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SISTEMA INTEGRAL PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES SIIEP

MODULO REFRENDO

1. Requerimientos del SIIEP

El SIIEP es un sistema que trabaja via Internet, por lo tanto, el equipo en el que se
trabaje requiere tener conexion y tener instalado el navegador Internet Explorer 6
O superior, para un funcionamiento O6ptimo. Puede funcionar con otros
navegadores, pero es posible que se pierda funcionalidad en algunas pantallas.

2. Documentacion necesaria

Para que sea mas rapido el proceso de solicitud de refrendo se le sugiere tener
a la mano la siguiente documentacion:
e Personas Fisicas
v Credencial de Elector o Pasaporte.
v' Clave Unica de Registré de Poblacién (CURP).

e Personas Morales
v" Acta Constitutiva y RFC de la Persona Moral.
v Credencial de Elector o Pasaporte del Representante Legal.
v Clave Unica de Registrt6 de Poblacion (CURP) del
Representante Legal.

3.Ingreso al SIIEP y Solicitud de Refrendo

El vinculo de acceso al SIIEP se ubica en la pagina http://www.sev.gob.mx, ubique
el apartado de Escuelas Particulares y luego el vinculo Refrendo anual para el
Ciclo Escolar 2010-2011 y al darle click en este aparecera el aviso referente al
refrendo del ciclo escolar 2010-2011, como se muestra a continuacion:
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Escuelas Particulares

- Sistema de Reconocimiente de Validez Oficial del
Tipe Superior (SIRVOES)

- Comunicade y requisitos para solicitar la
incorporacion de estudios del tipo Basico, Medio
Superior y Superior

ulares con planes y

QF de la SEV

Refrendo anual para €l Cicle Escolar 2010-

2011 Nuevo

- Listade de Instituciones Partic

Programasauioniza = &5

Link de acceso para lainformacion
referente a la solicitud de refrendoy
acceso al sistema
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La pantalla para ingresar al sistema es la siguiente:

Secretaria de Educacion

BIENVENIDO [ESTERER e

O Solicitud de Incorporacion de Estudios
& Solicitud de Refrendo
O Usuarios DIEP

SOLICITUD DE REFRENDOS

Escriba su clave de centro de trabajo (10 caracteres):

ara la Incorporacion de Clave de CT:
es

Iniciar refrendo

Ver requisitos de incorporacion vigentes para el nivel:

Educacién Inicial Educacién Secundaria Técnica

Educacién Preescolar  Educacién Media Superior

Educacién Primaria E. Superior Escolarizada o Mixta

E.S daria G | E.Superior No Esc. Mixta a distancia

Utilice Internet Explorer 6 o superior para un funcionamiento adecuado de
este sistema

En esta pantalla usted debera de proporcionar su Clave de Centro de Trabajo
(CCTN_-M), ya que esta es la llave de acceso a su informacién, esto aplica
tanto para personas Fisicas como Personas Morales.

Si aparece la siguiente pantalla, quiere decir que usted esta ingresando mal la

clave de centro de trabajo en el formato requerido, el formato es el siguiente
30PXX9999X.

Elija una opcion:

O Solicitud de Incorporacion de Estudios
® Solicitud de Refrendo

O Usuarios DIEP

SOLICITUD DE REFRENDOS
Error CCTN-M

Escriba su clave de centro de trabajo (10 caracteres):

J0PKDJFJFJ
lave de CT: I Clave de Centro de
Trabajo incerrecta

| Iniciar refrendo |
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PERSONAS FISICAS

El sistema mostrara la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas
Fisicas, donde le pedira que ingrese el folio del arancel de pago, que realizo
para la solicitud del refrendo; seguido deberd ingresar el CURP de la persona

fisica.

Nota: si no ingresa los datos correctos del folio y el CURP el sistema le
mandara un mensaje de error como el siguiente y debera checar los datos

correctos

Secretaria de Educacion

Manual del Sistema

Cerrar sesion

Bienvenido,

Escuela: 30PPR6389A CENTRO EDUCATIVO MAKARENCO

Refrendos

Refrendo: 0039

B incorp.de Escuelas Particulares

Proporcione los siguientes datos:

[ solicitar

Folic de pago

|Sis!ema Integral para la !ncyaao’n de Escuelas lo
MEZ

Particulares
T

/é:xeraria de Educacion de Veracruz

Proporcionar el folio de su
arancel de pago

Proporcionar la CURP

Mensaje de pagina web

L] "-n,, El formato de la clave de pago es incorrecto, por favor revise,
-

Al ingresar sus datos de Folio y CURP, el sistema le pedird que ingrese los datos
generales de la persona fisica tal y como se muestra a continuacion:

anual del Sistema

Escuela: 30PPR6383G CENTRO DE EDUCACION JEAN PIAGET

[Persoma Fisica
AATAES10S0SMVZTRF

Datos del Titular

‘eracruz
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Una vez que usted proporcione los datos generales como lo son el tipo de
identificacion (IFE, Pasaporte), Teléfono y email, debera de dar click en el
boton de guardar para que el sistema registre sus datos, y en seguida pasara a
la siguiente pantalla como se muestra a continuacion:

A continuacion se musstran los datos que tiene registrados en este sistema. Si la informacidn mostrada es
incorrecta o incompleta dé click =n =l botdn "Cambiar Datos™. Si no necesita cambiar ningdn dato, dé click en

“Datos Correctos™.

Calle: CALLE FIND SUAREZ 22

Colonia: [coLoNIA CENTRO |
Codigo Postal: [z |
Municipio: [:E'OE |
Localidad: [Perote |

Persona Fisica

CURP: AATASIOS0SMVZTRROZ

Nombre: ARACELI

Primer Apellido: ATANACIC

Segundo Apellido: [fornERC |

Turno: f.‘.‘;tx..tir:- |
INombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [CENTRC DE EDUCACICON JEAN PIAGET |

Modalidad: [Escotarzada |

[ Datos Comsctos | [ Cambiar Datos ]

En esta pantalla, el sistema le mostrara los datos particulares de la institucion
educativa como lo son: Direccion, Datos del Titular del Acuerdo de
Incorporacion, etc.; asi como también le dara la opcion de Cambiar Datos, en

el caso de que sus datos no sean los correctos a los datos de la Institucion
educativa, de otra forma le muestra el boton de Datos Correctos, tal y como

se muestra a continuacion:

P -

N
\I [ Catos Correctos ]\,[ Campopisr Datos ] [Sslir]
N 7

il

Si da clic al boton de Datos Correctos, usted le estara indicando al sistema
gue los datos alojados, son los correctos, por tal motivo el sistema le mostrara
la siguiente pantalla en la cual usted podra generar su solicitud de refrendo,
para poderla imprimir.



veracruz Manual de Usuario SIIEP-Modulo Refrendo

Secretaria de Educacion

Manusl del Sistems

30PPR6382H : COLEGIO JOSEPH KIPLING

Carrar sasion
Bisnvanido, Hivel: PRIMARIA Refrendo: 0308
B incorp.as Escustss Particutarss

r rafran: = - . « Py . >
) somattar retrendos La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizoé alglin cambio en algunc de

sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revision y validacion de la d.

correspondiente.

