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ACUERDO número 634 por el que se dan a conocer los requisitos y plazos de respuesta a que quedan sujetos
diversos trámites y servicios que presta la Secretaría de Educación Pública, así como los formatos aplicables
a los mismos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaría de
Educación Pública.

JOSE ANGEL CORDOVA VILLALOBOS, Secretario de Educación Pública, con fundamento en los
artículos 3o. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 38 de la Ley Orgánica de la
Administración Pública Federal; 22 de la Ley General de Educación; 4, 13, 15-A, 16, fracción VII, y 69-C de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y 4 y 5, fracción I del Reglamento Interior de la Secretaría de
Educación Pública, y

CONSIDERANDO

Que en el marco de la Ley General de Educación las autoridades educativas, en el ámbito de sus
respectivas competencias, revisarán permanentemente los trámites y procedimientos de índole administrativo,
entre otros, con el objeto de simplificarlos y de lograr la prestación del servicio educativo con mayor
pertinencia y de manera más eficiente;

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, en su Eje 5 “Democracia efectiva y política exterior
responsable”, en la estrategia 4.1 del objetivo 4 “Mejorar la regulación, la gestión, los procesos y los
resultados de la Administración Pública Federal para satisfacer las necesidades de los ciudadanos en cuanto
a la provisión de bienes y servicios públicos”, establece que para mejorar el desempeño de la Administración
Pública Federal se deberán elevar los estándares de eficiencia y eficacia gubernamental a través de la
sistematización y digitalización de todos los trámites administrativos y el aprovechamiento de tecnologías de
la información y comunicaciones para la gestión pública;

Que el Programa Especial de Mejora de la Gestión en la Administración Pública Federal 2008-2012, en su
Sección III “Objetivos”, en el numeral 1 indica el de “Maximizar la calidad de los bienes y servicios que presta
la Administración Pública Federal” y determina como estrategia 1.1 la de mejorar la realización de trámites y la
prestación de servicios en la Administración Pública Federal, a cuyo efecto define como línea de acción 1.1.2
la de mejorar los trámites y servicios mediante la reducción de cargas administrativas (requisitos, esfuerzos
humanos y tiempos de transacción), y el establecimiento de estándares de servicio;

Que la Ley Federal de Procedimiento Administrativo establece que la actuación administrativa se
desarrollará con arreglo a los principios de economía, celeridad, eficacia, legalidad, publicidad y buena fe,
siendo obligación de las dependencias de la Administración Pública Federal, en sus relaciones con los
particulares, el proporcionar información y orientación respecto de los requisitos jurídicos o técnicos que les
faciliten los trámites que deban realizar ante las mismas;

Que el referido ordenamiento legal prevé que los titulares de las dependencias de la Administración
Pública Federal, para los trámites a su cargo, mediante acuerdos generales publicados en el Diario Oficial de
la Federación, podrán establecer plazos de respuesta menores a los máximos previstos en leyes o
reglamentos y no exigir la presentación de datos y documentos previstos en dichas disposiciones, cuando
puedan obtener por otra vía la información correspondiente, además de que los formatos que expidan
deberán publicarse en el referido órgano informativo, y

Que en ese tenor, entre las líneas de acción para el logro de los objetivos institucionales de la Secretaría
de Educación Pública del Gobierno Federal se identificaron los trámites y servicios que presta a la ciudadanía
con mayor frecuencia, a efecto de simplificarlos, disminuir los requisitos exigidos, reducir los plazos de
respuesta y, en su caso, dar a conocer o actualizar los formatos para realizar los mismos ante las unidades
administrativas adscritas a la misma, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO NUMERO 634 POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS REQUISITOS Y PLAZOS DE
RESPUESTA A QUE QUEDAN SUJETOS DIVERSOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE PRESTA LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ASI COMO LOS FORMATOS APLICABLES A LOS MISMOS

ARTICULO PRIMERO.- El plazo de respuesta para los siguientes trámites y servicios, que se encuentran
inscritos en el Registro Federal de Trámites y Servicios de la Comisión Federal de Mejora Regulatoria, que
prestan las unidades administrativas de la Secretaría de Educación Pública del Gobierno Federal son:

Unidad Administrativa Responsable

Nombre del Trámite o Servicio

Modalidad (en su caso)

Homoclave
de Registro

Modalidad
Formato
Aplicable

Plazo de
Respuesta

Plazo de
Prevención

1. Dirección General de Profesiones

a) Solicitud de registro de título profesional y
expedición de cédula para mexicanos con
estudios en el extranjero para los niveles de
técnico, técnico superior universitario y
licenciatura

Modalidad A: Público SEP-01-017 A Anexo 1 30 días
hábiles

10 días hábiles

Modalidad B: Gestor SEP-01-017 B Anexo 1 90 días
naturales

30 días
naturales

b) Solicitud de registro de título profesional y
expedición de cédula para extranjeros con
estudios en el extranjero para los niveles de
técnico, técnico superior universitario y
licenciatura.

