 
 

Departamento de educación superior para profesionales de la educación 
 
 
 
 

Emisión convocatoria de traslados de Escuelas Normales Públicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021 
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Objetivo: Emitir y publicar convocatoria de traslados de Escuelas 
Normales Públicas 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 

Normas de Operación:  Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 

 Normas Específicas de Control Escolar relativas a la 
Selección, Inscripción, Reinscripción, Acreditación, 
Regularización, Certificación y Titulación de las 
Licenciaturas para la Formación de Docentes de 
Educación Básica, en la Modalidad Escolarizada, 
vigentes. 
 

 
  

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento:  Emisión de la convocatoria de 
traslados de Escuelas Normales Públicas 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 

Superior. 

Área Responsable: 
Departamento de Educación 
Superior para Profesionales 
de la Educación 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados de Escuelas Normales Públicas 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Departamento 
de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 15 días 
hábiles  

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Secretaria del 
Departamento 

Recibe oficio de espacios 
disponibles  

Oficio presentado por 
cada institución 

 
 

2 Jefa del 
Departamento  
 

Revisa oficio Oficios 

3 Auxiliar 
administrativo 

Elabora convocatoria Convocatoria  

4 Jefa del 
Departamento  

Revisa, valida y emite convocatoria 
de traslados de Escuelas Normales 
Públicas 

Convocatoria  
 
 
 
 
 

5 Secretaria de 
oficina del 
Secretario 

Recibe la convocatoria para firma 
del Secretario 

Convocatoria 

6 Secretario de 
Educación 
Pública 

Firma la convocatoria Convocatoria 

7 Secretaria de 
oficina del 
Secretario 

Devuelve la convocatoria al DESPE Convocatoria 

8 Auxiliar 
administrativo 

Elabora oficio para la publicación de 
la convocatoria en la página oficial 
de SEP estatal, se turna a firma del 
director y se envía al Centro de 
Comunicación Tecnología 
Educativa (CECOTED) 

 Oficio  
Convocatoria 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados de Escuelas Normales Públicas 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Departamento 
de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Pas
o 

Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

9 Auxiliar 
administrativo 
 

Recepción de documentación 
requerida para el proceso de 
selección 
Los aspirantes presentarán 
examen de selección 
 

 
Expediente del 

aspirante 
Examen 

10 Jefa del 
Departamento 

Califica examen de selección Examen  
 

11 Auxiliar 
administrativo 

Elabora oficio para la publicación de 
los resultados de los aspirantes 
seleccionados en la página oficial 
de SEP estatal, se turna a firma del 
director y se envía al Centro de 
Comunicación Tecnología 
Educativa (CECOTED) 

Oficio  
Resultados  

12 Auxiliar 
administrativo 
 

Elabora oficio de aceptación del 
traslado, turna para firma a la Jefa 
del Departamento, se entregan al 
alumno y a la escuela normal a la 
que se traslada 

 
 
 
 

13 Auxiliar 
administrativo 
 

Asignación de la matrícula de 
traslado de acuerdo a las Normas 
de Control Escolar Vigente, elabora 
oficio de notificación, turna para 
firma de la Jefa del Departamento y 
entrega al alumno y a la escuela 
normal correspondiente. Fin  

Oficios  
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados de las Escuelas Normales Públicas 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de 
Educación Superior para 
Profesionales de la 
Educación 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
 Secretaria del Departamento Jefa del Departamento 

  
          
 
 
 
 
 
 

 

 
       

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 Revisa espacios 
disponibles 
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Inicio 

Recibe oficio 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados de las Escuelas Normales Públicas 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de Educación 
Superior para Profesionales 
de la Educación 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
Auxiliar administrativo Jefa del Departamento  Secretaria de oficina del 

Secretario 

  
          
 
 
 
 
 
 

 

 
       

 
 

 

 
 
 

 

3 

Elabora convocatoria 

 

 

Recibe la 
convocatoria para 

firma del Secretario 

 

 

 

Revisa, valida y emite 
convocatoria, se turna 
para firma del 
Secretario  

5 4 
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Secretaría de Educación Pública  

Baja California Sur 
Clave del Procedimiento 
PROC-D DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados de las Escuelas Normales Públicas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de 
Educación Superior para 
Profesionales de la 
Educación 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 15 días hábiles 

Diagrama de flujo 

Secretaria de oficina del 
Secretario 

Secretario de Educación 
Pública 

Auxiliar administrativo 

 
 
 

 
          
 
 
 
 
 
 

 

 
       

 
 

 

  

 

Elabora oficio para la 
publicación de la convocatoria 

en la página oficial de SEP 
estatal, se turna a firma del 
director y se envía al Centro 
de Comunicación Tecnología 

Educativa (CECOTED) 

9 

Recepción de 
documentación requerida 

para el proceso de 
selección 

 

 

 

 

 

8 

 

 

Firma de la 
convocatoria 

6 

Devuelve la 
convocatoria con 

firma y sello 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC- DPEMSYS-08 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
traslados a Instituciones de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de 
Educación Superior para 
Profesionales de la 
Educación 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 15 días hábiles 

Diagrama de flujo 
Jefa del departamento Auxiliar administrativo  

 
 
 

 
          
 
 
 
 
 
 

 

 
       

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

Elabora oficio para la 
publicación de la 

convocatoria en la página 
oficial de SEP estatal, se 
turna a firma del director y 

se envía al Centro de 
Comunicación Tecnología 

Educativa (CECOTED) 

 

13 

12 

Fin 

Calificación del 
examen de selección 

 

 

 

 

11 

Los aspirantes 
presentarán examen 
de selección 

 

10 

Elabora oficio de aceptación 
del traslado, turna para firma 
a la Jefa del Departamento, 
se entregan al alumno y a la 
escuela normal a la que se 

traslada 

 

Asignación de la matrícula 
de traslado de acuerdo a las 
Normas de Control Escolar 
Vigente, elabora oficio de 

notificación, turna para firma 
de la Jefa del Departamento 

y entrega al alumno y a la 
escuela normal 
correspondiente 

14 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de Educación Superior para Profesionales de la 
Educación  

 
 
 
 
 
 
 

Emisión de la convocatoria de Ingreso a Escuelas Normales Públicas 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, febrero 2021 
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Objetivo: Emitir y publicar convocatoria de ingreso Instituciones de 
Educación Superior para Profesionales de la Educación. 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior, Departamento de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación. 

