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PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VII
y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veacruzano de Desarrollo 20162018
_n_pr_bmpS8Pcecl camkncrgrgtgb_»b es cpl _k
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracion de Manuales Administrativos, \gente, emitida por la
Contraloria General del Estado, laDireccion para la Incorporacion de Escuelas
Particulares se dio la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de
Procedimientos como herramientanormativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la

organizacion de las areas que la integran

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particularesde forma logica,

sistematica y detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones,
con el fin de lograr la ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la

simplificacién y modernizacion de los procesos administrativos.
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2. SIMBOLOGIA

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacién
Representa la ejecucion de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o0
alternativas.

Decision o alternativa

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

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere 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
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)

/ * drhero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paguetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
§Bmas k cl r mppueden apegarjea el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

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

> U U OUL
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Conector
Representa una conexiébn o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

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

Rake

Direccién de flujo o lineas de un i6n
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deber
realizarse las distintas actividades.

|

Preparacién o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se raliza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informaético
Indica el uso de un sistema informéatico en el procedimiento.

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

SENC

Aclaracié n
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a ung
actividad del procedimiento.

N
N

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura éptica

Objeto
Es la representacion grafca de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

uUsB
Representa un archivo digital en memoria USB.

b ©
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3. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento
3.1.1 Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria para los trdmites de |  ncorporacion de Estudios o
Cambios a los Acuerdos

Area:
Departamento de Incorporacién

Obijetivo:

Difundir oportunamente las caracteristicas, periodos y requisitos necesarios que
deben presentar los particulares que deseen impartir educacion inicialeducacion
del tipo basico, medio superior y superior; asi como cambio de domicilio «
ampliacion de domicilio y cambio de Titular de los servicios educativos
particulares autorizados o0 reconaidos por la Secretaria de Educacién de
Veracruz.

Frecuencia:
Anual

Normas:

i LaConvocatoria debe emitirse una vez que ha sido acordado el periodo
de ventanilla entre las Subsecretarias competentes y la Direccién para la
Incorporacion de Escuelas Partiulares

1 La Convocatoria debe ser especifica de acuerdo al tramite que se va ¢
realizar:

U Incorporacién de estudios:
o Autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios

U Cambio a los acuerdos:
0 Cambio de domicilio o ampliacion de domicilio
o0 Cambio deTitular

1 LacConvocatoria debe dirigirse, en el caso de incorporacion de estudios,
a las personas fisicas 0 morales interesadas en solicitar ante la
Secretaria de Educacion de Veracruz la Autorizacion o Reconocimientc
de Validez Oficial de EBtudios, y en el caso de cambio a los Auerdos se
dirige a las personas fisicas 0 morales interesadas enmealizar cambio de
domicilio, ampliacion de domicilio o Titular de los Acuerdos de
Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez Oficial de &udios
otorgado.

1 LaConvocatoria debe contener:
o0 Periodo de vigencia para la apertura y cierre.
0 Bases, sefialar el trdmite a solicitar, la forma para generar la
solicitud, especificaciones del tramite en particular, instancias
participantes y marco legal.

1 La Convocatoria debe fundarse y motivarse, esto es, que exprese las
razones de derecho y los motivos dehecho considerados para su dictado
los cuales deben ser reales, ciertos e investidos de fuerza legal
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suficiente para provocar que el acto de autoridad sea legal

1 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envia

11 MANUALESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION PARA UNCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES

Descripcion Narrativa
3.1.1. Elaboracién y Publicaciéon de la Con vocatoria para los tramites de | ncorporacion de E studios
0 Cambios a los Acuerdos

Responsable:
Departamento de Incorporacién

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de autorizacion en original y copia dirigido a los
Subsecretariogas) de Educacion Basica y Media Superior Y
Superior, indicando las fechas para autorizacion de la apertura de
ventanilla, segln el tramite, y recaba en éste firma del Director(a)
para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

2 Envia Oficio de autorizacié n original a las Subsecretarias de
Educacién Basca y Media Superior y Superiory archiva copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa eltiempo.

3 Recibe de lasSubsecretarias de Educacion Basica y Media Superiq
y Superior Oficio de autorizacién original, para apertura de
ventanilla.

4 Elabora Proyecto de convocatoria y Oficio de solicitud en

original y copia dirigido al Director(a) Juridicoa fin de obtener su
validacion, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares

5 EnviaProyecto de convocatoria y Oficio de solicitud en original
a la Direccion Juridicay archiva copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo

6 Recibe de la Direccion Juridic&Oficio de respuesta original, y
verifica si el Proyecto de convocatoria fue validado.

¢El proyecto fue validado?
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En caso de no contar convalidacion:
6A Atiende las recomendaciones y envia Convocatoria para su
validacion.

Continta con la actividad namero 7.

En caso de contar con validacion:

7 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Secretario(a) de Educacion, a fin de remitir laConvocatoria para
su firma y publicacién, y recaba en éste firma del Director(a) para
la Incorporacién de Escueds Particulares.

8 Envia Oficio de solicitud y Convocatoria en original al
Secretaro(a) de Educacion, y archiva copia del oficio como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el Procedimiato: Recepcbn y Tramite de Solicitudes
de Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Etudios.
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Flujograma
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Procedimiento
3.1.2 . Recepcion y Tramite de Solicitudes de  Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios

Responsable:
Departamento de Incorporacién

Obijetiv o:

Atender oportunamente y con transparencia las solicitudes que presenten los
particulares interesados en obtener la Autorizacion de Estudios o el
Reconocimiento de Validez Oficial de Btudios en cualquier tipo, nivel y
modalidad educativa.

Frecuencia:
Anual

Normas:

1  El Departamento de Incorporacion sélo admite y tramita las solicitudes
generadas por el Sistema Integral de Escuelas Particulares (SIERyevio
n_em bc bcpcafmg w aml c¢cqgr _rsqgq bec
ventanilla de incorporacion correspondiente.

1 Todas las diligencias deberan realizarse por esito, en estricto apego a
las disposiciones normativas aplicables.

1 Eldia de la cita de revisién, el solicitante debe presentar solicitud, con lo
siguiente:

Documentacién legal, Docum entacién técnico -pedagégica vy
Documentacién de visita de verificacion de inmueble, y de ser
requerido con respaldo enCD, de acuerdo a lo establecido en las bases
de la Convocatoria, Requisitos para la Incorporacion de Estudios ka Guia
para la integracion y presentacion de documentacion para solicitar la
Incorporacion de estudios, segln el tipo, nivel y modalidad de la solicitud
de autorizacion de estudios o reconocimiento de validez oficial de
estudios.

1 El Departamento de Incorporacion coteja la Document acién legal,
Documentacién técnico -pedagdgica y Documentacion de visita de
verificacibn de inmueble y verifica que la documentaciéon entregada
por los particulares se encuentre completa, organizada y requisitada, a
fin de que sea enviada a las Subsecretaria competentes y
Departamento de Vigilancia, para su revisidn, analisis yDictamen
correspondiente.

f Cuando la Solicitud de Incorporacion de E studios resulte
improcedente, corresponde a la Subsecretaria competente elaborar el
Proyecto de negativa, por lo que no existe dictamen ni proyecto de
acuerdo.

1 La Documentacion legal original que exhibe el particular Unicamente
es utilizada para el cotejo de las copias presentadas, conforme a las
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especificaciones.

1 Prevencion, El Departamento de Incorporacién al detecar
inconsistencias en la documentacion entregada por elsolicitante, otorga
un plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
surta efectos su notificacidn, para que solvente dichas observaciones y
en caso de no ser atendidas se enta documento de desechamiento de
tramite.

1 ElActa de desechamiento de tramite debe ser entregada al solicitante
en las oficinas de la Direcciébn para la Incorporacion de Escuela
Particulares, previa notificacion mediante Oficio de notificacion en
caso de qgie el solicitante haya dejado domicilio para oir y recibir
notificaciones en la ciudad de Xalapa, o potista de acuerdos en caso
de no tener designado domicilio.

1 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para suenvio.
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Descripcion Narrativa
3.1.2 . Recepcion y Tramite de Solicitudes de Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios

Responsable:
Departamento de Incorporacién

Actividad Descripcién

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, via correo
electrénico  dirigido al Director(a) de Tecnologias de la
Informacion de la Secretaria de Educacion, la apertar del Sistema
Integral de Escuelas Particulares (SIEP) en el apartado d
incorporacion de estudios en las fechas sefialadas por la
convocatoria aprobada especifica la calendarizacion de las citas
para la recepcién de sdicitudes y recaba en éste firma del
Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particularesarchiva
copia como acuse de recibo.

2 Habilita ventanilla a través del Sistema Integral de Escuelas
Particulares (SIEP), para queel solicitante pueda realizar el pre-
registro en linea en cualquier tipo, nivel, modalidad educativay le
sea generadaSolicitud de incorporacion de estudios , Anexo de
plantilla docente y Ficha de cita en un tanto, para la revisién de
la documentacién.

Pasa el tiempo.

3 Recibe dd solicitante Ficha de cita, Solicitud de incorporacién
de estudios, Documentacion legal, Documentacién técnico -
pedagégica y Documentacion de visita de verificacion de
inmueble en un tanto, de acuerdo a la norma establecida, y revisa
la documentacion para dekerminar si el trAmite es prevencién o
admision.

¢El trAdmite es prevencion oadmisién?

En caso se ser prevencién:

3A Requisita Formato de recepcion de solicitud de incorporacién
de estudios, en dos tantos dirigido al solicitante, sefialando las
observaciones detectadas en la revision, y recaba en éstos, firma
del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

3A1 Entrega Formato de recepcion de solicitud de incorporacion

de estudios en un tanto al solicitante, y devuelve Solicitud de
incorporacion de estudios , Documentacion legal,
Documentaciéon técnico -pedagdgica y Documentacion de
visita de verificacion de inmueble en un tanto, y archiva
segundo tanto del formato como acuse de recibo de manera
cronol6gica permanente.

Pasa el tiempo.
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3A.2 Recibe del solicitante Formato de recepcion de solicitud de
incorporacion de estudios , Solicitud de incorporacién de
estudios , Documentacién legal, Document acién técnico -
pedagdgica y Documentacion de visita de verificacion de
inmueble en un tanto y verifica con el formato archivado si el
solicitante solventé las observaciones sefialadas durante la
revision.

¢Solventa las observaciones?

En caso de nosolventar:

3B Elaboradocumento de Razén y Acuerdo de desechamiento de
tramite  en original manifestando que no solventd las
observaciones, y Oficio o A cta de notificaciéon de tramite en dos
tantos uno para el solicitante y el segundo al expediente, recaba
en estos firma del Director(a) para la Incorporaciéon de Escuelas
Particulares.

3B.1 Entrega al solicitante Oficio de notificacion desechamiento o
Oficio o Acta de notificacibn de tramite en original, y archiva
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente

Fin.