Modalidad A: Público SEP-01-023 A Anexo 2 30 días
hábiles

10 días hábiles

Modalidad B: Gestor SEP-01-023 B Anexo 2 90 días
naturales

30 días
naturales

c) Solicitud de registro de título profesional y
expedición de cédula para extranjeros con
estudios en México, para los niveles de técnico,
técnico superior universitario y licenciatura.

Modalidad A: Público SEP-01-028 A Anexo 3 30 días
hábiles

10 días hábiles

Modalidad B: Gestor SEP-01-028 B Anexo 3 90 días
naturales

30 días
naturales

d) Solicitud de registro de título y expedición de
cédula profesional para mexicanos con estudios
en México, para los niveles de técnico, técnico
superior universitario y licenciatura.

Modalidad A: Público SEP-01-030 A Anexo 4 30 días
hábiles

10 días hábiles

Modalidad B: Gestor SEP-01-030 B Anexo 4 90 días
naturales

30 días
naturales

e) Solicitud de inscripción de título profesional o
grado académico para extranjeros con estudios
en México.

Modalidad A: Público SEP-01-033 A Anexo 5 30 días
hábiles

10 días hábiles

Modalidad B: Gestor SEP-01-033 B Anexo 5 90 días
naturales

30 días
naturales

Unidad Administrativa Responsable Homoclave
de Registro

Modalidad

Formato
Aplicable

Plazo de
Respuesta

Plazo de
Prevención
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Nombre del Trámite o Servicio

Modalidad (en su caso)
2. Dirección General de Centros de Formación
para el Trabajo

a) Solicitud de inscripción a cursos de
capacitación para el trabajo industrial

Modalidad A: Cursos Escolarizados SEP-13-001 A Anexo 6 1 día hábil Al momento de
la solicitud

Modalidad B: Cursos de Capacitación
Acelerada Específica (CAE)

SEP-13-001 B Anexo 6 1 día hábil Al momento de
la solicitud

Modalidad C: Cursos de Extensión (CE) SEP-13-001 C Anexo 6 1 día hábil Al momento de
la solicitud

b) Informe de calificaciones (ICP-08) SEP-13-004 --- Anexo 7 30 días
naturales

10 días
naturales

3. Dirección General de Educación Superior
Universitaria

a) Autenticación de certificado, diploma,
título o grado del tipo superior

Modalidad A: Instituciones no
simplificadas.

SEP-08-033 A Anexo 8 20 días
hábiles

7 días hábiles

Modalidad B: Instituciones
simplificadas.

SEP-08-033 B Anexo 9 8 días
hábiles

3 días hábiles

4. Coordinación Nacional del Programa Nacional
de Becas y Financiamiento

a) Solicitud de beca del Programa Nacional
de Becas y Financiamiento (PRONABES)

SEP-23-001 --- Anexo 10

*Electrónico

75 días
naturales

20 días
naturales

*Publicado en la página:
http://www.solicitudpronabes.sep.gob.mx/

5. Dirección General de Bachillerato
a) Solicitud de examen de asignatura a
Preparatoria Abierta

SEP-08-041 --- Anexo 11

*Electrónico

Inmediato Al momento de
la solicitud

*Publicado en la página:
http://www.prepaabiertadf.sep.gob.mx/

ARTICULO SEGUNDO.- Los datos y documentos que deberán ser proporcionados por los interesados
para la realización del trámite o servicio de que se trate, son los señalados en los formatos aplicables,
identificados con el número de Anexo indicado en la lista de trámites señalada en el Artículo Primero que
antecede, los cuales forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO TERCERO.- Los formatos a que se refieren los incisos a), b), c), d) y e) del numeral 1.
Dirección General de Profesiones; a) del numeral 2. Dirección General de Centros de Formación para el
Trabajo, y a) del numeral 3. Dirección General de Educación Superior Universitaria, de la lista de trámites
contenida en el Artículo Primero del presente Acuerdo, son de libre reproducción, por lo que los interesados
podrán obtenerlos en forma gratuita en las ventanillas de atención de las citadas unidades administrativas de
la Secretaría de Educación Pública ante las que se debe realizar el trámite de que se trate, o bien podrán
imprimirlos e incluso llenarlos en las siguientes direcciones electrónicas:

a) www.sep.gob.mx, y

b) www.cofemer.gob.mx.

ARTICULO CUARTO.- La inclusión del formato a que se refiere el inciso b) del numeral 2 Dirección
General de Centros de Formación para el Trabajo, de la lista de trámites contenida en el Artículo Primero del
presente Acuerdo, sólo tiene por objeto su difusión y publicidad, por lo que éste no es de libre reproducción.
Las instituciones educativas particulares interesadas deberán acudir ante las oficinas de la citada Dirección
General para obtenerlo y realizar el trámite respectivo.

