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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccidn XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién Vil y
articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 apartado
“Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan Ia obligatoriedad de
las Dependencias de expedir y mantener actualizados los manuales
administrativos que normen su actuacioén, y en apego a la Metodologia para la
Elaboracion de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la Contraloria
General del Estado, la Direccién General de Educacién Universitaria se dio |a tarea
de elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientas como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion de las dreas que la integran.

A través de este documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién General de Educacion Universitaria de forma ldgica, sisteméatica y
detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de
lograr |a ejecucién eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacién
y modernizacion de los procesos administrativos.
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1. ORGANIGRAMA
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2. SIMBOLOGIA

> Y ] O

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

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

Decisidn o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacidon 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, v el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Ndmero de copias

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

Archivo permanente

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

A Alfabético

N Numérico

C Cronoldgico

Archivo temporal

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

7  MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

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

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

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexidn del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

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

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

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

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

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

usse
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento

3.1.1 Autorizacion de calendario escolar

Elaboracidn:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Oficina de Capacitacién y Evaluacién Curricular

Objetivo:

Autorizar la propuesta del Calendario Escolar de las Instituciones Particulares de
Educacion Superior, con la finalidad de que cumplan la totalidad de horas
docentes y semanas efectivas de clases que establece el plan y programas de
estudio autorizado v vigente.

Frecuencia:

Normas:

La propuesta del Calendario escolar debe presentarse en la Direccidn
General de Educacién Universitaria por lo menos 30 dias habiles previos
al inicio del ciclo escolar.

La Institucién Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Calendario escolar en tres tantos a color
debidamente sellado y firmado, acompafiado de los Planes de estudios
vigentes autorizados por la Subsecretaria de Educacién Media Superior
vy Superior, sellado y firmado (copia).

€l Calendario escolar debe contener nombre de la Institucidn, nivel
educativo, modalidad, duracién del ciclo escolar, semanas efectivas de
clases, inicio y fin de ciclo escolar, vacaciones, suspensién de labores,
conclusién de clases y periodo de examenes, debiendo utilizar
simbologia y colores distintos para cada elemento, sellado y firmado por
la autoridad de la Institucién.

En caso de encontrar inconsistencias en el Calendario escolar, se le
concede a la Institucidn Particular de Educacidén Superior un plazo no
mayor a cinco dias habiles para que las solvente.

Cuando alguna Institucion Particular de Educacidn Superior, presenta por
segunda ocasion inconsistencias en el Calendario escolar se le ofrece
asesoria en la Direccién General de Educacion Universitaria.

Todos los Calendarios escolares autorizados deben generar |as copias
de conocimiento correspondientes para su envio a la Subdireccién de
Administracion Escolar.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.1.1 Autorizacion de calendario escolar

Responsable:
Oficina de Capacitacién y Evaluacion Curricular

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original, junto con el Calendario escolar en tres tantos y
Planes de estudios en original, se verifica que cumpla con los
requisitos correspondientes.

:Cumple con los requisitos correspondientes?

e no cumplir;

1A Elabora Oficio de observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacion Superior, sefialando
las inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en éste la firma
del Director(a) General de Educacién Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de Observaciones original a la Institucidn Particular
de Educacidn Superior, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ntmero 1.

En caso de cumplir:
2 Sella los tres tantos del Calendario Escolar v recaba en éstos la
firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

3 Elabora Formato de remision en original y copia, dirigido al
Subdirector(a) de Administracién Escolar a fin de notificar que el
Calendario Escolar ha sido autorizado, rubrica y recaba en éste la
firma del Director(a) General de Educacidn Universitaria.