Normas de Operación:  Normas Específicas de Control Escolar relativas a 
la Selección, Inscripción, Reinscripción, 
Acreditación, Regularización, Certificación y 
Titulación de las Licenciaturas para la Formación de 
Docentes de Educación Básica, en la Modalidad 
Escolarizada, vigentes. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. 
# 37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección 
de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior 

 
 

 
  

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC- DPEMSYS-09 

Nombre del Procedimiento:  Emisión de la convocatoria de 
ingreso a Escuelas Normales Públicas. 
 

Fecha: Marzo 20121 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 

Superior. 

Área Responsable: 
Departamento de Educación 
Superior para Profesionales 
de la Educación. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-09 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
ingreso a Instituciones de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Departamento 
de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Dirección  Recibe oferta educativa Oficio presentado por 
instituciones de 

educación superior 
para profesionales de 

la educación. 

2 Jefa del 
Departamento  
 

Recibe, revisa y aprueba oferta 
educativa 

Oficios  

3 Jefa del 
Departamento  
 

Elabora convocatoria de ingreso a 
Instituciones de Educación 
Superior para Profesionales de la 
Educación 

Convocatoria   

4 Jefa del 
Departamento  
 

Envía al despacho del Secretario de 
Educación Pública estatal para 
firma y sello 

 
Convocatoria 

5 Director Remite para publicar en la página 
oficial de SEP estatal convocatoria 
de ingreso a Instituciones de 
Educación Superior para 
Profesionales de la Educación al 
Centro de Comunicación 
Tecnológica Educativa 
(CECOTED) 
 

Fin 

Oficio 
Convocatoria  
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-09 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
ingreso a Instituciones de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Fecha:  02-09- 2020 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de 
Educación Superior para 
Profesionales de la 
Educación 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
Director  Jefa de Departamento  

 
          
 
 
 
 
 
 

 

 
       

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
Revisa y aprueba 
oferta educativa 

 

 

 

Inicio 

 
 
 

4 

2 

 

1 

Recibe oferta educativa 
por ciclo escolar 

 

3 

Emite convocatoria 
de ingreso 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC- DPEMSYS-09 

Nombre del Procedimiento: Emisión de la convocatoria de 
ingreso a Instituciones de Educación Superior para 
Profesionales de la Educación 

Fecha:  02-09- 2020 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Departamento de 
Educación Superior para 
Profesionales de la 
Educación 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 15 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
Secretario de Educación 

Pública 
Director  

  
          
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
  

 

Remite oficio al Centro 
de Comunicación 
Tecnológica Educativa 
(CECOTED) para 
publicación en la página 
oficial de la SEP estatal 

5 

 

Fin 

4 

Firma y sello de la 
convocatoria 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Registro de Título y Expedición de Cedula Profesional Estatal. 
 
 
 
 
 
 
 

 

La Paz Baja California Sur, marzo 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Registrar título y expedir cédula profesional con efectos de 
patente, que autoriza a un profesionista a ejercer su profesión 
dentro del territorio de Baja California Sur. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior y 
Coordinación de Profesiones. 

Normas de 
Operación: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 
Baja California Sur. 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja 
California Sur. 

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las Profesiones 
del Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California 
Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública 
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 
10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición de 
Cédula Profesional Estatal.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

Atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de Solicitud 
con fotografía y 
requisitos  (Original 
para cotejo y copia) 
de: 
-Acta de nacimiento. 
-CURP. 
-Certificado de 
Bachillerato. 
-Certificado de 
Estudios 
Profesionales. 
-Constancia del 
Servicio Social. 
-Acta de Examen 
Profesional. 
-Título Profesional. 
-Comprobante de 
pago. 
-Identificación oficial. 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud y 
requisitos descritos en 
paso 01 

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
interesado y se le orienta para que 
se solvente la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud y 
requisitos descritos en 
paso 01 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición de 
Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos, se 
devuelven los documentos 
originales al interesado que 
sirvieron de base para el cotejo de 
las copias, se conserva el Título 
original. 
Se turna solicitud y copias de 
requisitos documentales a Técnico 
Superior para elaboración de 
Cédula Profesional Estatal.  

Formato de Solicitud 
original y copia de 
requisitos 
documentales 
descritos en paso 01. 
 

5 Técnico Superior. Recibe solicitud y requisitos 
documentales para captura de 
datos, emisión e impresión de 
Cédula Profesional Estatal y turna a 
Coordinador de Profesiones para 
revisión de datos. 

Cédula Profesional 
Estatal. 

6 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe Cédula Profesional Estatal y 
revisa que los datos asentados 
correspondan al solicitante así 
como a la profesión que se ostenta 
en el Título Profesional. 

Cédula Estatal 
Profesional y Título 
Profesional. 

7 Coordinador de 
Profesiones. 

Elabora etiqueta de Registro 
conteniendo el número de cédula 
asignado y la fecha de registro, la 
firma y adhiere al reverso del 
original del Título Profesional y 
coloca sello oficial de la Secretaría 
de Educación Pública de Baja 
California Sur. 

Etiqueta de Registro 
de Título y Título 
Profesional original. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición de 
Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

8 Coordinador de 
Profesiones. 

Turna expediente de solicitud 
original, copia de requisitos, original 
de Cédula Profesional Estatal, 
Título original con Registro al 
Auxiliar Administrativo (Ventanilla 
de Atención al Público). 

Formato de Solicitud 
con fotografía y copias 
de requisitos descritos 
en el paso 01, así 
como original de la 
Cédula Profesional 
Estatal y7 del Título 
Profesional.   

9 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

Atención al 
Público). 

Entrega al interesado los originales 
de la Cedula Profesional Estatal y 
Título Original, requiriendo la firma 
de acuse de recibido en el libro de 
control y archiva el expediente en 
consecutivo de Cédulas. Fin  

Original de la Cédula 
Profesional y del Título 
Profesional. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados 
y se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de 
Profesiones 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Coordinador de Profesiones 
 

   Técnico Superior 

 
 
 

Se  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se devuelven los 
requisitos documentales 
originales que sirvieron de 
base para el cotejo de las 
copias, se conserva el 
Título original. 
Se turna solicitud y copias 
de requisitos 
documentales a Técnico 
Superior para elaboración 
de Cédula Profesional 
Estatal. 