Imprimir Solicitud

Imprimir Solicitud

Al dar click en el boton Imprimir Solicitud el sistema le mostrara la pantalla de
abrir, guardar, cancelar, para que usted imprima y/o Guarde su solicitud de
refrendo, para que esta sea presentada por duplicado en las fechas y lugares
como lo indica el aviso de solicitud de refrendo.

Descarga de archivos @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

F;@/v Nombre: SolicitudRefrendo.pdf
i,;“ Tipo: Foxit PDF Document
De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en

k g‘) Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
S €l origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesgo?

Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011,
usted estaré terminado el proceso de solicitud de refrendo, y podra dar click en
cerrar sesion que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de su
monitor, como se muestra en la siguiente pantalla:

Cerrar sesion

Bienvenido,

/N

= Incorp.de Escuelas Particulares

[1] solicitar refrendos
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Opcion cambiar datos
Persona fisica

En el supuesto de que los datos alojados en el sistema SIIEP no sean los
correctos (actuales) a los de la institucion, el sistema le dard opcién a corregir,
para poder realizar la actualizacion correspondiente, dando click en el boton de
Cambiar Datos, tal y como se muestra en la imagen a continuacion.

A continuacion se muestran los datos que tiene registrados en este sistema. Si la informacion mostrada es
incorrects o incomplets dé click en =l botén "Cambiar Datos™. Si no necesita cambiar ningin dato, dé click en
“Datos Correctos™

Calle: CALLE FING SUAREZ 22

Colonia: COLONIA CENTROC

Codigo Postal: [e1270

Municipio: [Perote

Localidad: [Perct= ]

Persona Fisica
CURF:

Nombre:

Primer Apellido:
Segundo Apellido: TORNERC

Botén de Cambiar
pocoe__________________________________________________|
Datos para el caso de \ _— s ]

persona fisica

JNom..-= del Centro de Trabajo

Al

Nombre del CT™

I:ENTRO DE EDUCACION JEAN FIAGET

Modalidad: [Escolarzaa
PPE iR -
([ Cotos Comectck__) ((_Cambar Dates_) (530)
~ o =

—_———_—-

dar click en el boton de modificar datos el sistema le permitira hacer

modificacion en el turno, la modalidad, el nombre del plantel, o en su caso el

no

mbre de la persona Fisica, mostrandole la siguiente pantalla:

anual del Sistema

ACTUALIZACION DE DATOS
Nota: Los cambios que a continuacion realice. serdn aplicados una vez que la informacion sea validada por la

DIEP con la documentacion correspondiente
Escuela: 30PPR3545H COLEGIO SIMON BOLIVAR

M Domicilio
M Turno

B Nombre del CT

M Titular

Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Para poder realizar un cambio en cualquiera de las opciones mostradas en la
pantalla anterior, debera de seleccionar la(s) opciones correspondientes, ya
sea cambio de domicilio, cambio de turno, cambio de nombre del plantel,

cambio de la persona Fisica, tal y como se presenta a continuacion;

Boton de
Activacion para
la modificacion

Janual gz Sistema

ACTUALIZACION DE DATOS
Nota: Los cambios que a contittuacion realice, sern aplicados una vez que la informacion sea validada
por la DIEP con la documentacion corespondiente
Escusla: 30PPR3S4SH COLEGIO SIMON BOLIVAR

@ Damicilio

Calle: |
Colonia:
Codigo Postal;
lunicipio: Cordoba
Localidad:

Turne

¥
‘

Turno:

—Eljz unz 0pein— yl

N

{ @ Nombre del CT

Nombre del CT: | |

@ Titular
CURP:
Nombre;

Primer Apellido:
Sequndo Apellido:

~
‘

=)=

7

/

Botdn para guardar los
cambios que se realizaron
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Una vez realizados los cambios a consideracion por el particular, usted dara
por concluida su solicitud de correccién de datos dando click en el botén de
guardar; que a su vez el sistema le mostrara la leyenda “SUS DATOS HAN
SIDO GUARDADOS CORRECTAMENTE”, tal y como se muestra a
continuacion

[ Guzrzar ]\ Regresar |

al dar click sobre el botén de guardar, una vez terminado
de requisitarlos datos, posteriormente enviara la leyenda.

Sus datos han sido guardados correctamente,

[ Guaraar | [ Regresar ]

Una vez guardado sus datos, dara click en botén “Regresar”, y el sistema lo

pondra en la siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la
persona fisica, como de la institucion;

A continuacidon se musstran los datos que tiene registrados en ests sistema. Si la informacidn mostrada es
incorrecta o incompleta dé click n =l botdn "Cambiar Datos™. Si no necesita cambiar ningdn dato, dé click en

“Datos Correctos™.

Calle: CALLE PINO SUAREZ 38

Colonia:

Codigo Postal:

Municipio:
Localidad:

Persona Fisica
CURP: AATAZTOOSNVZTRROZ

Nombre: A
Primer Apellido: ATANACIO

Segundo Apellido: [rornERO ]

Turno: [Mstutine I
lombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [CENTRO DE EDUCACION JEAN PIAGET ]
Modalidad: [Escolarzada |

[[__Datos Comectos ] [ Cambiar Datos ]

Para poder generar nuestra solicitud de refrendo para el ciclo escolar 2010-
2011, el siguiente paso sera dar click sobre el boton de datos correctos, que
nos llevara directo a la siguiente pantalla para imprimir nuestra solicitud de
refrendo, como se muestra a continuacion:
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Secretaria de Educacion

fanus| del Sistems

30PPRB6382H : COLEGIO JOSEPH KIPLING

Carrar sasion
Binvenido HNivel: PRIMARIA Refrendo: 0308
 incorp as Escusiss Partiouiarss

Solicitar refrandos " . 2 . . .
o La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizé algin cambio en alguno de

sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revisién y validacién de la documentacion

correspondiente.

. ({imerimir Solicitus ] [[Imerimir Cits Refrenge |

d2 Educacidn ¢a Veracruz

[ Imprimic Solicitud ] [ Imprimir Cits Refrendc ]

En la pantalla anterior nos puede mostrar dos o tres botones segun sean las
siguientes opciones;

e primero botén “Imprimir solicitud”.- nos enviara una pantalla donde
nos indicara si queremos abrir, guardar o cancelar, para que de la
indicacion correspondiente para imprimir sus solicitudes en dos
tantos la cual le presentara los datos tal y como se encontraban
antes de la modificacion, ya que los nuevos datos seran aplicados
cuando se presente ante la DIEP.

e Segundo Boton “Imprimir Cita Refrendo”.- Usted debera de dar click
en dicho botén para que el sistema le pueda agendar una cita para
que acuda ante el personal de la Direccién para la incorporacion de
Escuela Particulares (DIEP), para que sus cambios, sean aplicados a
su resolucion de refrendo para el ciclo escolar 2010-2011, el formato
le indicara las documentales con la que debera de presentar el dia y
hora que le indica.