4 Envia Formato de remision original a la Subdireccion de
Administracién Escolar, junto con un tanto del Calendario escolar,
y archiva la copia del Formato como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

5 Elabora Oficio de autorizacién en original vy copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, a fin de
otorgar la autorizacion al Calendario escolar, rubrica y recaba en el
oficio la firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

6 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucion Particular
de Educacion Superior, junto con un tanto del Calendario escolar,
y archiva la copia del oficio con un tanto del Calendario escolar
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTQS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Flujograma

3.1.1 Autorizacion de calendario escolar

Responsable:
Oficina de Capacitacion
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Flujograma
3.1.1 Autorizacion de calendario escolar
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Procedimiento
3.1.2 Autorizacion de plantilla directiva y registro de firmas

Area:

Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Objetivo:

Autorizar los nombramientos directivos de las Instituciones Particulares de
Educacion Superior, asi como la firma autorizada ante la Direccion General de
Educacién Universitaria, a fin de dar certeza juridica a los documentos de

acreditacion escolar que suscriban.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

La Institucién Particular de Educacidn Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, donde sefiale las facultades para firmar documentos
oficiales que otorga a los funcionarios propuestos, junto con el Paquete
de documentos integrado por:

a) Nombramiento o ratificaciéon, que la Institucion le otorga a la
persona que va a ocupar el cargo directivo en dos tantos.

b) Formato de registro de firma original de la Direccion General de
Educacidon Universitaria que especifique las facultades de firma
otorgadas por la Institucion Particular de Educacion Superior.

c) Copia del Comprobante del Gltimo grado de estudios de los
directivos que estan nombrando o ratificando.

d) Copia del Acta de asamblea del drgano colegiado facultado para
otorgar nombramientos directivos o, segln sea el caso, y copia
documental del Instrumento notarial a quien le otorga poderes para
el mismo fin.

e) Organigrama de la Institucion que muestre la estructura directiva,
en dos tantos.

f) Copia del Comprobante de pago del arancel correspondiente ante
la Oficina de Hacienda del Estado, por cada nombramiento.

En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
se le concede a la Institucién Particular de Educacion Superior un plazo
no mayor a cinco dias habiles para que las solvente.

Cuando alguna Institucidn Particular de Educacion Superior, presenta por
segunda ocasion inconsistencias en el Paquete de documentos, se le
ofrece asesoria en la Direccion General de Educacion Universitaria.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio a la Subdireccion de Administracién
Escolar vy a la Direccion General de Profesiones.

14 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion Narrativa

3.1.2 Autorizacidn de plantilla directiva y registro de firmas

Responsable:

Oficina de Capacitacion y Evaluacién Curricular

Actividad

Descripcion

1

1A

1A1

Recibe de la Institucién Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original, junto con el Paquete de documentos, vy
verifica que todos los documentos cumplan con los requisitos
correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

n n mplir:

Elabora Oficio de observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior,
sefialando las inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en
éste la firma del Director(a) General de Educacion Universitaria.

Entrega Oficio de Observaciones original a la Institucién
Particular de Educacidn Superior, y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronclégica permanente.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad niumero 1.

€n caso de cumplir:
Sella el Paquete de documentos, y recaba en éstos la firma del
Director{a) General de Educacién Universitaria.

Elabora Oficio de autorizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacidn Superior, a fin de
otorgar la autorizacidn de la plantilla directiva, rubrica y recaba en
éste la firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

Entrega Oficio de autorizacidn original a la Institucién Particular
de Educacion Superior, junto con el Paquete de documentos
sellado, y archiva la copia del oficio, con un tanto del
Nombramiento y del Organigrama como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Elabora Oficio de registro de firmas en original y copia dirigido al
Director(a) General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica, a fin de registrar la facultad otorgada para firmar
documentos oficiales, rubrica y recaba en éste la firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.
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Descripcion Narrativa
3.1.2 Autorizacion de plantilla directiva y registro de firmas

6 Entrega Oficio de Registro de firmas original a la Institucién
Particular de Educacidn Superior para su tramite subsecuente y
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.2 Autorizacion de plantilla directiva y registro de firmas

Responsable:
Oficina de Capacitacion y Evaluacién Curricular

( INICIO )
INSTITUCION

PARTICULAR DE
EDUCACION
SUPERIOR

y
@_» RECBEY VERIFICA
OFICIO DE

SOouCcITUD 0

PAQUETE DE
DOCUMENTOS

DIRECTOR(A) GENERAL

DE EDUCACION
UNIVERSITARIA
FCUMPLE CON LO L [ ElABORA,
REQUISITOS »  RUBRICAY
RRESPONDIENT RECABA FIRMA
OFICIO DENO
DIRECTOR(A) GENERAL AUTORIZACION 0-1
DE EDUCACION
UNIVERSITARIA

