
 

 
 

 

 

MANUAL DE USUARIO 

 

 

 

SISTEMA INTEGRAL PARA LA 

INCORPORACIÓN DE ESCUELAS 

PARTICULARES 

(SIIEP) 

 

 



 

1 
 

 

ÍNDICE 

 

REQUERIMIENTOS DEL SIIEP………………………………………………………………………….2 

DOCUMENTACIÓN NECESARIA………………………………………………………………………2 

INGRESO AL SIIEP Y SOLICITUD DE REFRENDO……………………………………………….2 

NIVEL BÁSICO Y MEDIA SUPERIOR…………………………………………………………………6 

PERSONAS FÍSICAS…………………………………………………………………………………………6 

MODIFICACIÓN DE DATOS PERSONA FÍSICA………………………………………10 

PERSONAS MORALES…………………………………………………………………………………..16 

MODIFICACIÓN DE DATOS PERSONA MORAL……………………………………21 

NIVEL SUPERIOR………………………………………………………………………………………….27 

EJEMPLO PARA PERSONAS FÍSICAS……………………………………………………30 

EJEMPLO PARA PERSONAS MORALES………………………………………………..32 

 



 

2 
 

SISTEMA INTEGRAL PARA LA INCORPORACIÓN DE ESCUELAS PARTICULARES 

SIIEP. 

MODULO REFRENDO. 

 

1. Requerimientos del SIIEP. 

 

El SIIEP es un sistema que trabaja vía internet, por lo tanto, el equipo en el que se trabaje 

requiere tener conexión y tener instalado el navegador Internet Explorer 6 o superior, 

para un funcionamiento óptimo. Puede funcionar con otros navegadores, pero es posible 

que se pierda la funcionalidad en algunas pantallas. 

 

 

2. Documentación necesaria. 

 

 

Para que sea más rápido el proceso de solicitud de refrendo se le sugiere tener a la mano 

ola siguiente documentación: 

 Personas físicas: 

o Credencial de Elector o Pasaporte 

o Clave Única de Registro de Población 

 Personas morales: 

o Acta constitutiva y RFC de la Persona Moral. 

o Credencial de Elector o Pasaporte del Representante Legal. 

o Clave Única de Registro de Población (CURP) del Representante Legal. 

 

 

3. Ingreso al SIIEP y Solicitud de Refrendo. 

 

El vínculo de acceso al SIIEP se ubica en la página www.sev.gob.mx, ubique el apartado de 

“Desarrollo Educativo”, al ingresar al mismo, sitúe la sección de “Escuelas Particulares”, 

donde se encuentra el vinculo denominado “Refrendo anual para el ciclo escolar 2011-

2012”, y al darle click en este, aparecerá el aviso referente al refrendo del ciclo escolar 

2011-2012, como se muestra a continuación:  

http://www.sev.gob.mx/
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Aparecerá en la pantalla el aviso que contiene los pasos a seguir en el trámite de Refrendo 

Anual 2011 – 2012 y un apartado para el ingreso al SIIEP: 

 

La pantalla para ingresar al sistema es la siguiente: 

 

AVISO DE REFRENDO 

2011-2012 

LINK DE INGRESO AL 

SIIEP MODULO DE 

REFRENDO 2011-2012 
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En esta pantalla  usted deberá de proporcionar su Clave de Centro de Trabajo 

(CCTN_-M),  ya  que  esta  es  la  llave  de  acceso  a  su  información,  esto aplica tanto 

para personas Físicas 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. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ERROR CCTN-M 
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NIVEL BÁSICO Y MEDIA SUPERIOR 

PERSONAS FISICAS 

  

El sistema mostrara la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas Físicas, 

donde  le pedirá que  ingrese el  folio del arancel de pago, que  realizo para  la solicitud del  

refrendo; seguido deberá  ingresar el CURP de  la persona física.  

  

Nota:  si  no  ingresa  los  datos  correctos  del  folio  y  el  CURP  el  sistema  le mandara  

un  mensaje  de  error  como  el  siguiente  y  deberá  checar  los datos correctos. 

 

Al  ingresar sus datos  de Folio y CURP, el sistema  le pedirá que  ingrese  los datos 

generales de la persona física tal y como se muestra a continuación: 

 

Proporcionar laos últimos 6 

dígitos de la Línea de Captura 

que viene en el Formato de 

Ingreso para Pago 

Referenciado. 

