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OBJETIVO

Normar los procedimientos necesarios para los aspirantes que utilicen el sistema
de registro para participar en la convocatoria emitida por el Senado de la
Republica de la LXIV Legislatura para integrar la Junta Directiva del Organismo
para la Mejora Continua de la Educacion.

ALCANCE

La presente guia es un instrumento informativo en el que se define con mayor
precision los procedimientos para el registro y envio de la documentacion
solicitada del aspirante para la convocatoria de Junta Directiva.

RESPONSABILIDAD

La operacién de los modulos de validacion y dictaminacion queda bajo la
responsabilidad de:

v" Junta Directiva

SENADO DE LA REPUBLICA | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE



Pagina |2

DEFINICIONES

Aspirante: Persona que pretende un cargo en la Junta Directiva

Convocatoria: Llamado dirigido a las instituciones educativas, organismos de la
sociedad civil organizada y sociedad en general para la presentacion de
propuestas, para integrar la Junta Directiva del Organismo para la Mejora
Continua de la Educacion.

Cronograma: Una representacion grafica de un conjunto de actividades en
determinados periodos de tiempo.

Cuestionario: Herramienta de investigacion la cual consiste en una serie de
preguntas con el fin de obtener informacion de los aspirantes consultados.

Estatus (aspirante): Fase determinada en la que se encuentra el aspirante
durante el proceso de la convocatoria, se describe a continuacion:

- No iniciado: El aspirante se encuentra en esta fase cuando aun no ha
contestado el cuestionario.

- Cuestionario recibido: Se encuentra en esta condicion el aspirante que haya
respondido el cuestionario de la convocatoria correspondiente.

- Asignado para su revision: El aspirante es asignado a un validador para la
revisién de cuestionario y documentacion.

- En proceso de revision: La documentacién del aspirante es revisada para
garantizar que sean seguros, apropiados y que satisfacen las politicas de la
convocatoria.

- Finalizado: El proceso de revision de la documentacion del aspirante ha
concluido.

Estatus (documentos): Situacién en la que se encuentra la documentacion
proporcionada por el aspirante, se mencionan a continuacion:

- Cargado: El documento ha sido subido al sistema por el aspirante.
- Sin Documento: El documento aun no ha sido subido al sistema.

Registro aspirantes: Inscripcién de una persona para que quede registrada en el
proceso de seleccion de la convocatoria, sometiéndose al proceso de seleccién
establecido por la misma.

Validacion: Revision a la que se somete la informacion proporcionada por los
aspirantes.
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USABILIDAD

INICIO |

Al dar clic en el botén “inicio” de la pantalla principal, se mostrara lo siguiente:

SISTEMA DE REGISTRO \

@ Senado | Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la Mejora Continua de la Educacion

@ sistema de Registro Sistema de Registro
£} Inicio Sesidn
£ Informacién

[ cronograma

(@ consideraciones
Generales

<
)
L (8
E2 contacto EGISLM

Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la
Mejora Continua de la Educacién

REGISTRO VALIDACION MAS INFORMACION

3
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Inicio — Convocatoria Junta Directiva

CONVOCATORIA DE JUNTA DIRECTIVA

Desde el menu inicial, se seleccionara el médulo de “Sistema de Registro”.

2. En este apartado se muestra informacion general de la “Convocatoria de
Junta Directiva”.

3. Se encuentran tres apartados con Informacién relevante:

v' Registro

v" Validacion

v' Mas informacién

=
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REGISTRO

v

El registro de aspirantes se llevara a través
de este sitio, haciendo click aqui Se
recomienda al aspirante que
personalmente entre a la seccion de
registro ya que, por seguridad, tendra que
ingresar su correo electrénico y una
contrasefia para poder registrar su cuenta
y obtener el acceso al registro. Una vez
hecho esto podrad proceder a la seccién
subsecuente y capturar el resto de su
informacion.

Siya se registro, puede acceder a sus datos
de registro haciendo click aqui.