4 

 

Recibe solicitud y 
requisitos 
documentales para 
captura de datos, 
emisión e impresión de 
Cédula Profesional 
Estatal y turna al 
Coordinador de 
Profesiones para 
revisión de datos.  

5 

 

Recibe Cédula Profesional 
Estatal, revisa que los 
datos asentados 
correspondan al 
solicitante, así como a la 
profesión que se ostenta 
en el Título Profesional. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-010 

Nombre del Procedimiento: Registro de Título y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  7 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

 
Coordinador de Profesiones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

8 

Elabora etiqueta de 
Registro de Título 
conteniendo el número de 
la cédula profesional 
asignado y la fecha de 
registro, firma la etiqueta y 
la adhiere al reverso del 
Título Profesional original, 
coloca sello oficial de la 
Secretaría de Educación 
Pública de Baja California 
Sur.  

7 

Turna expediente de 
solicitud original, copia de 
los requisitos, original de 
Cédula Profesional, Título 
original con Registro al 
Auxiliar Administrativo. 

Fin 

 

Entrega al interesado los 
originales de la Cédula 
Profesional y Título 
Profesional, requiriendo la 
firma de recibido en el libro 
correspondiente y archiva 
expediente. 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Registro de un Colegio de Profesionistas 
 
 
 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Registrar una asociación civil de profesionistas de una misma rama 
profesional como Colegio de Profesionistas. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior y 
Coordinación de Profesiones. 

Normas de 
Operación: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 
Baja California Sur. 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja 
California Sur. 

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las Profesiones 
del Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California 
Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública 
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 
10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 5 días 
Hábiles. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Director de 
Profesiones, 

Educación Media 
Superior y 
Superior. 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de solicitud y 
copias de: 
-Testimonio de la 
Escritura Pública del 
Acta Constitutiva de la 
Asociación Civil. 
-Autorización para el 
uso y denominación 
de la razón social 
expedida por la 
Secretaría de 
Economía. 
-Consejo Directivo, 
Código de Ética, 
Órgano Interno de 
Control y Estatutos de 
la asociación.  
-Directorio de 
miembros con cédula 
profesional (Mínimo 
50) 
-Comprobante de 
pago. 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud y 
requisitos descritos en 
paso 01 

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
solicitante y se le orienta para que 
solventen la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud y 
requisitos descritos en 
paso 01 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 5 días 
Hábiles. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos, se 
procede a la elaboración del 
Acuerdo y Constancia de registro y 
se turna al Director de Profesiones 
para su firma y del Secretario de 
Educación Pública. 

Acuerdo y Constancia 
de Registro. 
 

5 Director de 
Profesiones, 

Educación Media 
Superior y 
Superior.  

Recibe Acuerdo y Constancia de 
Registro, revisa y firma el Acuerdo 
de Registro y remite al Secretario 
de Educación Pública para Firma 
del Acuerdo y Constancia de 
Registro. 

Acuerdo y Constancia 
de Registro. 

6 Secretario de 
Educación 

Pública de Baja 
California Sur. 

Recibe Acuerdo y Constancia de 
Registro y procede a su firma y 
devuelve al Director de 
Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior. 

Acuerdo y Constancia 
de Registro. 

7 Director  Turna al Coordinador de 
Profesiones el Acuerdo y 
Constancia de Registro. 

Acuerdo y Constancia 
de Registro. 

8 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe Acuerdo y Constancia de 
Registro. Abre expediente con la 
documentación e integra al archivo 
de Colegios de Profesionistas de 
acuerdo al número asignado. Le 
entrega al presidente del Colegio un 
tanto del Acuerdo y de la 
Constancia de Registro. 

Solicitud, anexos 
presentados de 
acuerdo al paso 01, 
Acuerdo y Constancia 
de Registro. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 5 días 
Hábiles. 

Diagrama de flujo 
 

Director de Profesiones, 
Educación Media Superior y 

Superior. 

 
Coordinador de Profesiones 

 
Secretario de Educación 

Pública de Baja California Sur 

   

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados. 
Se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 5 días Hábiles. 

Diagrama de flujo 
Director de Profesiones, Educación 

media Superior y Superior. 
Coordinador de Profesiones Secretario de Educación Pública de Baja 

California Sur. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Se  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La solicitud de trámite y 
requisitos si cumplen los 
requerimientos, se 
procede a la elaboración 
del Acuerdo y Constancia 
de Registro y se turna al 
Director de Profesiones 
para su firma y del 
Secretario de Educación 
Pública.    

4 

5 

 

Recibe Acuerdo y 
Constancia de Registro, 
revisa y firma el Acuerdo 
de Registro y remite al 
Secretario de Educación 
Pública para firma del 
Acuerdo y Constancia de 
Registro del Colegio de 
Profesionistas. 

 

Recibe Acuerdo y 
Constancia de Registro, 
revisa y procede a su firma 
y devuelve al Director de 
Profesiones, Educación 
Media Superior y Superior.  

6 

 

Recibe Acuerdo y 
Constancia de Registro y 
turna al Coordinador de 
Profesiones.   

7 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-011 

Nombre del Procedimiento: Registro de un Colegio de 
Profesionistas.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 5 días 
Hábiles. 

Diagrama de flujo 
 

Director de Profesiones, 
Educación Media Superior y 

Superior. 

 

 
Coordinador de Profesiones 

 
Secretario de Educación 

Pública de Baja California Sur 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

8 

Fin 

 

Recibe Acuerdo y 
Constancia de Registro. 
Abre expediente con la 
documentación e integra 
al archivo de Colegios de 
Profesionistas de acuerdo 
al número asignado. Le 
entrega al presidente del 
Colegio un tanto del 
Acuerdo y de la 
Constancia de Registro. 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Duplicado de Cédula Estatal 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo del 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-012 

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Cédula Estatal. Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Expedir duplicado de cédula profesional Estatal de nivel 
Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Maestría, 
Doctorado o Especialidad.  
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior y Coordinación de Profesiones. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. Vigente  

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de 
Baja California Sur. Vigente  

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las 
Profesiones del Estado de Baja California Sur. Vigente 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. Vigente 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-012 

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Cédula Estatal. Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de solicitud 
 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud y 
requisitos  

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
solicitante y se le orienta para que 
solventen la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud y 
requisitos  

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos. Se 
turna la solicitud y copias descritas 
en paso 01 a Técnico Superior para 
elaboración de Duplicado de 
Cédula Estatal. 
 