En caso de solventar:

4 Elabora Razon y acuerdo y Oficio o Acta de notificacion de
admisié n de tramite en original donde sefiala larecepcion dd
Formato de recepcion de solicitud de incorporacion de
estudios , Solicitud de incorporacion de estudios
Documentacion legal, Documentacion técnico -pedagdgica y
Documentacién de visita de verificacion d e inmueble , asigna:
namero de expediente administrativo, fecha y hora para la visita
de verificacion, asi como la admisién del tramite, yrecaba en ésta
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particulares

5 Entrega Oficio o Acta de notificacion de admision de tramite
original al solicitante, archiva copia del oficio como acuse de recibo
de manera cronol6gica permanente.

6 Elabora Oficios de turno en original y copia dirigidos a la
Subsecretaria competente y al Jefe(a) del Departamento de
Vigilancia de la Direccion a fin de remitir la documentacion
correspondiente para su analisis y opinién,y recaba en estos, firma
del Director(a) para la Incorporaciéon de Escuelas Particulares.
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7 Envia Oficios de turno originales a la Subsecretaria competente
junto con la Documentacién legal y, Documentacion técnico -
pedagogica, y al Departamento de Vigilancia junto con la
Documentacién de visita de verificacion de inmueble, archiva
las copias de los oficios como acuse derecibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

8 Recibe de la Subsecretaria competenteDictamen original que
determina la procedencia de la Solicitud de incorporacién de
estudios , elabora Proyecto de acuer do de la autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios en tres tantos y
Oficio de envio original y copia dirigido a la Subsecretaria
competente, a fin de remitir el proyecto, y recaba en éste firma del
Director(a) para la Incorporacion de Esuelas Particulares.

9 Envia Oficio de remisién de acuerdo original y Proyecto de

acuerdo de la autorizacién o reconocimiento de validez oficial de
estudios en tres tantos a la Subsecretaria competente, archiva
copia del oficio de manera cronolégica permanente como acuse de
recibo.

FIN DEL PROQHMIENTO.
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Flujograma
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DIRECCION PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES

Procedimiento
3.1.3. Tramitaciéon del Acuerdo de Cambio o Ampliacion de Domicilio de la Autorizaciéon de
Estudios o del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Responsable:
Departamento de Incorporacion

Obijetivo:

Redbir y tramitar las solicitudes de cambio o ampliacién de domicilio presentadas
por los Titulares de un Acuerdo de Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de
Validez Oficial de Btudios incorporados a la Secretaria de Educacion de Veracruz

Frecuencia:
Eventual

Normas:

1 El Departamento de Incorporacion sélo recibe y tramitalas solicitudes
generadas por el Sistema Integral de Escuelas Particulares (SIEP
conforme a la calendarizacién y previo pago de derechos.

1 El solicitante debe presentar Documentac i6n legal, Documentacion
técnico -pedagodgica y Documentacién de visita de ve rificacion de
inmueble de acuerdo a lo establecido en las bases de |&€onvocatoria ;
Requisitos para cambio o ampliaciéon de domicilio y la Guia para la
integracion y presentacion de  documentacién para solicitar cambio
o ampliacion de domicilio segun el tipo, nivel y modalidad
correspondiente.

1 El Dgpartamento de Incorporacién verifica y coteja que la documentacion
entregada por los particulares se encuentre completa, organizada y
requisitada, a fin de que sea enviada a la Direccion Juridica, nive
educativo competente y Departamento de Vigilancia, para su revision,
andlisis y emisién deOficio de opiniéon correspondiente.

Elaboracion :
Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

1 La documentacion original que exhibe el particular Unicamente es
utilizada para el cotejo de las copias presentadas, conforme a las
especificaciones de la documentacion legal.

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escuelas Particulares
Subsecretaria de Desarrollo

: 1 ElI Oficio de notificacion desechamiento y/o Oficio o Acta de
Educativo

notificacion de trdmite debe ser entregada a el solicitante en las

AT B oficinas de la Dreccion para la Incorporacién de Escuelas Particulares, el

Secretariade Educacion caso de que el solicitante haya dejado domicilio para oir y recibir
notificaciones en la ciudad de Xalapa, o pollLista de acuerdos en caso
Fecha de elaboracion: de no tener designado domicilio.

Noviembre de 2018
1 Todos los Oficios de sali da deben generar las copias de conocimiento

Fecha de autorizacion: correspondientes para su envio.
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.1.3 . Tramitacion del Acuerdo de Cambio o Ampliacion de Domicilio de la Autorizacién de Estudios
o del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Responsable:
Departamento de Incorporacién

Actividad Descripcién
1 Recibe del solicitante Ficha de cita, Solicitud de cambio o
ampliacion de domicilio, Documentacion legal,

Documentacién técnico -pedagégica y Documentacion de
visita de verificacion de inmueble  en un tanto, de acuerdo a la
norma establecida, y revisa la doementacién para determinar s
el tramite es prevencion o admisién.

¢ Es prevencion o admision?

En caso se ser prevencion:
1A Requisita Formato de prevencion en dos tantos dirigido a el

solicitante, sefialando las observaciones detectadas en la
revision, y recaba en estos, firma del Diretor(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

1A1 Entrega Formato de prevencion en un tanto y devuelve
Documentacion legal, Documentacion técnico -pedagdgica y
Documentacion de visita de verificacion de inmueble en un
tanto al solicitante y archiva segundo tanto del formato como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.
1A.2
Recibe del solicitante Formato de prevencion , Solicitud de

cambio o ampliacién de domicilio , Documentacién legal,

Documentacién técnico -pedagégica y Document acién de
visita de verificaciébn de inmueble  en un tanto y verifica si el
solicitante solvent6 las observaciones sefialadas durante la
revision.

¢Solventdlas observacones?

En caso de nosolventar:

1B Elaboradocumento de Razén y Acuerdo de desechamien to de
tramite  en original manifestando que no solventd las
observaciones, y Oficio o Acta de notificacion de tramite en
dos tantos uno para el solicitante y el segundo al expediente,
recaba en estos firma del Director(a) para la Incorporacién de
Escuelas Rrticulares.

1B.1 Entrega al solicitante Oficio de notificacion  desechamiento
y/o Oficio o Acta de notificacion de tramite en original, y
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archiva copia como acuse de recibo de manera cronoldgicq
permanente.

Fin.
En caso de solventar:
Camtinlla con la actividad niimero 2.

En caso de ser admisién

2 Elabora Raz6n y acuerdo y Oficio o Acta de notificacion de
admision de tramite en original donde sefiala la recepcion dé
Solicitud de cambio o ampliacion de domicilio
Documentacion legal, Documentacion técnico -pedagdgica y
Documentaciébn de visita de verific acién de inmueble ,
asigna: numero de expediente administrativo, fecha y hora para
la visita de verificacién, asi como la admision del tramite, yrecaba
en ésta firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas
Particulares.

3 Entrega Oficio o Acta de notificacion de admision de tramite
original al solicitante, archiva copia del oficio como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

4 Elabora Oficio de turno en original y tres copias dirigidos a la
Direccién Juridica, nivel educativo, Departamentale Vigilancia de
la Direccién,a fin de remitir la documentacion correspondiente
para su andlisis y opinion,y recaba en estos, firma delDirector(a)
para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

EnviaOficios de turno originales a la Subsecretaria cometente,

5 la Documentacion técnico -pedagodgica , a la Direccion Juridicda

Documentacion legal y al Departamento de Vigilancia junto con
la Documentacion de visita de verificacion de inmueble ,

archiva las copias de los oficios como acuse de recibo de maner
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion Juridica, nivel educativo y Departamentc
6 de Vigilancia Oficios de opinion en original, y verifica si existen
observaciones que deban ser atendidas por el solicitante.

¢ Existen observaciones?

En caso de gue existan observaciones:

Elabora Razén y acuerdo en un tanto, correspondiente a la
opinién juridica, técnico-pedagdgica o visita de inspeccién, donde
se mencionan las inconsistencias sefialadas en el andlisig

6A
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realizado, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares y del Jefe(a)del
Departamento Incorporacion.

Elabora Oficio de notificacion de observaciones en original y
6A.1 copia, dirigido a solicitante, dando a conocer el acuerdo de las
observaciones emitidas en los Oficios de opinién recibidos, y
recaba en éste firma del Director(a) para la Incorporacién de
Escuelas Particulares.

Entrega Oficio de notificacion de observaciones original al
6A.2 solicitante, archiva la copia como acuse de recibo de manerd
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del solicitante Escrito de atencién de observaciones vy
6A.3 soporte documental en original y verifica si las observaciones
fueron atendidas.

¢ Fueron atendidas las observaciones?

En caso de no ser atendidas:
Cotinta con la actividad nimero1B

En casode ser atendidas:

Elabora Oficio de turno en tres originales y copias dirigido ala
7 Direccion Juridico, nivel educativo y al Departamento de
Vigilancia, a fin de remitir Escrito de atencion de

observaciones y soporte documental y solicitar Oficio de
opinibn, y recaba en estos, firma del Director(a) para la
Incorporacion deEscuelas Particulares.

Envia Oficio de turno original, Escrito de atencién de
7A.S observaciones y soporte documental en original a la Direccién
Juridicanivel educativo y Departamento de Vigilancia, archiva las
copias de oficios como acuse de recibo de maner cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Direccion Juridica, nivel educativo y Departamentc
7A.6 de Vigilancia Oficio de opiniébn en original, y verifica si el

resultado es desfavorable o favorable.

¢ Es desfavorable o favorable?
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En caso deque sea desfavorable:
Elabora Oficio de notificacion de conclusiéon de tramite en

7B.1 original y copia dirigido a el solicitante, informando que las areas
competentes emitieron opinion desfavor able, y recaba en éste
firma del Director(@) para la Incorporacion ce Escuelas
Particulares.

Entrega Oficio de notificacion de conclusién de tramite

7B.2 original al solicitante, archiva copia y Oficio de opinién en
original como acuse de recibo de manera cronoldgicg
permanente.
Fin.

En caso de que sea favorable:
Cortintia con la actividad namero 7.

En caso de que no existan observaciones:
Elabora Oficio de notificacion de dictamen  en original y copia,

8 dirigido a el solicitant e, sefialando que las opiniones de las areas
juridica, técnico-pedagodgica o de visita de verificacién fueron
favorables, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

Entrega Oficio de notificacion de dictamen original al
9 solicitante, integrando la copia del oficio como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Elabora Proyecto de acuerdo de ampliacion o cambio de
10 domicilio en tres tantos, que otorga la solicitud de cambio o
ampliacion de domicilio, yOficio de envio en original y copia a
fin de remitir el proyecto a la Subsecretaria competente y
obtener su autorizacién, y receba en estos, rdbrica y firma del
Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Patrticulares.