INFORMACION

VALIDACION

Es necesario que la persona aspirante
complete el formulario , asi como la carga
de la totalidad de los documentos
solicitados, tanto en su version original
como en su version publica. Lo anterior
implica la autorizacion de la publicacién de
los documentos en su version publica. La
junta de coordinacién politica validard el
registro emitiendo el aviso
correspondiente, mismo que recibird en su
correo electronico registrado.

Convocatoria Junta Directiva - Detalles
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MAS INFORMACION

?

o]

La convocatoria puede ser consultada aqui

Asistencia Técnica:
soporte.convocatorias@senado.gob.mx

1. Desde el menu inicial, se seleccionara el médulo de informacion, al hacer
clic se desplegard un submenu con las siguientes opciones:

Informacion

Convocatoria (Acuerdo)
Manuales
Terminos y Condiciones

Plantillas

CONVOCATORIA (ACUERDO)

1. El aspirante dara clic en el submodulo llamado “Convocatoria(Acuerdo)”. Se
descargara un archivo .PDF, el cual contiene la informacion de la
convocatoria correspondiente.

;Quieres abrir o guardar CONVOCATORIA.pdf (3.50 ME)
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MANUALES

1. El aspirante daré clic en el submodulo llamado “Manuales” donde se
mostrara la siguiente informacion:

d '_“ Senado | Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la Mejora Continua de la Educacion

@ sistema de Registro Manuales

A Inicio Sesién

_ , Manuales

%2 Informacion

Cronograma En esta seccidn puedes encontrar manuales de ayuda para realizar el proceso.
© C"'I"S‘“era“mes MANUAL DE USUARIO Descargar
Generales

£ Contacto

Informacion — Manuales

v" En este submddulo encontramos el manual de usuario descargable
para realizar el proceso.

2. El aspirante dara clic sobre el botdén de “Descargar” en cualquier manual
gue solicite para que posteriormente se comience la descarga del
documento solicitado.

Manuales

En estd seccion puedes encontrar manuales de ayuda para realizar el proceso.

MANUAL DE USUARIO Descargar

TERMINOS Y CONDICIONES

1. El aspirante dara clic en el submdédulo llamado “Términos y Condiciones”
donde se mostrara la siguiente informacion:

‘ '_ Senado | Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la Mejora Continua de la Educacién

(@) sistema de Registro Términos y Condiciones

) Inicio Sesion

Términos y Condiciones

£ Informacion

Cronograma 1. CONVOCATORIA JUNTA DIRECTIVA Leer
@ Consideraciones 2. AVISO PROTECCION DATOS PERSONALES Leer
Generales

3. DATOS PERSONALES CONSIDERADOS CONFIDENCIALES Leer
B4 Contacto

Informacion — Términos y Condiciones
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v" En este submddulo encontramos tres documentos descargables:
o Convocatoria Junta Directiva

2. El aspirante dara clic sobre el botdn de “Descargar” en cualquier manual

que solicite para que posteriormente se comience la descarga del
documento solicitado.

Términos y Condiciones

CONVOCATORIA JUNTA DIRECTIVA Leer
NORMATIVIDAD Leer
TERMINOS Y CONDICIONES (PRUEBA) Leer

PLANTILLAS

1. El aspirante daré clic en el submodulo llamado “Plantillas” donde se
mostrara la siguiente informacion:

@ Senado | Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la Mejora Continua de la Educacién

@ Sistema de Registro Plantillas

{7 Inicio Sesién

~ _ Plantillas
&2 Informacion
[ Cronograma PLANTILLA 1. VOLUNTAD EXPRESA_JUNTA DIRECTIVA Descargar
@ consideraciones PLANTILLA 2. CURRICULUM VITAE Descargar
Generales

PLANTILLA 3. PROTESTA DE DECIR VERDAD Descargar

&3 Contacto JUNTA_DIRECTIVA

Informacion — Plantillas

v' En este submoddulo se encuentran 5 Plantillas descargables de
documentos requeridos en la convocatoria:
o Plantillal: Voluntad Expresa — Junta Directiva
o Plantilla2: Curriculum Vitae
o Plantilla3: Protesta de Decir Verdad — Junta Directiva
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2. El aspirante dara clic sobre el botdén de “Descargar” en cualquier manual
gue solicite para que posteriormente se comience la descarga del
documento solicitado.