Formato de Solicitud y 
requisitos. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-012 

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Cédula Estatal. Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

5 Técnico Superior Recibe la solicitud y requisitos y 
requisitos documentales para 
captura de datos, emisión e 
impresión del Duplicado de la 
Cédula Estatal y tuena al 
Coordinador de Profesiones para 
revisión de datos. 

Formato de Solicitud y 
requisitos. 

6 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe Duplicado de Cédula 
Estatal y revisa que los datos 
asentados estén correctos. Turna a 
Auxiliar administrativo la solicitud y 
requisitos documentales, así como 
el Duplicado de la Cédula Estatal 
para entrega al interesado. 

Formato de Solicitud, 
requisitos y original de 
Duplicado de Cédula 
Estatal. 

7 Auxiliar 
Administrativo. 

Entrega al interesado original del 
Duplicado de la Cédula Estatal, 
recaba firma de acuse de recibido 
por parte del interesado en el libro 
de control y archiva en el 
expediente consecutivo de 
Cédulas. 
 

Fin 

Formato de Solicitud y 
requisitos descritos en 
paso 01 y original de 
Duplicado de Cédula 
Estatal. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-012 

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Cédula Estatal. Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 
 

Técnico Superior 

   

 

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados. 
Se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-012 

Nombre del Procedimiento: Expedición de copias 
certificadas  

Fecha:  15-02-2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
      Auxiliar Administrativo Coordinador de Profesiones    Técnico Superior 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Se  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La solicitud de trámite y 
requisitos sí cumple los 
requerimientos. Se turna 
la solicitud y copias 
descritas en el paso 01 a 
Técnico Superior para 
elaboración del Duplicado 
de la Cédula Estatal.  

4 

 

Recibe solicitud y 
requisitos 
documentales para 
captura de datos, 
emisión e impresión del 
Duplicado de la Cédula 
Estatal y turna al 
Coordinador de 
Profesiones para 
revisión de datos.  

5 

 

Recibe Duplicado de la 
Cédula Estatal, revisa que 
los datos asentados estén 
correctos. Turna a Auxiliar 
Administrativo la solicitud 
y requisitos documentales 
así como el Duplicado de 
la Cédula Estatal para 
entrega al interesado. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-COORP-012 

Nombre del Procedimiento: Duplicado de Cédula Estatal. Fecha:  15-02-2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 

Entrega al interesado 
el original del 
Duplicado de Cédula 
Estatal, recaba firma 
de acuse de recibido 
por parte del 
interesado en el libro 
de control y archiva el 
trámite en el 
expediente 
consecutivo de 
Cédulas Estatales 

Fin 
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Anexos 
 
 

 
 
 
 



 

 

177 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

178 
 

 

 

 
 
 
 



 

 

179 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

180 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Registro de Cambio de Estatutos, Denominación Social y Consejo Directivo de 
los Colegios de Profesionistas. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-013 

Nombre del Procedimiento: Registro de Cambio de 
Estatutos, Denominación Social y Consejo Directivo de los 
Colegios de Profesionistas.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 5 

Objetivo: Mantener actualizados los Colegios de Profesionistas registrados 
ante la Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior y 
Coordinación de Profesiones. 

Normas de 
Operación: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de 
Baja California Sur. Vigente  

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja 
California Sur. Vigente  

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las Profesiones 
del Estado de Baja California Sur. Vigente  

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California 
Sur. Vigente 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública 
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 
10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-013 

Nombre del Procedimiento: Registro de Cambio de Estatutos, 
Denominación Social y Consejo Directivo de los Colegios de 
Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 5 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de solicitud y 
requisitos. 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud y 
requisitos. 

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
solicitante y se le orienta para que 
solventen la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud y 
requisitos. 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos, se 
procede a la actualización en la 
plataforma de la Secretaría de 
Educación Pública y se integra la 
documentación al expediente del 
Colegio de Profesionista. 
Fin.  

Formato de Solicitud y 
requisitos 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-013 

Nombre del Procedimiento: Registro de Cambio de 
Estatutos, Denominación Social y Consejo Directivo de los 
Colegios de Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 5 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados. 
Se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-013 

Nombre del Procedimiento: Registro de Cambio de 
Estatutos, Denominación Social y Consejo Directivo de los 
Colegios de Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 5 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Coordinador de Profesiones 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

La solicitud de trámite 
y requisitos sí 
cumplen los 
requerimientos. Se 
procede a la 
actualización en la 
plataforma de la 
Secretaría de 
Educación Pública y 
se integra la 
documentación al 
expediente del 
Colegio de 
Profesionistas. 

Fin 
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Anexos 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Inscripción de Nuevos Socios a un Colegio de Profesionistas. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo de 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-014 

Nombre del Procedimiento: Inscripción de Nuevos Socios 
a un Colegio de Profesionistas.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 

Objetivo: Mantener actualizados los Colegios de Profesionistas 
registrados ante la Dirección de Profesiones, Educación Media 
Superior y Superior. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior y Coordinación de Profesiones. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. Vigente 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de 
Baja California Sur. Vigente  

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las 
Profesiones del Estado de Baja California Sur. Vigente  

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. Vigente  

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-014 

Nombre del Procedimiento: Inscripción de Nuevos Socios a 
un Colegio de Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de Solicitud y 
requisitos. 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud y 
requisitos  

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
solicitante y se le orienta para que 
solventen la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud y 
requisitos 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos, se 
procede a la actualización en la 
plataforma de la Secretaría de 
Educación Pública y se integra la 
documentación al expediente del 
Colegio de Profesionista. 
Fin. 

Formato de Solicitud, 
requisitos y plataforma 
de la Secretaría de 
Educación Pública. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-014 

Nombre del Procedimiento: Inscripción de Nuevos Socios a 
un Colegio de Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados. 
Se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-014 

Nombre del Procedimiento: Inscripción de Nuevos Socios a 
un Colegio de Profesionistas. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Coordinador de Profesiones 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

La solicitud de trámite 
y requisitos sí 
cumplen los 
requerimientos. Se 
procede a la 
actualización en la 
plataforma de la 
Secretaría de 
Educación Pública y 
se integra la 
documentación al 
expediente del 
Colegio de 
Profesionistas. 