Envia Oficio de remisién de acuerdo original y Proyecto de
11 acuerdo de ampliacién o cambio de domicilio en tres tantos,
al Titular de la Subsecretaria competente, archiva copia del oficio
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subsecretaria competeng¢ Acuerdo de ampliacion
o cambio de domicilio en tres tantos firmados y sellados, a fin

12 de notificar al solicitante.

Elabora Razén y acuerdo en original, donde certifica que el
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Acuerdo de ampliacion o cambio de domicilio  se encuentra
13 autorizado, firmado y sellado para que se impata el servicio
educativo, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares y del Jefgla) del
Departamento de Incorporacion.

Elabora Oficio de entrega en dos originales y copias, dirigidos a
al solicitante del trdmite y Titular del Nivel Educativo
14 correspondiente, a fin de remitir Acuerdo de ampliacién o
cambio de domicilio y recaba en éstos firma dd Director(a) para
la Incorporacién de Escuelas Partulares.

Envia Oficio de entrega original y primer tanto del Acuerdo de

ampliacion o cambio de domicilio al solicitante del tramite,

15 original del Oficio y segundo tanto al nivel educativo
correspondiente, archiva copias de los oficios, tercer tanto del
Acuerdo y Razén y acuerdo en original como aaise de recibo de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

3.1.3. Tramitacién del Acuerdo de Camb io o Ampliacion de Domicilio de la Autorizacién de
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PARTICULARES

Procedimiento

3.1.4. Otorgamiento de Cambio de Titular al Acuerdo de Autorizacion o del Reconocimiento de

Validez Oficial de Estudios

Responsable;
Departamento de Incorporacién

Obijetivo:

Atender las solicitudes de cambio de titular de las instituciones educativas
particulares incorporadas a la Secretaria de Hacacion de Veracruz solicitantes, a
fin de regularizar su situacion administrativa.

Frecuencia:

Normas:

El Departamento de Incorporacion a través de sus oficinas internas
orienta al solicitante del tramite de cambio de titular sobre los requisitos
y lineamientos por los cuales se debe guiar para la obtencién del Acuerdc
de cambio de titular beneficio del tramite.

La validacion que brinda éste Departamento es en colaboracion con las
areas competentes para la atencion de las documentales que se sdatitan
y que son otorgadas por instancias ajenas a la Secretaria de Educacior
en el caso especifico de istrumentos notariales y que se involucran en
el trAmite. Asi como también cumplir con las formalidades que deben
atender en todas las etapas del tramte descritas en los tiempos que
marca la ley vigente.

Verificacibn y cotejo que la documentaciébn que preenten los
particulares, se encuentre completa, debidamente organizada vy
requisitada, conforme a lo establecido en la normatividad y
procedimientos vigentes.

Los documentos recibidos por el Departamento de Incorporacién que
sean generados en el tramite deben ser dados a vista de la Direccién
para su respectivo conocimiento, mismo que recae en urAcuerdo para
ser notificado al solicitante.

Las notificaciones sobre el trdmite de cambio de titular del acuerdo de
incorporacion de estudios se realiza de manera pesonal cuando se haya
propuesto domicilio en la ciudad de Xalapa, Veracruz, la cual se efectl:
cuidando que, de no estar presente elinteresado(a), se cumplan con las
formalidades marcadas en el procedimiento y se deja cita de espera; y de
no atender la cita de espera, se entrega con quien se encuentre en el
mismo lugar; y cuando no se haya proporcionado domicilio para oir \
recibir notificaciones, se procede a publicar lista de acuerdos en los
estrados de la DIEP, para que al momento de que asistal solicitante se

levante un acta de comparecencia haciendo constar la entrega de su
notificacion y si no se presenta, se levante Razén y acuerdo que asi lo

34 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION PARA LLNCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES

establezca.

1 En caso de no haber proporcionado domicilio en Xalapa, Ver., para oir
recibir notificaciones, se publica laLista de acuerdos en los estrados de
la Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particulares. Cuando
solicitante se presente, se levanta un Acta de comparecencia haciendo
constar la entrega de su notificacion y en caso de que el particular no se
presente, se levanta Razon y acuerdo que asi lo establezca.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.1.4 . Otorgamiento de Cambio de Titular al Acuerdo de Autorizacion o del Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios

Responsable:
Departamento de Incorporacion

Actividad Descripcién

1 Solicita via correo electrénico a la Direccidon de Tecnologias de I3
Informaciéon de la Secretaria de Educacién, la apertura de
Sistema Integral de Escuelas Particulares (SIEPgn el apartado
de incorporacién de estudios en las fechas sefialadas por |g
convocatoria aprobada especificando la calendarizacion de las
citas, para la recepcion de slicitudes.

2 Habilita ventanilla a través del Sistema Integral de Escuelas
Particulares (SIEP), para que los solicitantes puedan realizar €
pre-registro en linea en cualquier tipo, nivel y modalidad
educativa y les sea generadaSolicitud de cambio o ampliacion
de domicilio y Ficha de cita para revision de la documentacion.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del solicitante Ficha de cita, Solicitud de cambio de
titular , Documentacién legal en un tanto, de acuerdo a la
norma establecida, y revisa la documentacién para determinar si
el tramite es prevencion o admision.

¢ Es prevencion o admisiéon?

En caso se ser prevencion:
3A Requisita Formato de prevencion en dos tantos dirigido a el

solicitante, sefialando las observaciones detectadas en la
revision, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

3A1 Entrega Formato de prevencibn en un tanto y devuelve
Documentacion legal y Documentacion técnico -pedagodgica
en un tanto al solicitante, archiva segundo tanto del formato
como acuse de recibo de manera cronolégi permanente.

Pasa el tiempo.

3A.2 Recibe del solicitante Formato de prevencion , Solicitud de
cambio de titular , Documenta cién legal y Documentacion
técnico -pedagogica en un tanto y verifica si el solicitante
solventd las observaciones sefialadas durante la reision.

¢Solvento las observaciones?

En caso de nosolventar:
3B Elabora Razén y acuerdo en original de los documentos del
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expediente desarrollado y Oficio de notificacion o Acta de
desechamiento de tramite  en original y copia, dirigido a el
solicitante, manifestando que no solventé las observaciores, y
recaba en estos, firma del Director(a) para la Incorporacién de
Escuelas Particulares.

3B.1 Entrega Oficio de notificacibn o Acta de desechamiento de

tramite original al solicitante, archiva copia de oficio y Razén y
acuerdo en original como acuse de recibo de manera cronoldgicg
permanente.

Fin.

En caso de solventar:
Contindia con la actividad namero 4.

En caso de ser admision:

4 ElaboraRazén y acuerdo en original donde sefala la recepcién
de la Solicitud de cambio de titular , Documentacién legal vy
Documentac i6n técnico -pedagdégica, asi como el niamero de
expediente administrativo, fecha y hora para la visita de
inspeccién, y recaba en ésta firma deé Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

5 Elabora Oficio de notificacion o Acta de admision d e tramite

en original y copia dirigido al solicitante, dando a conocer el
acuerdo de admision de tramite de solicitud, y recaba en éste
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelag
Particulares.

6 Entrega Oficio de notificacion o Acta de admision de trami te
original al solicitante, archiva copia del oficio y Razén y acuerdo
en original como acuse de recibo de manera cronoldgice
permanente.

7 Elabora Oficios de turno en original y copia dirigidos a la
Direccién Juridica y nivel educativo, a fin de remitir la
documentacion correspondiente para su analisis y opinién, y
recaba en estos, firma dd Director(a) para la Incorporacion de
Escuelas Particulares.

8 Envia Oficios de turno originales a la Direccion Juridica junto con
la Documentacion legal y al nivel educativo junto con la
Documentacion técnico -pedagdgica, archiva las copias como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
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9 Recibe de la Direccion Jurida y nivel educativo Oficios de
opinibn en original, y verifica si existen observaciones que
deban ser atendidas por el solicitante.

¢ Existen observaciones?

En caso de que existan observaciones:

9A Elabora Raz6én y acuerdo en un tanto, correspondiente a la
opinién juridica o técnico-pedagdgica, donde se mencionan las
inconsistencias sefaladas en el andlisis realiado, y recaba en
éste firma del Director(a) para la Incorporacidv de Escuelas
Particulares y del Jefe(a) del Departamento Incorporacion.

9A.1 Elabora Oficio de notificacion de observaciones  en original y
copia, dirigido ael solicitante, dando a conocer el acuerdo de las
observaciones emitidas en los Oficios de opinién recibidos, y
recaba en éste firma del Director(a) para la Incorporaciéon de
Escuelas Particulares.

9A.2 Entrega Oficio de notificacion de observaciones original al
solicitante, archiva la copia como acuse de recibo de manerg
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

9A.3 Recibe dd solicitante Escrito de atencién de observaciones vy
soporte documental en original y verifica si las observaciones
fueron atendidas.

¢ Fueron dendidas las observaciones?

En caso de no ser atendidas:
Continlia con la actividad nimero 3A.1

En casode ser atendidas:

9B ElaboraOficios de turno en original y copia dirigido al Director(a)
Juridico y nivel educativo, a fin de remitir Escrito de
observaciones y soporte documental y solicitar Oficio de
opiniébn, y recaba en estos, firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

9B.1 Envia Oficios de turno originales y Escrito de atencion de
observaciones y soporte documental en original a la Direccién
Juridica y nivel educativo, archiva las copias de oficios como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.
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Pasa el tiempo.

9B.2 Recibe de la Direccién Juridica y nivel educativoOficio de
opinién en original, y verifica si el resultado es desfavorable o
favorable.

¢ Es desfavorable o favorable?

En caso de que sea desfavorable:

9C Elabora Oficio de notificacién de conclusién de tramite en
original y copia dirigido al solicitante, informando que las areas
competentes emitieron opinién desfavorable, y recaba en éste
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas
Particulares.

9C.1 Entrega Oficio de notificacion de conclusion de tramite
original al solicitante, archiva la copia del oficio y Oficio de
opinién en original como acuse de recibo demanera cronoldgica
permanente.

Fin.

En caso de que sea favorable:
Cortinlla con la actividad nimero 11.

En caso de que no existan observaciones:

10 Elabora Oficio de notificacion de dictamen en original y copia,
dirigido al solicitante, sefialando que las @iniones de las areas
juridica o técnico-pedagogica fueron favorables, y recaba en éste
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelag
Particulares.

11 Entrega Oficio de notificacion de dictamen original al
solicitante, integrando la copia del oficio como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

12 Elabora Proyecto de acuerdo de cambio de titular en tres
tantos, y Oficio de envio en original y copia a fin de remitir el
proyecto a la Subsecretaria competente y obtener su
autorizacion, y recaba en estos, rubrica y firma del Director(a)
para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

13 Envia Oficio de en vio en original y Proyecto de acuerdo de
cambio de titular en tres tantos, al Titular de la Subsecretaria
competente, archiva la copia del oficio como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.
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Pasa el tiempo.

