
MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Emisión de Constancia de Servicio Activo. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Archivo General. Sección de Archivo de Educación 
Básica. Sección de Archivo de Educación Media Superior y 
Superior. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40124 
Correo: jcampam@educacionchiapas.gob.mx. 

Descripción del servicio: 

Emisión de Constancias de Servicios para : Afiliación al Isstech, 
Escalafón y Cambios, Carrera Magisterial, jubilación, 
préstamos, Estudios, Acreditación de Servicio Social. 

Costo del servicio: 
$ 105.00 (Ciento cinco pesos 00/100 m.n.) 

Tiempo de ejecución del servicio: 

1 hora, cuando son Constancias solicitadas en periodos 
normales de trabajo y 24 horas, cuando se tratan de 
documentación para Personas de Carrera Magisterial , 
Cambios y Escalafón. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Solicitud de Constancias de servicio debidamente requisitada:  
Constancia de Servicio Activo del jefe inmediato superior,  
Último talón de cheque (copia) Boleta del pago efectuado en 
la Delegación de Hacienda de la Secretaria de Planeación y 
Finanzas, por concepto de: Búsqueda, Cotejo y Emisión de 
Documentos de Archivo. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Área de Archivo General 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Cotejo y Certificación de Estudios de los Niveles de Educación 
Medio Superior y Superior, Certificación de Documentos. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Archivo General. Sección de Archivo de Educación 
Media Superior y Superior. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40124 
Correo: jcampam@educacionchiapas.gob.mx. 

Descripción del servicio: 

Búsqueda de Escolaridad de los niveles de educacion Media 
Superior y Superior para la certificación de certificados de los 
niveles de Educación Media Superior y Superior 

Costo del servicio: 
$105.00 (ciento cinco pesos 00/100 m.n.) 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 (dos) horas. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Solicitud requisitada de búsqueda de escolaridad nivel de 
Educación Media Superior y Superior. Copia fotostática del 
documento a cotejar y certificar Boleto del pago efectuado en 
la Delegación de Hacienda de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas, por concepto de : Búsqueda, Cotejo y Certificación 
de Documentos de archivo. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Área de Archivo General. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Constancias de Servicio a Personal de Escuelas 
Particulares Incorporadas al Sistema Educativo Estatal. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Constancias de Servicio a Personal Directivo, 
Docente y Administrativo de Escuelas Particulares de los tipos: 
Básico, Medio Superior, Superior y Capacitación para el 
Trabajo. 

Costo del servicio: 
$ 84.00 Pesos 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Oficio de Solicitud dirigido al Jefe del área de in corporación y 
revalidación. Original y una fotocopia de Pago de Derechos 
ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Autorización y Reconocimiento de Validez 
Oficial de Estudios por Cambio de Titular a Escuelas 
Incorporadas al Sistema Educativo Estatal. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Autorización y/o reconocimiento de validez 
oficial de estudios de los tipos: Básico, Medio Superior, 
Superior y Capacitación para el Trabajo por cambio de Titular. 

Costo del servicio: 
$ 2,527. 00 Pesos 

Tiempo de ejecución del servicio: 20 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Oficio de Solicitud dirigido al jefe del área de incorporación y 
revalidación. Original y una fotocopia de Boleta de Pago de 
Derechos ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. Comparecencia del titular del acuerdo e 
interesado en el cambio. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios 
a Escuelas Particulares.. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios 
a Escuelas Particulares del Nivel Capacitación para el Trabajo. 

Costo del servicio: 
$ 2,527.00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 45 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia de: formatos de Solicitud Dictámen de uso de 
Suelos. Acreditación de ocupación Legal del Inmueble 
Constancia de Control y Prevención de Incendios Peritaje 
oficial sobre la seguridad estructural del Inmueble Plantilla de 
Personal. Boleta de Pago de Derechos ante la Oficina 
Recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Reconocmientos de Validez Oficial de Estudios 
a Escuelas Particulares.. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de reconocimientos de Válidez Oficial de Estudios a 
Escuelas Particulares de los Niveles: Técnico Superior 
Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestría y 
Doctorado. 

Costo del servicio: 
$ 4,843.00 Pesos 

Tiempo de ejecución del servicio: 60 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia del Formatos de Solicitud. Dictámen de uso de 
suelos. Acreditación de ocupación legal del Inmueble. 
Constancia de control y prevención de Incendios. Peritaje 
Oficial sobre la Seguridad Estructural del Inmueble. Plantilla de 
personal. Planes y Programas Académicos . Boleta de Pago de 
Derechos ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas.. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedicion de Autorización para Impartir Estudios y 
Reconocimiento de Validez Oficial a Escuelas Particulares. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Autorizaciones para impartir Estudios y 
Reconocimientos de Válidez Oficial a Escuelas Particulares de 
los Niveles: Preescolar, Primaria y Secundaria 

Costo del servicio: 
$ 2,527.00 pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia del Formato de Solicitud. Dictámen de uso de 
Suelos. Acreditación de ocupación Legal del Inmueble. 
Constancia de Control y Prevención de Incendios Peritaje 
oficial sobre la seguridad Estructural del Inmueble. Plantilla de 
Personal. Boleta de Pago de Derechos ante la Oficina 
Recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Certificación de Documentos a Escuelas Particulares 
Incorporadas al Sistema Educativo Estatal. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 Hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Certificación de Documentos en General relacionados con la 
Autorización y/o reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
de Escuelas Particulares. 

Costo del servicio: 
$ 105. 00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 hora. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Oficio de Solicitud dirigido al Jefe del área de Incorporación y 
Revalidación. Original y una fotocopia de Boleta de Pago de 
Derechos ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Autorización de Actualización de Planes y Programas 
Académicos a Escuelas Particulares del tipo Superior 
Incorporadas al Sistema Educativo Estatal. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Actualización de Planes y Programas Académicos del tipo 
Superior. 

Costo del servicio: 
$ 2,527.00 Pesos 

Tiempo de ejecución del servicio: 20 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Oficio de Solicitud dirigido al Jefe del área de incorporación y 
revalidación. Un ejemplar del Plan y Programas de Estudios 
Actualizado. Original y una fotocopia de Boleta de Pago de 
Derechos ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Cédulas de Funcionamiento Anual a Escuelas 
Particulares Incorporadas al Sistema Educativo Estatal. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Cédula de Funcionamiento Anual de Escuelas 
Particulares de los Niveles Preescolar, Primaria, Secundaria, 
Bachillerato, Superior y Capacitación para el Trabajo, que ya 
cuentan con autorización y/o reconocimiento de Validez 
Oficial. 

Costo del servicio: 
$ 715.00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 días Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Datos del Centro de Trabajo. Plantilla del Personal Docente y 
Administrativo Actualizada. Carta compromiso del Docente 
(esto último solo para Bachillerato y Capacitación para el 
Trabajo). Original y una Fotocopia de Boleta de Pago de 
Derechos ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios 
a Escuelas Particulares. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios 
a Escuelas Particulares de Nivel Bachillerato. 

Costo del servicio: 
$ 4,843.00 pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 45 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia del Formatos de Solicitud Dictámen de uso de 
Suelo. Acreditación de ocupación legal del Inmueble 
Constancia de Control y Prevención de Incendios. Peritaje 
Oficial sobre la Seguridad Estructural del Inmueble Plantilla del 
Personal . Boleta de Pago de Derechos ante la Oficina 
Recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Revalidación de Estudios. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 
62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Resoluciones de Revalidación de Estudios de los 
Niveles: Bachillerato, Técnico Superior Universitario, 
Licenciatura, Especialidad, Maestría y Doctorado. 