Plantillas
PLANTILLA 1. VOLUNTAD EXPRESA_JUNTA DIRECTIVA Descargar
PLANTILLA 2. CURRICULUM VITAE Descargar
PLANTILLA 3. PROTESTA DE DECIR VERDAD Descargar
JUNTA_DIRECTIVA

CRONOGRAMA

1. Desde el menu inicial, se seleccionara el modulo de “Cronograma” en la
cual se encontrard la siguiente informacion:

Cronograma

Cronograma

B 27 de mayo de 2019

13:00 hora del centro de México

Apertura del Sistema de Registro de personas
aspirantes.

- B 31 de mayo de 2019

17:00 hora del centro de México

Cierre del Sistema de Registro

Inicio — Cronograma

En este se mostrard un calendario de actividades, las cuales se llevaran a
cabo en los tiempos estipulados.
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CONSIDERACIONES GENERALES

1. El aspirante dara clic en “Consideraciones Generales” donde se mostrara la
siguiente informacion:

Consideraciones Generales

Consideraciones Generales

La persona aspirante :

Debera enviar todos los documentos electrénicos e informacién que se indican en
la Convocatoria correspondiente a través del sitio web del Senado de la Repliblica
disefiado para tal efecto. (https:/fconvocatoriapublica.senado.gob.mx)

Una vez gue haya hecho el envio de todos los archivos y declaraciones requeridos
en el Sistema de Registro y ademas haya decidido dar por finalizade el envio,
recibird un acuse a su correo electrénico registrado, en cuyo caso servird solo

Podrd enviar sus archivos y declaraciones a través del Sistema de Registro en
diferentes sesiones siempre y cuando se encuentre dentro del periodo
mencionado en el apartado Cronograma.

Tome en consideracidn que de requerir apoyo del personal de atencién a
usuarios favor de mandar un carreo electrénico a
soporte.convocatorias@senado.gob.mx.

como comprebante de los documentos e informacian enviados.
Inicio — Consideraciones Generales

En este apartado se describen las caracteristicas generales del entorno al
aspirante. Asimismo, se sefialan los métodos a través de los cuales podra
realizar el envio de archivos mediante el Sistema de Registro.

CONTACTO

1. En caso de que el aspirante necesite apoyo adicional, dara clic en el
apartado de “Contacto” donde se mostrandole la siguiente informacion:

rd
Escribenos
Si requiere soporte o mas informacion, por favor pongase en contacto con nosotros.

Correo Electronico

X

soporte.convocatorias@senado.gob.mx

Indicando el nombre de la convocatoria en el asunto y en el mensaje detallando su
necesidad. Nosotros le responderemos los mas prontro posible.

Inicio — Contacto
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NUEVO REGISTRO

Inicio Sesidn L

¢ Usuario nuevo? Registrate

Desde la pagina inicial, el aspirante seleccionara “Inicio Sesion” para entrar en su
cuenta.

(2) Sistema de Registro

[ {nl Incio Sesion ]

£ Informacion

[:] Cronograma
(i) Consideraciones
Generales

4 Contacto

Senado de la Republica

Inicio Sesidon — Nuevo registro
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Desde la pantalla de inicio, en caso de que el aspirante no tenga una cuenta,
procedera a realizar un breve proceso de registro en la pagina.