14 Recibe de la Subsecretaria competenteAcuerdo de cambio de
titular en tres tantos firmados y sellados, a fin de notificar al
solicitante.

15 Elabora Razén y acuerdo en original, donde catifica que el

Acuerdo de cambio de titular se encuentra autorizado, firmado
y sellado para que se imparta el servicio educéivo, y recaba en
éste firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas
Particulares y delJefg(a) del Departamento de Incorporacion.

16 Elabora Oficios de entrega en original y copia, dirigidos al
solicitante del tramite de cambio de titular y al titular del nivel
educativo correspondiente, a fin de remitir Acuerdo de cambio
de titular y recaba en éstos firma dd Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

17 Envia Oficios de entrega original y primer tanto del Acuerdo de
cambio de titular al solicitante del tramite, segundo tanto al
nivel educativo correspondiente, archiva las copias de los oficios,
el tercer tanto del acuerdo yRazén y acuerdo en original como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.4 . Otorgamiento de cambio de titular al acuerdo de autorizacion o delreconocimiento de validez
oficial de estudios
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Departamento de Incorporacion
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Procedimiento

3.2.1 Programa Anual de Inspeccion y Vigilancia

Elaboracion :

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escuelas Particulares
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Vigilancia

Obijetivo:

Verificar que los servicios educativos queimparten las escuelas particulares que
cuentan con planes y programas de estudios con autorizacién o reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgado por la Secretaria @ Educacion de
Veracruz, cumplan con las disposiciones legales y técnico acadénas exigibles.

Frecuencia:
Anual

Normas:

1 El Programa anual de inspeccion y vigilancia se lleva a cabo para verificar qut
la documentacién legal, técnicopedagdgica e informacion concerniente al
inmueble que ocupa la institucién particular incorporada a la Secretaria de
Educacién de Veracruz, cumpla con la normatividad aplicable.

1 El Departamento de Vigilancia debe ingresar al Sistema Integral de Escuelas
Particulares (SIEP)y verificar que el solicitante de Refrendo haya concluido
la solicitud de dicho trdmite, a fin de que sean revisados los documentos
escaneados y la informacion de los sistemas de control y seguimiento de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, y que puedanser detectadas
irregularidades en el cumplimiento de sus obligaciones en materia educativa.

1 Las documentales e informacion integradas porel solicitante del tramite de
refrendo son analizadas por el Departamento de Vigilancia, quien debe
considerar los agectos observados a fin de aubrizar el refrendo previo
andlisis, y en su caso visita de inspeccion al inmueble, para lo cual deb
contar con viaticos gestionados por el Enlace Administrativo de la Direccién
para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

9 Las notificaciones realizadasal solicitante como resultado de las acciones de
la solicitud de refrendo trianual deben llevarse a cabo mediante el correo
electrénico proporcionado en el Sistema Integral de Escuelas Particulares
(SIEP).

I Todos los Oficios ¢ salida deben generar las cofms de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripci6 n Narrativa
3.2.1 Programa Anual de Inspeccion y Vigilancia

Responsable:
Departamento de Vigilancia

Actividad Descripcién

1 Ingresa al Sistema Integral de Escuelas Particulares (SIEP)
Sistema de Infraestructura de Planteles Educativos de la SEV
(INPESEV)y verifica que la informacién proporcionada en la
notificacion electrénica de los registros existentes de los
solicitantes que concluyeron favorablemente su solicitud del
proceso de refrendo, contenga los datos correctos.

¢La informacién contiene datos correctos?

En caso de que los datos no sean correctos:

1A Elabora Dictamen no favoable en electrénico, dirigido a él (la)
solicitante del tramite de refrendo, indicandole que existen

observaciones segun los criterios del $EP y del INPESEV, Y
agrega en éste firma escaneada dé Director(a) para la

Incorporacion de escuelas particulares.

1A.1 Notifica via correo electrénico Dictamen no favorable al
solicitante del tramite de refrendo, mencionandole las
observaciones, términos y modos establecidos en los que debe
dar respuesta.

Pasa el tiempo.

1A.2 Recibe dd solicitante del tramite de refrendo correo electrénico

con la informacién correspondiente a las observaciones
sefialadas en elDictamen no favorable ,y revisa la informacion

a fin de determinar si son solventadas las observaciones.

¢ Son solventadas las observacione?

En caso de no solventar las observaciones:

1B Elabora Negativa de refrendo y sube archivo al SIEP, a fin de
que pueda ser consultado por el Departament de Refrendo y el
solicitante.
Fin.

En caso de solventar las observaciones:

1A3 ElaboraInforme y sube archivo al SIEPa fin de que pueda ser
consultado por el solicitante y el Departamento de Refrendo
puede dar continuidad al proceso.

Continlla oon la actividad namero 2.
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En caso de que los datos sean correctos:

2 Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido al

Titular del acuerdo de incorporacién a inspeccionar, sefialando el
fundamento legal, fecha de la visita de inspeccion y vigilancia y

nombre del servidor(a) publico(a), y recaba en éste firma del

Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

3 Entrega Oficio de notificacion original al Titular del acuerdo de
incorporacion, archiva la copia como acuse de recibo denanera
cronoldgica permanente.

4 Realiza visita de inspeccion y vigilancia a las instalaciones de la
instituciébn educativa y solicita de manera verbal copia
fotostatica de los Documentos escolares y administrativos

5 Requisita Acta circunstanciada de v isita de inspecciénen dos
tantos, y recaba en ésta firma de los participantes de la
inspeccioén.

6 Entrega un tanto del Acta Circunstanciada de visita de

inspeccién al Titular del acuerdo de incorporacién o a la persong
que haya sido acreditada para lleva a cabo la diligencia.

7 Acude a las oficinas de la Direccién para la Incorporacion de
Escuelas Particulares, y revisa que la informacion y documentos
obtenidos estén correctos.

¢Lainformacion es correcta?

En caso de no estar correcta:

A Elabora Negativa de refrendo y sube archivo al SIEP, a fin de
que pueda ser consultado por el Departamento de Refrendo yel
solicitante .

Fin.

En caso de estar correcta:

8 Elabora Informe y sube archivo al SIEPa fin de que pueda ser
consultado por el Departamerto de Refrendo y el solicitante,
archiva segundo tanto del Acta Circunstanciada de visita de
inspeccién de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.1. Programa Anual de Inspeccion y Vigilancia
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Procedimiento

3.2.2 Visitas de Inspeccién de Inmueble por los Tramites de Incorporacién de Estudios o de Cambio

de Domicilio

Elaboracion :

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escuelas Particulares
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Vigilancia

Obijetivo:

Verificar que los servicios educativos que imparten las escuelas particulares que
cuentan con planes y programas de estudios conautorizaciéon o reconocimiento

de validez oficial de estudios otorgado por la Secretaria de Educacion de
Veracruz, cumplan con las disposiciones legales y técnico académicas aplicables

Frecuencia:
Anual

Normas:

1 El Departamento de Vigilancia es elencargado de organizar las visitas de
inspeccidn a los inmuebles propuestos para ofertar un servicio educativoque
cumplan con los requisitos en espacio y equipamiento de acuerdo al tipo y
nivel educativo que solicitan.

1 El Departamento de Vigilancia debe emitir Dictamen favorable o Dictamen
desfavorable de la inspeccion al inmueble como resultado del andlisis
correspondiente, y enviarlo a las Subsecretarias de Educacién Bésica o Medi
Superior y Superior cuando sean tramites de incorporacid de estudios o de
reconocimiento de validez oficial de estudios, y en su caso al Departamento
de Incorporacion cuando sean trénites de cambio de domicilio del tipo basico
o medio superior y superior, a fin de que continle el seguimiento a la
solicitud realizada por el interesado.

1 Los participantes de las visitas de inspeccion son el personal comisionadc
por la Direccion, el Titular del acuerdo de incorporacion o la persona que hays
guedado acreditada, asi como los testigos de asistencia.

1 El personal asignalo para llevar a cabo las visitas de inspeccién al inmueble
deben contar con vidticos gestionados por el Enlace Administrativo de la
Direccidn para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocinito
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.2.2 Visitas de Inspeccion de Inmueble por los Tramites de Incorporacion de Estudios o de

Cambio de Domicilio
Responsable:
Departamento de Vigilancia

Actividad Descripcién

1 Proporciona al Depatamento de Incorporacion las fechas de
visitas para la inspeccion de inmuebles de lasSolicitudes de
incorporacion de estudios o cambio de domicilio.

2 Recibe del Departamento de Incorporacion Paquete de
documentos para llevar a cabo la visita de inspecan de
inmueble, en sobre bolsa rotulado.

3 Elabora Oficio de comisién en original y copia dirigido al
personal designado para la visita de inspeccion del inmable, y
recaba en éste firma dd Director(a) para la Incorporaciéon de
Escuelas Particulares.

4 Entrega Oficio de comision en original al personal designado,
junto con el Paquete de documentos , y archiva la copia del
oficio como acuse de recibo de manera cronolégic@ermanente.

5 Revisa la informacién contenida en elPaquete de documentos
a fin de obtener un diagnostico del inmueble, asi como el
domicilio a donde debe presentarse.

6 Asiste al inmueble para realizar la visita de inspeccion,
identificAndose con la credencial expedida por la autoridad
educativa y acreditando su personalidad con el Oficio de
comisién correspondiente.

7 Solicita las credenciales en original y fotocopia de Titular del
acuerdo de incorporacién o delrepresentante legal para llevar a
cabo la diligencia de la visita de inspeccion.

8 Realiza el recorrido al inmueble junto ©n el Titular del acuerdo
de incorporacién o representante legal y los(las) dos testigos de
asistencia, designados por el Titular del acuerdo para
inspeccionar que bs espacios propuestos se ajusten a los
requerimientos exigibles por la norma aplicable.

9 Elabora Acta circunstanciada de visita de inspeccion en tres
tantos, describiendo hechos, datos, informaciéon y en su caso
observaciones encontradas durante la diligencia, y recaba en
ésta firma del Titular del acuerdo de incorporacion o el
representante legal y los dos testigos de asistencia y del
personal comisionado para la realizacion de la diligencia.

10 Entrega Acta circunstanciada de visita de inspeccion en un
tanto al Titular del acuerdo de incorporacion o elrepresentante
legal para dar a conocerlos resultados de la visita y de tener
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observaciones sean atendidas.

11 Regresa el personal comisionado a las oficinas de la DIEP
integra el segundo tanto del Acta circunstanciada de visita de
inspeccién al Paquete de documentos , quedandose con el
tercer tanto del acta.

Pasa el tiempo.

12 Analiza Acta circunstanciada de v isita de inspeccion y
determina si hubo observaciones en el plazo designado.

¢Hubo observaciones?

En caso de haber observaciones:

12A Recibe dd solicitante Escrito de observacio nes y soporte
documental en original de acuerdo a las observaciones anotadas
en el Acta circunstanciada de visita  de inspeccion y verifica si
las observaciones fueron atendidas.