SELLAY RECABA
Y ARCHIVA PARTICULAR DE
PAQUETE DE > EDUCACION
DOCUMENTOS OFICIO DENO SUPERIOR
AUTORIZACION O
DIRECTOR(A) GENERAL

DE EDUCACION
UNIVERSITARIA ELABORA.
RUBRICA Y
RECABA FIRMA

OFICIO DE
AUTORIZACION 0-1

17 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Flujograma

3.1.2 Autorizacién de plantilla directiva y registro de firmas
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Procedimiento

3.1.3 Autorizacion de plantilla docente y horarios

Area:

Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Objetivo:

Autorizar la propuesta de la plantilla docente y horarios de las Instituciones
Particulares de Educacidn Superior, con la finalidad de que correspondan con el
plan y programas autorizado y que los docentes cumplan con los perfiles
profesionales de las asignaturas que imparten.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

La Propuesta de la plantilla docente y horarios debe presentarse por lo
menos 30 dias habiles previos o posteriores al inicio del ciclo escolar.

La Institucidn Particular de Educacidn Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos, integrado por:

1. Formato de plantilla de docentes y horarios, firmado v sellado en
dos tantos.

2. Horarios y Carga académica por docente, en original y archivo
electronico.

3. Copia del Plan de estudios vigente autorizado por la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior, sellado y firmado.

4, Copia del Calendario escolar, previamente autorizado por la
Direccién General de Educacidn Universitaria, a color.

5. Documento comprobatorio del Ultimo grado de estudios del
personal docente incluido en la plantilla (copia).

6. Copia del Comprobante de pago del arancel correspondiente, ante
la Oficina de Hacienda del Estado.

Los documentos de comprobacion de perfil profesional, en caso de ser
fotocopia o documento digitalizado del dltimo grado de estudios, deben
contener la certificacion de la Secretaria de Educacion Publica en el
reverso, en el caso de estudios en el extranjero el documento también
debe de contener la certificacion o revalidacion por parte de la
Secretaria de Educacién Publica.

En el caso de que los docentes provengan del extranjero su contratacion
deberd estar amparada con una carta de justificacion y la
documentacion que acredite su formacion académica. En caso de que
residan en la Replblica Mexicana, se debera acreditar que cuentan con
la calidad migratoria correspondiente para desempeiiar estas funciones
en el pais.

19 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento
3.1.3 Autorizacion de plantilla docente y horarios

s Encasode haberdocentes extranjeros en la plantilla propuesta, no debe
rebasar el 10% del total de la plantilla docente del programa educativo
correspondiente.

¢ En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
se le concede a la Institucidn Particular de Educacion Superior un plazo
no mayor a cinco dias habiles para que las solvente,

o Cuando alguna Institucion Particular de Educacion Superior presenta por
segunda ocasion inconsistencias en el Paquete de documentos, se le
ofrece un taller en |a Direccién General de Educacion Universitaria.

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

Elaboracidn:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion

. Universitariay

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Descripcion Narrativa

3.1.3 Autorizacion de plantilla docente y horarios

Responsable:

Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Actividad

Descripcion

1

1A

1A1

Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original vy Paquete de documentos, v verifica que
todos los documentos cumplan con los requisitos
correspondientes.

;Cumplen con los requisitos carrespondientes?

En caso de no cumplir:

Elabora Oficio de observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacidn Superior,
sefialando las inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en
éste la firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

Entrega Oficio de observaciones original a la Institucién
Particular de Educacién Superior, y archiva la copia del oficio como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.,

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 1.

€n caso de cumplir:
Sella los documentos del Paquete de documentos vy recaba en
éstos la firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

Elabora Oficio de autorizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucion Particular de Educacién Superior, a fin de
otorgar la autorizacién de la plantilla docente y horarios, rubrica y
recaba en éste la firma del Director(a) General de Educacion
Universitaria.

