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I. PRESENTACION

La Secretaria de Educacion de Veracruz, en apego a lo dispuesto por el articulo 7, inciso
b, fraccion XIV, tiene la atribucion de “establecer los lineamientos generales que rijan el
otorgamiento, revocacion o retiro de la autorizacion o del reconocimiento de validez
oficial de estudios a los particulares que desean impartir educacion en el Estado”.

Como autoridad educativa estatal, la SEV esta facultada para “reconocer los estudios que
impartan las instituciones educativas particulares pertenecientes al Sistema Educativo
Estatal (..) y autorizar, otorgar, modificar o revocar las autorizaciones o
reconocimientos de validez oficial de estudios...”. Atribucion que se ha delegado a la
Subsecretaria de Educacion Basica y a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, segun el tipo y nivel educativo de que se trate.

Las Subsecretarias, se valen de la participacion de Unidades Administrativas de la
estructura de la Secretaria de Educacion y de algunas instancias internas o externas de
opinion que coadyuvan para autorizar o negar la Autorizacion de Estudios o el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Por tanto, es necesario establecer el presente proceso para la incorporacion de las
escuelas particulares de tipo basico, medio superior y superior que solicitan la
Autorizacion de Estudios o el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
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II. MARCO JURIDICO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

Articulos 3°, 8° y demas aplicables de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulos 7 y 10 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulos 1, 7, 8, 10, 14, 54, 55, 57 y demas aplicables de la Ley General de
Educacion.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil;

Articulos 1, 2, 8, 13, 14, 20, 23, 77 y 78 por la Ley de Educacion para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas aplicables.

Articulos 4, 22, 24, 27, 28, 32-35, 37-40, 42, 121-127, 140, 157 y demas
aplicables del Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Veracruz.

Articulo 145, fraccion 1V, incisos a)1, a)2 y a)3 del Cddigo Financiero para el
Estado de Veracruz.

Articulos 7, inciso a, fraccion XXII; inciso b, fracciones I, XIV y XX; 9, fraccion
IV; 10, fraccion IV; 11, fraccion IX; 13, fraccion lll; 16, fracciones IV y V; 42,
fracciones I, Il, lll y IV y demas aplicables del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.

Acuerdos Secretariales 243, 357, 254, 255, 276, 279, 450 y Acuerdo
especifico por el que establecen los lineamientos y requisitos para los
tramites y procedimiento relacionados con el reconocimiento de validez
oficial de estudios de tipo superior en la modalidad no escolarizada y/o mixta,
a distancia.

Acuerdo que establece las bases minimas de informacion para la
comercializacion de los servicios educativos que prestan los particulares

Lineamientos del personal, inmueble y mobiliario que deben de cubrir los
centros de desarrollo infantil particulares que solicitan el RVOE; y

Demas disposiciones aplicables.
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lll. PROCESO
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Proceso

Areas: Subsecretaria de Educacion Basica.

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particulares.
Direccion Juridica.

Instancias de opinion técnico-pedagodgica internas y externas.

Nombre: Incorporacion de Escuelas Particulares de Tipo Basico, Medio
Superior y Superior.

Objetivo: Otorgar la Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de tipo basico, medio superior y superior a
particulares.

Frecuencia: Anual.

Normas

1. La recepcion de solicitudes se limita a las generadas en el Sistema Integral de Escuelas
Particulares (SIEP), previo pago de derechos y con estatus de admision de tramite de
Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ante la
Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particulares en la ventanilla de
incorporacion correspondiente.

2. Todas las diligencias deben realizarse mediante oficio, en estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables.

3. Las opiniones y dictamenes que emitan las instancias de opinion que coadyuvan con la
autoridad educativa ejecutiva, deben especificar claramente si la persona fisica o moral
solicitante cumple con los requisitos establecidos en cada etapa del procedimiento.