Costo del servicio: 
$ 215.00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 días Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia del Documentos Escolares del Extranjero. ( 
Estos deben estar apostillados y/o legalizados por el Servicio 
Exterior Mexicano en el país donde se real izaron los estudios). 
Acta de nacimiento. Llenado de formato de Solicitud. 
Traducción Peritada o por Escuela de Idiomas reconocida. 
Constancia de Calidad Migratoria, Planea y Programas(solo 
para el tipo superior). Una Fotografía tamaño Credencial o 
Infantil. Recibo de pago de Derechos ante la Oficina 
Recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Revalidación de Estudios. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 
62 

Descripción del servicio: 

Expedición de Resoluciones de Revalidación de Estudios de los 
Niveles: Primaria y Secundaria. 

Costo del servicio: 
$ 51.00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia del Documentos Escolares del Extranjero. Acta 
de Nacimiento, traducción simple. Llenado de Formato de 
Solicitud. Una fotografía tamaño Credencial o Infantil. Recibo 
de Pago de Derechos ante la Oficina Recaudadora de la 
Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Resoluciones de Equivalencias de Estudios 
Nivel Medio y Superior. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Área de Incorporación y Revalidación. 5a. Norte Poniente No. 
1550, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 8:30 a 15:00 hrs. Teléfono: 01 961 12 5 02 62 

Descripción del servicio: 

Expedición de resoluciones de equivalencia de estudios de los 
Niveles: Bachillerato, Técnico Superior Universitario, 
Licenciatura, Especialidad, Maestría y Doctorado. 

Costo del servicio: 
$ 215.00 Pesos. 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia de Certificado Parcial. Antecedentes Escolares 
de Secundaria o Bachillerato según se trate el trámite Acta de 
Nacimiento. Llenado del Formato de Solicitud. Una Fotografía 
tamaño Credencial o Infantil. Recibo de pago de Derechos ante 
la Oficina Recaudadora de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Unidad de Planeación Educativa y/o Área de Incorporación y 
Revalidación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Uso de Espacios Deportivos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Centro de Convivencia Infantil prolongación de la 5a. Nte. S/N, 
frente a la Col. Maya 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Martes a Domingo de 8:30 am. a 20:00 pm Tel. 61 6 30 88 
LOZM_1170@HOLMAIL.COM 

Descripción del servicio: 

Uso de cancha de fútbol rápido, pista de patinaje y alberca. 

Costo del servicio: 
Gratuito. 

Tiempo de ejecución del servicio: 
Normalmente los encuentros deportivos pueden ser de una 
hora. Esto depende del o los equipos que presten el área 
deportiva, ya que especifican el tiempo que necesitarán. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Escrito dirigido al jefe de área con tres días de anticipación. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de Información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Constancias de Terminación de Estudios de Educación 
Preescolar. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 Hrs Tuxtla Gutièrrez, Chiapas, 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40199 
Correo: mpenagos@educacionchiapas.gob.mx o 
mpenagosr@hotmail.com 

Descripción del servicio: 

Se expide la Constancia de Terminación de Estudios de 
Educación Preescolar, en original, una vez aquellos alumnos 
que hayan acreditado y concluido los estudios 
correspondientes. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Quince dias Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original o copia del Acta de Nacimiento. Original y copia de la 
Clave Única de Registro de Población (CURP). Dos fotografias 
recientes, tamaño infantil, de frente, en Blanco y negro o 
Color, con el rostro descubierto, de preferencia que no sean 
instantaneas. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares, a los telefonos 613 13 01 o 613 52 34 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Duplicado de Constancias de Terminación de Estudios de 
Educación Preescolar. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 Hrs Tuxtla Gutièrrez, Chiapas, 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40199 
Correo: mpenagos@educacionchiapas.gob.mx o 
mpenagosr@hotmail.com 

Descripción del servicio: 

Se expide por extravío o robo, tachaduras, enmendaduras o 
alteraciones 

Costo del servicio: 
$ 35.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 3 dias hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Soliciutud por escrito. Copia del Acta Administrativa ante la 
Agencia de Ministerio Público. Copia del Acta de Nacimiento. 
Recibo del Pago por derechos ante hacienda Dos fotografias 
recientes, tamaño infanti, de frente, en Blanco y negro o 
Color), con el rostro descubierto. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Trámite y Expedición de la Clave Única de Registro de 
Población (CURP) en Preescolar, Primaria y Secundaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares.. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 Hrs Tuxtla Gutièrrez, Chiapas, 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40199 
Correo: mpenagos@educacionchiapas.gob.mx o 
mpenagosr@hotmail.com 

Descripción del servicio: 

Expedición por única vez a las niñas y niños que se encuentran 
cursando el Ciclo Escolar vigente, en los niveles Educativos de 
Preescolar, Primaria, Secundarias y Telesecundarias. Al 
Personal Docente y Administrativo de los Niveles Educativos 
de Preescola 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Tres dias hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original o copia legible del Acta de Nacimiento. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Preescolar, Oficina de Servicios 
Escolares. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Certificación de Copias de Certificados de Estudio del Nivel 
Secundaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Secundaria General y 
Telesecundaria. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes 8:00 a 16 :00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00.  Secundaria General ext. 40207, Telesecundaria ext. 
40212 

Descripción del servicio: 

Se validan las copias de Certificados previa verificación de los 
documentos en sus expedientes correspondientes, ubicados 
en el archivo de la Secretarìa de Educación. 

Costo del servicio: 
Sin costo alguno 

Tiempo de ejecución del servicio: Un día. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

-Original y copia del Documento a Certificar. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Secundaria y Telesecundaria. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Elaboración de Certificados Parciales del Nivel Secundaria 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Secundaria General y 
Telesecundaria. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes 8:00 a 16 :00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00.  Secundaria General ext. 40207, Telesecundaria ext. 
40212 

Descripción del servicio: 

Se elaboran Certificados parciales extraviados, Robados y 
Deteriorados, de alumnos que cursaron su educaciòn 
secundaria. 

Costo del servicio: 
$35.00 Acudir ante la Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 dias hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

-Dos fotografia tamaño infantil de frente y fondo blanco 
reciente. -Fotocopia del certificado o documento que 
identifique la escuela de procedencia. -Fotocopia del acta de 
nacimiento. -Boleta de pago original de la Secrataría de 
Planeación y Finanzas (concepto de duplicado de certificado 
de Educación Secundaria). -Fotocopia y original de las boletas 
correspondientes (en caso de haber estudiado en escuelas 
diferentes). 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Secundaria y Telesecundaria. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Duplicado de Certificados de Estudio del Nivel 
de Secundaria 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Secundaria y Telesecundaria. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes 8:00 a 16 :00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00.  Secundaria General ext. 40207, Telesecundaria ext. 
40212 

Descripción del servicio: 

Elaboración de Duplicado de Certificados de Grado, 
Extraviados, Robados y Deteriorados de alumnos que cursaron 
su educaciòn secundaria. 

Costo del servicio: 
$35.00 Acudir ante la Oficina recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 dias Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

-Dos fotografias tamaño infantil de frente y fondo blanco 
reciente. -Fotocopia del certificado o documento que 
identifique la escuela de procedencia -Fotocopia del acta de 
nacimiento. -Original del boleta de pago de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas por concepto de duplicado de 
certificado de Educación Secundaria. -Fotocopia y original de 
las boletas correspondientes (en caso de haber estudiado en 
escuelas diferentes). 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaria de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Secundaria y Telesecundaria. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: Autorización de Escuelas Telesecundarias de Nueva Creación 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Educación Telesecundaria 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hrs. Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40212 

Descripción del servicio: 

Se recepcionan las solicitudes de las diferentes localidades 
rurales, que solicitan Escuela Telesecundaria de nueva 
creación para su propuesta ante la Unidad de Planeación 
Educativa, que a su vez realizará el estudio de factibilidad con 
las instancias cor 

Costo del servicio: 
Sin costo alguno 

Tiempo de ejecución del servicio: 4 Meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

-Oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creación 
de una escuela Telesecundaria dirigido al Jefe del 
Departamento de Educación Telesecundaria. -Relación de 
alumnos de sexto grado con fecha de nacimiento de las 
escuelas primarias cercanas a la localidad solicitante. -Croquis 
de la comunidad demandante, marcando los kilometros que 
hay de una localidad a otra, mencionando si cuentan con una 
escuela primaria, asi como la distancia de la secundaria mas 
cercana. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Telesecundaria. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Gestión para pago de Lentes 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes en horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Prestación económica otorgada al personal docente de 
Instituciones, por la adquisición de Anteojos o Lentes de 
Contacto 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud del interesado dirigida al Jefe de Departamento de 
preparatorias - Original de la factura por concepto de 
adquisición de los lentes -Original de la prescripción médica 
validada por el ISSTECH a favor del trabajador - Copia del 
último talón de pago - Presentar la documentación en original 
y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Legalización de Certificados de Estudios 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Departamento de Servicios Escolares Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Confrontar los datos del Certificado con los registros de 
escolaridad y regularización de materias. Legalización del 
certificado mediante las firmas y sellos del Jefe del 
Departamento de Servicios Escolares y Director de Educación 
Media. Registrar en el l 

Costo del servicio: 
Pago de $ 102.00 ante la Secretaría de Planeación y Finanzas 

Tiempo de ejecución del servicio: 15 Días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Certificados de Estudios validado por el Plantel Educativo - 
Copias cotejadas por el Departamento de Servicios Escolares, 
del Acta de Nacimiento y Certificado de Secundaria 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de Información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Otorgamiento Credencial de Videoteca 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Divulgación 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:30 a 15:30 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00. ext 40188 divulgacion@educacionchiapas.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Otorgar credencial para el préstamo externo de videocintas 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 3 dìas Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Representar a una institución - Presentar solicitud por 
escrito, firmada por el titular de la institución, donde se 
manifiesta la intención de incorporarse como usuario de la 
videoteca - Acreditar a 5 personas como máximo - Anexar 2 
fotografías tamaño infantil de cada una de las personas 
acreditadas 

Sugerencias y aclaraciones: 

Dirección de Divulgación Tel. 6 - 11 - 32 - 52 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Préstamo de Videos Educativos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Divulgación. Departamento de Relaciones 
Institucionales y Difusión. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:30 a 15:30 hrs. Conmutador: (961) 61 8-
83-00. ext 40192 divulgacion@educacionchiapas.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Servicio de préstamo externo de videocintas documentales a 
usuarios de la videoteca del Programa Divulgación Educativa 
en Video 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 
La entrega de los videos es inmediata La devolución se realiza 
en 5 días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Presentar credencial de la videoteca 

Sugerencias y aclaraciones: 

Dirección de Divulgación Tel. 6 - 11 - 32 - 52 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Descarga Académica 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación de Educación Media. Departamento de 
Educación Terminal y Telebachillerato Unidad administrativa, 
Edificio B, Col. Maya Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

El Personal Docente deberá impartir cátedra y otras 
actividades en apoyo a la docencia, según el número de horas 
que especifique en su nombramiento, esta distribución se da 
con base al capítulo uno del título noveno del Regla mento 
Interior de Trabajo del 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Solicitud original de descarga académica por parte 
del interesado. - Copia de los talones de cheques de la última 
quincena (deberán corresponder con la categoría a descargar). 
- Oficio de aceptación del programa de trabajo a desarrollar en 
las horas a descargar, firmado por el director del Centro 
Educativo. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Estímulo al Desempeño Docente 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Educación 
Terminal y Telebachillerato Unidad Administrativa, Edificio B, 
Col. Maya Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

Otorgar una remuneración económica al personal docente por 
su desempeño laboral, mínimo con 5 años como docente de 
base. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 5 meses. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Tìtulo y cédula profesional de Licenciatura 
Universitaria o normal Superior. - Tener como mínimo 90% de 
puntualidad y asistencia. - Obtener como mínimo 180 puntos 
en el factor de calidad académica. - Haber impartido clases 
frente a grupo, como mínimo 4 H:S:M: durante el período que 
se evalúa. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Constancia de Servicio Activo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Educación 
Terminal y Telebachillerato Unidad Administrativa, Edificio B, 
Col. Maya. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

Elaboración de oficio en donde se hace constar la antigûedad 
del servicio activo del docente 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 día 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Solicitud original del interesado. - Solicitud original 
del director de la escuela. - Copia de los talones de cheques 
actualizados. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Certificado Médico 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de educación 
Terminal y Telebachillerato Unidad administrativa, Edificio B, 
Col. Maya. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

Tramitar documento oficial para el otorgamiento del 
certificado médico expedido por el ISSTECH, Únicamente para 
personal de nuevo ingreso. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 mes 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Oficio de solicitud para enviar a exámen médico al 
personal de nuevo ingreso enviado por el director del Plantel 
Educativo. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Impresión de Tésis 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Educación 
Terminal y Telebachillerato Unidad Administrativa, Edificio B, 
Col. Maya. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:30 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

Consiste en cubrir el beneficio de impresión de tésis a aquellos 
docentes adscritos a escuelas del nivel que cubran su 
Titulación en Licenciatura y/o Estudios de Postgrado. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Solicitud original del interesado. - Solicitud original 
del director del plantel con los documentos correspondientes. 
- Original de la factura en donde se llevó a cabo la impresión 
de tésis. - Copia de los talones de cheque actualizados. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Año Sabático 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Educación 
Terminal y Telebachillerato. Unidad Administrativa, Edificio B, 
Col, Maya Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:30 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40015 

Descripción del servicio: 

Consiste en separarse durante un año de sus labores docentes 
con goce de sueldo y sin pérdida de sus derechos a fin de 
dedicarse al estudio, investigación y actividades que 
coadyuven a la superación académica. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar: - Solicitud por escrito dirigida al director del centro 
de trabajo. - Informe de los programas de trabajo 
desarrollados en el ejercicio de sus funciones docentes, 
durante el periodo sexenal anterior al del año sabático. - 
Programa de actividades a realizar durante el año sabático. - 
Constancia de seis años ininterrumpidos de trabajo en la plaza 
de tiempo completo, expedida por el área de archivo general 
de la unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaría de 
Educación. - Acta constitutiva de la Comisión dictaminadora 
del centro de trabajo para el año sabático. - Dictamen de la 
comisión del centro de trabajo. - Oficio del envío de los 
documentos antes citados por el director de la escuela a la 
comisión central. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Modulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Movimiento Nominal de Alta Interina para Personal Docente 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Preparatorias 
Unidad Administrativa, Edificio B, Col. Maya Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Contratación de personal, que ocupa una plaza 
temporalmente, por un período igual o mayor a 20 días y 
hasta por seis meses. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar documentación en original y dos copias: - Formato 
de propuesta de Alta Interina. - Copia del acta de nacimiento. - 
Certificado médico expedido por cualquier institución Oficial 
de Salud. - Carta de pasante - Constancia laboral de la o las 
otras Instituciones. - Constancias de formación Académica 
(inglés o actividades culturales) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Movimiento Nominal de Baja de Personal Administrativo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Preparatorias 
Unidad administrativa, Edificio B. Col. Maya Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Baja nominal de personal administrativo de base y confianza 
adscrito a las instituciones educativas, por diferentes 
incidencias 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar en original y dos copias: - Escrito de renuncia del 
trabajador, acta administrativa, acta de defunción, 
reconocimiento de jubilación o pensión. - Formato de 
seguimiento de trámites de movimientos nominales. - Copia 
fotostática de aviso de afiliación al IMSS sólo personal de 
confianza. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Pago por Defunción 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de 
Preparatorias. Unidad administrativa, Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Guitiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Prestación de carácter económico tendiente a resarcir los 
gastos efectuados con motivo de la inhumación o cremación 
del trabajador fallecido, incorporado al modelo de Educación 
media. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar. - Solicitud del interesado dirigido al Jefe de 
Departamento - Copia certificada del acta de defunción - 
Original de la factura que ampara los gastos de inhumación o 
cremación, expedida por la agencia funeraria a nombre de la 
persona que los haya efectuado. - Copia de la identificación 
oficial del solicitante. - Copia del acta de matrimonio 
(Cónyuge) o nacimiento (hijo) - Copia del último talón de pago. 
Presentar documentación en original y dos copias. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Constancia de Servicio Social 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Departamento de Servicios 
Escolares Unidad Administrativa, Edificio B Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Expedición de la Constancia de Servicio Social 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 día 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Llenado de Solicitud Acta de Nacimiento Copia del Certificado 
de Estudios Constancia del Servicio Social expedida por la 
Institución donde la realizó. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de Información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Regularización y/o Compactación de Horas. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media Unidad Administrativa, Edificio 
B Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40140 