Fin 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 
 
 
 

Constancia de Registro de Título Profesional o Grado Académico y  
No Sanción. 

 
 
 
 
 
 

 

 

La Paz Baja California Sur, febrero 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-015 

Nombre del Procedimiento: Constancia de Registro de 
Título Profesional o Grado Académico y No Sanción. 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 4 

Objetivo: Hacer constar que no existen antecedentes de sanción a un 
profesionista por el ejercicio indebido de su profesión. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior y Coordinación de Profesiones. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. Vigente 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de 
Baja California Sur. Vigente  

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las 
Profesiones del Estado de Baja California Sur. Vigente  

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. Vigente  

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-015 

Nombre del Procedimiento: Constancia de Registro de Título 
Profesional o Grado Académico y No Sanción. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de solicitud. 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud. 

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
solicitante y se le orienta para que 
solventen la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud. 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

si cumplen los requerimientos, se 
procede a la verificación de 
antecedentes en el, en caso de no 
existir antecedentes, se procede a 
la elaboración y expedición de la 
Constancia de Registro de Título 
Profesional o Grado Académico y 
No Sanción. 

Constancia. 

5 Coordinador de 
Profesiones. 

En caso que cuente con 
antecedentes de sanción por 
alguna autoridad competente, se 
rechaza el trámite mediante oficio. 
Fin.  

Oficio. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-015 

Nombre del Procedimiento: Constancia de Registro de 
Título Profesional o Grado Académico y No Sanción. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados. 
Se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-015 

Nombre del Procedimiento: Constancia de Registro de 
Título Profesional o Grado Académico y No Sanción. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 4 

Tiempo: 1 día Hábil. 

Diagrama de flujo 
 

Coordinador de Profesiones 

 

 

 

 

4 

 

La solicitud de trámite 
y requisitos sí 
cumplen los 
requerimientos. Se 
procede a la 
elaboración y 
expedición de la 
Constancia de 
Registro de Título 
Profesional o Grado 
Académico y No 
Sanción para su firma 
y entrega al 
interesado. 

Fin 

 

Sí cuenta con 
antecedentes de 
sanción por alguna 
autoridad 
competente, se 
rechazará el trámite  

 5 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 

Registro de Grado y Expedición de Cedula Profesional Estatal. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, febrero 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y 
Expedición de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Registrar de Grado y expedir cédula profesional con efectos 
de patente, que autoriza a un profesionista a ejercer su 
profesión dentro del territorio de Baja California Sur. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior y Coordinación de Profesiones. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. Vigente 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de 
Baja California Sur. Vigente 

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las 
Profesiones del Estado de Baja California Sur. Vigente 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. Vigente 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

Atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de Solicitud.  

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud. 

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos 
documentales no cumplen lo 
requerido, se devuelven al 
interesado y se le orienta para que 
se solvente la(s) inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud. 

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos 
si cumplen los requerimientos, se 
devuelven los documentos 
originales al interesado que 
sirvieron de base para el cotejo de 
las copias, se conserva el Título de 
Grado original. 

Formato de Solicitud  
 

5 Técnico Superior. Recibe solicitud y requisitos 
documentales para captura de 
datos, emisión e impresión de 
Cédula Profesional Estatal y turna 
a Coordinador de Profesiones para 
revisión de datos. 

Cédula Profesional 
Estatal. 

6 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe Cédula Profesional Estatal 
y revisa que los datos asentados 
correspondan al solicitante así 
como a la profesión que se ostenta 
en el Título de Grado. 

Cédula Estatal 
Profesional. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

7 Coordinador de 
Profesiones. 

Elabora etiqueta de Registro 
conteniendo el número de cédula 
asignado y la fecha de registro, la 
firma y adhiere al reverso del 
original del Título de Grado y coloca 
sello oficial de la Secretaría de 
Educación Pública de Baja 
California Sur. 

Etiqueta de Registro 
de Título. 

8 Coordinador de 
Profesiones. 

Turna expediente de solicitud 
original, copia de requisitos, 
original de Cédula Profesional 
Estatal, Título de Grado original 
con Registro al Auxiliar 
Administrativo (Ventanilla de 
Atención al Público). 

Formato de Solicitud. 

9 Auxiliar 
Administrativo 

Entrega al interesado los originales 
de la Cedula Profesional Estatal y 
Título de Grado Original, 
requiriendo la firma de acuse de 
recibido en el libro de control y 
archiva el expediente en 
consecutivo de Cédulas. 
Fin. 

Original de la Cédula 
Profesional. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados 
y se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior 
y Superior 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
Coordinador de Profesiones   Técnico Superior 

 
 
 
 

Se  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Se devuelven los 
requisitos documentales 
originales que sirvieron de 
base para el cotejo de las 
copias, se conserva el 
Título de Grado original. 
Se turna solicitud y copias 
de requisitos 
documentales a Técnico 
Superior para elaboración 
de Cédula Profesional 
Estatal. 

4 

 

Recibe solicitud y 
requisitos 
documentales para 
captura de datos, 
emisión e impresión de 
Cédula Profesional 
Estatal y turna al 
Coordinador de 
Profesiones para 
revisión de datos.  

5 

 

Recibe Cédula Profesional 
Estatal, revisa que los 
datos asentados 
correspondan al 
solicitante, así como a la 
profesión que se ostenta 
en el Título de Grado. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-016 

Nombre del Procedimiento: Registro de Grado y Expedición 
de Cédula Profesional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  7 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

 
Coordinador de Profesiones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

Fin 

8 

Elabora etiqueta de 
Registro de Título de 
Grado conteniendo el 
número de la cédula 
profesional asignado y la 
fecha de registro, firma la 
etiqueta y la adhiere al 
reverso del Título original, 
coloca sello oficial de la 
Secretaría de Educación 
Pública de Baja California 
Sur.  

7 

Turna expediente de 
solicitud original, copia de 
los requisitos, original de 
Cédula Profesional, Título 
de Grado original con 
Registro al Auxiliar 
Administrativo.  