El siguiente botdn solo aparecerd para aquellas instituciones
gue tienen pendiente un tramite en la departamento de quejas, Si
no le aparece no habra ningun problema, solo aplique los dos
puntos anteriores.

e Tercer Boton “Imprimir Cita Quejas”.- en este debera usted de dar
click sobre el botdn para imprimir su cita para el departamento de
guejas, esto es derivado de que usted tiene pendiente por recibir una
notificacion, enseguida debera de imprimir su solicitud o su cita para
el departamento de refrendo.

Para el caso de aquellas instituciones que tengan pendiente un tramite ante el
departamento de quejas, deberd de imprimir su cita ante tal departamento,
posteriormente si realizo alguna modificacion o actualizacion de los datos de la
institucion educativa; debera imprimir también su cita para acudir al

10
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departamento de Refrendo para que los datos sean modificados en el sistema,
y por ultimo imprimir su solicitud para ambos casos, esta debera ser en dos
tantos y firmada por la persona fisica.

Descarga de archivos @

PANTALLA DE OPCIONES PARA ¢Desea abrir o guardar este archivo?
ABRIR O GUARDAR SU SOLICITUD 'é’ijr;; y Nombre: SolicitudRefrendo.pdf

O SU CITA DE REFRENDO. I Tipo: Foxit PDF Document
De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

Ejemplo de cita Refrendo:

Hamero Refrando:  REFIPRI0308
Cita: Regularizacién por tramite de refrendo 2010-2011

CENTRO EDUCATIVO DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD CECAPRO, A.C., MARIA DE LA PAZ DELFIN VAR
COLEGIO JOSEPH KIPLING

La citale PRIMARIA
Indlcaré Ia(s) En alencidn y seguimiento & su soliclud de refrendo anual para el cico escolar 20102011, v con la
modificac Ién O 2::!?:;1 ﬂ:an * SU situackon con relackon & s camvos reponados por usted ;
o —_ Fecha en que debera
actualizacion I - CAMBIC EN EL TURNO I
) de presentarse en la
reallzada_ Por lo anerior descrito se informa que la CMARIA DE LA PAZ DELFIN WARGAS, deberd
precontarse en el domicilio de la Direccidn para la P ion de E Ins=Rartiou i Jl DI EP
ArCO B ki Brdes, de diciembre de 2010, fen

las 01:00:00 pom. feon laf €. Lic. Guadakspe Rivera Alvar

- ACUERDO DE INCORPORACION

- AUTORIZACION DEL CAMBIO DE ATRIBUTO MEDIANTE HOJA DE MOVIMIENTO DE CATALOGO
(FORMATO CCTHM)

. Mo se omite manifestar, que en caso de no presentarse en el lugar y fecha antes mencionados, se
Hora de Ia cita procederd a instaurar el procedimiento administrative 2 que haya lugar, o anterior con fundamento en Persona del DeptO De
el articulo 78 y 84 de la Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave .
Refrendo que la

atenderéa

Documentos con los que
deberd de acompafarse el dia
de su cita para acreditar sus

cambios o modificaciones

11
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Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011, asi
como su cita(s) de espera, usted estara terminado el proceso de solicitud de
refrendo, y podréa dar click en cerrar sesion que se encuentra ubicado en la
parte superior izquierda de su monitor, como se muestra en la siguiente

pantalla:

Cerrar sesion

/N

Bienvenido,

= Incorp.de Escuelas Particulares

[[] solicitar refrendos |
Sis
Pa

12
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PERSONAS MORALES

Secretaria de Educacion ey [

Manual del Sistema

Refrendos
Cerrar sesién

Escuela: 30PPR6382H COLEGIO JOSEPH KIPLING Refrendo: 0308

Bienvenido,
Proporcione los siguientes datos:

[ incorp.de Escuelas Particulares

[ solicitar refrendos

CENTRO EDUCATIVO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD CECAPRO, A.C

‘S_thinuar
Secte(aria/? Educacion de Veracruz.

Proporcionar el folio de su Proporcionar el RFC
arancel de pago. de la persona Moral

El sistema, mostrara la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas
Morales, donde le pedird que ingrese el folio del arancel de pago, que realizo
para la solicitud del refrendo; seguido de ese debera de ingresar el RFC de la
persona Moral; nota si no ingresa los datos correctos del folio y el RFC, el
sistema le mandara un mensaje de error como el siguiente y deberéa de checar
gue su numero de folio y su RFC cumplan con en formato establecido:

Mensaje de pagina web

L ] E El formato de la dave de pago es incorrectn, por favor revise,
[ ]

Al ingresar sus datos de Folio y RFC, el sistema le pedira que ingrese los datos
generales de la persona Moral tal y como se muestra a continuacion:

13
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o

En la pantalla anterior el sistema le solicitara que ingrese los datos
complementarios de la persona moral como lo son:

- Acta constitutiva y fecha de expedicion.

- Notario publico numero

- Nombre del notario publico

- Entidad y ciudad de la Notaria publica

- Numero de inscripcidn al registro publico de la propiedad

- Elteléfono, email del representante legal

Si usted no ingresa alguno de los datos que la pantalla le solicita, no le
permitira continuar con el proceso hasta que complete con los datos que se le
solicitan.

Una vez ingresados los datos daremos click en el botdn de guardar para que el
sistema nos registre la informacién y poder pasar a la siguiente pantalla de
datos generales de la institucién educativa, como lo son direccién, nombre de
la institucion, turno, modalidad, Persona Moral y Representante Legal, etc:

VIRACRUZ

\lanusl dzl Sistems

A continuacion se muestran los datos que tiene registrados en este sistema. Si la informacion mostrada es
Catrar s3slon incorrecta o incompleta dé click en el boton "Cambiar Datos". Si no necesita cambiar ningun dato, dé click en "Datos
Blnvanido Correctos".

B Incorp.ds Escuslas Partioutarss

Calle: [caczRernANCoRTES 1355
Colonia: COLONIA CENTRO i
Codigo Postal: 91710 |
[zramys |
Municipio: b. aouz |
r\.l-, m— I
Localidad: |Versouz |
Titular SENTRD E3LRATD E CARAR TAR ANY PRTTLATY AT SERARRD A
RFC [cEcatos11712 |

Representante Legal

CURP: VADM781010MVZRRRES

HNombre:

l
Primer Apellido: '
Sequndo Apellido: ’

14
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En esta pantalla, el sistema le mostrara los datos particulares de la institucién
educativa como lo son: Direccion, Modalidad, Turno, Persona Moral, etc.; asi
como también le dara la opcion de Cambiar Datos, en el caso de que sus
datos no sean los correctos a los datos de la Institucion educativa, de otra
forma le muestra el boton de Datos Correctos, tal y como se muestra a

continuacion:

- -

_S_———_———

Si da clic al boton de Datos Correctos, usted le estara indicando al sistema
gue los datos alojados, son los correctos, por tal motivo el sistema le mostrara
la siguiente pantalla en la cual usted podra generar su solicitud de refrendo,
para poderla imprimir.

