SEE

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE PROCESOS JURIDICO
ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PROCESOS CIVILES

HORARIO DE ATENCION
De 9:00 a 15:00 horas

Donceles No. 100, mezzanine (Puerta 102), Colo-
nia Centro, Delegacion Cuauhtémoc C.P. 06020,
Mexico D. F.

Teléfonos 36-01-10-00 y 36-01-10-97
Extensiones. 62555, 62546 y 62547

Correos electronicos:
. ramezcua@sep.gob.mx
. mavalos@nube.sep.gob.mx

. claudia.vazquez@sep.gob.mx

SEE

QUEJAS

Organo Interno de Control de la SEP
TELSEP

36-01-75-99

Del interior de la Republica la llamada es
gratuita al

01-800-288-66-88
Correo electronico

telsep@sep.gob.mx

SEP

AUTENTICACION DE  FIRMAS DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

OBJETO

Este servicio se realiza con el fin de que, tanto
los ciudadanos nacionales como los extranjeros,
puedan comprobar fuera del pais, que los docu-
mentos escolares que obtuvieron en el Siste-
ma Educativo Nacional, cumplen la formalidad
necesaria.

FUNDAMENTO

Este servicio se presta con base en lo dispuesto
por el articulo 13 fraccion XII, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Publica.



REQUISITOS:

1. Presentar el documento original que contenga la
firma autografa del funcionario de la Secretaria
de Educacion Publica del cual se solicita la
autenticacion y una fotocopia del mismo por
ambas caras.

2. Presentar original y copia de identificacion ofi-
cial del titular del documento.

En el caso de no acudir el titular del documen-
to, la persona que realice el tramite debera pre-
sentar carta poder original, suscrita por el otor-
gante, el aceptante del cargo y por dos testigos;
asi como copia de identificacion oficial (INE,
pasaporte, cartilla o cédula profesional) de to-
dos los que intervienen en la misma.

3. Presentar el comprobante de pago de derechos
correspondiente, que al efecto sefiale el articulo
5¢ fraccion VI de la Ley Federal de Derechos,
por documento.

FORMA DE REALIZAR EL PAGO

El pago del tramite puede realizarse via internet o
en la ventanilla de las instituciones de crédito au-
torizadas, presentando la hoja de ayuda que se pue-
de obtener de la siguiente forma:

A) Accesar a la pagina www.sep.gob.mx

B) Posicionarse en el recuadro “CONSULTAS,
TRAMITES Y SERVICIOS”.

C) Dar clic en formato “eS5Scinco” de pago de
derechos.

D) Dar clic en “UNIDAD DE ASUNTOS JUIDI-
COS” a fin de obtener hoja de ayuda.

E) Seleccionar el nombre del tramite a realizar.

F) Requisitar los datos personales solicitados.

G) Imprimir hoja de ayuda.

H) Presentar la hoja de ayuda en el banco
autorizado y realizar el pago.

*NOTA: es posible realizar el pago de manera
electronica, a través  del portal de los
bancos autorizados, en los que el usuario
tenga apertura de una cuenta.
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4. Con la documentacién anterior acudir a la
Unidad de Asuntos Juridicos para que
previa revision de los mismos y una vez
requisitada la solicitud se realice el tramite.

5. Efectuando lo anterior, el solicitante recibira
un acuse de recibo de la documentacion
presentada, mismo que sera solicitado por el
personal autorizado para ello, al dia habil
siguiente, para la entrega del documento
original .