Descripción del servicio: 

Consiste en fusionar dos o más Plazas en una sola y en unificar 
el nivel (literal) de la categoría, de inferior a la superior, en el 
caso de que ostenten dos o tres niveles diferentes. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Oficio de Solicitud en original del interesado dirigida al director 
del plantel. Solicitud en original enviada por el director del 
plantel al departamento Copia de los talones de cheques de 
las plazas a regularizar o compactar de la última quincena. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de Información de la Secretaía de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Movimiento Nominal de Alta Normal del Personal 
Administrativo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Direcciòn de Educaciòn Media Unidad Administrativa, Edificio 
B Tuxtla Gutièrrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40140 

Descripción del servicio: 

Contrataciòn del personal Administrativo de acuerdo a la plaza 
vacante y necesidad de la escuela. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Formato de propuesta de alta normal Formato de seguimiento 
nominal Solicitud de Empleo Copia del Acta de Nacimiento 
Comprobante del Nivel de Estudios Constancia de no 
Inhabilitaciòn de empleo Constancia de Adeudo o no Adeudo a 
la caja de ahorro del personal de confianza Dictamen de 
selecciòn positivo Formatos de aviso de inscripciòn del 
trabajador y cuestionario individual complementario del 
i.m.s.s. Declaraciòn de Beneficiarios del seguro de vida 
Presentar documentaciòn en original y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Mòdulo de Informaciòn de la Secretarìa de Educaciòn. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Estimulo por Antigûedad 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
Preparatorias 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Prestación que se otorga al personal docente del Nivel de 
Educación Media, por el tiempo efectivo de servicios 
prestados en el subsistema 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud del interesado dirigida al Jefe de Departamento de 
Preparatorias - original de la Constancia de Antigûedad, 
expedida por el Archivo General de esta Secretaría - Copia del 
primer nombramiento, certifricado por el Director del Centro 
Educativo -Copia del último talón de pago Presentar 
documentación en original y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Modulo de imformación de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Constancia de Servicio Activo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Documento escrito en donde se hace constar la antigûedad de 
servicio activo del docente. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud del interesado dirigido al jefe del Departamento de 
Preparatorias - Copia del último talón de pago. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Certificado Médico 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
Preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Trámite del documento oficial para el otorgamiento del 
Certificado Médico por parte del ISSTECH, ( solo para el 
personal de nuevo ingreso a la docencia) 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un mes 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Presentar oficio de solicitud en original y una copia, 
debidamente firmada por el Titular de la Escuela solicitada 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Regularización y/o Compactación de Horas 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
Preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Consiste en fusionar dos o mas plazas en una sola 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud del interesado dirigido al Jefe de Departamento de 
Preparatorias - Copia del último talón de pago Presentar 
documentación en original y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Ayuda de Impresión de Tesis 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
Preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Ayuda económica se otorga al personal Docente, por concepto 
de ayuda de titulación a nivel Licenciatura o para la obtención 
de grados de Maestría o Doctorado, a fin de contribuir al 
desarrollo profesional de los trabajadores. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud del interesado dirigida al Jefe de Departamento de 
Preparatorias -Original de la factura por concepto de 
impresión de tesis a nombre del trabajador - Copia del último 
talón de pago presentar documentación en Original y dos 
copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Gratificación por Jubilación 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de 
Preparatorias Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Compensación adicional que se otorga al personal docente, 
para obtener el reconocimiento a la pensión por jubilación o 
vejez. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

-Solicitud del interesado dirigida al Jefe del Departamento de 
Preparatorias -Copia de Reconocimiento de pensión por 
jubilación o vejez - Copia del último talón de pago Presentar 
documentación en original y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Modulo de información de la Secretaría de Educación 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Certificación de Título Profesional 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Expedición de formato legalizado por funcionarios de la 
Secretaría de Educación y Palacio de Gobierno 

Costo del servicio: 

Pago de $ 683.64 ante la Secretaría de Planeación y finanzas 
por los conceptos de certificación de Título Profesional, 
legalización de firmas de Título Profesional y Legalización de 
firmas de documentos oficiales. 

Tiempo de ejecución del servicio: 10 días 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

EsteTrámite se realiza cuando sufre deterioro el Título 
Profesional. * Solicitud. * Original o copia Certificada por 
Archivo del Título Profesional. * Acta de Nacimiento. * 
Certificado de Estudios. * Constancia de Servicio Social. * 3 
fotografías tamaño credencial. * Acta de examen profesional. 
* Pago de derecho en Oficina Recaudadora . 

Sugerencias y aclaraciones: 

Buzón de la Secretaría de Educación Ubicado en Planta Baja. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Exoneración de Pago 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Exoneración de pago a alumnos inscritos en Escuelas 
Particulares que ostenten como mínimo promedio general de 
calificaciones de 8.5, que así lo soliciten. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Boleta de calificaciones con promedio mínimo de 8.5  
* Acta de nacimiento  
* Constancia de ingreso  
* Carta de ingreso  
* Carta de buena conducta  
* 1 Fotografía tamaño Infantil  
*Talón del último pago de luz, agua o teléfono 

Sugerencias y aclaraciones: 

Buzón de la Secretaría de Educación Ubicado en planta baja 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Pago de Becas 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Remuneración económica a los alumnos con promedio de 8.5 
de las escuelas preparatorias oficiales 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Boleta de calificaciones con promedio mínimo de 8.5  
* Acta de nacimiento  
* Constancia de ingreso del núcleo familiar  
* Carta de buena conducta  
* 1 fotografía tamaño infantil  
* Talón del último pago de luz, agua o teléfono 

Sugerencias y aclaraciones: 

Buzón de la Secretaría de Educación Ubicado en planta baja 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Legalización de boleta de calificaciones 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares Ciudad 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Confrontación de la boleta con los registros de escolaridad y 
de Regularización que obra en archivo del Departamento. 
Legalizar con la firma y sello del Jefe de la Oficina de 
Certificación 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar boleta de calificaciones y/o de regularización en 
original 

Sugerencias y aclaraciones: 

Modulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Certificación de Acta de Examen Profesional 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares Ciudad. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Expedición de formato legalizado por funcionarios de la 
Secretaría de Educación y Palacio de Gobierno. 

Costo del servicio: 

Pago de $ 553.11 ante la Secretaría de Planeación y Finanzas 
por conceptos de certificación de acta de exámen, legalización 
de certificación de acta de exámen, legalización de firmas de 
documentos oficiales. 

Tiempo de ejecución del servicio: 10 días 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Este trámite se realiza cuando sufre deterioro el Acta de 
Exámen Profesional o no se legaliza en el tiempo debido 
*Solicitud * Original o copia Certificada por archivo del Acta de 
Exámen Profesional * Acta de Nacimiento * Certificación de 
Estudios * Constancia de Servicio Social * 3 Fotografías 
tamaño Credencial * Pagos de Derecho en Oficina 
Recaudadora. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Buzón de la Secretaría de Educación ubicado en planta baja. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Título Profesional 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares Ciudad. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Expedición del formato recabando firmas de los funcionarios d 
e la Secretaría de Educación, Secretario de Gobierno y 
Gobernador del Estado. 