1. El aspirante hara clic en “Crea tu cuenta ” donde se mostraran en pantalla
los campos:
v" Correo electrénico
v' Contrasefia
v' Confirmar contrasefia

(M senado | Convocatoria para la Junta Directiva del Organismo para la Mejora Continua de la Educacion

{3} Incio Sesién nicio sesién « Nuevo registro

Correo electréonico:

Correo electrénico

Contrasefa:

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Crear usuario

Inicio Sesion — Nuevo registro

2. Una vez completados los campos, presionara en el boton “Crear usuario”.
De ser exitoso el registro, se mostrara en pantalla el siguiente mensaje:

El registro se ha guardado correctamente. Para continuar con el proceso le llegara un correc a la cuenta proporcionada.

De lo contrario, se enviard un mensaje de error:

El usuario [usuaric@mail.com] ya existe en el sistema. Si no recuerda su contrasefia intente recuperarla desde el inicio de sesion.

El sistema le solicitaré al aspirante la verificacion de su correo electrénico, al
seguir la liga incluida en el mensaje, se le direccionara a la pantalla que se
muestra a continuacion:
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{} Incio Sesién

)} Incio Sesion

nicio sesién = Confirmacién de registro

Verificacion de identidad

Correo electrénico: Contrasefia:

Correo electronico Contrasefia

Datos complementarios

Nombre: Apellido Paterno:
Nombre Apellido Paterno
Apellido Materno: Teléfono:
Apellido Materno Teléfono

Confirmar Registro

Nuevo registro — Confirmacion de registro

3. El aspirante llenara cada uno de los campos con la informacién que se le
solicita. Una vez completado, hara clic en el botén “Confirmar registro”.

Nota: Todos los campos son obligatorios, por lo tanto, el dejar vacio alguno
impedira continuar con la confirmacion del registro.

nicio sesién -+ Confirmacién de registro

Verificacion de identidad

Correo electrénico: Contrasefia:

o electrénico

Datos complementarios

Nombre: Apellido Paterno:

Ape

erido. El campo e

El campo e

Apellido Materno: Teléfono:

Apellido Materno Teléfono

El campo es requerido. El campo es requerido.

Confirmar Registro

Confirmacion de registro — Campos
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4. Tras la confirmacion, el aspirante tendra a su disposicién 3 documentos
informativos para su debida lectura:
v" Convocatoria Junta Directiva
v" Aviso Proteccion Datos Personales
v" Datos Personales Considerados Confidenciales

nicio sesion + Términos y Condiciones

Términos y Condiciones

1. CONVOCATORIA JUNTA DIRECTIVA Leer
3. AVISO PROTECCION DATOS PERSOMALES Leer
4, DATOS PERSONALES CONSIDERADQOS CONFIDENCIALES Leer

¥/ He leido toda la informacion y estoy de acuerdo.

Acepto los términos y condiciones.

Inicio sesion — Términos y Condiciones

5. El aspirante dara clic en el botén “Acepto los términos y condiciones” para
dar por concluido su registro por lo que ahora podrd iniciar sesion.
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INICIAR SESION

Ingresa

Inicio de Sesion a la Convocatoria de Junta Directiva

Correo electronico

Contrasefia

Olvide mi contrasena

Iniciar Sesion

1. El aspirante ingresara con sus datos de registro (correo electrénico y
contrasefa). De no encontrarse en el sistema, recibira el siguiente mensaje:

El usuario [usuaric1@correo.com] no existe en el sistema. Favor de validar

De introducir sus datos incorrectamente, aparecera el mensaje:

El correo electronico y la contrasefia no coinciden.

Ingresa
_|_. Olvide mi contrasefia

\ﬁ Senado | Convocatoria de Junta Directiva

{1 Incio Sesién nicio sesién - Recuperar Contrasefia

Correo electrdnico:

Carreo electrénico

Enviar

Inicio sesidon — Recuperar contrasefia
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Nota: En caso de que el aspirante no recuerde su contrasefia, esta le sera
enviada a la direccion de correo con la que se registro.

Su contraseria ha sido enviado al correo indicado. Una vez recibida podra ingresar al sistema por el Inicio de Sesién.