Entrega Oficio de autorizacion original a la Institucion Particular
de Educacién Superior, junto con el Paquete de documentos, v
archiva la copia del oficio, un tanto del Formato de plantilla vy
Comprobante de pago como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

21 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Flujograma

3.1.3 Autorizacion de plantilla docente y horarios

Responsable:
Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular
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Procedimiento

3.1.4 Autorizacion de suplencia de docente

Elaboracion:

Unidad de Planeacidén, Evaluacion
y Control Educativo y

: Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacidn:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Area:

Oficina de Capacitacién y Evaluacion Curricular

Objetivo:
Autorizar las propuestas de sustitucion de docentes de las Instituciones
Particulares de Educacion Superior, con la finalidad de que los perfiles
profesionales de los suplentes tengan correspondencia con las asignaturas que
impartiran,

Frecuencia:
Eventual

Normas:

La Propuesta de suplencia de docente debe presentarse a la Direccién
General de Educacién Universitaria previo al momento de la sustitucion.

La Direccién General de Educacién Universitaria recibe de la Institucidn
Particular de Educacidn Superior Oficio de solicitud original junto con
el Paquete de documentos, integrado por:

1. Formato de plantilla docente y horarios, firmado y sellado en dos
tantaos.

2. Documento comprobatorio del lltimo grado de estudios del
personal docente que sustituye (copia).

3. Horarios y Carga académica del docente sustituto, en original.

Los documentos de comprobacién de perfil profesional deben contener
la certificacion de la Secretaria de Educacion Publica, también para el
caso de estudios en el extranjero.

En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
se le concede a la Institucién un plazo no mayor a cinco dias habiles para
que las solvente,

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.1.4 Autorizacion de suplencia de docente

Responsable:
Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original y Paquete de documentos, y verifica que todos
los documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

¢Cumplen con los requisitos correspondientes?

1A Elabora Oficio de Observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, sefialando
las inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en éste la firma
del Director(a) General de Educacidn Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de Observaciones original a la Institucién Particular
de Educacidn Superior, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de cumplir:
P Sella los documentos del Paquete de documentos vy recaba en
éstos firma del Director(a) General de Educacion Universitaria.

3 Elabora Oficio de auterizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacion Superior, a fin de
otorgar la autorizacion de la suplencia de docente, rubrica y recaba
en éste la firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacioén original a la Institucion Particular
de Educacidn Superior, y archiva la copia del oficio y un tanto del
Formato de plantilla como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

24 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Flujograma
3.1.4 Autorizacion de suplencia de docente

Responsable:
Oficina de Capacitacion y Evaluacion Curricular
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Procedimiento
3.1.5 Autorizacion de actualizacion de planes y programas de estudio

Area:
Oficina de Regulacién y Normatividad

Objetivo:

Autorizar las propuestas de actualizacion de Planes y Programas de Estudio de
las Instituciones Particulares de Educacion Superior, a fin de propiciar el
mejoramiento de los contenidos de los programas de manera pertinente a las
necesidades del contexto social, con base en la normatividad vigente.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ LaInstitucién Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos, integrado por:

1. Justificacion, escrito en formato libre que fundamente la propuesta
de actualizacion, en original.

2. Acta de sesidn del drgano colegiado de gobierno, facultado para

tomar decisiones, en la que hayan aprobado la actualizacion del plan

y programa de estudio, en original.

Copia del Plan de estudios y Programa de estudios vigente.

4. Copia del Acuerdo del Registro de Validez Oficial de Estudios del
plan y programa motivo de la actualizacién o modificacidn.

5. Propuesta de actualizacion del plan y programas de estudio que
debe presentarse conforme a los anexos 1 (Plan de estudios), 2
(Mapa curricular) vy 3 (Programas de estudio) con base en Ia
normatividad vigente aplicable y el Acervo bibliografico.

w

e La Justificaciéon debe contener las necesidades de actualizacion del
contexto inmediato (econémico, politico, social, cultural y académico), el
modelo educativo asumido por la Institucién y las modificaciones al plan
y programas.

e ElPlan de estudios debe contener los datos generales de la Institucion,
nombre del programa educativo, antecedentes académicos de ingreso,
modalidad, duracién del ciclo, clave, objetivo general, perfil de ingreso,
perfil de egreso, lista de asignaturas con claves, seriacion, optativas,
horas con docente, horas independientes, créditos por asignatura, sumas
totales de los mismos, instalaciones y propuesta de evaluacidn.