Secretaria de Educacion

Manusl del Sistems

30PPR6382H : COLEGIO JOSEPH KIPLING

Carrar sasion
Bisnvanido, Nivel: PRIMARIA Refrendo: 0308
) incorpas Escusiss Particutsres

solicitar rafrandgos e . . ’ . . .
o] La solicitud de refrendc se generara con los datos oficiales. Si realizo alglin cambic en algunc de

sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revisién y validacion de la do

correspondiente.

Imprimir Solicitud

Imprimir Solicitud

Al dar click en el boton Imprimir Solicitud el sistema le mostrara la pantalla de
abrir, guardar, cancelar, para que usted imprima y/o Guarde su solicitud de
refrendo, para que esta sea presentada por duplicado en las fechas y lugares
como lo indica el aviso de solicitud de refrendo.

Descarga de archivos @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

PDiA J Nombre: SolicitudRefrendo.pdf

Lo | Tipo: Foxit PDF Document

De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

15
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Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011,
usted estara terminado el proceso de solicitud de refrendo, y podra dar click en
cerrar sesion que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de su
monitor, como se muestra en la siguiente pantalla:

Cerrar sesion

/N

Bienvenido,

E‘ Incorp.de Escuelas Particulares

E] Solicitar refrendos L
Sis
Pa

16
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s

Opcion cambiar datos
Persona Moral

En el supuesto de que los datos alojados en el sistema SIIEP no sean los
correctos (actuales) a los de la institucion, el sistema le dara opcion a corregir,
para poder realizar la actualizacion correspondiente, dando click en el botdn de
Cambiar Datos, tal y como se muestra en la imagen a continuacion.

jombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: CENTRCO DE EDUCACION JEAN PIAGET ]

dalidad

Modalidad: [Escolarizada |

- -

~

Boton de Cambiar Datos

Al dar click en el botén de modificar datos el sistema le permitird hacer
modificacion en el turno, la modalidad, el nombre del plantel, o en su caso el
nombre de Representante Legal, mostrandole la siguiente pantalla:

Secretaria de Educacion el

Manusl del Sistema

ACTUALIZACION DE DATOS

Carrar sasion . « < - 2 > . v i o
Nota: Los cambios que a continuacion realice, seran aplicados una vez que la informacion sea validada

Blanvanido, s i .
por la DIEP con la documentacion correspondiente

Escuela: 30PPR6382H COLEGIO JOSEPH KIPLING

[ incorp s Escusizs Particuiarss

[2] solicitar rstranaos

Secratarfa de Educzcidn de Veracruz:

17
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Para modificar alguno(s) de los datos, tendremos que seleccionar en el cuadrito
del lado izquierdo de cada texto y a si nos apareceran los cuadros de texto
para introducir los datos que sean los actuales al la institucion educativa, una
vez capturados nuestros datos, tendremos que dar click en guardar para que
estos se queden almacenados en el sistema y sean actualizados para la
resolucion de refrendo del ciclo 2010-2011.

Botdn de
Activadidn para
la modificacidn

i3

Demicilie

C
C
C
M

Turno: [—Eiija una opoidn— ~|

Nombre del CT

M

Titular

R
N

Representante Legal

C
N
=]
S

Nota: Los cambios que a contmuacto

Localidad:

ACTUALIZACION DE DATOS

2 realice, seran aphi na vez que la informacion sea validada

por la DIEP con la documentacion correspondiente
vzla: 30PPR638IH COLEGIO JOSEPH KIPLING

alle:

olonia:

odigo Postal:
unicipio:

ombre del CT: [ |

FC: [ |
ombre: [ I

URP: [
ombre: {
[

rimer Apellido:
egundo Apellido:

P e

/

Botdn para guardar los
cambios que se realizaron

Una vez realizados los cambios a consideracion por el particular, usted dara
por concluida su solicitud de correccion de datos dando click en el boton de
guardar; que a su vez el sistema le mostrard la leyenda “SUS DATOS HAN
SIDO GUARDADOS CORRECTAMENTE”, tal y como se muestra a

continuacion

[ Guarzar | Regresar |

al dar click sobre el botdn de guardar, una vez terminado
de requisitarlos datos, posteriormente enviara la leyenda.

Sus datos han sido guardados correctamente,

[ Buzrsar | [ Regresar | 18
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Q

Una vez guardado sus datos, dara click en boton “Regresar”, y el sistema lo
pondra en la siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la
persona moral, como de la institucion, tal y como se tiene registrados en el
sistema es decir sin los cambios realizados anteriormente, esto con la finalidad
de proporcionarle una cita para que esos datos sean validados y actualizados;
tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

anus| dzl Sistzema
A continuacién se muestran los datos que tiene registrados en este sistema. Si la informacion mostrada es
incorrecta o incompleta dé click en el boton "Cambiar Dates". Si no necesita cambiar ninglin dato, dé click en "Datos

Correctos™.

CAL_E HERNAN CORTES 1395

Calle:

Colonia: COLONIA CENTRO I

Codigo Postal: [e1770 |
[ve

Municipio: |Veracuz |
T

Localidad: |Versoruz |

Titular CENTRO EDUCATIVO DE CAPACITACKIN Y PRODUCTIVIOAD CECAPRO. AC
RFC CEC810811712 |
Representante Legal

CURP: 1\;’ADM7‘.‘101OMVZRP.R89

Nombre: ]

|
|
Primer Apellido: ] |
Segundo Apellido: ] I

Turno: lr-.(sn,:inc ]

lombre del Cenfro de Trabajo

Hombre del CT: [COLEGIC JOSEFK KIPLING ]

IModalidad: [Escclsfizsas ]

/ l [ Datos Comectos ][ Cambisr Datos }
Secrataria d2 E:.v:% d2 Veracroz.

Dar click para poder generar su
solicitud de refrendo

Para poder generar nuestra solicitud de refrendo para el ciclo escolar 2010-
2011, el siguiente paso sera dar click sobre el botén de datos correctos, que

nos llevara directo a la siguiente pantalla para imprimir nuestra solicitud de
refrendo, como se muestra a continuacion:

19
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Secretaria de Educacion

tanual del Sistams

30PPR6382H : COLEGIO JOSEPH KIPLING

Bisnvenido, Nivel: PRIMARIA Refrendo: 0308

) incorp as Escusizs Prticuisrss

Solicitar rsfrandos e x s >
G La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizé algin cambio en alguno de

sus datos, estos se aplicarin posteriormente, previa revisién y validacién de la documentacién

correspondiente.