Proporcionar CURP 
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Una  vez  que  usted  proporcione  los  datos  generales  como  lo  son  el  tipo  de 

identificación  (IFE,  Pasaporte),  Teléfono  y  email,  deberá  de  dar  click  en  el botón de 

guardar para que el sistema registre sus datos, y en seguida pasara a la siguiente pantalla 

como se muestra a continuación:   
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En esta pantalla, el sistema  le mostrara  los datos particulares de  la  institución educativa  

como  lo  son:  Dirección,  Datos  del  Titular  del  Acuerdo  de Incorporación, etc.; así como 

también  le dará la opción de Cambiar Datos, en el  caso  de  que  sus  datos  no  sean  los  

correctos  a  los  datos  de  la  Institución educativa, de otra  forma  le muestra el botón de 

Datos Correctos,  tal  y como se muestra a continuación: 

 
Si  da  clic  al  botón  de Datos Correctos,  usted  le  estará  indicando  al  sistema que  los 

datos alojados, son  los correctos, por  tal motivo el sistema  le mostrara la  siguiente  

pantalla  en  la  cual  usted  podrá  generar  su  solicitud  de  refrendo, para poderla 

imprimir. 

 
Al dar click en el botón 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. 

 

Imprimir Solicitud 
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Una  vez  impreso  su  solicitud  de  Refrendo  para  el  ciclo  escolar  2011-2012, usted 

estará terminado el proceso de solicitud de refrendo, y podrá dar click en cerrar  sesión  

que  se  encuentra  ubicado  en  la  parte  superior  izquierda  de  su monitor, como se 

muestra en la siguiente pantalla:   
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OPCIÓN CAMBIAR DATOS 

PERSONA FÍSICA 

 

En  el  supuesto  de  que  los  datos  alojados  en  el  sistema  SIIEP  no  sean  los correctos 

(actuales) a los de la institución, el sistema le dará opción a corregir, para poder realizar  la 

actualización correspondiente, dando click en el botón de Cambiar Datos, tal y como se 

muestra en la imagen a continuación.   

   
 

Al  dar  click  en  el  botón  de  modificar  datos  el  sistema  le  permitirá  hacer 

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

la persona Física, mostrándole la siguiente pantalla:  

 

Botón para 

Cambiar Datos 

para el caso de 

persona física 
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Para poder  realizar  un cambio en cualquiera de  las opciones mostradas en  la pantalla  

anterior,  deberá  de  seleccionar  la(s)  opciones  correspondientes,  ya sea  cambio  de  

domicilio,  cambio  de  turno,  cambio  de  nombre  del  plantel, cambio de la persona 

Física, tal y como se presenta a continuación;   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una  vez  realizados  los  cambios  a  consideración  por  el  particular,  usted  dará por  

concluida  su  solicitud  de  corrección  de  datos  dando  click  en  el  botón  de guardar;  

que  a  su  vez  el  sistema  le  mostrará  la  leyenda  “SUS DATOS HAN SIDO  GUARDADOS  

CORRECTAMENTE”,  tal  y  como  se  muestra  a continuación: 

 
 

 

 

 

 

Botón  para guardar 

los cambios que se 

realizaron 

Al dar click sobre el botón de guardar, una vez terminado de 

requisitar los datos, posteriormente enviara la leyenda. 
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Una  vez guardado sus datos, dará click en botón  “Regresar”,  y el sistema  lo pondrá en la 

siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la persona física, como de 

la institución; 

 

 
 

Para  poder  generar  nuestra  solicitud  de  refrendo  para  el  ciclo  escolar  2011- 2012, el 

siguiente paso será dar click sobre el botón de  imprimir solicitud, que nos  llevara  directo  

a  la  siguiente  pantalla  para  imprimir  nuestra  solicitud  de refrendo, como se muestra a 

continuación: 
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En  la pantalla anterior  nos puede mostrar dos o  tres botones según sean  las siguientes 

opciones;   

1)  “Imprimir solicitud”.- nos enviara una pantalla donde nos indicara  si  queremos  

abrir,  guardar  o  cancelar,  para  que  de  la indicación  correspondiente  para  

imprimir  sus  solicitudes  en  dos tantos  la  cual  le  presentara  los  datos  tal  y  

como  se  encontraban antes  de  la modificación,  ya  que  los  nuevos  datos  

serán  aplicados cuando se presente ante la DIEP.  