4. Todas las diligencias del proceso deben marcar copia de conocimiento a las instancias
involucradas.

5. Lasinstancias participantes, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable son:
a) Oficina del C. Secretario de Educacion.

b) Subsecretaria de Educacion Basica (SEB).
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c) Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (SEMSyS).
d) Direccion Juridica (D)).
e) Direccion para la Incorporacion de Educacion de Escuelas Particulares (DIEP).

f) Instancias internas de opinion técnico-pedagogica:

e Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar (DGEIyP).

e Direccion General de Educacion Primaria Estatal (DGEPE).

e Direccion General de Educacion Primaria Federalizada (DGEPF).
e Direccidon General de Educacion Secundaria (DGES).

e Direccion General de Educacion Universitaria (DGEU).

e Direccion General de Bachillerato (DGB).

e Direccion de Educaciéon Normal (DEN).

g) Instancias externas de opinion técnico-pedagogica:

e Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion (CIVE).

e Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de los
Recursos Humanos e Investigacion para la Salud en el Estado de Veracruz
(CEIFRHIS).

El tiempo maximo de respuesta para el tramite de incorporacion de escuelas
particulares es de 45 dias habiles para todos los tipos y niveles educativos.

Las instancias participantes deben cumplir con los plazos establecidos para cada
etapa del proceso.

Las instancias participantes deben establecer los procedimientos
correspondientes para la ejecucion de las actividades que le competen en este
proceso.

Lo no previsto en el presente proceso, serd resuelto por la Subsecretaria de
Educacion Basica o la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
seguin corresponda.

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Subsecretaria de Educacion Basica Unidad de Planeacion, Evaluaciony  Secretaria de Educacion de
Subsecretaria de Educacion Media Control Educativo Veracruz

Superior y Superior
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Descripcion Narrativa

Nombre del proceso: Incorporacion de Escuelas Particulares de Tipo Basico,
Medio Superior y Superior.

Responsable Actividad Descripcion Tiempo
Subsecretaria de 1 Acuerdan periodo de apertura de ventanilla | No aplica
Educacion Basica de incorporacion y elaboran Proyecto de

) comunicado.
Subsecretaria de

Educacion Media
Superior y Superior

Direccion para la
Incorporacion de
Escuelas Particulares

Direccion Juridica 2 Revisa y da visto bueno al Comunicado | No aplica
para la apertura de ventanilla de
incorporacion.

Secretario de 3 Autoriza y publica Comunicado para la | No aplica
Educacion apertura de ventanilla de incorporacion.
Particulares 4 Registran solicitud de Autorizacion de | No aplica

Estudios o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios a través del Sistema
Integral de Escuelas Particulares (SIEP).

Direccion para la 5 Coteja Documentacion de la solicitud de | No aplica
Incorporacion de Autorizacion de Estudios o
Escuelas Particulares Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.
6 Emite Acuerdo que admite o desecha la 2 dias

solicitud con relaciéon a la presentacion
completa de la documentacion legal y
técnico-pedagogica requerida.
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7 Integra Expedientes con documentacion 1dia
legal y técnico-pedagodgica y los remite a la
Subsecretaria que corresponda para su
para su revision, analisis, opinion y
dictaminacion.

Subsecretaria de 8 Solicita de las instancias internas o 2 dias
Educacion Basica o externas, la primera revision, analisis y
Subsecretaria de Opinion de la documentacién técnico
Educacion Media pedagdgica, y de la Direccion Juridica la
Superior y Superior revision, analisis y Opinion de la

documentacion legal.

Direccion Juridica 9 Emiten  Opinion  juridica,  técnico- | 15dias
o pedagdgica y de inspeccion de inmueble,
Direccion p'?ra la segun corresponda, respecto de la solicitud
Incorporacion de de  Autorizacibn de  Estudios o
Escuelas Particulares Reconocimiento de Validez Oficial de

Instancias de opinion Estudios.
internas y externas
Subsecretaria de 10 Notifica a los particulares los resultados de 3 dias
Educacion Basica o la Opinion juridica, técnico-pedagdgica y
Subsecretaria de de inspeccion de inmueble respecto de la
Educacion Media solicitud de Autorizacion de Estudios o
Superior y Superior Reconocimiento de Validez Oficial de

Estudios.
Particulares 11 Solventan ante la Subsecretaria de 5 dias

Educacion Basica o la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, las
observaciones notificadas, presentando la
Documentacion que lo compruebe.