e Los Programas de estudio deben contener el nombre de |a asignatura,
el ciclo, la clave de asignatura, el objetivo general, los contenidos
organizados por temas y subtemas, actividades de aprendizaje con
docente e independientes, los criterios y procedimiento de acreditacidn
y evaluacién.
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Procedimiento
3.1.5 Autorizacion de actualizacion de planes y programas de estudio

e El Mapa curricular debe incluir el nombre de la Institucién, nombre del
programa educativo, modalidad, logo de la institucién del lado superior
izquierdo, esquema de asignaturas por area de conocimiento, trayectos
formativos o ejes de formacién, etc,, ciclo, clave de las asignaturas, horas
docentes e independientes, créditos por asignatura y seriaciones segun
sea el caso, sumas totales de horas docentes e independientes vy
créditos.

¢ ElAcervo bibliografico incluird el nombre de la Institucién, nombre del
programa, modalidad, tipo, titulo, autor, editorial y afio.

¢ En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
se le concede a la Institucién Particular de Educacién Superior un plazo
no mayor a cinco dias habiles para que las solvente.

e Cuando alguna Institucién Particular de Educacién Superior, presenta por
segunda ocasidn inconsistencias en el Paquete de documentos se le
ofrece un taller especifico de asesoria en la Direccién General de
Educacidn Universitaria.

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

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revisién:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.1.5 Autorizacion de actualizacion de planes y programas de estudio

Responsable:
Oficina de Regulacidn y Normatividad

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original y Paquete de documentos, v verifica que los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

1A Elabora Oficio de observaciones en original vy copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, a fin de
devolver el Paquete de documentos sefialando las
inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en éste Ia firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de observaciones original a la Institucién Particular
de Educacidn Superior, junto con el Paquete de documentos, v
archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Continta con la actividad nimero 1.

En caso de cumplir:

2 Rubrica los documentos del Paquete de documentos y recaba en
éstos sello y firma del Director(a) General de Educacién
Universitaria.

3 Elabora Oficio de autorizaciéon en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucion Particular de Educacion Superior, a fin de
otorgar la autorizacion de la actualizacion del Plan y Programas de
estudio, rubrica y recaba en éste |a firma del Director(a) General de
Educacion Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucion Particular
de Educacidn Superior, junto con el Paquete de documentos, v
archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.5 Autorizacion de actualizacion de planes y programas de estudio

Responsable:
Oficina de Regulacion y Normatividad
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Flujograma
3.1.5 Autorizacidn de actualizacion de planes y programas de estudio
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Procedimiento
3.1.6 Autorizacién de correccion de planes de estudio

Area:

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacién
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracidn:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Oficina de Regulacion y Normatividad

Objetivo:
Autorizar las correcciones a planes de estudio que presenten las Instituciones
Particulares de Educacién Superior, a fin de cumplir la normatividad vigente.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

L]

La Institucidn Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos, integrado por:

1. Copia del Acuerdo del Registro de Validez Oficial de Estudios del
plan de estudio motivo de la correccidn.

2. Copia del Plan de estudios autorizado.

3. Propuesta de correccioén del plan de estudio, en original.

4. Copia del Mapa curricular.

€l Plan de estudios debe contener los datos generales de la Institucidn,
nombre del programa educativo, antecedentes académicos de ingreso,
modalidad, duracién del ciclo, clave, objetivo general, perfil de ingreso,
perfil de egreso, lista de asignaturas con claves, seriacion, optativas,
horas con docente, horas independientes, créditos por asignatura, sumas
totales de los mismos, instalaciones y propuesta de evaluacion.

El Mapa curricular debe contener el nombre de la Institucion, nombre
del programa educativo, modalidad, logo de la Institucidon del lado
superior izquierdo, esquema de asignaturas por drea de conocimiento,
trayectos formativos o ejes de formacion, etc.; ciclo, clave de las
asignaturas, horas docente e independientes, créditos por asignatura,
sumas totales de horas docentes, independientes y créditos, asi como
tipo de instalaciones.