¢ Fueron atendidas las observaciones?

En caso de no sematendidas:

12A.1 Elabora Dictamen no favorable en original y tres copias dirigido
al Titular de la Subsecretaria competente, indicAndole queel
solicitante del tramite no cumplimenté las observaciones
sefialadas derivadas del Acta circunstanciada de visita de
inspeccién y reaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

12A.2 Envia Dictamen no favorable original y Paquete de

documentos de visita de inspeccién de inmueble en original a la
Subsecretaria competente; Acta circunsta nciada de vis ita de
inspeccién original y primera copia del dictamen a la
Subsecretaria de Desarrollo Educativo; segunda copia de
dictamen al Departamento de Incorporacion para su
conocimiento, archiva la Ultima copia del dictamen como acuse de
recibo de manera cronobgica permanente.

Pasa el tiempo.

12A.3 Recibe de la Subsecretaria competente Escrito de
observaciones en original entregado por el solicitante del
trdmite, descritas en el Dictamen no favorable vy verifica si
fueron solventadas las observaciones citadas

53 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES

¢ Fueron solventadas?

En caso de no ser solventadas:
Continta con la actividad niamero 12A.1

En caso de ser solventadas:

12A.4 ElaboraRazén y acuerdo en original donde sefiala que elEscrito

de atencion de observaciones recepcionado, cumplimentd en
su totalidad las observaciones y recaba en éste firma del
Director(a) para la Incorporacid de Escuelas Particulares y dé
Jefe(a) del Departamento de Incorporacion.

Continta con la actividad nimero 12B.

En caso de ser atendidas:

12B ElaboraDictamen f avorable en original y tres copias dirigido al
Titular de la Subsecretaria competente, donde se le indica que
cumplimenté las observaciones sefialadas en el Acta
circunstanciada de visita de inspeccion, y recaba en éste firma
del Director(a) parala Incorporacion de Escuelas Particulares.

Continda con la actividad namero 13.

En caso de no haber observaciones:

13 Envia Dictamen favorable original a la Subsecretaria
competente, una copia a la Subsecretaria de Desarrollg
Educativo, una copia mas al Depadamento de Incorporacion para
su conocimiento, archiva la dltima copia como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente

FIN DELPROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.2 Visitas de Inspeccién de Inmueble por los Tramites de Incorporacién de Estudios o de

Cambio de Domicilio
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Departamento de Vigilancia
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Procedimiento
3.3.1 Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria para el Tramite de Refrendo de los Servicios
Educativos Particulares Autorizados por la Secretaria de Educacion de Veracruz

Area:
Departamento de Refrendo

Difundir oportunamente los lineamientos, periodos y requisitos necesarios que
deben presentar cada tres afos los particulares que deseen refrendar los
acuerdos de Autorizacion de Estudios o de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

Frecuencia:
trienal

Normas:

1 La Convocatoria debe dirigirse a los particulares interesados en solicitar
ante la Secretaria de Educaciorde Veracruz el refrendo de la Autorizacion de
Estudios o del Reconocimiento de Validez Oficial de &udios que les fueron
otorgados.

1 La Convocatoria debe contener periodos de apertura y ciere, asi @mo las
bases y requisitos que deben reunir y presentar para el preregistro de
solicitudes al nivel educativo que deseen prestar.

1 Los particulares, en su calidad de personas fisicas o morales, deben reunir lo
requisitos establecidos en la Ley de Educacid del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y demas normatividad aplicable, para impartir educaciér
en todos sus tipos y modalidades.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion :

Unidad de Planea@dn, Evaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escuelas Particulares
Subsecretaria deDesarrollo
Educativo

Autoriz acién:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autori zacién:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.3.1 Elaboracién y Publicacion de la Convocatoria para el Tramite de Refrendo de los Servicios
Educativos Particulares Autorizados por la Secretaria de Educacién de Veracruz

Responsable:
Departamento de Refrendo

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a las
Subsecretarias de Educacion Basica y Media Superior y Superio
proponiendo las fechas para autorizacion de la apertura de
ventanilla, y recaba en éste firma dd Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

2 Envia Oficio de solicitud original a las Subsecretarias de
Educacién Basica y Media Superior y Superio@rchiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégicpermanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de las Subsecretarias de Educacién Basica y Med
Superior y Superior, Oficio de opinién original y verifica si la
propuesta fue aceptada.

¢La propuesta fue aceptada?

En caso de no ser aceptada:
3A Atiende las observaciones.

Contindia con laactividad namero 4.

En caso de ser aceptada:

4 Elabora Proyecto de Convocatoria en original y Oficio de
solicitud en original y copia dirigido a el Director(a) Juridicq a fin
de obtener su visto bueno, y recaba en éste firmadel Director(a)
para la Incaporacién de Escuelas Particulares.

5 Envia Oficio de solicitud y Proyecto de Convocatoria en
original a la Direccién Juridicaarchiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Direccion JuridicaOficio de validacién original, y
verifica si el Proyecto de Convocatoria cuenta con visto bueno.

¢ Cuenta con visto bueno?

Encaso de no contar con visto bueno:
6A Realiza las modificaciones necesarias al Proyecto de
Convocator ia.

ContintGia con la actividad nimero 7.
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En caso de contar con visto bueno:

7 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Secretario(a) de Educacion, a fin de remitir laConvocatoria para
su firma y publicacion, y recaba en éste firma del Director(a) para
la Incorporacién de Escuelas Particulares.

8 Envia Oficio de solicitud y Convocatoria en original a la
Secretaria de Educacionarchiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el Procedimiento: Refrendo en linea de Ia
Autorizacién de Estudios o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de particulares incorporados a la Secretaria de
Educacién de Veracruz.
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Flujograma
3.3.1. Elaboracion y Publicacion de la Convocatoria para el Tramite de Refrendo de los Servicios
Educativos Particulares Autorizados por la Secretaria de Educacién de Veracruz

Responsable:
Departamento de Refrendo
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DIRECTOR(A) PAF 2
LA

INCORPORACIO
DE ESCUELAS
PARTICULARES

ELABORA
Y
RECABA FIRMA
(D—

SECRETARIA
DE
EDUCACION

CONECTA CON EL PROCEDIMIENREFRENDO ENLINEA DE LA AUTORIZACION DE ESTUDIOS
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE PARTICULARES INCORPORAD
SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.
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Procedimiento

3.3.2 Refrendo en Linea de la Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez Of icial de
Estudios de Particulares Incorporados a la Secretaria de Educacion de Veracruz

Elaboracion :

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
EscuelasParticulares
Subsecretaria & Desarrollo
Educativo

Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Refrendo

Obijetivo:

Atender oportunamente y con transparencia las solicitudes de refrendo de las
instituciones educativas particulares incorporadas a la Secretaria de Educacior
de Veracruz.

Frecuencia:
Trienal

Normas:

1 Los particulares deben refrendar de manera trienal las Autorizaciones o
Reconocimientos de Validez Oficial de Btudios que les hayan sido otorgados
por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

1 ElI Departamento de Refrendo debe revisar en el Sistema Integral de
Escuelas Particulares (SIEP) el estatus de las noftifaciones de las
Solicitudes de refrendo en linea , realizadas por el Departamento de
Vigilancia de acuerdo al cumplimiento de los requisitos sefialados en los
Lineamientos para el refrendo de A utorizacion de Estudios o
Reconocimiento de Validez Oficial de E studios de particulares
incorporados a la Secretaria de Educacion de Veracruz , asi como en la
Convocatoria .

1 Los documentos generados en el SIEP son revisados por las érea
competentes de la Direccion para la Incorporacién de Escuelas Particulares
los cuales deben contener las firmas autorizadas y escaneadas en formato
electrénico, asi como el sello y Cédigo QR, que brinden seguridad y legalida
del documento a notificar.

1 ElI Sistema Integral de Escuelas Particulares (SIEP) genera de manel
automatica las noatif icaciones via correo electrénico de acuerdo a las
siguientes situaciones:

1 LaPrevencion del tramite de refrendo, es cuando el particular no concluye
el registro de informacién en las 48 horas posteriores a la confirmacion del
correo electroénico.

1 La Admision del tramite de refrendo, es cuando el particular concluye el
registro de informacion en las 48 horas posteriores a la confirmacion del
correo electronico o, en su caso, en el término de 5 dias habiles posteriores ¢
la notificacion de la prevencion.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.3.2 Refrendo en Linea de la Autorizacion de  Estudios o Reconocimiento de Validez Ofic ial de
Estudios de Particulares Incorporados a la Secretaria de Educacién de Veracruz

Responsable:

Departamento de Refrendo

Actividad Descripcion

1 Revisa en el Sistema Integral de EscuelasParticulares (SIEP) el
estatus de las notificaciones de las Solicitudes de refrendo en
linea de la Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez
oficial de Estudios asignado por el Departamento de Vigilancia y
determina si el estatus de las solicitudes es de incumplimiento o
cumplimiento de informacion.

¢ Es de incumplimiento o cumplimiento?

En caso de ser incumplimiento de informacion:

1A Recibe del Departamento de Vigilancia correo electronico en
copia de la notificacion de Negativa por prevencion dirigida al

particular, generada de manera automatica por el SIEP, en la cua
se le informa de los documentales o datos faltantes y del plazo
de 5 dias habiles para concluir el registro de su solicitud, y genera
Proyecto de negativa de tramite de refrendo

1A1 Envia Proyecto de negativa de tramite  de refrendo a través
del SIEP a la Subsecretaria de Educacion Basica o Subsecreta
de EducaciébnMedia Superior y Superior segun corresponda paré
su reconsideraciéon o aprobacion.

Pasa el tiempo.

1A.2 Verifica en el SIEP si la Subsecretaria competenteaconsidera o
aprueba el proyecto.

¢ El proyecto es reconsiderado o aprobado?

En caso de sereconsiderado:
Contindia con la actividad namero 1.

En caso de ser aprobado:
1A.3 Obtiene informacion en el SIEP de la notificacién de lad\Negativa

de tramite de refrendo con firma escaneada autorizada del
Subsecretario(a) correspondiente y el codigo QR.

Fin.

En caso de ser cumplimiento de informacion:
2 Obtiene informacién en el SIEP de la notificacion de [aAdmisién

de trdmite de refrendo  dirigida al particular, generada de
manera automatica en el SIEP, y espera autorizacion de
Departamento de Vigilancia.
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Pasa el tiempo.

3 Verifica en el SIEP si el Departamento de Vigilancia autorizé o ng
el tramite de refrendo.

¢ Fueautorizado el tramite de refrendo?

En caso de no ser autorizado el trAmite de refrendo:

3A Obtiene informacion en el SIEP de la notificacion deDictamen
desfavorable dirigida al particular por el Departamento de
Vigilancia.

3A.1 Elabora Proyecto de res olucion negativa de refrendo  en

archivo electronico dirigido al particular, indicandole que no
cumplio con los requerimientos y sube el archivo al SIEP.