Costo del servicio: 
Pago de $ 889.00 ante Oficina Recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas por los conceptos de elaboración, 
expedición, registro y legalización de título profesional 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Original y copia  
* Solicitud  
* Acta de nacimiento  
* Certificación de primaria  
* Certificado de Secundaria  
* Certificado de la Carrera  
* Constancia de Servicio Social  
* Acta de Exámen Profesional  
* Pagos de Derechos  
* 2 Fotografías tamaño título 

Sugerencias y aclaraciones: 

Buzón de la Secretaría de Educación Ubicado en Planta Baja 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Legalización de Certificados de Estudios de Escuelas Extintas 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media, Departamento de Servicios 
Escolares Ciudad. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 15:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40151 

Descripción del servicio: 

Legalización del Certificado de estudios de personas que hayan 
cursado estudios en escuelas actualmente extintas. 

Costo del servicio: 
$ 102.00 Acudir a la oficina recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas. 

Tiempo de ejecución del servicio: 20 Días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento Actualizada.  
* Certificado de Secundaria  
* Copia del Certificado, Certificada por el Archivo General de la 
Secretaría Educación.  
* Fotografías tamaño Infantil de frente Blanco y Negro, Fondo 
Blanco.  
* Identificación Personal.  
* Boleta de Pago de Derecho Haciendario. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de Información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Movimiento Nominal de Alta Normal para Personal Docente 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Media. Departamento de 
Preparatorias Unidad Administrativa, Edificio B, Col. Maya. 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

contratación de personal docente de acuerdo a los 
lineamientos establecidos en el Reglamento Interior de 
Trabajo del Personal doente de educación Media Superior y 
Superior de la Secretaría de Educación y al Manual de 
Procedimientos para la aplicación del 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar en original y dos copias:  
- Formato de propuesta de alta normal  
- Formato de seguimiento de trámites de movimientos 
nominales.  
- Copia del acta de nacimeinto.  
- Titulo profesional ( con un año de expedición)  
- Certificado médico expedido por el ISSTECH de Tuxtla.  
- Declaración de beneficiarios del seguro de vida institucional.  
- Constancia laboral de la o las otras instituciones.  
- Constancias de formación académica (inglés o actividades 
culturales) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Movimiento Nominal de Alta Interina del Personal 
Administrativo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Direcciòn de Educaciòn Media. Unidad Administrativa, Edificio 
B Tuxtla Gutièrrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40140 

Descripción del servicio: 

Contrataciòn de Personal, que ocupa una plaza 
temporalmente, por un perìodo igual o mayor a 20 dìas y 
hasta por 6 meses. 

Costo del servicio: 
Gratutito 

Tiempo de ejecución del servicio: 6 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Formato de Propuesta Formato de seguimiento nominal 
Solicitud de Empleo Copia del Acta de Nacimiento 
Comprobante de Nivel de Estudios Constancia de no 
Inhabilitaciòn de Empleo Constancia de Adeudo o no Adeudo a 
la Caja de Ahorro del personal de confianza. Presentar 
documentaciòn en original y dos copias 

Sugerencias y aclaraciones: 

Mòdulo de Informaciòn de la Secretarìa de Educaciòn 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Certificado de Estudios de Postgrados de Escuelas 
Particulares 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior Departamento de Servicios 
Escolares y Becas Unidad Administrativa, Edificio "B", Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164 Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejo con los Registros de Escolaridad con el Historial 
Académico. Legalizar, Certificar, Registrar y dar Validez Oficial 
al Certificado de Estudio. 

Costo del servicio: 

Pagos Emitidos por la Oficina Recaudora Local: * Expedición de 
Certificado $51.00 * Legalización de Certificado $ 51.00 * 
Legalización de Firmas de Documentos Oficiales con Firmas de 
Funcionarios Públicos $ 358.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento  
* Certificado de Bachillerato  
* Recibo de pago de la oficina recaudadora local (original y 
copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Registro de Grado y Expedición de Cédula Profesional de 
Maestría 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Cientifíca 
Departamento de Cédulas Profesionales 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De atención al público: De 8:30 a 16:00. Durante las jornadas 
de recepción de documentos de 9:00 a 14:00 hrs. De Lunes a 
Viernes. Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40156 
profesiones@educacionchiapas.gob.mx Nota: En ocasiones se 
proporciona el servicio en 

Descripción del servicio: 

Tramitación de Cédulas de Maestrías ante la Dirección General 
de Profesiones y Validación del Diploma de Maestría. 

Costo del servicio: 
Maestría: *Pago Federal en formato SAT. No. 5 $732.00 y; *en 
la Oficina Recaudadora Local $674.00. (Los pagos varian cada 6 
meses). 

Tiempo de ejecución del servicio: 4 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

*Copia de la CURP  
*4 fotografías tamaño infantil de frente B/N fondo blanco con 
retoque y en papel mate Certificado de Maestría Acta de 
Exámen de Grado  
*Titulo o Grado  
*Pago en formato SAT No. 5  
*Pago en la Oficina Recaudadora Local. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Cédulas Profesionales. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Registro de Diploma de Especialidad y Autorización para 
ejercerla 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Cédulas Profesionales 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De atención al público: De 8:30 a 16:00. Durante las jornadas 
de recepción de documentos de 9:00 a 14:00 hrs. De Lunes a 
Viernes. Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40156 
profesiones@educacionchiapas.gob.mx Nota: En ocasiones se 
proporciona el servicio en 

Descripción del servicio: 

La Secretaría de Educación es la gestora entre el interesado y 
la Dirección General de Profesiones. También se proporciona 
información sobre Derechos de Autor, sobre colegios de 
profesionistas, entre otros. 

Costo del servicio: 
Maestría: *Pago federal en formato SAT. No. 5 $1,039.00 (El 
pago se incrementa cada 6 mesesl). 

Tiempo de ejecución del servicio: 4 meses. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

*Copia de la CURP  
*Copia de la Cédula de Licenciatura Certificado de Estudios de 
Especialidad  
*Acta de Examen de Especialidad *Diploma de Especialidad  
*Pago en formato SAT No. 5. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Cédulas Profesionales. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Tramitación del examen CENEVAL egresados de licenciatura. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Profesiones Unidad Administrativa, Edificio 
"B", 1 er. Piso Col. Maya, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De 9:00 a 15:00 hrs. Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40156 
Email: profesiones@educacionchiapas.gob.mx y 
slrincon@educacionchiapas.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Recepción, revisión de documentación y apliacación del 
examen de CENEVAL. 

Costo del servicio: 
$ 1,100.00 para el año 2004. 

Tiempo de ejecución del servicio: 
La recepción de documentación y registro para solicitud del 
examen se lleva aproximadamente 25 minutos. El examen 
dura dos días. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

1.- 3 fotografías tamaña infantil, blanco y negro (no 
instantáneas). 2.- Copia del certificado de estudios. 3.- Copia 
de constancia de servicio social. 4.- Copia del acta de 
nacimiento. 5.- Copia del CURP. 6.- Copia de identificación 
oficial. Ficha de deposito: (original y copia) Los datos del 
banco, número de cuenta y monto se le da a conocer al 
solicitante una semana antes del registro. 