ARTICULO QUINTO.- La inclusión de los formatos aplicables a los trámites a que se refieren los incisos a)
del numeral 4. Coordinación Nacional del Programa Nacional de Becas y Financiamiento, y a) del numeral 5.
Dirección General de Bachillerato, de la lista de trámites contenida en el Artículo Primero del presente
Acuerdo, sólo tiene por objeto su difusión y publicidad ya que deben ser llenados en las direcciones

http://www.solicitudpronabes.sep.gob.mx/
http://www.prepaabiertadf.sep.gob.mx/
www.sep.gob.mx
www.cofemer.gob.mx
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electrónicas http://www.solicitudpronabes.sep.gob.mx/ y http://www.prepaabiertadf.sep.gob.mx/,
respectivamente.

En caso de que el interesado presente su solicitud en forma escrita, el personal del área encargada de la
atención del trámite respectivo deberá apoyarlo para llenar el formato conforme a lo descrito en el párrafo que
antecede, a fin de darle certeza respecto de su registro en los mismos términos y condiciones que al resto de
los interesados.

ARTICULO SEXTO.- La presentación de los documentos requeridos para solicitar cualquiera de los
trámites o servicios a que se refiere el presente Acuerdo se sujetará a lo siguiente:

I. Deberán presentarse en la forma y cantidad indicada en el formato correspondiente, y

II. En caso de que los documentos hayan sido presentados previamente por el interesado ante la propia
autoridad, sólo deberán señalarse los datos de identificación del escrito o solicitud al que se
acompañaron éstos.

ARTICULO SEPTIMO.- En aquellos trámites en que se deba pagar alguna cuota o tarifa, el importe
correspondiente deberá ser aquél que se encuentre vigente al momento en que se presente la solicitud del
trámite o servicio respectivo, atendiendo para ello a las disposiciones fiscales aplicables. Las cuotas o tarifas
publicadas en los formatos Anexos al presente Acuerdo, corresponden a los importes vigentes en la fecha de
la presente publicación.

ARTICULO OCTAVO.- Las unidades administrativas de la Secretaría de Educación Pública del Gobierno
Federal responsables de prestar el trámite o servicio de que se trate, deberán tomar las medidas pertinentes
para difundir y hacer del conocimiento de los interesados la cuota o tarifa aplicable al momento de realizar su
solicitud de trámite o servicio.

ARTICULO NOVENO.- En caso de que el pago que haya realizado el interesado sea inferior al importe de
la cuota o tarifa vigente a la fecha en que se solicite el trámite o servicio, el mismo no se realizará o prestará
hasta que sea cubierto el importe total de la cuota o tarifa vigente, conforme a las disposiciones fiscales
aplicables.

ARTICULO DECIMO.- Los trámites y servicios detallados en la lista de trámites contenida en el Artículo
Primero del presente Acuerdo, deberán sujetarse para su realización a la información inscrita en el Registro
Federal de Trámites y Servicios de la Comisión Federal de Mejora Regulatoria, salvo que se ubiquen en
alguno de los supuestos de excepción a que se refiere el artículo 69-Q de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, en tanto se realiza la inscripción o modificación correspondiente en dicho registro.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Diario Oficial de
la Federación.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente Acuerdo,
específicamente en la parte en que se establezcan requisitos, plazos de atención o formatos respecto de los
trámites y servicios listados en el Artículo Primero del presente Acuerdo que sean distintos a los señalados en
el cuerpo del presente.

TERCERO.- Los trámites que a la entrada en vigor del presente Acuerdo se encuentren en proceso de
atención, serán resueltos por las unidades administrativas de la Secretaría de Educación Pública del Gobierno
Federal, conforme a las disposiciones vigentes al momento en que se haya presentado la solicitud
correspondiente.

CUARTO.- En los trámites que se inicien con posterioridad de la entrada en vigor del presente Acuerdo,
podrán utilizarse de forma indistinta los formatos expedidos con anterioridad a esta fecha, hasta que se
agoten los ejemplares que del mismo tengan disponibles las unidades responsables. No obstante, en dichos
trámites, los interesados deberán sujetarse a los requisitos establecidos en los Anexos de este Acuerdo y los
mismos serán resueltos en el plazo señalado en el Artículo Primero del mismo.

México, Distrito Federal, a 30 de marzo de 2012.- El Secretario de Educación Pública, José Angel
Córdova Villalobos.- Rúbrica.

http://www.solicitudpronabes.sep.gob.mx/
http://www.prepaabiertadf.sep.gob.mx/
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__________________________