3A.2 Envia Proyecto de resolucion negativa de refrendo a través
del SIEP a la Subsecretaria competente para su reconsideracion
aprobacion.

Pasa el tiempo.

3A.3 Verifica en el SIEP si la Subsecretaria competente reconsidera ¢
aprueba el proyecto.

¢ Reconsidera o aprueba el proyecto?

En caso de sereconsiderado el proyecto:
Contindia con la actividad namero 1.

En caso de ser apobado el proyecto:

3A.4 Recibe via correo electrénico copia de la notificacion de la
Resolucién de Negativa de refrendo dirigida al particular,
generada de manera automatica en el SIEP.

Contintdia con la actividad namero 4.

En caso de ser autorizado el trénite de refrendo:

4 Revisa en el SIEP el status de las solicitudes autorizadas por el
Departamento de Vigilancia y verifica el Proyecto de
Resolucién favorable de refrendo generado
automaticamente en el SIEP, para cotejar los datos sefialados
con el acuerdode incorporacion otorgado.

¢ Estan correctos los datos generados en el SIEP?

En caso de que no esténcorrectos:
4A Envia correo electrénico a la Subdireccion de Tecnologias de la
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Informacién de la Secretaria, solicitando la correcciéon de los
datos del Proyecto de resolucion favorable de refrendo.

4A.1 Recibe de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién
correo electronico aviso de que fueron corregidos los datos del
Proyecto de resolucion favorable de refrendo.

Continta con la actividad nimero 5
En caso de que estén correctos:

5 EnviaProyecto de resolucion favorable de refrendo a través
del SIEP a la Subsecretaria competente para su autorizacién con
jm as _|j gc kmbgdga_  cRefrendp i vistos
“scl mpy,

6 Recibe de laSubsecretaria competente notificacion en el SIEP

de que se autorizd el Resolucidon favorable de refrendo
mediante correo electronico, asi como cambio de estatus en el
QGCN amkm 8Pcdpclbm cltg_bmyu,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Conecta con procedimiento: Procedimiento administrativo de

sancién por incumplimiento de refrendo de la autorizacion o del
reconocimiento de validez oficial de estudios.
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Flujograma
3.3.2. Refrendo en Linea de la Autorizacion de Estudios o Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Particulares Incorporados a la Secretaria de Educacion de Veracruz
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Departamento de Refrendo
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PARTICULARES

Procedimiento
3.3.3 Procedimiento Administ

rativo de Sancion por Incumplimiento de Refrendo de la

Autorizacion o del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio S

Area:
Departamento de Refrendo

Regularizar a las instituciones educativas particulares que incumplieron enla
obligacion de refrendar sus acuerdos de incorporacion con Autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Btudios otorgados por la Secretaria de
Educacién de Veracruz

Frecuencia:
Trienal

Normas:

Elaboracion :

Unidad de PlaneacionEvaluacion
y Control Educativoy

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escudas Particulares
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autoriz acién:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

El Departamento de Refrendo notifica al Titular del acuerdo deincorporacion
el Procedimiento administrativo de sancion por haber incumplido con la
Solicitud de tramite de refrendo o haber obtenido la resolucién de negativa
de refrendo, a fin de que brinde contestacién acorde a los requisitos que se
le solicitan y sean validados, analizados, y pueda continuar con las etapas de
procedimiento de regularizacién del tramite de refrendo.

El solicitante puede formular inconformidad ante la Resolucion del

procedimiento administrativo de sancién dentro del término de 15 dias

hébiles posteriores a la notificacion, de acuerdo con lo marcado en el Codigc
de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y deméas normatividad aplicable.

Todos los Oficios de salida deben generar las @pias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.3.3 Procedimiento Administrativo de Sancion por Incu mplimiento de Refrendo de la
Autorizacion o del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Responsable:
Departamento de Refrendo

Actividad Descripcién

1 Consulta en el Sistema Integral de Escuelas Particulares(SIEP)
los acuerdos de incorporacién cuyos Titulares incumplieron cora
obligacion de refrendar las Autorizaciones o Reconocimientos de
Validez Oficial de Btudios de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable o, en su caso, recibieron negativa de refrendo

2 Elabora proyecto de Raz6n de cuenta y Acuerdo, asi como
Oficio de n otificacion de inicio de procedimiento administrativo

de sancion en original y copia, dirigidoal Titular del acuerdo de

incorporacion, indicando su instauracion, y recaba en éste firma
del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

3 Entrega Oficio de notificacion de inicio de procedimiento

administrativo de sancién en original al Titular del acuerdo de
incorporacion, archiva el original del Proyecto de Razén de

cuenta y Acuerdo y la copia de oficio como acuse de recibo de
manera cronolégca permanente.

Pasa el tiempo.

4 Verifica si en el término del plazo sefaladq el Titular del Acuerdo
de Incorporacién ingres6 promocion cumpliendo con los medios
de prueba para el desahogo de las imputaciones sefialadas.

¢, Desahogo las imputaciones?

En caso de que hadesahogue imputaciones
4A Entrega Oficio de resoluciéon original al Titular del acuerdo de

incorporacion, archiva el original de la Razén de cuenta y
Acuerdo y la copia del oficio como acuse de recibo de manere
cronolégica permanente.

Contintdia con la actividad nimero 7.

En caso de que si desahogue imputaciones

5 Recibe del Titular del acuerdo de IncorporaciénEscrito de
pruebas en original, archivandolo como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

6 Valora la documentacbn del Expediente de Refrendo |,
desahoga las pruebas ofrecidas, y determina si existe o no
sancion en el Oficio de resolucion .

¢ Existe sancion en el Oficio de resolucion?
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En caso de no exista sancién

6A Elabora Proyecto de determinacion  en original y copia dirigido

al Titular del acuerdo de incorporacién, mencionando Ia
inexistencia de elementos de infraccion, quedando sin efectos el

procedimiento administrativo de sancion, y recaba en éste firma
del Director(a) parala Incorporacién de Escuelas Pdiculares.

6A.1 Entrega Oficio de determinaciéon original al Titular del acuerdo
de incorporacién notificandolo con las formalidades de Ley,
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronolégic:
permanente.

Fin.

En caso de que exista sancion

7 Revisa el Oficio de resoluciéon de la Autorizacién de Estudios o
retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Btudios y verifica
si es por sancién econémica o revocacion o retiro.

En caso de ser posancién econémica
7A Elabora Oficio de Proyecto d e determinacién en original y
copia, dirigido al Titular del Acuerdo de hcorporacion sefialando
el monto de la multa econdmica, la autoridad ante la cual deberd
realizar el pago, y recaba en éstefirma del Director(a) para la
Incorporacion de Escuelas Paitulares.

7A.1 Entrega Oficio de Proyecto de determinacién original al
Titular del acuerdo de incorporacién, notificandolo con las
formalidades de Ley, archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

7TA.2 Recibe del Titular del acuerdo de incorporacionEscrito de pago
original y anexo en fotocopia del comprobante expedido por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), arcaicomo
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

7A.3 ElaboraOficio de notificacion de conclusion del procedimiento
administrativo de sancion en original y copia, donde finaliza el
trdmite del procedimiento administrativo de sancién y recaba en
éste firma del Director(a) para la Incorporacién de Escuelas
Particulares.

7TA.4 Entrega Oficio de notificacion de conclusién del procedimiento
administrativo de sancion original al Titular del acuerdo de
incorporacion, archiva la copia como acuse de recibo de manere
cronolégica permanente.
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7A5 Registra los antecedentes principales en un Concentrado de
informacion del Departamento de Refrendo.

Fin.

En caso de serrevocacion o retiro:

8 Elabora Proyecto de acuerdo de revocacion o retiro
respectivamente, de la Autorizacion de Estudios o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en original y
copia, sefialando las providencias necesarias sobre el resguardo
continuidad de la escolaridad de losestudiantes, y recaba en éste
rabrica del Director(a) para la Incorporacibn de Escuelas
Particulares.

9 Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Titular de
la Subsecretaria de Educacion Basica o Media Superior y Superi
a fin de que autorice el Proyecto de acuerdo de revocacion o
retiro , que sera notificado al Titular del servicio educativo, y
recaba en éste firma del Director(a) para la Incorpolcion de
Escuelas Particulares.

10 Envia Oficio de envio original al Titular de la Subsecretaria
competente junto con el Proyecto de acuerdo de revocacion o

retiro en un tanto, archiva la copia como acuse de recibo de
manera crorolégica permanente.

Pasa el tiempo.

11 Recibe Oficio de autorizacion  junto con el Acuerdo de
revocaciobn o retiro originales, en el que se aprueba la
revocacién de la Autorizacion de Estudios o el retiro del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Titular de la
Subsecretaria competente.

12 Fotocopia Acuerdo de revocacion o retiro |, y notifica el original
de éste al Titular del acuerdo de incorporacién,archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

13 Elabora Oficio d e envio en original y copia dirigido al Titular de
la Unidad de Planeacidn, Evaluacion y Control Educativo, a fin d¢
remitir fotocopia del Acuerdo de revocacion o retiro , para la
clausura correspondiente, y recaba en éste firma delDirector(a)
para la Incaporacion de Escuelas Particulares.

14 Envia Oficio de envio original a la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo,archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.
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‘ ‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO.

74 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS

PARTICULARES

Flujograma

3.3.3 Procedimi ento Administrativo de Sancion por Incumplimiento de Refrendo de la

Autorizacion o del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Responsable:
Departamento de Refrendo
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Procedimiento
3.4.1. Atenciébn a Quejas de los Servicios Educativos que prestan Instituciones Educativas
Particulares Incorporadas ala Secretaria de Educacio n de Veracruz

Responsable:
Departamento de Quejas

Obijetivo:

Atender oportunamente y con transparencia las quejas que se presenten sobre
los servicios educativos que ofrecen las instituciones particulares incorporadas a
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

El Departamento de Quejas orienta al promovente o quejososobre los
elementos necesarios que debe contener elEscrito de queja que avale la
queja expuesta para que se le brinde laatencién y seguimiento.

1 EI Departamento de Quejas verificaque se hayan configurado los elementos
de violacion en los derechos del promovente conforme a lo establecido en la
normatividad, y darle el seguimiento correspondiente.

1 El Departamento de Quejas reibe del nivel educativo de Educacion Basica,
Media Superia y Superior, 0 Educacion Inicial de la Secretaria de Educacio
de Veracruz, la informacion que complemente el desahogo de pruebas que
ayuden a dictaminar de la mejor manera la queja presentada.

I El Departamento de Quejas en su momento procesal oportuno inbrma al
promovente mediante Acuerdo de dictaminacion de quejala determinacion
que le recaiga debiendo apegarse a la normatividad vigente

1 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de omocimiento

HlelerEEen correspondientes para su envio.