2)  “Imprimir Cita Refrendo”.- Usted deberá de dar click en dicho botón para que el 

sistema  le pueda agendar  una cita para que acuda ante el personal de  la 

Dirección para  la  incorporación de Escuela Particulares (DIEP), para que sus 

cambios, sean aplicados a su  resolución de refrendo para el ciclo escolar 2011-

2012, el formato le indicara  las documentales con  la que deberá de presentar el 

día y hora que le indica.  

  

El  siguiente  botón  solo  aparecerá  para  aquellas  instituciones que tienen pendiente un 

trámite en la departamento de quejas, si no  le  aparece  no habrá  ningún  problema,  solo  

aplique  los  dos puntos anteriores.  

 

3)  “Imprimir Cita Quejas”.- en este deberá usted de dar click  sobre  el  botón  para  

imprimir  su  cita  para  el  departamento  de quejas, esto es derivado de que 

usted  tiene pendiente por recibir una notificación, enseguida deberá de  

imprimir su solicitud o su cita para el departamento de refrendo.  

 Para el caso de aquellas instituciones que  tengan pendiente un trámite ante el 

departamento  de  quejas,  deberá  de  imprimir  su  cita  ante  tal  departamento, 

posteriormente si realizo alguna modificación o actualización de  los datos de la 

1) 2) 
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institución  educativa;  deberá  imprimir  también  su  cita  para  acudir  al departamento 

de Refrendo para que los datos sean modificados en el sistema, y  por  ultimo  imprimir  su  

solicitud  para  ambos  casos,  esta  deberá  ser  en  dos tantos y firmada por la persona 

física. 

 
Ejemplo de Cita de Refrendo: 

 

Pantalla de opciones 

para abrir o guardar 

su solicitud o su cita 

de refrendo 

La cita le indicará 

la(s) modificación o 

actualización 

realizada. 

Fecha en que 

deberá de 

presentarse en 

la DIEP 

Hora de la Cita 

y Nombre del 

Personal d el 

Depto. De 

Refrendo que  

la atenderá. 

Documentos  

con  los  que 

deberá  de  

acompañarse  el  

día de  su  cita  

para  acreditar  

sus cambios o 

modificaciones 
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Una  vez  impreso su solicitud de Refrendo para el ciclo escolar 2011-2012, así como  su  

cita(s)  de  espera,  usted  estará  terminado  el  proceso  de  solicitud  de refrendo,  y  

podrá  dar  click  en  cerrar  sesión  que  se  encuentra  ubicado  en  la parte  superior  

izquierda  de  su  monitor,  como  se  muestra  en  la  siguiente pantalla: 
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PERSONAS MORALES 

 

 

 

El sistema, mostrara  la siguiente pantalla, que es para el caso de  las Personas Morales, 

donde  le pedirá que  ingrese el  folio del arancel de pago, que  realizo para  la solicitud del  

refrendo; seguido de ese deberá 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 deberá de checar que su número de folio y su RFC cumplan con 

en formato establecido:   

 
Al  ingresar  sus  datos  de  Folio  y  RFC,  el  sistema  le  pedirá  que  ingrese  los datos 

generales de la persona Moral tal y como se muestra a continuación:   

 

Proporcionar laos últimos 6 

dígitos de la Línea de Captura 

que viene en el Formato de 

Ingreso para Pago 

Referenciado. 

Proporcionar el RFC 

de la persona moral 
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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 expedición.  

-  Notario público numero  

-  Nombre del notario publico  

-  Entidad y ciudad de la Notaria publica  

-  Numero de inscripción al registro público de la propiedad  

-  El teléfono, email del representante legal  

  

Si  usted  no  ingresa  alguno  de  los  datos  que  la  pantalla  le  solicita,  no  le permitirá 

continuar con el proceso hasta que complete con  los datos que se  le solicitan.  

  

Una vez ingresados los datos daremos click en el botón de guardar para que el sistema  

nos  registre  la  información  y  poder  pasar  a  la  siguiente  pantalla  de datos generales 

de  la  institución educativa, como  lo son dirección, nombre de la institución, turno, 

modalidad, Persona Moral y Representante Legal, etc: 
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En esta pantalla, el sistema  le mostrara  los datos particulares  de  la  institución educativa  

como  lo  son: Dirección, Modalidad,  Turno, Persona Moral,  etc.;  así como  también  le  

dará  la  opción  de  Cambiar Datos,  en  el  caso  de  que  sus datos  no  sean  los  correctos  

a  los  datos  de  la  Institución  educativa,  de  otra forma  le  muestra  el  botón  de  Datos  

Correctos,  tal  y  como  se  muestra  a continuación: 

 

 



 

19 
 

 

Si  da  clic  al  botón  de Datos Correctos,  usted  le  estará  indicando  al  sistema que  los 

datos alojados, son  los correctos, por  tal motivo el sistema  le mostrara la  siguiente  

pantalla  en  la  cual  usted  podrá  generar  su  solicitud  de  refrendo, para poderla 

imprimir. 