Subsecretaria de 12 Solicita de las instancias internas o 2 dias
Educacion Basica o externas, la segunda revision, analisis y
Subsecretaria de Opinion de la documentacion técnico
Educacion Media pedagdgica; de la Direccion Juridica la
Superior y Superior revision, analisis y Opinion de la

documentacion legal y; de la Direccion
para la Incorporacion de Escuelas
Particulares la revision, analisis y Opinion
de la visita de inspeccion de inmueb

€.

10
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Direccion Juridica 13 Emiten  Opinion  juridica,  técnico- | 5dias
' y pedagogica y de inspeccion de inmueble,
Direccion Ra}ra la respecto de la solicitud de Autorizacion de
Incorporacion de Estudios o Reconocimiento de Validez
Escuelas Particulares Oficial de Estudios.
Instancias de opinion
internas y externas
Subsecretaria de 14 Emite Dictamen que determina Ia 5 dias
Educacion Basica o procedencia o improcedencia de Ila
Subsecretaria de solicitud de Autorizacion de Estudios o
Educacion Media Reconocimiento de Validez Oficial de
Superior y Superior Estudios y notifica éste a la Direccion para
la Incorporacion de Escuelas Particulares.
Direccion para la 15 Elabora Proyecto de acuerdo que otorga o 3 dias
Incorporacion de niega la Autorizacibn de Estudios o
Escuelas Particulares Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios y remite a la Subsecretaria
correspondiente.
Subsecretaria de 16 Autoriza Acuerdo que otorga o niega la 1 dia
Educacion Basica o Autorizacion de Estudios o)
Subsecretaria de Reconocimiento de Validez Oficial de
Educacion Media Estudios y notifica al particular.
Superior y Superior
Particulares 17 Recibe Acuerdo que otorga o niega la 1dia

Autorizacion de Estudios o
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

Tiempo maximo de respuesta: 45 dias habiles

11
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Flujograma
Nombre del proceso: Incorporacion de Escuelas Particulares de Tipo Basico, Medio
Superior y Superior
SEMSYS DIRRECCION OFICINA DEL C D?éP
Sﬁ; JURIDICA SECRETARIO PARTICULARES DIEP SEMSYS O SEB INSTANCIAS DE
OPINION
ACUERDAN
FECHAS Y
ELABORAN
Proyecto de
comunicado
v
REVISA Y
DA Vo.Bo.
Comunicado
\li]_*
AUTORIZA
Y PUBLICA
Comunicado
—
REGISTRAN
SOLICITUD
( SIEP (
—
COTEJA
Documentacion
EMITE
Acuerdo que admit
o desecha
INTEGRA Y
REMITE
Expedientes
v
SOLICITA
OPINION
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SEMSYS . D)
DIRRECCION OFICINA DEL C. DIEP
o JURIDICA SECRETARIO PARTICULARES DIEP SEMSYS O SEB INSTANCIAS DE
OPINION
1
v
EMITEN
Opinion
NOTIFICA
Resultados
SOLVENTAN
Observaciones
v
SOLICITA
OPINION
[
v
EMITEN
Opinion
v
EMITE
Dictamen
ELABORA
Proyecto de
Acuerdo
v
AUTORIZAY
NOTIFICA

Acuerdo que

otorga o niega

2

RECIBE

Acuerdo que
otorga o niega
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IV. SIMBOLOGIA

Terminal

C) Indica el inicio del procedimiento y el final del

mismo.

Operacion

Representa la ejecucion de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varias decisiones o alternativas (preguntas o
verificacién de condiciones).

Documento

L/_‘ Representa cualquier tipo de documento que utiliza,

reciba, se genera o salga del procedimiento, los
cuales pueden identificarse indicando en el interior
del simbolo la clave o nombre correspondiente; y si
es original, tanto o copia, y el nimero de ellas.