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativoy
Oficialia Mayor

Revision:
Direccion para la Incorporacion de
Escuelas Particulares
Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autoriz acién:
Secretariade Educacion

Fecha de el aboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.4.1. Atencion a Quejas de los Servicios Educativos que prestan Instituciones Educativas
Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz

Responsab le:
Departamento de Quejas

Actividad Descripcién

1 Recibe del promovente el Escrito de queja en original, y
determina si el servicio educativo es competencia de la
Secretaria de Educacion de Veracruz (SEV).

¢ Es competencia de la SEV?

En caso de no seicompetencia:
1A Elabora Oficio de respuesta en original y copia, dirigido al

promovente, informando a qué Dependencia corresponde
atender la queja, y recaba en éste firma del Directofa) para la
Incorporacion de Escuelas Particulares.

1A1 Entrega Oficio de respuesta original al promovente, archiva
Escrito de queja en original y copia del oficio como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Fin.

En caso de ser competencia:

2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al titular
del Acuerdo de hcorporaciéon del servicio educativo que fue
objeto de la queja, a fin de que brinde contestacién a las
imputaciones que se le hacen, y recaba en éste firma de
Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particularg

3 Envia Oficio de solicitud original al titular del acuerdo de
incorporacion, archiva Escrito de queja en original, y copia del
oficio como acuse de recibo de manera cronol6gica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del titular del acuerdo de incorporacidy Escrito de
4 respuesta original, donde ratifica o desvirtia las imputaciones
que se le hacen.

Elabora Oficio de solicitud de informe  en original y copia
5 dirigido al titular del nivel educativo competente, a fin de que
brinde la informacién que ayude al desahogo de la mbma, y
recaba en éste firma del Director(a) para la Incorporacién de
Escuelas Particulares.

6 Envia Oficio de solicitud de informe  original al nivel educativo
competente, archiva la copia como acuse de recibo de manersg
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cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del titular del nivel educativo competente Informe
original con la informacion solicitada, y verifica si en el contenido
del Escrito de respuesta remitido por el titular d el Acuerdo de
Incorporacion existen elementos de infraccion sancionables de
acuerdo a la Ley de Educacion.

¢ Existen elementos de infraccidn sancionales en la Ley?

En caso de que no existan
TA Elabora Oficio de acuerdo de dictamen de queja en original y

tres copias dirigido al Titular del Acuado de Incorporacién del
servicio educativo, mencionandole que la queja presentada en su
contra se deja sin efectos por carecer de elementos que
constituyan infraccién a la Ley de Educaddn, y recaba en éste
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas
Particulares.

TA.1 EnviaOficio de acuerdo de dictamen de queja original al titular
del acuerdo de incorporacion del servicio educativo, primera copig
al titular del nivel educativo competente, entrega segunda copia
al promovente de la queja, archiva tercera copia como acuse de
recibo de manera cronobgica permanente.

Fin.

En caso de que si existan:
8 Elabora Oficio de acuerdo de dictamen de queja en original y

tres copias dirigido al titular del acuerdo de incorporacién del
servicio educativo, indicando que es instaurado el
Procedimiento administrativo de sancién , y recaba en éste
firma del Director(a) para la Incorporacion de Escuelas
Particulares.

9 EnviaOficio de acuerdo de dictamen de queja original al titular
del acuerdode incorporacion del servicio educativo, primera copia
al titular del nivel educativo competente, entrega segunda copia
al promovente de la queja, archiva tercera copia como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento: Procedimiento Administrativo de
Sancion.
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Flujograma
3.4.1. Atencién a Quejas de los Servicios Educativos que

Particulares Incorporadas a la Secretaria de Educacion de Veracruz

Responsable:
Departamento de Quejas
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Procedimiento
3.4.2 . Instauracion del Procedimiento Administrativo de Sancion

Responsable:
Departamento de Quejas

Objetivo:

Atender oportunamente y con transparencia las quejas que se presenten sobre
los servicios educativos que ofrecen las instituciones particulares incorporadas a
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Frecuencia:
Eventual
Normas:

« El Departamento de Quejas instaura el Acuerdo delnicio de Procedimiento
Administrativo de Sancién procedido de las detecciones de conductas
catalogadas por la Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de |
Llave como infraccion, el cual se notifica y resuelve @& acuerdo a las
formalidades esenciales del Cédigo de Procedimientos Administrativos para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

1 El Departamento de Quejas da inicio a unProcedimiento administrativo
de sancién , ya seapor peticion de parte o por seguimiento institucional, es
decir que se recibe a través de los niveles educativos, asi como de le
Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion, sobre lgsejas.

1 En el Procedimiento administrativo de sancién cuando es apeticion de
parte, el Titular del acuerdo de Autorizacion de Estwios debe presentar
Escrito de solicitud de revocacion , y cuando es Titular de un
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), debe presente
Escrito de solicitud de retiro

1 De acuerdo al Escrito de solicitud se debe elaborar d Proyecto de

Elaboracion : - ) - . :
Unidad de Planeaci6n, Evaluacion revocaciéon de la autorizacion de estudios o Proyecto de retiro del
y Control Educativoy Reconocimiento de Validez Oficial de Btudios (RVOE).

Oficialia Mayor . - . - .
1 El Departamento de Quejas participa con las areas administrativas

Revision: involucradas de la Secretaria de Educaciémara que se efectlien todos los
Direccién para la Incorporacion de pasos necesarios para el desarrollo deProcedimiento administrativo de
Escuelas Particulares sancion, considerando la normatividad vigente aplicable.
Subsecretaria de 2sarrollo
Educativo I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

correspondientes para su envio.
Autoriz acion:
Secretariade Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.4.2 . Instauracion del Procedimiento Administrativo de Sancién
Responsable :
Departamento de Quejas

Actividad Descripcién

1 Recibe de los Departamentos de Incorporacién y Refrendo, de log
niveles educativos y de la Direccion Juridica de la Secretaria d
Educacion Paguete de documentos de las instituciones de
educacion particular en original, y registra en archivo electrénico.

2 Clasifica Paquete de documentos de acuerdo al tipo de
infraccién catalogada por la ley en la materia, asignando ndamero
de Procedimiento administrativo de sancién , y determina si
Su instauracion es a peticibn ce parte o0 por seguimiento
institucional.

¢Es a peticion de parte o por seguimiento institucional?

En caso de sera peticién de parte:
2A Recibe del Titular del acuerdo de IncorporaciéonEscrito de

solicitud en original, conforme a las normas establecidas.

2A1 Elabora Proyecto en un tanto, conforme a las normas
establecidas, y recaba en ése firma del Director(a) para la
Incorporacionde Escuelas Particulares.

Continlia con la actividad nimero 7A.

En caso de ser por seguimiento insitucional:

3 Elabora Oficio de acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo de sancién en original y copia dirigido al Titular del
acuerdo de incorporacion, indicandole la instauracion del
procedimiento administrativo de sancién, y recaba en éste firma
del Director(a) pam la Incorporaciénde Escuelas Particulares.

4 Entrega Oficio de acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo de sancion original al Titular del Acuerdo de
Incorporacion, archiva copia del oficio y Paquete de
documentos como acuse de recibo de manera conoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.
5 Verifica si el Titular del acuerdo de incorporacion manifestd
medios de prueba para el desahogo de las imputacioneg

sefaladas en los términos de Ley.

¢Manifesté medios de prueba?
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En caso de no manifestar medios de prueba:

5A Elabora Certificacién en original del incumplimiento del término
y Oficio de proyecto de determinacion del procedimiento
administrativo en original y copia, dirigidos al Titular del acuerdo
de incorporacion informando sobre la resolucion emitda, y recaba
en éste firma del Director(a) para la Incorporacionde Escuehs
Particulares.

5A.1 Entrega Oficio de proyecto de determinacién  original al Titular

del acuerdo de incorporacion, archiva copia del oficio y

Certificacibn en original como acuse de recibo de manerg
cronolégica permanente.

Contintdia con la actividad niumero 7A

En caso de manifestar medios de prueba:

Recibe del Titular del acuerdo de IncorporaciénEscrito de
pruebas y Documentacion soporte en original, analiza y
determina si procede o no sancibn en el Proyecto de
determinacion.

¢ Procede sancion en el proyeto de determinacion?

En caso de que no proceda la sancién:

Elabora Oficio de proyecto de determinacién en original y
copia, dirigido d Titular del acuerdo de incorporacién del servicio
educativo, donde se declara la inexistencia elementos de
infraccion, dejando sin  efectos el Procedimiento
administrativo de sancién , y recaba en éste firma del
Director(a) para la Incorporacionde Escuelas Particulares.

6A

6A.1 Entrega Oficio de proyecto de determinacion de sancion
original al Titular del acuerdo de incorporacién,archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Fin.

En caso de que proceda la sancién:
Determina si el Oficio de proyecto de determinacion es por

revocaciéon de la Autorizacion de Estudios o Rtiro del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, o por sancion
econdémica.

¢ Es por revocacion o retiro, o sancién econdémica?
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En caso de ser porevocacion o retiro:
7A Elabora Proyecto de revocacion o retiro  de la Autorizacién o

del Reconocimiento de Validez Oficial de Btudios en un tanto y
Oficio de envio en original y copia dirigido a el Subsecretario(a)
de Educacion correspondiente fin de que sea autorizadoy recaba
en éste firma del Director(a) para la Incorporacién de Escuelas
Particulares.

7TA.1 Envia Oficio de envio original y Proyecto de revocacion o
retiro de la Autorizacion o del Reconocimiento de Valiez Oficial
de Bstudios en un tanto a la Subsecretaria competente,archiva la
copia del oficio como acuse de recibo de manera cronoldgicé
permanente.

Pasa el tiempo.

7A.2 Recibe de la Sibsecretaria competente Oficio de aprobacion
original y Acuerdo de revocac ion o retiro de la Autorizacién o
del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en un tanto,
obtiene fotocopia y entrega originales al Titular del acuerdo de
incorporacion, archiva la copia del acuerdo como acuse de recibg
de manera cronoldgica permanate.

7A3 Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Titular de

la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo, a fin d¢
remitir fotocopia del Acuerdo de revocacion o retiro de la

autorizacion de estudios o del reconocimiento de validez oficial

para la clausura correspondiente, y recaba en éste firma del
Director(a) para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

7A.4 Envia Oficio de envio original y adjunta fotocopia del Acuerdo

de revocacion o retiro de la autorizacion de estudios o del
reconocimiento de validez oficial de estudios a la Unidad de
Planeacién, Evaluacién y Control Educativo informandole de que
ha sido concluido el procedimiento, archiva la copia de oficio
como acuse de recibo de manera cronoldgica penanente.

Fin

En caso de ser por sancién econémica:

Elabora Oficio de proyecto de determinacion en original y
copia dirigido al Titular del acuerdo de incorporacion, con la multa
econdmica fijada y autoridad competente a quien debe cubrir el
monto, y recaba en éste firma del Director(a) para la
Incorporacionde Escuelas Particulares.