Sugerencias y aclaraciones: 

www.contraloria.com ó al teléfono: 01-800-900-9000 (lada sin 
costo). 01-961-612-87-87 y 01-961-612-81-49. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Titulación (Certificación de Actas de Exámen) 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Trámite para la obtención de la Certificación de Actas de 
Exámen 

Costo del servicio: 

Escuelas Extintas, oficiales, particulares, maestrías y 
especialidades: * Certificación de acta de examén profesional 
$ 105.00 * Legalización de certificación de exámen profesional 
$ 105.00 * Legalización de firmas de funcionarios públicos $ 
358.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento Actualizada  
* Certificado de Primaria  
* Certificado de Secundaría  
* Certificado de Bachillerato  
* Certificado Profesional  
* Constancia de Servicio Social Actualizada  
* 3 Fotografías t/credencial, recientes, ovaladas, de frente, 
blanco y negro, fondo blanco, ropa clara, sin objetos 
personales (se exceptuan lentes claros), con la frente y orejas 
descubiertas, sin retoque, sin barba (sexo femenino sin 
maquillaje)  
* 3 Pagos a la oficina recaudadora Nota: toda documentación 
deberán presentarla en original y copia. 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Titulación (Legalización de Actas de Examen) 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Trámite para la Legalización de Actas de Exámen 

Costo del servicio: 

Escuelas oficiales, particulares, maestrías y especialidades: * 
Legalización de Actas de Exámen $ 105.00 * Expedición de 
Actas de Exámen $ 215.00 * Legalización de firmas de 
Documentos Oficiales $ 358.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Solicitud de Autorización * Acta de Nacimiento Actualizada * 
Certificado de Primaria * Certificado de Secundaría * 
Certificado de Bachillerato * Certificado Profesional * 
Constancia de Servicio Social actualizada * 3 Fotografías 
t/credencial, recientes, ovaladas, de frente, blanco y negro, 
fondo blanco, ropa clara, sin objetos personales (se exceptuan 
lentes claros), con la frente y orejas descubiertas, sin retoque, 
sin barba (sexo femenino sin maquillaje) * 3 Pagos a la Oficina 
Recaudadora Local Nota: toda documentación deberán 
presentarla en original y copia. 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Titulación (Certificación de Título Profesional) 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Trámite del Certificado de Título Profesional 

Costo del servicio: 

* Certificación de título profesional $ 105.00 * Legalización de 
firmas de Certificación deTítulo Profesional $ 105.00 Para 
Escuelas Oficiales, Extintas, Particulares, Maestría y 
Especialización 

Tiempo de ejecución del servicio: 3 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento Actualizada * Certificado de estudios del 
nivel superior * Acta de examen profesional * Título 
profesional * 3 Fotografías t/credencial, recientes, ovaladas, 
de frente, blanco y negro, fondo blanco, ropa clara, sin objetos 
personales (se exceptuan lentes claros), con la frente y orejas 
descubiertas, sin retoque, sin barba (sexo femenino sin 
maquillaje) * Pagos a la oficina recaudadora local Nota: toda 
documentación deberán presentarla en original y copia. 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Validación del Certificado de Estudios de Normales Extintas 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, Edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejar con los registros de escolaridad el historial académico. 
Legalizar, Certificar, Registrar y dar validez Oficial al Certificado 
de Estudio. 

Costo del servicio: 
Pagos a la Oficina Recaudadora: * Expedición de Certificado 
$51.00, * Legalización de Certificado $ 51.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de nacimiento  
* Certificado de Normales (certificado por archivo).  
* Recibo de pago de la Oficina Recaudadora  
* 3 Fotografia tamaño infantil, sin aretes y frente descubierta 
(blanco y negro) (original y copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 

Dirigido a sector Subsector Primera emisión Actualizaciones Próxima Revisión Pagina 

      1 

mailto:regycercse@sep.gob.mx


MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Validación de Certificado de Estudios de Normales 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, Edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejar con los registros de escolaridad el historial académico. 
Legalizar, Certificar, Registrar y dar Validez Oficial al 
Certificado de Estudio. 

Costo del servicio: 
Pagos a la Oficina Recaudadora Local: * Expedición de 
Certificado $51.00, * Legalización de Certificado $ 51.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento  
* Certificado de Bachillerato  
* Recibo de pago de la Oficina Recaudadora Local original y 
copia 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: Validación de Certificación de Estudios de Normales Extintas 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, Edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejar con los registros de escolaridad el historial académico. 
Legalizar, certificar, registrar y dar validez oficial al certificado 
de estudio. 

Costo del servicio: 
Pagos a la Oficina Recaudadora Local: * Expedición de 
Certificado $51.00 * Legalización de Certificado $ 51.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de nacimiento  
* Certificado de Normales (certificado por archivo).  
* Recibo de pago de la oficina recaudadora local  
* 3 Fotografia tamaño infantil, sin aretes y frente descubierta 
(blanco y negro) (original y copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: Validación de Certificados de Estudios de Escuelas Normales . 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, Edificio "B", 1 er. Piso Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejar con los registros de escolaridad el historial académico. 
Legalizar, Certificar, Registrar y dar Validez Oficial al 
Certificado de Estudio. 

Costo del servicio: 
Pagos a la Oficina Recaudadora Local: * Expedición de 
Certificado $51.00 * Legalización de Certificado $ 51.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de nacimiento  
* Certificado de bachillerato  
* Recibo de pago de la Oficina Recaudadora Local (original y 
copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Validación Oficial de Certificado de Estudios de Licenciatura 
de Escuelas Particulares y Oficiales 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa, Edificio "B", 1er. Piso Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Cotejo con los Registros de Escolaridad con el Historial 
Académico. Legalizar, Certificar, Registrar y dar Validez Oficial 
al Certificado de Estudio. 

Costo del servicio: 

Pagos emitidos por la Oficina Recaudadora Local: * Expedición 
de Certificado $51.00, * Legalización de Certificado $ 51.00 * 
Legalización de firmas de documentos oficiales con firma de 
funcionarios públicos $ 358.00 

Tiempo de ejecución del servicio: 30 Días Hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento  
* Certificado de Bachillerato  
* Recibo de pago de la oficina recaudadora local (original y 
copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Titulación (Elaboración y Legalización deTítulo Profesional) 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educación Superior e Investigación Superior 
Departamento de Servicios Escolares y Becas Unidad 
Administrativa edificio "B", 1er. Piso Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 
8-83-00. Ext.40164: Email: regycercse@sep.gob.mx 

Descripción del servicio: 

Trámite para la Elaboración y Legalización de Título 
Profesional 

Costo del servicio: 

Pagos Emitidos por la Oficina Recaudadora Local: Escuelas 
extintas y oficiales * Legalización del Título Profesional 
$215.00 * Confección y Expedición de Título Profesional $ 
126.00 Escuelas Particulares * Legalización del título 
profesional $215.00 * Exp 

Tiempo de ejecución del servicio: 8 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Acta de Nacimiento Actualizada  
* Certificado de Primaria  
* Certificado de Secundaría  
* Certificado de Bachillerato  
* Certificado Profesional  
* Constancia de Servicio Social Actualizada  
* 3 Fotografías t/credencial, recientes, ovaladas, de frente, 
blanco y negro, fondo blanco, ropa clara, sin objetos 
personales (se exceptuan lentes claros), con la frente y orejas 
descubiertas, sin retoque, sin barba (sexo femenino sin 
maquillaje)  
* 3 Pagos a la oficina recaudadora local Nota: toda 
documentación deberán presentarla en original y copia. 