 

Al dar click en el botón 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. 

 

Una  vez  impreso  su  solicitud  de  Refrendo  para  el  ciclo  escolar  2011-2012, usted 

estará terminado el proceso de solicitud de refrendo, y podrá dar click en cerrar  sesión  

que  se  encuentra  ubicado  en  la  parte  superior  izquierda  de  su monitor, como se 

muestra en la siguiente pantalla:   

Imprimir Solicitud 
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OPCIÓN 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 institución, el sistema le dará opción a corregir, para poder realizar  la 

actualización correspondiente, dando click en el botón de Cambiar Datos, tal y como se 

muestra en la imagen a continuación.   

 

 
 

 

Al  dar  click  en  el  botón  de  modificar  datos  el  sistema  le  permitirá  hacer 

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

Representante Legal, mostrándole la siguiente pantalla: 

 

Botón para Cambiar Datos 

para el caso de persona física 
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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  aparecerán  los  cuadros  de  texto para  introducir  

los datos que sean  los actuales al  la  institución 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 resolución de refrendo del ciclo 2011-2012. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una  vez  realizados  los  cambios  a  consideración  por  el  particular,  usted  dará por  

concluida  su  solicitud  de  corrección  de  datos  dando  click  en  el  botón  de guardar;  

Botón para Guardar cambios 

que se realizaron 
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que  a  su  vez  el  sistema  le  mostrará  la  leyenda  “SUS DATOS HAN SIDO  GUARDADOS  

CORRECTAMENTE”,  tal  y  como  se  muestra  a continuación: 

 
 

 

 

 

 

Una  vez guardado sus datos, dará click en botón “Regresar”, y el sistema lo pondrá en la 

siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la persona moral, como de  

la institución, 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:   

 

Al dar click sobre el botón de guardar, una vez terminado de 

requisitar los datos, posteriormente enviara la leyenda. 

Dar click para poder generar 

su solicitud de refrendo 
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Para  poder  generar  nuestra  solicitud  de  refrendo  para  el  ciclo  escolar  2011-2012, el 

siguiente paso será dar click sobre el botón de  datos correctos, que nos  llevara  directo  a  

la  siguiente  pantalla  para  imprimir  nuestra  solicitud  de refrendo, como se muestra a 

continuación:   

 

 
En  la pantalla anterior  nos puede mostrar dos o  tres botones según sean  las siguientes 

opciones;   

1) Botón “Imprimir solicitud”.- nos enviara una pantalla donde nos indicara si  

queremos abrir, guardar o cancelar, para que de la indicación correspondiente  

para  imprimir  sus  solicitudes  en  dos tantos  la  cual  le  presentara  los  datos  tal  

y  como  se  encontraban antes  de  la modificación,  ya  que  los  nuevos  datos  

serán  aplicados cuando se presente ante la DIEP.  

2) Botón “Imprimir Cita Refrendo”.- Usted deberá de dar click en dicho botón para 

que el sistema  le pueda agendar  una cita para que acuda ante el personal de  la 

Dirección para  la  incorporación de Escuela Particulares (DIEP), para que sus 

cambios, sean aplicados a su  resolución de refrendo para el ciclo escolar 2010-

2011, el formato le indicara  las documentales con  la que deberá de presentar el 

día y hora que le indica.   

El  siguiente  botón  solo  aparecerá  para  aquellas  instituciones  que tienen  pendiente  

un  trámite  en  la  departamento  de  quejas,  si  no  le aparece  no  habrá  ningún  

problema,  solo  aplique  los  dos  puntos anteriores.  

3) Botón  “Imprimir Cita Quejas”.- en este deberá usted de dar click  sobre  el  botón  

para  imprimir  su  cita  para  el  departamento  de quejas, esto es derivado de que 

1) 2) 
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usted  tiene pendiente por recibir una notificación, enseguida deberá de  imprimir 

su solicitud o su cita para el departamento de refrendo.  