En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
se le concede a la Institucién un plazo no mayor a cinco dias habiles para
que las solvente.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conacimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.1.6 Autorizacion de correccion de planes de estudio

Responsable:
Oficina de Regulacién y Normatividad

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original y Paquete de documentos, y verifica que los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

1A Elabora Oficio de observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucidn Particular de Educacion Superior, a fin de
devolver el Paquete de documentos sefialando las
inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en éste firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de observaciones original a la Institucién Particular
de Educacién Superior, junto con el Paquete de documentos, v
archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente,

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 1.

€n caso de cumplir:

2 Rubrica los documentos del Paquete de documentos y recaba en
éstos sello y firma del Director(a) General de Educacion
Universitaria.

3 Elabora Oficio de autorizacion en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, a fin de
otorgar la autorizacién de la correccion del Plan de estudios,
rubrica y recaba en éste firma del Director(a) General de Educacidn
Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucién Particular
de Educacion Superior, y archiva la copia del oficio y copia del Plan
de estudios como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.6 Autorizacion de correccion de planes de estudio
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Procedimiento
3.1.7 Autorizacion de cambios de turno

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revisidn:

Direccién General de Educacién
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Regulacién y Normatividad

Objetivo:

Autorizar las propuestas de cambio de turno de las Instituciones Particulares de
Educacién Superior a fin de que la propuesta cumpla lo establecido en el plan y
programas de estudio autorizado.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

* Los Oficios de solicitud de cambio de turno se reciben por lo menos
treinta dias habiles previos a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar.

o La Institucidn Particular de Educacion Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos, integrado por:

1. Formato de plantilla docente y horarios de clase debidamente
llenados, mostrando el turno que solicita, en dos tantos.

2. Copia del Plan de estudios vigente autorizado por la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, sellado y firmado.

3. Copia del Calendario escolar autorizado.

4, Documento comprobatorio del udltimo grado de estudios del
personal docente incluido en plantilla, copia y archivo electrénico en
formato PDF.

5. Horarios y Carga académica del docente, copia y archivo
electrénico en formato PDF.

6. Copia del Comprobante de pago del arancel correspondiente ante
la Oficina de Hacienda del Estado, por programa del ciclo escolar
respectivo.

+ Encasode encontrar inconsistencias en el Paquete de documentaos, se
le concede a la Institucion Particular de Educacién Superior un plazo no
mayor a cinco dias habiles para solventar,

¢ Cuando alguna Institucién Particular de Educacion Superior, presenta por
segunda ocasién inconsistencias en el Paquete de documentos se le
ofrece asesoria en la Direccién General de Educacién Universitaria.

+ Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.1.7 Autorizacion de cambios de turno

Responsable:
Oficina de Regulacién y Normatividad

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original y Paquete de documentos, v verifica que los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

En caso de no cumplir:

1A Elabora Oficio de no autorizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, sefialando
las inconsistencias encontradas, rubrica y recaba en éste firma del
Director(a) General de Eduacion Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de no autorizacion en original a la Institucién
Particular de Educacion Superior, y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 1.

En caso de cumplir:

pa Sella los documentos del Paquete de documentos vy recaba en
éstos sello y firma del Director(a) General de Educacién
Universitaria.

3 Elabora Oficio de autorizacion en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucion Particular de Educacion Superior, a fin de
otorgar el cambio de turno, rubrica v recaba en éste firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucion Particular
de Educacién Superior, junto con el Paquete de documentos
sellado, y archiva la copia del oficio y un tanto del Formato de
plantilla como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.7 Autorizacion de cambios de turno

ENTREGA

Y ARCHIVA INSTITUCION
» PARTICULAR DE

PAQUETE DE EDUCACION

DOCUMENTOS SUPERIOR

OFICIODE
AUTORIZACION O

FORMATODE

PLANTILLA 1T

OFICIO DE
AUTORIZACION 1

FIN

39 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Procedimiento
3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior

Area:
Oficina de Supervision y Apoyo Académico

Objetivo:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en las
Instituciones Particulares de Educacién Superior, con el fin de que operen los
servicios educativos que el estado les concesiond con la certeza juridica,
administrativa y demas aspectos académico-pedagdgicas previstos por |a
norma educativa.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ La Notificacion de supervision debe entregarse 2 dias habiles antes
de la fecha de supervisidn a la Institucion Particular de Educacion
Superior, y quien reciba dicha notificacion debe presentar
Identificacion oficial y anexar copia al acuse de recibo.

e La Institucion Particular de Educacién Superior debe entregar al
momento de la visita de supervision, el Paquete de documentos,
integrado por:

Documentos legales:

1. Copia del Contrato de arrendamiento, comodato o titulo de
propiedad.

Copia de la Constancia de uso de suelo.