Entrega Oficio de proyecto de determinacién  original al Titular
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9 del acuerdo de incorporacion,archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del acuerdo de incorporaciénEscrito de pago

10 original y Comprobante de pago en fotocopia expedido por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLANgrchiva de
manera cronolégca permanente.

Elabora Oficio de notificacion de acuerdo de conclusion del
11 procedimiento administrativo de sancidon en original y copia,
dirigido al Titular del acuerdo de incorporacion, informando la
conclusion del tramite, y recaba en éste firmadel Director(a) para
la Incorporaciénde Escuelas Particulares.

Entrega Oficio de notificacion de acuerdo de conclusion del
12 procedimiento administrativo de sancion original al Titular del
acuerdo de incorporacion, archiva copia del oficio como acuse
recibo de manera cronoldgica permanente.

Actualiza Base de datos del Departamento de Quejas de los
13 Procedimientos administrativos de sancion de las
instituciones educativas particulares incorporadas a la Secretaria
de Educacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
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4. GLOSARIO

Término Definicién

Acto administrativo Declaracion unilateral de voluntad, externa, particular y
ejecutiva, emanada de la Administracién Pudblica; cuyo
objeto es transmitir, reconocer, declarar, modificar o
extinguir una situacién juridica concreta, para la
satisfaccion del interés general.

Acuerdo Es todo acto administrativo, mediante el cual se
manifiesta la voluntad de la administracién publica
hacia un particular.

Autorizacion de Se refiere a las instituciones de educacion particular

estudios que imparten educacion dd tipo basico en los niveles
de educacion preescolar, primaria, secundaria general \
secundaria técnica.

Acuerdo de Es un documento mediante el cual la autoridal

Incorporacion educativa otorga un acuerdo al particular para ofrecer
servicios educativos a través de la autorizacion de
estudios y el reconocimiento de validez oficial, para
impartir planes y programas de diferentes niveles
educativos.

Acuerdo de retiro Documento emanado de la autoridad educativa del tipo
basico cuya finalidad es retirar la autorizacion de
estudios otorgada por haber incurrido en infraccién
catalogada como grave segun la normatividad vigente
y previo procedimiento establecido.

Acuerdo de Documento emanado de la autoridad educativa del tipo

revocacién medio superior y superior alya finalidad es revocar el
reconocimiento de validez oficial de estudios otorgado,
por haber incurrido en infracciébn catalogada como
grave segun la normatividad vigente y previo
procedimiento establecido.

Asunto total y Etapa procesal que resuelve, de forma y fondo, el acto
definitivamente administrativo emitido por autoridad, sin que exista
concluido recurso legal que pueda modificar, revocar, confirmar o

extinguir la naturaleza del mismo.

CCT Clave de Centro de Trabajo.
CIVE Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion.
CQVIFRHS Comité Veracruzano Interinstitucional para la

Formacion y Capacitacion de Recursos Humanos
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Cédigo QR

Convocatoria

Dictamen
DIEP

Direccién de ®rreo
electrénico

Educacién basica

Educacién inicial

Educacion media
superior y superior

Educacién superior

Investigacion en Salud del Estado de Veracruz

Cédigo de barras proporcionado por el Sistema Integral
de Escuelas Rrticulares, inserto en la solicitud, el cual
brinda seguridad al acto.

Publicacion realizada en la pagina oficial de la autoridad
educativa, cuya finalidad es dar a conocer la apertura y
cierre de los tramites y servicios correspondientes alos
Titular es de un acuerdo de incorporacion en tramiteo
existentes.

Opinion y juicio que se forma o emite sobre algo,
especificamente el que hace un especialista.

Direccion para la Incorporacion de Escuelas Particulares

El sistema de comunicacion a través de redes
informaticas, sefialado por las partes para enviar y
recibir mensajes y documentos electrénicos
relacionados con los actos de los trdmites en gestion.

Tipo educativo integrado por educacion del nivel
preescolar, primaria ysecundaria.

Contemplada mediante un reconocimiento de validez
oficial de estudios que realiza la autoridad educativa a
favor de un particular siendo persona fisica 0 moral, con
el cual brinda atencidn a nifios menores de tres afios de
edad en centros de desarrollo infantil y guarderias, a fin
de favorecer el desarrollo de las capacidades fisicas
cognitivas, ladicas, artisticas, afectivas y sociales del
infante, incluyendo la orientaciéon a padres de familia o
tutores para la educacion de sts hijos o pupilos.

Contemplada la educacién del tipo medio superior que
integra la formacion del educando para acceder a la
educacion superior asi como permitirle la incorpracion
al trabajo productivo.

Educacién del tipo superior que tiene por objeto
producir y divulgar conocimientos del mas alto nivel y
de formar académica, cientifica y humanisticamente a
los profesionales requeridos para el desarrollo del
Estado y del pais, en los diersos aspectos de la cultura.
Las funciones de las instituciones de educacion
superior son la docencia, la investigacion y la difusion
de la cultura, y la promocion y organizacion de
actividades relacionadas con la educacia fisica y el
deporte.
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Estrados

Expediente

Expediente de
mérito

Formalidades de Ley

Fundamentacion y
motivacion

Notificacion

Notificacion

electrénica

Particulares

Persona fisica

Persona moral

Peticion de parte

Prevencion

Lugar de una dependencia de la administracion publica
donde se publican listas de acuerdos para dar a conoce
al solicitante el estado que guarda su expediente.

Legajo integrado de todos los actos juridicos emitdos
por la autoridad educativa, asi como las solicitudes y
contestaciones emitidas por el particular a la autoridad
correspondiente.

Legajo debidamente registrado, donde obran la
documentacion intrinseca a la motivacion de la
autoridad en ejercicio de sus funciones.

Son los actos que se manifiestan de manera voluntaria.

Garantia de legalidad, consistente en dar cita correcta y
completa a los preceptos juridicos que regulan la
actuacion sobre actos administrativos emitidos de
autoridad en ejercicio de sus funciones, deben de
sefialarse con precision, las circunstancias especiales
razones particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracién para la emisién del acto
juridico.

Comunicacion de una resolucion emitida por una
autoridad, haciéndolo través de un documento oficial
para brindar la legalidad al mismo.

Comunicacién via electrénica de una resolucién emitida
por una autoridad, haciéndolo través de un documento
oficial para brindar la legalidad al mismo.

Personas fisicas o morales con capacidad para contrae
derechos y adquirir obligaciones, para impartir un
servicio educativo en todos los tipos y modalidades que
la ley en la materia determine.

Individuo con capacidad para contraer derechos y
obligaciones.

Grupo de personas que se unen con un fin determinado,
sujetos de derechos y obligaciones.

Solicitud realizada por el Titular de un derecho
subjetivo cuyo interés personal es guiado por los
principios que rigen la administracion publica para
efecto de ser concedida a través del analisis previo de
la autoridad educativa competente.

Acuerdo que dicta la autaidad educativa, cuando se
presentan inconsistencias en algun tramite solicitado
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Prevencion o
admisién
de tramite

Procedimiento
administrativo de
sancién

Razén de cuenta

Reconocimiento de
Validez Oficial de
Estudios (RVOE)

Refrendo

Refrendo a visto

bueno

Refrendo enviado

Resolucién

Sancion pecuniaria

por los particulares.

Documento emanado de la autoridad educativa cuya
finalidad es prevenir al solicitante en la deteccién de
observaciones, y en su caso admitir la solicitud del
tramite solicitado.

Instrumento juridico que instaura la autoridad para
resolver las presuntas infracciones cometidas por el
Titular de wun acuerdo de autorizacion o de
reconocimiento de validez oficial de estudios en contra
de las obligaciones legales o las prestaciones a los
usuarios del servicio educativo.

Instrumento legal interno, mediante el cual se hace
constar las circunstancias o hechos que se presenaron
en una diligencia.

Se refiere a las instituciones de educacion particular
que imparten educacién del tipo medio superior y
superior en los niveles de educacion de bachillerato
general, bachillerato técnico, técnico superior
universitario, licenciatura, especialidad, maestria y
doctorado en cualquiera de sus modalidades.

La renovacién de la autorizacion o permiso oficial para
prestar el servicio educativo y se realiza de manera
anual.

Version preliminar de la Resolucién Favorable de
Refrendo, tiene los datos validados del SIEP; se remite
a la Subsecretaria correspondiente para su autorizacion
y paraque se le insertela firma escaneadadel titular
de la dependencia

Version final de la Resolucién Favorable de Refrendo,
incluye firma escaneadadel titular de la Subsecretaria
correspondiente y codigo QR para sudentificacion.

La que se dicta detro del procedimiento administrativo

de autoridad que resuelve la cuestion principal. Acto
administrativo que pone fin a un procedimiento, de
manera expresa, que decide todas y cada una de las
cuestiones planteadas por los interesados o previstas
por las normas.

Accion interpuesta por autoridad competente dentro de
su capacidad jurisdiccional a un concesionario que haye
incumplido en sus obligaciones administrativas o
infringido la norma educativa vigente.
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Seguimiento Toda accién implementada por la autoridad educatia
institucional con el fin de cumplir los procesos internos que lleven a
mejorar la prestacion del servicio educativo.

SIEP Sistema Integral de Escuelas Particulares.

Solventar Accion mediante la cual la autoridad educativa,
considera que fueron atendidas en su totalidad las
observaciones que fueron realizadas durante la
ejecucioén de un tramite.

PAIV Programa Anual de Inspeccién y Vigilancia.
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5. DIRECTORIO

Juan Landa Garcia

Director para la Incorporacion de Escuelas Particulares
Av. Arco Sur No. 154, Col. Lomas Verdes

C.P. 9D97. Xalapa Ver.

Tel. 01 (228) 819 11 88 y 841 77 00 ext. 7556

Benjamin Morin Garcia

Enlace Administrativo

Av. Arco Sur No. 154, Col. Lomas Verdes
C.P91097. Xalapa Ver.

Tel. 01 (228) 818 63 00 y 841 77 00 ext. 7555

Ana Elisa Garcia Dominguez

Encargadadel Departamento de Incorporacion
Av. Arco Sur No. 154, Col. Lomas Verdes
C.P. 91097. Xalapa Ver.

Tel. 01 (228) 818 63 00

Rodolfo Manuel Romero Loman
Encargadodel Departamento de Vigilancia
Av. Arco Sur No. 154, Col. Lomas Verdes
C.P. 91097. Xalapa Ver

Tel. 01 (228) 819 11 88

Feliciano Rizo Rodriguez

Encargadodel Departamento de Refrendo
Av. Arco Sur No. 154, Col. Lomas Verdes
C.P91097. Xalapa Ver.

Tel. 01 (228) 818 63 00

Javi Alberto Aquino Goénzalez
Encargadodel Departamento de Quejas
Av. Arco Sir No. 154, Col. Lomas Verdes
C.P. 91097. Xalapa Ver.

Tel. 01 (228) 819 11 88
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