Sugerencias y aclaraciones: 

La Dirección de Educación Superior e Investigación Científica 
"Departamento de Servicios Escolares y Becas" 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: Movimiento Nominal de Baja del Personal Docente. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Educaión Media. Departamento de Preparatorias. 
Unidad administrativa, Edificio B, Col. Maya Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De Lunes a Viernes Horario de 8:00 A 14:00 horas 
Conmutador: (961) 61 8-83-00. Ext.40144 

Descripción del servicio: 

Baja nominal definitiva del personal docente por diferentes 
incidencias. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Presentar en original y dos copias: - Escrito de renuncia del 
trabajador, acta administrativa, acta de defunción, 
reconocimiento de jubilación o pensión. - Formato de 
seguimiento de movimiento nominal. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Módulo de información de la Secretaría de Educación. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Aplicación de Exámenes Especiales de Educación para 
Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se atienden las solicitudes de los usuarios para aplicación de 
exámenes especiales para la obtención de su certificado de 
primaria o secundaria para adultos 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Treinta (30) días 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por escrito para la aplicación de los exámenes 
especiales (original y una copia) - Acta de nacimiento (original 
y una copia) - Certificado de primaria para los exámenes de 
secundaria (original y una copia) - Boletas de primaria o 
secundaria según sea el caso (original y una copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Expedición de Boletas y Certificados de Primaria y Secundaria 
para Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se elaboran certificados de terminación de estudios y boletas 
de grado de primaria y secundaria para adultos 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Cinco (5) días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Los centros educativos deben presentar: - Cuadros de 
concentración de calificaciones finales (original y una copia) - 
Boletas de grado (original y una copia) - Certificado de 
educación primaria (para secundaria) (original y una copia) - 
Acta de nacimiento (original y una copia) - Dos (2) fotografías 
tamaño infantil, blanco y negro, fondo blanco, no instantáneas 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Registro de Inscripción de Alumnos en los Centros de 
Educación para Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben y validan los registros de inscripción de alumnos de 
los centros de educación para adultos al inicio de cada ciclo 
operativo 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 horas 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Formato de registro de inscripción debidamente requisitado 
(original y una copia) - Dentro de los 15 días hábiles 
posteriores al inicio del ciclo operativo 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Reporte de Calificaciones de los Centros de Educación para 
Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben y validan los reportes de calificaciones finales de los 
alumnos de los centros de educación para adultos al término 
de cada ciclo operativo 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Cuatro (4) horas 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Formato de cuadro de concentración de calificaciones finales 
debidamente requisitado (original y una copia) - Dentro de los 
15 días hábiles posteriores a la conclusión del ciclo operativo 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Duplicados de Certificados de Primaria y Secundaria para 
Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se extienden duplicados de certificados de Educación Primaria 
y Secundaria para Adultos 

Costo del servicio: 
$ 35.00 (treinta y cinco pesos) por cada duplicado. Acudir a la 
oficina recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por escrito de duplicado de certificado (original y 
una copia) - Una copia del acta de nacimiento del interesado - 
Unca copia del certificado de primaria o secundaria - Una 
copia de la credencial de elector de quien realiza el trámite - 
Tres (3) fotos tamaño infantil del interesado, de frente, blanco 
y negro, fondo blanco, no instantáneas - Original y copia del 
recibo de pago de derechos realizado en la oficina 
recaudadora 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Apertura de Centros de Educación para Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben y atienden las solicitudes de los centros de 
capacitación para el trabajo en computación para que en sus 
instalaciones funcione un centro de educación para adultos 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Tres (3) meses 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por escrito firmada por el representante legal del 
centro de capacitación de computación (original y una copia) - 
Una copia de la cédula de funcionamiento vigente del centro 
de capacitación de computación - Identificación oficial vigente 
con fotografía (original y una copia) - Contar con edificio 
propio, mobiliario y equipo - Presentar solicitud tres (3) meses 
antes de iniciar el ciclo operativo 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Aplicación de Exámenes Extraordinarios en Centros de 
Educación para Adultos 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
de Adultos 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se autorizan y vigilan las aplicaciones de exámenes 
extraordinarios en los centros de educación para adultos, 
posteriores a la aplicación de exámenes finales en cada ciclo 
operativo 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Una (1) semana 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por escrito firmada por el Director del plantel 
(original y una copia) - Cuadro de concentración de 
calificaciones finales (original y una copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Registro de Firma de Directores de Centros de Capacitación 
para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
para el Trabajo 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se registra en libros la firma autógrafa de la persona que funge 
como director de cada uno de los centros de capacitación para 
el trabajo incorporados al sistema educativo estatal 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Treinta (30) minutos 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Cédula de funcionamiento vigente (original y copia) - Oficio 
con la propuesta del centro educativo (original y copia) - 
Identificación oficial vigente con fotografía (original y copia) - 
Sello oficial del centro educativo 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Autorización del Libro de Visitas de Centros de Capacitación 
para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
para el Trabajo 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se autoriza el libro en el cual se registrarán observaciones, 
sugerencias y anomalías derivadas de las visitas de supervisión 
y seguimiento a los centros de capacitación para el trabajo 
incorporados al sistema educativo estatal, así como los 
cambios de do 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un (1) día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Libro florete d e actas foliado - Copia de los acuerdos de 
incorporación (en caso de nueva creación) - Cédula de 
funcionamiento vigente 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Autorización de Exámenes de Ubicación en Centros de 
Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
para el Trabajo 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se autorizan las aplicaciones de exámenes de ubicación 
solicitadas por los centros de capacitación para el trabajo 
incorporados al sistema educativo estatal 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un (1) día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud escrita por parte del centro educativo o por parte 
del interesado (original y copia) - Acta de nacimiento del 
interesado (original y copia) - Identificación oficial vigente con 
fotografía del interesado (original y copia) - Comprobante del 
último grado de estudios del interesado (original y copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 

Dirigido a sector Subsector Primera emisión Actualizaciones Próxima Revisión Pagina 

      1 



MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Autorización de Exámenes Generales de Conocimiento en 
Centros de Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Educación 
para el Trabajo 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se autorizan las aplicaciones de exámenes generales de 
conocimiento solicitados por los centros de capacitación para 
el trabajo incorporados al sistema educativo estatal 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Un (1) día hábil 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud escrita por parte del centro educativo o del 
interesado (original y copia) - Acta de nacimiento del 
interesado (original y copia) - Identificación oficial vigente con 
fotografía del interesado (original y copia) - Comprobante del 
último grado de estudios del interesado (original y copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación para el Trabajo y Adultos Av. 
Palma Areca 409 primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla 
Gutiérrez Tel (961) 6043238 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Cuadros de Calificaciones de Alumnos de Capacitación para el 
Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben y validan los cuadros concentrados de calificaciones 
de alumnos de los centros de capacitación para el trabajo 
incorporados al sistema educativo estatal 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Tres (3) horas 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Formato oficial debidamente requisitado (original y una 
copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena. Av. Palma Areca 409 
primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Dotación de Formatos de Constancias de Terminación de 
Estudios a Centros de Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se proporcionan formatos en blanco de Constancias de 
Terminación de Estudios a los centros de capacitación para el 
trabajo incorporados al sistema educativo estatal, para los 
alumnos próximos a egresar, a fin de que sean requisitados en 
dichos centros y p 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Treinta (30) minutos 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por escrito firmada por el Director del plantel 
detallando la cantidad de formatos requeridos - Relación de 
alumnos que egresan o copia del(los) Cuadros Concentrados 
de Calificaciones sellados por la Oficina de Servicios Escolares - 
Llenar el recibo correspondiente (se proporciona en la propia 
Oficina de Servicios Escolares) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena Av. Palma Areca 409 
primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Validación de Constancias de Terminación de Estudios de 
Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben, revisan y validan las Constancias de Terminación 
de Estudios de los alumnos que egresan de los Centros de 
Capacitación para el Trabajo incorporados al sistema 
educativo estatal 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: Dos (2) días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Constancias debidamente requisitadas (incluyendo las dos 
copias adjuntas a l original) - Copia de las actas de nacimiento 
o CURP de los egresados, certificadas al reverso por el Director 
del plantel - Copia de los comprobantes de escolaridad de los 
egresados (según el caso), certificadas al reverso por el 
Director del plantel 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena Av. Palma Areca 409 
primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Validación de Diplomas de Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se reciben, revisan y validan los Diplomas de alumnos 
egresados de Centros de Capacitación para el Trabajo 
incorporados al sistema educativo estatal 

Costo del servicio: 
$ 51.00 (cincuenta y un pesos) 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Acta de acuerdo suscrita por la dirección del plantel y los 
alumnos, padres de familia y/o tutores (original y una copia) - 
Recibo de pago de derechos en la oficina recaudadora de la 
Secretaría de Planeación y Finanzas 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena Av. Palma Areca 409 
primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Reposición de Formatos de Constancias de Terminación de 
Estudios de Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se proporciona una nueva dotación de formatos de 
Constancias de Terminación de Estudios a los centros de 
capacitación para el trabajo incorporados que lo requieran en 
casos de extravío o daño en los formatos de la dotación 
original 