/_> [ Imprimir Solicitud ] [ Imgrimir Cits Refrendo ]

!

ia 8¢ Educacién d2 Veracruz

[ Imerimir Solicitud ] [ Imgrimir Cits Refrendc ]

En la pantalla anterior nos puede mostrar dos o tres botones segun sean las
siguientes opciones;

e primero boton “Imprimir solicitud”.- nos enviara una pantalla donde
nos indicara si queremos abrir, guardar o cancelar, para que de la
indicacién correspondiente para imprimir sus solicitudes en dos
tantos la cual le presentara los datos tal y como se encontraban
antes de la modificacion, ya que los nuevos datos seran aplicados
cuando se presente ante la DIEP.

e Segundo Botdn “Imprimir Cita Refrendo”.- Usted debera de dar click
en dicho botén para que el sistema le pueda agendar una cita para
gue acuda ante el personal de la Direccién para la incorporacion de
Escuela Particulares (DIEP), para que sus cambios, sean aplicados a
su resolucion de refrendo para el ciclo escolar 2010-2011, el formato
le indicara las documentales con la que debera de presentar el dia y
hora que le indica.

El siguiente boton solo aparecera para aquellas instituciones que
tienen pendiente un tramite en la departamento de quejas, si no le
aparece no habra ningun problema, solo aplique los dos puntos
anteriores.

e Tercer Boton “Imprimir Cita Quejas”.- en este debera usted de dar
click sobre el boton para imprimir su cita para el departamento de
guejas, esto es derivado de que usted tiene pendiente por recibir una
notificacion, enseguida debera de imprimir su solicitud o su cita para
el departamento de refrendo.

Para el caso de aquellas instituciones que tengan pendiente un tramite ante el
departamento de quejas, deberd de imprimir su cita ante tal departamento,
posteriormente si realizo alguna modificacidon o actualizacion de los datos de la
institucion educativa; debera imprimir también su cita para acudir al
departamento de Refrendo para que los datos sean modificados en el sistema,

20
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Descarga de archivos

PANTALLA DE OPCIONES PARA ¢Desea abrir o guardar este archivo?
ABRIR O GUARDAR SU SOLICITUD ®eg,  Nombre: SoicitudRefrendo.pdf

O SU CITA DE REFRENDO. LN e st e
\ De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ] [ Guardar ]I Cancelar ]

Ejemplo de cita Refrendo:

Mimero Refrendo:  REFIPRI0308
Cita: Regularizacién por tramite de refrendo 2010-2011

CENTRO EDUCATIVO DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD CECAPRO, A.C., MARIA DE LA PAZ DELFIN VAR

. COLEGIO JOSEPH KIPLING
Lacitale PRIMARIA
Indlcaré Ia(s) En alencidn y seguimiento @ su soliciud de refrendo anual para el cico escolar 2010-2011. v con la

g .z finalidad de su  sltuackin con relackn & los camieos reportados por usted
modificacién o consistentes an Fecha en que debera
actualizacion [ oweoevenmo | de presentarse en la
realizada. Por lo anterior descito se informa que la CMARIA DE LA PAZ DELFIN VARGAS, deberd

precontarse en el domicilio de la Direccidn para la P ion da E Ins=Rartiou i I DI EP

Arco Sur ghid R 3 bl " dt T B de dich de 2010, jan
punio du! las 01:00:00 pm. Iwn IaIC Lic. Guadalupe Rivera Ahvar la
siguiente n

- ACUERDO DE INCORPORACION

- AUTORIZACION DEL CAMBIO DE ATRIBUTO MEDIANTE HOJA DE MOVIMIENTO DE CATALOGO
{FORMATO CCTHM)

c MNo se omite manfestar, que en caso de no presentarse en el lugar y fecha antes mencionados, se
HOI‘a de Ia Clta procedera a nstaurar el procedimiento adminestrativo & que haya lugar, ko anterior con fundamento en Persona del DeptO. De
&l articulo 78 y 84 de la Ley de Educacion para el Estado de Vieracruz de Ignacio de la Liave .
Refrendo que la

atendera

Documentos con los que
debera de acompafarse el dia
de su cita para acreditar sus
cambios o modificaciones
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y por ultimo imprimir su solicitud para ambos casos, esta debera ser en dos
tantos y firmada por el representante legal de la persona moral.

Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011, asi
como su cita(s) de espera, usted estara terminado el proceso de solicitud de
refrendo, y podra dar click en cerrar sesién que se encuentra ubicado en la
parte superior izquierda de su monitor, como se muestra en la siguiente

pantalla:

< Cerrar sesion

Bienvenido,

= Incorp.de Escuelas Particulares

[[] solicitar refrendos

22
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SOLICITUD DE REFRENDO CICLO 2010-2011

NIVEL SUPERIOR

Pantalla de inicio de sistema, deberd de proporcionar la clave de centro de
trabajo en este caso es la 30PSU9999X.

Secretaria de Educacion

BIENVENIDO Elija una opcion:

O Solicitud de Incorporacion de Estudios
&l Solicitud de Refrendo
O Usuarios DIEP

SOLICITUD DE REFRENDOS

Escriba su clave de ceffffo d€ UTab3 0 (10

ra la Incorporacion de Clave deffT:
S

Ver requisitos de incorporacion vigentes para el nivel:

Educacién Inicial Educacién Secundaria Técnica

i6n Media Superior

E.Supers larizads'o Wiicts PROPORCIOANAR LA CLAVE
. Secundari | €. Superior No Esc. Mixta a distancia PSU DE LA INSTITUCION.

Utilice Internet Explorer 6 o superior para un funcionamiento adecuado de
este sistema

Una vez ingresado la clave 30PSU9999X, el sistema le mostrara la siguiente
pantalla donde estaran cargados los planes y programas correspondientes a
ese plantel educativo:

Seleccione su Refrendo

Escuela: [UNIVERSIDAD \
Tipo Educativo: ISUPERIOR ‘
Domicilio: cale circuita interior num 3Z, colania agucata

Localidad: lLas Trancas ‘
Municipio: ’Enlirljgno Zapata ‘

Lista de planes y programas a refrendar

No.

|| Refrendo iNo. Acuerdo Fecha Nivel
=

|ES0€0,2002{12/08/2002|LICENCIATURA

|ES081/2002(12/08 2002|LICENCIATUR

|Esoez/2002 CENCIATUR

|LICEN

|ES082/2002|12

|ES084/2002{12/08/2002|LICENCIA

LICENCIA

S08£/2002(12/08/2002|

|ES001/2005({01/04/2005|LICENCIATU

Es

E
ES002/2005(01/04/2005|LICENCIA
ES

S002/2005/01/04/2005|LICENCIATURA|EN INGENIERIA INDUSTRIAL

23



%)

veracruz Manual de Usuario SIIEP-Modulo Refrendo

En la pantalla anterior el sistema le pedird que actualice el estatus de sus
planes y programas, es decir, si usted tiene 9 planes y programas o mas,
tendra que indicarle al sistema cual de ellos se encuentran en estatus ACTIVO
0 CLAUSURADO, solo dando click en la pestafia ubicada al final de cada
renglén, una vez que actualizo el estatus de cada plan y programa, debera dar
click en el botdn de ACTUALIZAR, que se encuentra al final de la pantalla,
como se muestra en la siguiente imagen:

Lista de planes y programas a refrendar

e No. Acuerdo| Fecha Nivel Programa f Estatus \

Refrendo ;
ES060/2002(12/08/2002|LICENCIATURA|EN CIENCIAS DE LA ACI ;i::n: v
E 2002 2002|LICENCIATURAIEN INFORMATICA \--4':\e:n:'exs:::«:ﬂ-- ,‘
ES082/2002|12/08/2002|LICENCIATURAIEN DERECHO [Clausurads [
E! 2002 2002|LICENCIATURA[EN CONTADURIA PUBLICA | A v |
‘ v

Actualizar
LISTADE CONTROL, PARAINDICAR EL /

ESTATUS ACTUAL DE CADAPLAN Y

PROGRAMA. BOTON PARA ACTUALIZA LOS DATOS
Y CONTINUAR CON SU SOLICITUD

Después de haber actualizado en ESTATUS de cada plan y programa y haber
dado click en el boton de ACTUALIZAR, el sistema le mostrara la misma
pantalla que la anterior solo que ahora habilitara los planes y programas para
que usted pueda realizar la solicitud del refrendo para cada plan y programa, tal
y como se indica en la siguiente imagen:
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HNo.
Refrendo

ag=72 ESOS0/200=212/08/2002{LIC

P .

Se pondran de color azul los numeros de REFRENDO,
eso le indicara que se ha guardado el estatus de cada
plan y programa y podra continuar con su proceso de
solicitud.

Para continuar con el proceso de solicitud usted deberd dar click sobre el
numero en color AZUL y SUBRAYADO, de los planes y programas que desee
solicitar su refrendo anual para el ciclo escolar 2010-2011.

NOTA: ESTO LO TENDRA QUE REALIZAR INDEPENDIENTEMENTE SEA
PERSONA FISICA O PERSONA MORAL.

Una vez que dio click a su primera seleccion de solicitud de refrendo, por
ejemplo dio click al numero 0573, el sistema le enviara la siguiente pantalla

donde le solicita proporcione el numero de folio de pago para el plan y
programa, seguido después le solicitara proporcione el RFC de la PERSONA

MORAL; en el caso de ser PERSONA FISICA le pedira que ingrese su CURP
como se muestra a continuacion.

Nota 2. Si usted marco uno o varios planes y programas en ESTATUS de
clausura, el sistema no estd programado para que no le permita solicitar el
refrendo, ya que usted podra solicitar los planes y programas que considere.
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PERSONAS FISICAS
NIVEL SUPERIOR

Secretaria de Educacion

\Manual del Sistema

Refrendos
Cerrar sesion

Escuela: 30PPR6389A CENTRO EDUCATIVO MAKARENCO Refrendo: 0039

Bienvenido,

B incorp.de Escuelas Particulares Proporcione los siguientes datos:

[ solicitar Eolio.de pago [

Sistema Integral para |a Incorpggacion de Escuelas
Particulares MEZ

1 8
/ N\ Lo

Secretariafle Educacion de Veracruz

Proporcionar el folio de su Proporcionar la CURP
arancel de pago

El sistema, mostrara la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas
Fisicas, donde le pedird que ingrese el folio del arancel de pago, que realizo
para la solicitud del refrendo; seguido de ese debera de ingresar el CURP de la
persona fisica; nota si no ingresa los datos correctos del folio y la curp el
sistema le mandara un mensaje de error como el siguiente y debera de checar
gue su numero de folio y su curp cumpla con los datos correctos:

Mensaje de pagina web

L] E El formato de la dave de pago es incorrecto, por favor revise,
[ ]

Al ingresar sus datos de Folio y CURP, el sistema le pedira que ingrese los datos
generales de la persona fisica tal y como se muestra a continuacion:

\Vianual del Sistema
Datos del Titular

Escuela: 30PPR6383G CENTRO DE EDUCACION JEAN PIAGET

cune [RATABTOS0RVETA]

__Guardar

Secretaria de Educacién de Veracruz.
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Una vez que usted proporcione los datos generales como lo son el tipo de
identificacion (IFE, Pasaporte), Teléfono y email, debera de dar click en el
botén de guardar para que el sistema registre sus datos, y en seguida pasara a
la siguiente pantalla como se muestra a continuacion:

Nombre del Plan y Programa

Nombre del Plan y Programa: ]LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION ‘

Turno: \Matutino ‘

Nombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [UNIVERSIDAD VALLADOLID |
Modalidad
Modalidad: |Esco|arizada ‘
[ Imprimir Solicitud ] [ Cambiar Datos ] [ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Como podra observar, en esta pantalla, el sistema le mostrara los datos
particulares de la institucion educativa como lo son: Direccién, Datos del Titular
del Acuerdo de Incorporacién, nombre del plan y programa, turno, etc.; asi
como también le dara la opcion de Imprimir Solicitud, este es el caso en que
sus datos sean los correctos tal y como se los presento el sistema; para el caso

de que sus datos no sean los correctos a los datos de la Institucion educativa,
tendra activado el boton de Cambiar Datos, y estara el botdén de Solicitar Otro

Refrendo de otro plan y programa, tal y como se muestra a continuacion:

[ Imprimir Solicitud H Cambiar Datos ][ Solicitar Otro Refrendo ][Salir]

Empezaremos por explicar el proceso del boton de Imprimir Solicitud.

Al dar click en el boton antes mencionado, le estara indicando al sistema que los
datos alojados, son los correctos, por tal motivo el sistema le mostrara la
siguiente pantalla en la cual usted podra generar su solicitud de refrendo, para
poderla imprimir.

Como se muestra a continuacion:
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30PSU9934X: OLYMPO INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: LICENCIATURA Refrendo: 0474

La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizo algun cambio en
alguno de sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revision y validacion de la

documentacion correspondiente.

Imprimir Salicitud

Al dar click en el boton Imprimir Solicitud el sistema le mostrara la pantalla de
abrir, guardar, cancelar, para que usted imprima y/o Guarde su solicitud de
refrendo, para que esta sea presentada por duplicado en las fechas y lugares
como lo indica el aviso de solicitud de refrendo.

Descarga de archivos @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

ﬁ'b'u;,‘ Nombre: SolicitudRefrendo.pdf

Tipo: Foxit PDF Document
De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ] [ Guardar ][ Cancelar

Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011,
debera de dar click en el boton REGRESAR, para que el sistema lo regrese a
la pantalla donde se le presenta la lista de planes y programas y poder realizar
el mismo procedimiento para los deméas planes y programas, cabe mencionar
que una vez terminado el proceso de solicitud de un plan y programa en la lista
de planes y programas de la institucion particular, aparecera una IMPRESORA

Para que si en un momento determinado necesita volver a imprimir solo debera
darle un click y lo envia directo a la pantalla de impresion de refrendo, como se
muestra a continuacion.