Entrega al interesado los 
originales de la Cédula 
Profesional y Título de 
Grado, requiriendo la firma 
de recibido en el libro 
correspondiente y archiva 
expediente. 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 

Coordinación de Profesiones 
 
 
 
 

Expedición de Cedula Provisional Estatal. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo del 2021 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula 
Provisional Estatal.  

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Expedir cédula profesional provisional que autoriza a un 
profesionista a ejercer su profesión por un periodo de 6 meses 
dentro del territorio de Baja California Sur. 
  

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior y Coordinación de Profesiones. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. 

 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de 
Baja California Sur. 

 Reglamento de la Ley para el Ejercicio de las 
Profesiones del Estado de Baja California Sur. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur. 

 Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja 
California Sur. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula Provisional 
Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Auxiliar 
Administrativo 
(Ventanilla de 

Atención al 
Público) 

Recibe la solicitud de trámite y 
requisitos y turna al Coordinador de 
Profesiones. 

Formato de Solicitud 
 
 

2 Coordinador de 
Profesiones. 

Recibe solicitud y revisa que la 
solicitud y requisitos documentales 
estén debidamente integrados.  

Formato de Solicitud  

3 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud y requisitos documentales 
no cumplen lo requerido, se 
devuelven al interesado y se le orienta 
para que se solvente la(s) 
inconsistencia(s) 

Formato de Solicitud  

4 Coordinador de 
Profesiones. 

La solicitud de trámite y requisitos si 
cumplen los requerimientos, se 
devuelven los documentos originales 
al interesado que sirvieron de base 
para el cotejo de las copias.  

Formato de Solicitud  

5 Coordinados de 
Profesiones. 

Con base a la información de la 
solicitud y requisitos documentales, 
se procede a la elaboración y emisión 
de Cédula Provisional Estatal, coloca 
fotografía y sello oficial de la 
Secretaría de Educación Pública de 
Baja California Sur y firma como 
responsable, y turna al Auxiliar 
Administrativo. 

Cédula Provisional 
Estatal. 

6 Auxiliar 
Administrativo. 

Recibe Cédula Provisional Estatal, 
solicita al interesado la revisión de 
sus datos, recaba su firma y procede 
a enmicar la Cédula Provisional 
Estatal y entrega al interesado. 

Cédula Provisional 
Estatal. 
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Secretaría de Educación Pública 
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula Provisional 
Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

7 Auxiliar 
Administrativo. 

Entrega al interesado la Cedula 
Provisional Estatal Original, 
requiriendo la firma de acuse de 
recibido en el libro de control y 
archiva el expediente en 
consecutivo de Cédulas.  
Fin.  

Cédula Provisional 
Estatal. 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula 
Provisional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

Coordinador de Profesiones 

  

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 

Recibe la solicitud de 
Trámite y requisitos y 
turna al Coordinador de 
Profesiones. 

1 

2 

 

Recibe solicitud y 
revisa que la solicitud 
y requisitos 
documentales estén 
debidamente 
integrados. 

¿Es 
proce-
dente? 

No 

 

Se le devuelve al 
interesado la solicitud y 
requisitos presentados 
y se le orienta para que 
se solventen las 
inconsistencias.  

3 

Si 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula 
Provisional Estatal. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Coordinador de Profesiones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

La solicitud de trámite y 
requisitos si cumplen los 
requerimientos, se 
devuelven los documentos 
originales al interesado 
que sirvieron de base para 
el cotejo de las copias   

4 

5 

 

Con base a la información 
de la solicitud y requisitos 
documentales, se procede 
a la elaboración y emisión 
de la Cédula Provisional 
Estatal, se coloca la 
fotografía y sello oficial de 
la Secretaría de 
Educación Pública de Baja 
California Sur, se firma 
como responsable y turna 
al Auxiliar Administrativo 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-017 

Nombre del Procedimiento: Expedición de Cédula 
Provisional Estatal.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de 
Profesiones. 

Versión:  1.0 

Página:  6 de 6 

Tiempo: 1 día Hábil 

Diagrama de flujo 
 

Auxiliar Administrativo 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

Fin 

6 

 

Recibe Cédula Provisional 
Estatal, solicita al 
interesado la revisión de 
sus datos, recaba su firma 
y procede a enmicar la 
Cédula Provisional Estatal 
para entrega al interesado 

7 

 

Entrega al interesado la 
Cédula Provisional Estatal 
original, requiriendo la 
firma de acuse de recibido 
en el libro de control y 
archiva el expediente en el 
consecutivo de Cédulas.  
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Anexos: 
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Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior  
 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinación de Educación Media Superior y Superior 
 
 
 
 
 
 

Organización de reuniones de trabajo y talleres para capacitación y 
actualización de procedimientos escolares de educación media superior. 

 
 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, marzo del 2021 
 
 

 

 



 

 

228 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-018 

Nombre del Procedimiento: Organización de reuniones de 
trabajo y talleres para capacitación y actualización de 
procedimientos escolares de educación media superior. 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Coordinar acciones de programas enfocados a la capacitación y 
actualización de procedimientos escolares del nivel educativo de 
media superior.  
 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior. 
Coordinación de Educación Media Superior y Superior. 
 

Normas de 
Operación: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública 
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 37 de fecha 10-
08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-018 

Nombre del Procedimiento: Organización de reuniones de 
trabajo y talleres para capacitación y actualización de 
procedimientos escolares de educación media superior.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable: Coordinación 
de Educación Media Superior y 
Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 7 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Secretaria  Recibe oficio que instruye del tipo 
de reunión/capacitación a realizar 
derivado de una iniciativa federal o 
estatal por implementar. 

Oficio con acuse de 
recibido. 

2 Secretaria  Informa a la Coordinadora del área 
del documento recibido 

Oficio con acuse de 
recibido. 

3 Coordinadora Revisa el documento para valorar 
una estrategia de atención. 
 

Oficio con acuse de 
recibido. 

4 Coordinadora Convoca a la secretaria y auxiliares 
administrativos para implementar 
estrategia de trabajo 

Esquema de trabajo 

5 Secretaria Gestiona el uso de un espacio físico 
para el desarrollo de la actividad 
ante el Departamento de Recursos 
Materiales. 
 