Al conectarse, al aspirante se le mostrara la siguiente pantalla:

() Senado | Convocatoria de Junta Directiva USUARIO [usuario@mail.com” =

& Convocatoria
$ Consultas

& Informacion

Convocatoria de Junta Directiva - Aspirante

En el menu del aspirante se presentaran las opciones mencionadas a
continuacion:

v' Convocatoria
o Cuestionario
v' Consultas
o Mi Estatus
o Cuestionario Enviado
v" Informacion
o Convocatoria (Acuerdo)
o Manuales
o Términos y Condiciones
o Plantillas

CONVOCATORIA

1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Convocatoria” y
hara clic en “Cuestionario”.

Convocatoria

Cuestionario

SENADO DE LA REPUBLICA | GUIA DE USUARIO - ASPIRANTE
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CUESTIONARIO

2. Apareceran en pantalla una serie de preguntas a ser contestadas por el
aspirante.

Cuestionario Documentos

COMFIRMA USTED:

Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en plenao ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Osifdno

Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos al dia de la designacion

OsiOno

Contar con al menos diez afios de experiencia y ser especialista en investigacion politica educativa, temas
pedagogicos o tener experiencias docentes en cualguier tipo o modalidad educativa

COsiCNo

Gozar de buena reputacion y no haber side condenado por delito algune, salvo que hubiese sido de caracter
no intencional o imprudencial

Hsidno

Acreditar el grado académico de su especialidad y experiencia

OsiCno

No haber sido dirigente de ningan partido politico o candidato a ocupar un cargo de eleccion popular en los
cuatro afios anteriores a la designacion

Hsidno

No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico

OsiOno

Mo haber sido Secretario de Estado, Fiscal General de la Republica, Senador, Diputado Federal ni Gobernador
de algun Estado o |efe de Gobierno de la Ciudad de México, durante el afio previo al dia de su nombramiento

OsiOnNo

Guardar informacion

3. Una vez completado el cuestionario, dara clic en el boton “Guardar
informacion” para guardar sus respuestas.
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Nota: Sin el aspirante no ha respondido el cuestionario y/o adjuntado la
documentacion solicitada, se mostraran en pantalla los siguientes
mensajes:

informacion Incompleta en el cuestionario

Adjunte todos los documentos Solicitados

4. El aspirante adjuntara la documentacion solicitada por la convocatoria,
seleccionando la pestafia “Documentos”:

Cuestionario Documentos
Escrito donde manifieste voluntad expresa de participar en el proceso de seleccion.

Versién Original Version Publica

[ 7 Seleccionar Archive Pl [l Seleccienar Archivo PDF

Curriculum Vitae.

Version Original Version Pablica

[ 7 Seleccionar Archivo P| [l Seleccionar Archivo PDF

Version Original Version Publica

Documento cargado: E Seleccionar Archivo PDF

Reporte PDF.pdf
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5. Después de cargar sus archivos, hara clic en el botén “Guardar”. En caso
de que el documento no sea el correcto, el aspirante puede cambiarlo
haciendo clic en el botdn de “Reemplazar”.

AVISOS

1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Avisos” y hara clic
en “Mi Estatus”.

Avisos

Mi Estatus

Cuestionario Enviado

M1 ESTATUS

2. Se mostrara en pantalla un resumen de la condicion en la que se encuentra
el aspirante en relacion al proceso de la convocatoria.

Consulta de Estatus

Mi Estatus

CUESTIONARIO COMPLETADO

Estatus del proceso

No Iniciado Cuestionario recibido Asignado para su En proceso de revision Finalizado
revisién
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CUESTIONARIO ENVIADO
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1. Desde el menu, el aspirante seleccionara el apartado de “Consultas” y hara

clic en “Cuestionario Enviado”.