T Tanto

O Original

1, 2, ...NUmero de copias

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma
permanente. Se usa generalmente combinado con el
simbolo “Documento” y se le pueden agregar en el
interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronologico

Archivo provisional

Indica que el documento se guarda en forma
eventual o provisional. Se rige por las mismas
condiciones del archivo permanente.

Q Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama con otra parte lejana del mismo.

14
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D e JUANO |

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continta el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de union
Conecta los simbolos sefialando el orden en que
deben realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexion del procedimiento con otro que se
realiza de principio a fin para poder continuar con el
descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el
procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba,
genere o salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente
a una actividad del procedimiento.

Disco compacto

Representa la accion de respaldar la informacion
generada en el procedimiento en una unidad de
lectura oOptica.

Objeto
Es la representa grafica de un objeto tangible
descrito dentro del procedimiento.

15
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V. GLOSARIO

Término

Definicion

Autorizacion de Estudios

Opinion de visita de
inspeccion de inmueble

Opinion Juridica

Opinion técnico-
pedagogica

Particular

Reconocimiento de
Validez Oficial de
Estudios

Acuerdo previo y expreso de la autoridad educativa que
permite al particular impartir estudios de primaria, secundaria,
normal y demas para la formacion de maestros de educacion
basica.

Resultado de la revision fisica del inmueble realizada por la
Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particulares
respecto del cumplimiento de las condiciones higiénicas,
pedagodgicas y de sequridad.

Resultado de la revision que realiza la Direccion Juridica
respecto del cumplimiento de la documentacion legal
establecida.

Resultado de la revision que realizan las instancias de opinion
internas y externas respecto a los planes y programas de
estudios y documentacion de organizacion administrativa.

Persona fisica o moral de derecho privado, que solicite o
cuente con acuerdo de Autorizacion de Estudios o de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Acuerdo expreso de la autoridad educativa que reconoce la
validez a estudios impartidos por un particular, distintos a los
de primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de
maestros de educacion basica.

16
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VI.DIRECTORIO

Subsecretaria de Educacion Basica
Km 4.5. Carretera Xalapa-Veracruz,
Colonia Sahop,

C.P.91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 8417700 Ext. 7408

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
Km 4.5. Carretera Xalapa-Veracruz,

Colonia Sahop,

C.P.91190, Xalapa, Veracruz.

Tel. 8417700 Ext. 7505
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SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

HOJA DE AUTORIZACION DE l PROCESO PARA LA INCORPORACION
DE ESCUELAS PARTICULARES
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ

S.E.v.
VERACRUZ
URDRD DE PLANEACION,

p . Y CONTROL
MTRO. ARTUR(yﬁANCISCO GUTIERREZ GONGORA EDUCATIVO

TITULAR DT LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL EDUCATIVO

Gl 1y - WHDGS
23 Eiaborauor;gf “i\%
$u mal e
L T ’&:’%wff\éj} Q\r‘/".
£ - 7"1,4'4
S.E.V. tormse
SECRETARI )] AL O
SUBSECRETARIA D CRETARUFDE EDUCHLILN
/ SUBSECRETA
EDUCACION BASICA 7 DE EDUCACION MPhia 7
MTRA. XOCHITL A. 0SGRIO MARTINEZ PR RA BENISSE USCANGA MENDEZ
SUBSECRETARAA DE EDUCACION BASICA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR Y SUPERIOR

Xalapa, Ver., a 15 de noviembre de 2013
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Responsable de la elaboracion: Subsecretaria de
Educacion Bdsica y Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior. Carretera Xalapa-
Veracruz Km 4.5. Colonia SAHOP, Xalapa, Ver.,
Tel. 8417700 Ext. 7503 y 7505.

Responsable de la revision: Departamento de
Desarrollo Institucional de la Subdireccion de
Planeacién de la UPECE. Av. Araucarias No. 82,
esq. Camineros, Col. SAHOP, C.P. 91190, Xalapa,
Ver. Tel. 812 87 66, ext. 107.