Memorándums 
Correos electrónicos 
Lista de necesidades 

6 Secretaria Solicita presupuestos en caso de 
requerir instalaciones especiales 

Presupuestos de lo 
requerido 

7 Coordinadora   Realiza las gestiones para 
autorización del presupuesto por la 
Dirección de Administración y 
Finanzas de la SEP-BCS. 
 

Memorándums 
Oficios 
Hojas de 
presupuestos 

8 Auxiliares 
administrativos 

Generan oficios para invitar a las 
instancias involucradas. 
 

Oficios redactados 
Correos electrónicos. 

9 Auxiliares 
administrativos 

Realizan seguimiento y 
confirmación de asistencia. 

Directorio de 
instituciones y/o 
personas convocadas 
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Paso Responsable Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

10 Coordinadora  Valora y toma decisiones respecto 
a las condiciones físicas y 
presupuestarias para la reunión. 
 

Memorándums 
Hojas de 
presupuestos. 

11 Auxiliares 
administrativos 

Diseñan formatos y preparan 
materiales para el desarrollo de la 
reunión. 
 

Contenidos/ Formatos 
Lista de asistencia. 

12 Coordinadora Supervisa avances y elabora 
programa de la reunión. 
 

Lista de actividades 

13 Coordinadora Informa del plan establecido a sus 
superiores (al Director y al Titular de 
la Secretaria). 
 

Tarjeta informativa 

14 Coordinadora del 
área, Secretaria y 

Auxiliares 
administrativos 

Acuden a la reunión y apoyan el 
desarrollo de la dinámica prevista. 

Esquema de 
actividades y 
programa del evento. 

15 Auxiliares 
administrativos 

Diseñan constancias de 
participación. 

Constancias. 

16 Coordinadora Supervisa diseño de constancia y 
autoridades firmantes. 
 

Constancias. 

17 Secretaria Dispersa constancias a los 
participantes con apoyo de un 
chofer de la Secretaría. 
Fin. 

Constancias. 

 

Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-018 

Nombre del Procedimiento: Organización de reuniones de 
trabajo y talleres. 
 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior. 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión: 1.0 
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Tiempo: 

 
7 días hábiles 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -018 

Nombre del Procedimiento: Organizar reuniones de trabajo 
y talleres.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 7 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
 

Secretaria de Coordinación 
 

Coordinadora 
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Solicita presupuestos en 
caso de requerir uso de 
instalaciones especiales. 
 

Revisa el documento para 
valorar una estrategia de 

atención. 

Convoca a la secretaria y 
auxiliares administrativos 
para implementar la 
estrategia. 
  

4 

3 

 

Recibe oficio que 
instruye sobre el tipo de 
reunión/ capacitación a 
realizar. 
 

1 

Informa a la 
Coordinadora del 
documento 
recibido. 
 

Gestiona el uso de un 
espacio físico para el 
desarrollo de la actividad 
ante el Departamento de 
Recursos Materiales. 
 

5 

Inicio 

2 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -018 

Nombre del Procedimiento: Organizar reuniones de trabajo 
y talleres.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  5 de 6 

Tiempo: 7 días 
hábiles 

Diagrama de flujo 
 
 

Coordinadora 

 
 

Auxiliares Administrativos 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

¿Es 
proce-
dente

? 

Si No 

8 

 

Diseñan formatos y 
preparan materiales 
para el desarrollo de la 
reunión. 

Valora y toma 
decisiones respecto a 
las condiciones físicas 
y presupuestarias para 
la reunión. 

7 

Realizan seguimiento y 
confirmación de 
asistencia. 

 

Generan oficios para 
informar/invitar a las 
instancias involucradas. 

9 

Solicita autorización 
del presupuesto a la 
Dirección de Adminis-
tración y Finanzas de 
la SEP-BCS 
 

11 
10 

Supervisa avances y 
elabora programa de la 
reunión. 

12 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS -018 

Nombre del Procedimiento: Organizar reuniones de trabajo 
y talleres.  

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media Superior y 
Superior 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión:  1.0 
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Tiempo: 7 días 
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Fin 

Dispersa constancias a 
los participantes con 
apoyo de un chofer de la 
Secretaría. 

14 

 

 

Supervisa diseño de 
constancia y autori- 
dades firmantes. 

Acude a la reunión y 
apoyan el desarrollo de 
la dinámica prevista 

13 

Acude a la reunión y 
apoyan el desarrollo de 
la dinámica prevista 

 

Acuden a la reunión y 
apoyan el desarrollo de 
la dinámica prevista 

 

16

16 

Informa del plan 
establecido a sus 
superiores (al Director 
y al Titular de la 
Secretaria). 

17 

15 

Diseñan constancias de 
participación. 
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Formalización de anexos de ejecución y convenios financieros de los 
organismos descentralizados 
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Secretaría de Educación Pública  
Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-019 

Nombre del Procedimiento: Formalización de Anexos 
de Ejecución y Convenios Financieros de los 
Organismos Descentralizados 

Fecha: Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 
 

Área Responsable: 
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión: 1.0 

 
Página: 

 
1 de 6 

Objetivo: Gestionar la formalización y dar seguimiento a los 
convenios y programas en el tipo medio superior. 
 

Alcance: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y 
Superior, Coordinación de Educación Media Superior. 

Normas de Operación:  Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado 
de Baja California Sur. Vigente 

  Decreto de creación de los Subsistemas 
Descentralizados al que pertenezca el convenio. 
Vigente. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. # 
37 de fecha 10-08-2020. 

 Manual Especifico de Organización de la Dirección de 
Profesiones, Educación Media Superior y Superior 
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                           Secretaría de Educación Pública  
       Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-019 

Nombre del Procedimiento: Formalización de Anexos de 
Ejecución y Convenios Financieros de los Organismos 
Descentralizados 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Educación Media 
Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  2 de 6 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

1 Secretaria de la 
Coordinación 

Recibe correo electrónico   
conteniendo Convenio Financiero y/o 
Anexo de Ejecución, por parte del 
organismo descentralizado 
correspondiente, con la solicitud de 
realizar los trámites conducentes para 
la formalización del mismo.   Se acusa 
recibo por la misma vía y entrega a la 
Coordinadora del área. 

Convenio Financiero 
y/o Anexo de 
Ejecución. 