Lista de planes y programas a refrendar

Ref':gl:vdo No. Acuerdo Fecha Nivel Programa
@ 'EEJJ; 2007 ':"' 10 :::C:"-L_I:IE‘.'ZIL,T...:A:E‘-. INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE EI'ETEL:;:E‘
‘1‘:—:"”’ ES005/2007 |27/10/2007|LICENCIATURA|EN SISTEMAS COMPUTACICNALES
00ss EN
PR El
0109 {|EN
0101 E!
0102 =
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Si dentro de este mismo proceso usted detecta que los datos cargados en el
sistema SIIEP podra realizar los cambios que usted considere, dando click
sobre el botén de cambiar datos que le aparecera en la pantalla de los datos
generales de de la institucion, plan y programa, turno, etc. Como se detalla en
la siguiente imagen.

Nombre del Plan y Programa

Nombre del Plan y Programa: ILICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION ‘

Turno: IMatutino |

Nombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [UNIVERSIDAD VALLADOLID |

Modalidad

Modalidad: IEscolarizada I

[ Imprimir Solicitud | Cambiar Datos ])[ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Al dar click el sistema la abrira una pantalla de opciones para realizar las
correcciones o modificaciones.

ACTUALIZACION DE DATOS
Nota: Los cambios que a continuacién realice, seran aplicados una vez que la informacién sea validada por la
DIEP con la documentacién correspondiente

Escuela: 30PSU9934X OLYMPO INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES
M Domicilio

B Nombre del Plan y Programa

M Turno

B Nombre del CT

M Modalidad

M Titular

M Representante Legal

B Contenida del Plan y Programa

[ Guardar ][ Regresar ](Salir

2
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Para modificar alguna de las opciones que muestra la pantalla anterior solo se
necesitara seleccionar el cuadro que se en encuentra del lado izquierdo de la
pantalla de modificaciones para que despliegue los dados que tendra que
capturar el sistema.

/

Calle: ! |
Botones Colonia: l J
selecdon Codigo Postal: | |

lunicipio:
Localidad:
*

Turno:

-El3 un3 opoion-—

\

Datos requeridos parala
modificacién de DOMICILIO

Una vez realizados los cambios a consideracion por el particular, usted dara

por concluida su solicitud de correccion de datos dando click en el boton de
guardar; que a su vez el sistema le mostrara la leyenda “SUS DATOS HAN
SIDO GUARDADOS CORRECTAMENTE”, tal y como se muestra a

continuacion

al dar click sobre el botén de guardar, una vez terminado
de requisitarlos datos, posteriormente enviara la leyenda.

Sus datos han sido guardados correctamente,

Una vez guardado sus datos, dara click en boton “Regresar”, y el sistema lo
pondra en la siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la
persona fisica, como de la institucion, tal y como estaban antes de que
realizara la modificaciéon, para que pueda realizar la impresion de su refrendo,
para ello deberé de dar click en IMPRIMIR SOLICITUD.
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@ir Solicitud D Cambiar Datos ] [ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Realizada la accion anterior el sistema le mandara una pantalla, donde le
indicara que imprima su Imprimir Solicitud, Imprimir Cita Refrendo; las
cuales deberd de presentar en la fecha y hora en la Direccién para la
Incorporacion de Escuelas Particulares, para que sus datos sean validados y
modificados.

fianual del Sistema

30PSU2065D: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL NORTE DE VERACRUZ

Nivel: LICENCIATURA Refrendo: 0098

La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizé algin cambio en
alguno de sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revision y validacion de la

documentacion correspondiente.

[ Imprimir Solicitud [ Imprimir Cita Refrendo ] [ Regresar ]

Dara click en el boton de Regresar, para huevamente realizar otra solicitud de
refrendo de un nuevo plany programa.

Si en el caso de haber terminado con sus solicitudes para sus planes y
programas y desea salir, solo tendra que dar click en Cerrar Sesion que esta

ubicado en la parte superior izquierda de su pantalla actual

Cerrar sesion

Bienvenido,

= Incorp.de Escuelas Particulares

[[] solicitar refrendos
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PERSONAS MORALES
NIVEL SUPERIOR

Secretaria de Educacion

\Manual del Sistema

Refrendos
Cerrar sesion

Escuela: 30PPR6389A CENTRO EDUCATIVO MAKARENCO Refrendo: 0039

Bienvenido,

B incorp.de Escuelas Particulares Proporcione los siguientes datos:

[ solicitar Folio d= p=go [
Sistema Integral para la Incorpgqacion de Escuelas |

Particulares MEZ
T

/: Nz

Secretariafle Educacion de Veracruz

Proporcionar el folio de su Proporcionar el RFC de la
arancel de pago persona Moral

El sistema, mostrara la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas
Morales, donde le pedir4 que ingrese el folio del arancel de pago, que realizo
para la solicitud del refrendo; seguido de ese debera de ingresar el RFC de la
persona moral; nota si no ingresa los datos correctos del folio y la RFC el

sistema le mandara un mensaje de error como el siguiente y debera de checar
gue su numero de folio y su RFC cumpla con los datos correctos:

Mensaje de pagina web

L] E El formato de la dave de pago es incorrecto, por favor revise,
[ ]

Al ingresar sus datos de Folio y RFC, el sistema le pedirda que ingrese los datos
generales de la persona Moral como se muestra a continuacion:
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Datos del Titular

Escuela: 30PSU2084 UNIVERSIDAD

Persona Moral

Nombxe: [NIVERSIDAD

Acta Constitutiva:

Numero

Notario Publico:
Numero: ]

Fechs e .
UL (dd/mm/asas)

Nembre del Netario Primer Apzllido: Segundo Apellido
Entidad de |a Notaria \,__5_:4_:_@-:,_:_ e el vl Ciudad de |a Notaria | l
Inscripcion al Registro Publico de |a Propiedad:

Nimero l

Repesentante Legal Registrado ante |a DIEP:
CURP: | ‘

Nombre Primer Apellido:

Fecha: I I"‘ ‘
'] (dd/mm/zaas)

| |

En este apartado el sistema le pedira que llene el formato con los datos de la
persona moral, asi como el CURP del Represéntate legal de la institucion,

numero telefénico de contacto y email.

Una vez que usted proporcione los datos deberd de dar click en el boton de
guardar para que el sistema registre sus datos, y en seguida pasara a la

siguiente apartado del sistema SIIEP.

33



vy

veracruz Manual de Usuario SIIEP-Modulo Refrendo

Datos generales de la institucidn, plan y programa, persona moral,
representante legal.