 Para el caso de aquellas instituciones que  tengan pendiente un trámite ante el 

departamento  de  quejas,  deberá  de  imprimir  su  cita  ante  tal  departamento, 

posteriormente si realizo alguna modificación o actualización de  los datos de la 

institución  educativa;  deberá  imprimir  también  su  cita  para  acudir  al departamento 

de Refrendo para que los datos sean modificados en el sistema,    

 
 

Ejemplo de cita Refrendo: 

 

Pantalla de opciones 

para abrir o guardar 

su solicitud o su cita 

de refrendo 

La cita le indicará 

la(s) modificación o 

actualización 

realizada. 

Fecha en que 

deberá de 

presentarse en 

la DIEP 

Hora de la Cita 

y Nombre del 

Personal d el 

Depto. De 

Refrendo que  

la atenderá. 

Documentos  

con  los  que 

deberá  de  

acompañarse  el  

día de  su  cita  

para  acreditar  

sus cambios o 

modificaciones 
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Y  por  ultimo  imprimir  su  solicitud  para  ambos  casos,  esta  deberá  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, así como  su  

cita(s)  de  espera,  usted  estará  terminado  el  proceso  de  solicitud  de refrendo,  y  

podrá  dar  click  en  cerrar  sesión  que  se  encuentra  ubicado  en  la parte  superior  

izquierda  de  su  monitor,  como  se  muestra  en  la  siguiente pantalla: 
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SOLICITUD DE REFRENDO CICLO 2010-2011 

NIVEL SUPERIOR 

 

Pantalla  de  inicio  de  sistema,  deberá  de  proporcionar  la  clave  de  centro  de trabajo 

en este caso es la 30PSU9999X.   

 
 

Una vez ingresado la clave 30PSU9999X, el sistema le mostrara la siguiente pantalla  

donde estarán cargados los planes y programas correspondientes a ese plantel educativo: 

 

Proporcionar la Calve PSU de la 

Institución 
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En la pantalla anterior el sistema le pedirá que actualice el estatus de sus planes y  

programas, es decir, si usted tiene 9 planes y programas o más, tendrá que indicarle al 

sistema cuál de ellos se encuentran en estatus ACTIVO ó CLAUSURADO, solo dando click  

en la pestaña ubicada al final de cada renglón, una vez que actualizo el estatus de cada 

plan y programa, deberá dar click en el botón de ACTUALIZAR, que se encuentra al final  

de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen:   

 

 
 

 

 

Después de haber actualizado en ESTATUS de cada plan y programa y haber dado  click  en  

el  botón  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:   

 

 

LISTA DE CONTROL, PARA INDICAR EL 

ESTATUS ACTUAL DE CADA PLAN Y 

PROGRAMA. 

BOTON PARA ACTUALIZA LOS 

DATOS Y CONTINUAR CON SU 

SOLICITUD 
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Para  continuar  con  el  proceso  de  solicitud  usted  deberá  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  selección  de  solicitud  de  refrendo,  por ejemplo  

dio  click  al  número  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 FISÍCA  

le pedirá que  ingrese su CURP como se muestra a continuación.  

   

Nota  2.  Si  usted  marco  uno  o  varios  planes  y  programas  en  ESTATUS  de clausura,  

el  sistema  no  está  programado  para  que  no  le  permita  solicitar  el refrendo, ya que 

usted podrá solicitar los planes y programas que considere.   

 

 

 

 

 

 

Se pondrán de color azul los números de REFRENDO, eso le 

indicara que se ha guardado el estatus de cada plan y 

programa y podrá continuar con su proceso de solicitud. 
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PERSONAS FISICAS 

NIVEL SUPERIOR 

 

 
 

 

 

 

El sistema, mostrara  la siguiente pantalla, que es para el caso de  las Personas Físicas, 

donde  le pedirá que  ingrese el  folio del arancel de pago, que  realizo para la solicitud del 

refrendo; seguido de ese deberá de ingresar el CURP de la persona  física;  nota  si  no  

ingresa  los  datos  correctos  del  folio  y  la  CURP  el sistema le mandara un mensaje de 

error como el siguiente y deberá de checar que su número de folio y su CURP cumpla con 

los datos correctos:   

 
 

Al  ingresar sus datos de Folio y CURP, el sistema  le pedirá que  ingrese  los datos 

generales de la persona física tal y como se muestra a continuación: 

 

 

Proporcionar el folio de su 

arancel de pago Proporcionar la CURP 
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PERSONAS MORALES 

NIVEL SUPERIOR 

 

 
  

 

 

El sistema, mostrara  la siguiente pantalla, que es para el caso de las Personas Morales, 

donde  le pedirá que  ingrese el  folio del arancel de pago, que  realizo para  la solicitud del  

refrendo; seguido de ese deberá 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 deberá de checar que su número de folio y su RFC cumpla con 

los datos correctos: 

 

 
 

Al  ingresar  sus  datos  de  Folio  y  RFC,  el  sistema  le  pedirá  que  ingrese  los  datos 

generales de la persona Moral como se muestra a continuación: 

 

Proporcionar la CURP 

Proporcionar el folio de su 

arancel de pago 
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En este apartado el sistema  le pedirá que  llene el  formato con  los datos de  la persona  

moral,  así  como  el  CURP  del  Represéntate  legal  de  la  institución, número telefónico 

de contacto y email.   