Costo del servicio: 
$ 21.00 (veintiún pesos) por formato. Acudir a la oficina 
recaudadora de la Secretaría de Planeación y Finanzas 

Tiempo de ejecución del servicio: 1 hora 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Solicitud por e scrito firmada por el Director del plantel, 
explicando lo sucedido con los formatos siniestrados (original 
y una copia) - Formatos de Constancias de Terminación de 
Estudios dañados (juego de tres tantos) - Recibo de pago de 
derechos en la Oficina recaudadora de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas (original y una copia) - Llenar el recibo 
de formatos de Constancias de Terminación de Estudios (se 
proporciona en la propia Oficina de Servicios Escolares) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena Av. Palma Areca 409 
primer piso. Colonia Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Inscripción de Alumnos de Capacitación para el Trabajo 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

Se registra oficialmente la inscripción de alumnos atendidos en 
los centros de capacitación para el trabajo incorporados al 
sistema educativo estatal, mediante la recepción, revisión y 
validación de los formatos correspondientes, presentados por 
los plant 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 horas 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Formato oficial debidamente requisitado (original y una 
copia) - Una copia de las actas de nacimiento o CURP de los 
alumnos, certificadas al reverso por el Director del plantel - 
Una copia de los comprobantes de escolaridad de los alumnos, 
certificadas al reverso por el Director del centro de 
capacitación 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena Av. Palma Areca 409 
primer piso. Col. Las Palmas Tuxtla Gutiérrez Tel (961) 
6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Duplicados de Constancias de los Niveles Indigena y 
Capacitación para el Trabajo. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Dirección de Fortalecimiento Educativo. Oficina de Servicios 
Escolares 9a. Sur Ote Num. 2930 Esq. Con Calle Pencil Tuxtla 
Gutiérrez, Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

De lunes a viernes; de 8:00 a 16:00 horas Tel (961) 14 1 64 23 

Descripción del servicio: 

A petición de los interesados que lo requieran, previa 
verificación, se extienden duplicados de los siguientes 
documentos: - Constancias de Preescolar Comunitario 
Indígena. - Certificados de Primaria Comunitaria Indígena. - 
Certificados de Secundaria Comu 

Costo del servicio: 
$ 35.00 (Treinta y cinco pesos). Acudir a la oficina recaudadora 
de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

Tiempo de ejecución del servicio: 5 días hábiles. 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

- Copia del documento solicitado - Copia del acta de 
nacimiento del interesado, nombre y clave de la escuela 
donde realizó sus estudios y fecha o ciclo escolar en que 
egresó. - Identificación oficial vigente con fotografía (original y 
una copia) de quien realiza el trámite. - Recibo de pago de 
derechos en la Tesorería del Estado (original y una copia) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Educación Indígena. Av. Palma Areca 409 
1er piso. Col. Las Palmas. Tuxtla Gutiérrez Tel. (961) 6043237 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
13/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Duplicado de Certificados de Estudio de Educación 
Secundaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Oficina de Servicios Escolares del Departamento de Educaciòn 
Secundaria Unidad Administrativa Edificio "B" Tuxtla Gutièrrez, 
Chiapas 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40208 

Descripción del servicio: 

Duplicado de Certificados de Estudio del Nivel de Secundaria. 

Costo del servicio: 
$36.00 (Treinta y Seis Pesos 00/100 M.N.) pago en hacienda 
por concepto Expediciòn de Certificados del Nivel Básico. 

Tiempo de ejecución del servicio: 3 Días Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

* Copia de Acta de Nacimiento * Copia de la CURP * 2 
Fotografìas tamaño infantil, blanco y negro y de frente * 
Periodo de estudio (especificar año de estudio) * Nombre de 
la Escuela donde realizo sus estudios * Pago de Hacienda por 
el Concepto de Expediciòn de Certificados del Nivel Bàsico 

Sugerencias y aclaraciones: 

Departamento de Control Escolar de Educación Secundaria 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
08/12/2004 

Nombre del  servicio: Expedición de Certificados del Niivel Primaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Secretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Primaria, Oficina de Servicios 
Escolares. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40204 

Descripción del servicio: 

Se elaboran cuando el interesado solicita la certificación de 
estudios del grado correspondiente, en sustitución de la 
boleta de evaluaciones original. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Llenado de la Solicitud , con los siguientes datos: 1.- Nombre 
completo del interesado, sin abreviaturas. 2.- Nombre de la 
escuela donde cursó el grado respectivo. 3.- Ubicación de la 
escuela. 4.- Periodo escolar del grado cursado. 5.- Clave de la 
escuela. 6.- Copia fotostática del acta de nacimiento o Clave 
Unica de Registro de Población (CURP) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Secretaría de Educación, Subsecretaría de Educación, 
Dirección de Educación Básica, Departamento de Educación 
Primaria, Oficina de Servicios Escolares. 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Certificación de Copias Simples del Certificado de 
Terminación de Estudios de Educación Primaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Secretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Primaria, Oficina de Servicios 
Escolares. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40204 

Descripción del servicio: 

Se validan copias de certificados previa revisión de los 
documentos en los registros de control escolar 
correspondientes, ubicados en el archivo de la Secretaría de 
Educación. 

Costo del servicio: 
Gratuito 

Tiempo de ejecución del servicio: 2 días hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

El interesado deberá traer el original y tres copias del 
documento a certificar. 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Primaria 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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MANUAL DE SERVICIOS 

 
02/12/2004 

Nombre del  servicio: 
Duplicado del Certificado de terminación de estudios de 
Educación Primaria. 

Órgano de administrativo que ejecuta el 
servicio: 

Secretaría de Educación, Dirección de Educación 
Básica,Departamento de Educación Primaria, Oficina de 
Servicios Escolares. 

Horario, teléfono y correo electrónico de 
atención al público: 

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 horas Conmutador: (961) 61 8-
83-00. Ext.40204 

Descripción del servicio: 

Se elaboran cuando el interesado solicita duplicado del 
certificado de terminación de estudios de Educación Primaria y 
a los alumnos que concluyeron la Educación Primaria y 
presentan el documento del Estudiante migrante Binacional 
Mèxico-E:U:A de sexto gr 

Costo del servicio: 
$ 35.00 recurrir a la oficina mas cercana de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas 

Tiempo de ejecución del servicio: 5 dias Hábiles 

Requerimientos para la obtención del 
servicio: 

Dos fotografias tamaño infantil, de frente, fondo blanco, 
recientes no instantáneas. Fotocopia del certificado o 
documento que identifique la escuela de procedencia. 
Fotocopia del acta de nacimiento o CURP. Recibo de pago 
original de la Secretaría de Planeación y Finanzas, por 
concepto de duplicado de certificado de Educación Primaria. 
Llenado de la solicitud correspondiente, con los siguientes 
datos: 1.- Nombre completo del interesado, sin abreviaturas 
2.- Nombre de la escuela donde cursó el sexto grado 3.- 
Ubicación de la escuela 4.- Clave de la escuela 5.- Periodo 
escolar de termino del sexto grado 6.- Motivo de la solicitud 
(Extravío, deterioro del documento, corrección de nombre o 
apellidos, etc) 

Sugerencias y aclaraciones: 

Subsecretaría de Educación, Dirección de Educación Básica, 
Departamento de Educación Primaria 
Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa  Edificio B, Col. Maya 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 

Quejas y Denuncias: 

Contraloría Interna en la Secretaría de Educación 
Unidad Administrativa, Maya C.P. 29000 Tuxtla Gutiérrez, 
Chiapas. 
Conmutador: (961) 61 3-57-08 Ext. 40318 
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