Nombre del Plan y Programa

Nombre del Plan y Programa: ‘LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION ‘

Turno: ]Matutino ‘

Nombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [UNIVERSIDAD VALLADOLID \
Modalidad
Modalidad: ‘Escolarizada ‘
[ Imprimir Solicitud ] [ Cambiar Datos ] [ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Como podra observar, en esta pantalla, el sistema le mostrara los datos
particulares de la institucion educativa como lo son: Direccion, Datos del Titular
del Acuerdo de Incorporacion, nombre del plan y programa, turno, etc.; asi
como también le dara la opcion de Imprimir Solicitud, este es el caso en que
sus datos sean los correctos tal y como se los presento el sistema; para el caso

de que sus datos no sean los correctos a los datos de la Institucién educativa,
tendra activado el boton de Cambiar Datos, y estara el botén de Solicitar Otro

Refrendo de otro plan y programa, tal y como se muestra a continuacion:

| Imprimir Solicitud || Cambiar Datos |  Solicitar Otro Refrendo | [ Salir

Empezaremos por explicar el proceso del boton de Imprimir Solicitud.

Al dar click en el botén antes mencionado, le estara indicando al sistema que los
datos alojados, son los correctos, por tal motivo el sistema le mostrara la
siguiente pantalla en la cual usted podra generar su solicitud de refrendo, para
poderla imprimir.

Como se muestra a continuacion:
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30PSU9934X: OLYMPO INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES

Nivel: LICENCIATURA Refrendo: 0474

La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizo algun cambio en
alguno de sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revision y validacion de la

documentacion correspondiente.

Imprimir Salicitud

Al dar click en el boton Imprimir Solicitud el sistema le mostrara la pantalla de
abrir, guardar, cancelar, para que usted imprima y/o Guarde su solicitud de
refrendo, para que esta sea presentada por duplicado en las fechas y lugares
como lo indica el aviso de solicitud de refrendo.

Descarga de archivos @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

ﬁ'b'u;,‘ Nombre: SolicitudRefrendo.pdf

Tipo: Foxit PDF Document
De: siiep.sev.gob.mx

[ Abrir ] [ Guardar ][ Cancelar

Una vez impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2010-2011,
debera de dar click en el boton REGRESAR, para que el sistema lo regrese a
la pantalla donde se le presenta la lista de planes y programas y poder realizar
el mismo procedimiento para los demés planes y programas, cabe mencionar
que una vez terminado el proceso de solicitud de un plan y programa en la lista
de planes y programas de la institucion particular, aparecera una IMPRESORA

Para que si en un momento determinado necesita volver a imprimir solo debera
darle un click y lo envia directo a la pantalla de impresion de refrendo, como se
muestra a continuacion.

Lista de planes y programas a refrendar

Ref':gl:vdo No. Acuerdo Fecha Nivel Programa
@ 'EEJJ; 2007 ':"' 10 :::C:"-L_I:IE‘.'ZIL,T...:A:E‘-. INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE EI'ETEL:;:E‘
‘1‘:—:"”’ ES005/2007 |27/10/2007|LICENCIATURA|EN SISTEMAS COMPUTACICNALES
00ss EN
PR El
0109 {|EN
0101 E!
0102 =
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Si dentro de este mismo proceso usted detecta que los datos cargados en el
sistema SIIEP podra realizar los cambios que usted considere, dando click
sobre el botén de cambiar datos que le aparecera en la pantalla de los datos
generales de de la institucion, plan y programa, turno, etc. Como se detalla en
la siguiente imagen.

Nombre del Plan y Programa

Nombre del Plan y Programa: ILICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION ‘

Turno: IMatutino |

Nombre del Centro de Trabajo

Nombre del CT: [UNIVERSIDAD VALLADOLID |

Modalidad

Modalidad: IEscolarizada I

[ Imprimir Solicitud | Cambiar Datos ])[ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Al dar click el sistema la abrira una pantalla de opciones para realizar las
correcciones o modificaciones.

ACTUALIZACION DE DATOS
Nota: Los cambios que a continuacién realice, seran aplicados una vez que la informacién sea validada por la
DIEP con la documentacién correspondiente
Escuela: 30PSTU9934X OLYMPO INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES

M Domicilio

B Nombre del Plan y Programa

M Turno

B Nombre del CT

M Modalidad

M Titular

M Representante Legal

B Contenida del Plan y Programa

[ Guardar ][ Regresar ](Salir

3
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Para modificar alguna de las opciones que muestra la pantalla anterior solo se
necesitara seleccionar el cuadro que se en encuentra del lado izquierdo de la
pantalla de modificaciones para que despliegue los dados que tendra que
capturar el sistema.

/

Calle: ! |
Botones Colonia: l J
selecdon Codigo Postal: | |

lunicipio:
Localidad:
*

Turno:

-El3 un3 opoion-—

\

Datos requeridos parala
modificacién de DOMICILIO

Una vez realizados los cambios a consideracion por el particular, usted dara

por concluida su solicitud de correccién de datos dando click en el boton de
guardar; que a su vez el sistema le mostrara la leyenda “SUS DATOS HAN
SIDO GUARDADOS CORRECTAMENTE”, tal y como se muestra a

continuacion

al dar click sobre el botén de guardar, una vez terminado
de requisitarlos datos, posteriormente enviara la leyenda.

Sus datos han sido guardados correctamente,

Una vez guardado sus datos, dara click en boton “Regresar”, y el sistema lo
pondra en la siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la
persona fisica, como de la institucion, tal y como estaban antes de que
realizara la modificaciéon, para que pueda realizar la impresién de su refrendo,
para ello debera de dar click en IMPRIMIR SOLICITUD.
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@ir Solicitud D Cambiar Datos ] [ Solicitar Otro Refrendo ] [Salir]

Realizada la accion anterior el sistema le mandara una pantalla, donde le
indicara que imprima su Imprimir Solicitud, Imprimir Cita Refrendo; las
cuales deberd de presentar en la fecha y hora en la Direccién para la
Incorporacion de Escuelas Particulares, para que sus datos sean validados y
modificados.

fianual del Sistema

30PSU2065D: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DEL NORTE DE VERACRUZ

Nivel: LICENCIATURA Refrendo: 0098

La solicitud de refrendo se generara con los datos oficiales. Si realizé algin cambio en
alguno de sus datos, estos se aplicaran posteriormente, previa revision y validacion de la

documentacion correspondiente.

[ Imprimir Solicitud [ Imprimir Cita Refrendo ] [ Regresar ]

Dara click en el boton de Regresar, para huevamente realizar otra solicitud de
refrendo de un nuevo plany programa.

Si en el caso de haber terminado con sus solicitudes para sus planes y
programas y desea salir, solo tendra que dar click en Cerrar Sesion que esta

ubicado en la parte superior izquierda de su pantalla actual

Cerrar sesion

Bienvenido,

= Incorp.de Escuelas Particulares

[[] solicitar refrendos
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