  

Una  vez  que  usted  proporcione  los  datos  deberá  de  dar  click  en  el  botón  de 

guardar  para  que  el  sistema  registre  sus  datos,  y  en  seguida  pasara  a  la siguiente 

apartado del sistema SIIEP. 
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Como  podrá  observar,  en  esta  pantalla,  el  sistema  le  mostrara  los  datos particulares 

de la institución educativa como  lo son: Dirección, Datos del Titular del  Acuerdo  de  

Incorporación,  nombre  del  plan  y  programa,  turno,  etc.;  así como también le dará  la 

opción 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  Institución educativa, tendrá activado el botón de Cambiar Datos, y estará el 

botón de Solicitar Otro Refrendo de otro plan y programa, tal y como se muestra a 

continuación:   

 
Empezaremos por explicar el proceso del botón de Imprimir Solicitud.  

  

Al  dar click en el  botón  antes mencionado,  le estará  indicando  al  sistema  que  los 

datos  alojados,  son  los  correctos,  por  tal  motivo  el  sistema  le  mostrara  la siguiente 

pantalla en la cual usted podrá generar su solicitud de refrendo, para poderla imprimir.  

  

Como se muestra a continuación:  
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Al dar click en el botón 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.   

 
Una  vez  impreso  su  solicitud  de  Refrendo  para  el  ciclo  escolar  2010-2011, deberá de 

dar click en el botón 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 

demás 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 institución 

particular, aparecerá una IMPRESORA Para que si en un momento determinado necesita 

volver a imprimir solo deberá darle un click y lo envía directo a la pantalla de impresión de 

refrendo, como se muestra a continuación.  
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Si dentro de este mismo proceso  usted detecta que  los datos cargados en el sistema  

SIIEP  podrá  realizar  los  cambios  que  usted  considere,  dando  click sobre el botón de 

cambiar datos que  le aparecerá en  la pantalla de  los datos generales de de  la 

institución, plan y programa, turno, etc. Como se detalla en la siguiente imagen: 

 
Al dar click el sistema la abrirá una pantalla de opciones para realizar las correcciones o 

modificaciones.  
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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  tendrá  que capturar el sistema. 

 
Una  vez  realizados  los  cambios  a  consideración  por  el  particular,  usted  dará por  

concluida  su  solicitud  de  corrección  de  datos  dando  click  en  el  botón  de guardar;  

que  a  su  vez  el  sistema  le  mostrará  la  leyenda  “SUS DATOS HAN SIDO  GUARDADOS  

CORRECTAMENTE”,  tal  y  como  se  muestra  a continuación: 

 
 

Una  vez guardado sus datos, dará click en botón  “Regresar”,  y el sistema  lo pondrá en la 

siguiente pantalla, donde se presentan sus datos generales, de la persona  física,  como  

de  la  institución,  tal  y  como  estaban  antes  de  que realizara  la modificación, para que 
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pueda  realizar  la  impresión de su  refrendo, para ello deberá de dar click en IMPRIMIR 

SOLICITUD. 

 
Realizada  la  acción  anterior  el  sistema  le  mandara  una  pantalla,  donde  le indicara  

que  imprima  su  Imprimir  Solicitud,  Imprimir  Cita  Refrendo;  las cuales  deberá  de  

presentar  en  la  fecha  y  hora  en  la  Dirección  para  la Incorporación  de Escuelas 

Particulares,  para  que  sus  datos  sean  validados  y modificados. 

 
Dara click en el botón de Regresar, para nuevamente realizar otra solicitud de refrendo de 

un nuevo plan y programa.  

  

Si  en  el  caso  de  haber  terminado  con  sus  solicitudes  para  sus  planes  y programas y 

desea salir, solo  tendrá que dar click en Cerrar Sesión que esta ubicado en la parte 

superior izquierda de su pantalla actual   

 