2 Coordinadora  Revisa el documento  e instruye sea 
turnado mediante oficio a la Unidad de 
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de 
Educación Pública para su validación 
correspondiente. 

 
Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 
de Ejecución. 

3 Unidad de 
Asuntos Jurídicos  

Revisa el documento solamente de 
forma, si tiene observaciones, lo remite 
de nuevo a la Coordinación para que 
se subsane lo observado; si no existen 
observaciones, lo imprime en cuatro 
tantos originales y los remite  a la 
Coordinación para que continúe con el 
trámite de formalización. 

Convenio Financiero 
y/o Anexo de 
Ejecución. 

4 Secretaria de la 
Coordinación 

Recibe documento, acusa recibo y lo 
turna la Coordinadora del Área. 

Convenio Financiero 
y/o Anexo de 
Ejecución. 

5 Coordinadora  Revisa el documento, si hay 
observaciones, se procede a 
subsanarlas, si no, instruye se elabore 
oficio y se turne a Gobierno del Estado, 
para la recabar firmas 
correspondientes. 
 
 
 
 
 

 
Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 
de Ejecución. 
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                           Secretaría de Educación Pública  
       Baja California Sur 

Clave del 
Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-019 

Nombre del Procedimiento: Formalización de Anexos de 
Ejecución y Convenios Financieros de los Organismos 
Descentralizados 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Educación Media 
Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  3 de 6 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Descripción de actividades 

Paso Responsable   Descripción de la Actividad Documento de 
Trabajo 

6 Secretaria de la 
Coordinación 

Elabora el oficio que será signado 
por la Secretaría Particular de la 
S.E.P y dirigido a la Secretaría 

Particular del Gobierno, mediante 
el cual se turna el documento, 

para su formalización (recabación 
de firmas).  

Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 

de Ejecución. 

7 Secretaria de la 
Coordinación 

 Entrega el oficio y documento a la 
Coordinadora del Área. 

Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 
de Ejecución. 

8 Coordinadora  Convoca al Auxiliar Administrativo 
del área para que se traslade a la 
Secretaría Particular del Gobierno 
del Estado, entregue el original del 
Oficio y los anexos, para que se 
proceda al trámite de la 
formalización de los documentos.  

 
Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 
de Ejecución. 

9 Auxiliar 
Administrativo  

Lleva el documento a la Secretaría 
Particular de Gobierno, le acusan 
recibo, y da seguimiento al proceso 
de formalización del documento. 

Oficio y Convenio 
Financiero y/o Anexo 
de Ejecución. 

10 Secretaría 
Particular del 
Gobierno del 

Estado. 

Realiza los trámites conducentes a 
fin de recaudar las firmas 
correspondientes y una vez 
finiquitado el trámite da aviso a la 
Coordinación de Educación Media 
Superior y Superior para que acuse 
recibo del documento. 

 
Convenio Financiero 
y/o Anexo de 
Ejecución. 

11 Coordinadora  Recibe el documento y convoca 
responsable del organismo 
descentralizado para que acuse 
recibo del documento.  
 
Fin  

Convenio Financiero 
y/o Anexo de 
Ejecución. 
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                           Secretaría de Educación Pública  
       Baja California Sur 

Clave del Procedimiento 
PROC-DPEMSYS-019 

Nombre del Procedimiento: Formalización de Anexos de 
Ejecución y Convenios Financieros de los Organismos 
Descentralizados 

Fecha:  Marzo 2021 

Unidad Administrativa: 
Dirección de Profesiones, 
Educación Media 
Superior y Superior 

Área Responsable:  
Coordinación de Educación 
Media Superior y Superior. 

Versión:  1.0 

Página:  4 de 6 

Tiempo: 30 días 
hábiles 

Diagrama de Flujo 
 

Secretaria de Coordinación 
Coordinadora de Educación 
Media Superior y Superior 

Unidad de Asuntos Jurídicos 
 

   
3 Inicio 

 

 Recibe correo 
electrónico   
conteniendo Convenio 
Financiero y lo y/o 
Anexo de Ejecución y 
entrega a la 
Coordinadora. 

instruye sea turnado 
mediante oficio a la 
Unidad de Asuntos 
Jurídicos para su 
validación 
correspondiente. 

 

Valida el documento 

¿Es 
proce-
dente? 

Si 

No 

1 

2 

 

Imprime cuatro tantos del 
documento y lo remite a la 
Coordinadora de 
Educación Media Superior 
y Superior, para que 
continúe el trámite 

Realiza observaciones y lo 
remite a la Coordinadora de 
Educación Media Superior 
y Superior para las que 
subsane. 
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Clave del Procedimiento 

PROC-DPEMSYS-019 

Nombre del Procedimiento: Formalización de Anexos de 
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Unidad Administrativa: 
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Diagrama de Flujo 
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 Acusa recibo del 
documento y entrega a 
la Coordinadora. 

Recibe documento, si 
hay observaciones, se 
subsana, si no hay, 
instruye se elabore 
oficio con firma de la 
Secretaría particular 
de la SEP, y enviarlo 
con el Auxiliar 
Administrativo del área 
a la Secretaría 
Particular de 
Gobierno. 

 

Se traslada a la 
Secretaría 
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recaben las firmas 
correspondientes. 

4 
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las firmas y lo entrega 
a la Coordinadora del 
área  

6 y 7 
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conducentes a fin de 
recaudar las firmas 
correspondientes y 
una vez finiquitado el 
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Educación Media 
Superior y Superior 
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Recibe el documento y 
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descentralizado para 
que acuse recibo del 
documento. 

10 

11 

Fin 
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VI. Glosario: 
 

 SEP: Secretaría de Educación Pública. 

 DPEMSyS: Dirección de Profesiones, Educación Media Superior y Superior. 

 RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

 Titulo profesional: es el documento expedido por instituciones del Estado, 
descentralizadas, y/o  por instituciones particulares con reconocimiento de 
validez oficial de estudios, a favor de la persona que haya concluido los estudios 
correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios de 
conformidad la  Ley de la materia y demás disposiciones aplicables. 

 CECOTED: Centro de Comunicación Tecnología Educativa. 

 DESPE: Departamento de Educación Superior para Profesionales de la 

Educación. 

 CEMSyS: Coordinación de Educación Media Superior y Superior. 

 BCS: Baja California Sur. 
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