Avisos

Mi Estatus

Cuestionario Enviado

2. Se le mostrara en pantalla al aspirante su informacion, asi como las
respuestas del cuestionario correspondiente.

CUESTIONARIO ENVIADO

CONVOCATORIA PARA NOMBRAR A LA JUNTA DIRECTIVA DEL ORGANISMO PARA LA MEJORA CONTINUA DE LA EDUCACION

ELA oy
o £n,.
)

)

&
@

< &
[ g
oty

Aspirante:JOSE BARTOLOME ADSTA ACOSTA

Pregunta

Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno
ejercicio de sus derechos politicos y civiles

Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos al dia de la
designacion

Contar con al menos diez afios de experiencia y ser especialista en
investigacion politica educativa, temas pedagogicos o tener
experiencias docentes en cualguier tipo o modalidad educativa

Acreditar el grado académico de su especialidad y experiencia

Mo haber sido dirigente de ningan partido politico o candidato a
ocupar un cargo de eleccion popular en los cuatro afios anteriores
a la designacion

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
alguno, salvo gue hubiese sido de caracter no intencional o
imprudencial

Mo haber sido Secretario de Estado, Fiscal General de la Republica,
Senador, Diputado Federal ni Gobernador de algtn Estado o Jefe
de Gobierno de la Ciudad de México, durante el afio previo al dia

de su nombramiento.

Pl

Respuesta

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si
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Asimismo, se mostrara el estatus de los documentos, si estos ya se
encuentran cargados en el sistema, aparecerdn como Cargado y estaran
disponibles para descargar.

M DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE

Tipo de Documento Nombre Tipo Estatus Observaciones
Documento

Escrito donde manifieste voluntad expresa de participar en el proceso * Documento Publico

de seleccion. sin Adjuntar

Escrito donde manifieste voluntad expresa de participar en el proceso DR e Privado

de seleccion. sin Adjuntar

Curriculum Vitae. * Documento Publico
sin Adjuntar

Curriculum Vitae. * Documento Privado
sin Adjuntar

Carta/escrito bajo protesta de decir verdad. * Documento Publica
sin Adjuntar

Carta/escrito bajo protesta de decir verdad. * Documento Privado
sin Adjuntar

Exposicion de motivos de su aspiracian. * Documento Publico
sin Adjuntar

Exposicion de motivos de su aspiracidn. D, Privado
sin Adjuntar

Carta expedida por alguna institucion educativa, a través de su * Documento Publico

representante legal o de persona facultada para ello, en la que se sin Adjuntar

haga constar, el aval de proponer a la candidata o candidato.

Carta expedida por alguna institucion educativa, a través de su * Documento Privado

representante legal o de persona facultada para ello, en la que se sin Adjuntar

haga constar, el aval de proponer a la candidata o candidato.

Copia Certificada del acta del nacimiento de la candidata o candidato Documento Publico
sin Adjuntar

Copia Certificada del acta del nacimiento de la candidata o candidato * Documento Privado
sin Adjuntar

Copia Certificada de la identificacion oficial vigente; de la candidata o * Documento Publico

candidato (INE, pasaporte). sin Adjuntar

Copia Certificada de la identificacién oficial vigente; de la candidata o * Documento Privado

candidato (INE. pasaporte). sin Adjuntar

Copia certificada del Titulo Profesional. * Documento Publico
sin Adjuntar

Copia certificada del Titulo Profesional. DO TET Privado
sin Adjuntar

Copia certificada de la cédula profesional. * Documento Publico
sin Adjuntar

Copia certificada de la cédula profesional. * Documento Privado
sin Adjuntar

Ensayo de autoria propia, en un maximo de 7 cuartillas, en hoja carta, Documento Publico

letra tipo Arial tamafio 12, con interlineado sencillo, sobre el estado de  sin Adjuntar

la situacion educativa en México y propuestas de la mejora a raiz de la

nueva reforma educativa.

Ensayo de autoria propia. en un maximo de 7 cuartillas, en hoja carta, Privado

- X o . " ) * Documento
letra tipo Arial tamafio 12. con interlineado sencillo. sobre el estado de  sin Adjuntar

la situacion educativa en México y propuestas de la mejora a raiz de la
nueva reforma educativa.
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