Copia de la Constancia de salubridad.

Copia de la Constancia o Dictamen de seguridad estructural.
Copia de la Constancia de proteccién civil.

Copia del Acta constitutiva (en caso de ser persona moral).

Copia del Nombramientos del personal directivo.

Copia del Comprobante de pago de |a cuota anual por alumno.

9. Copia del Comprobante de pago de refrendo.

10. Copia de la Solicitud de refrendo, segln corresponda.

11. Copia de los Acuerdos por cambio de domicilio o cambio de titular.

NSO hAWN

Planes y programas:

1. Copia del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

2. Copia de la Clave de carrera otorgada por la Secretaria de
Educacién de Veracruz.

3. Copia del Registro ante profesiones.

4. Copia de los Planes y programas de estudio, actualizaciones y/o
cambios de turno.

5. Copia de |a Bibliografia autorizada, y/o actualizaciones.
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Procedimiento
3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior

Personal docente:;

1. Copia de la Plantilla docente vy horarios autorizadas por la
Direccién General de Educacidn Universitaria.

2. Copia de la Carga académica por docente, autorizadas por la
Direccion General de Educacién Universitaria,

3. Copia de los Expedientes de los docentes, plan de clase o avance
programatico.

Alumnos;

1. Copia de las Listas de asistencia por grupo.

2. Copia de los Expedientes con historial académico o kardex.

3. Copia de |a Relacién de becados con porcentaje de beca en el
formato emitido en el Sistema de Becas (SISBEC).

4, Copia de las Actas de examenes ordinarios, extraordinarios v a
titulo de insuficiencia del periodo inmediato anterior.

5. Copia de los Formatos IAES de la Subdireccion de Administracién
Escolar del periodo inmediato anterior.

6. Copiade los Registros de bajas de alumnos o cambios de carrera.

Servicio social:

1. Copia de los Expedientes de los prestadores de servicio social y
relacion de los que se encuentran realizando el servicio social.
2. Copiade los Convenios con dependencias oficiales para tal efecto.

Titulacidn:

1. Copia del Listado y expedientes de sinodales autorizados.

2. Copia de los Formatos de titulacion autorizados con fechas de
titulacion.

3. Copia del Libro de registro de titulos y certificado de estudios.

4, Copia del Listado de egresados por generacion.

5. Copia del Listado de titulados por generacian.

Normativos:

1. Copiadel Calendario escolar del ciclo escolar en curso, de acuerdo
con el plan de estudios semestral, cuatrimestral, etc., autorizado
por la Direccion General de Educacion Universitaria.

2. Copia del Reglamento interno, autorizado por la Direccién
General de Educacién Universitaria.

3. Copia de los Horarios de clase del periodo vigente, uso de
instalaciones y registros.

Publicidad:
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Procedimiento
3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior

1. Lonas, tripticos, folders, papel oficial, pagina Web,
espectaculares y otros, en los que deberdan mencionar su
calidad de incorporados, nimero y fecha de cada uno de los
Registros de Validez Oficial de Estudios.

o La Institucion Particular de Educaciéon Superior, durante la visita de
supervisién, debe facilitar al supervisor lo necesario para realizar
inspeccién ocular, acceso a sus instalaciones: aulas, laboratorios,
talleres, instalaciones especiales y horario de uso de las mismas por
grupo vy licenciatura, centro de computo y horario de uso del mismo por
grupo v licenciatura, biblioteca, plataforma electrénica de apoyo
educativo, entre otras.

e FEl Acta de Supervision debe levantarse una vez concluida la
supervision y ser firmada por los participantes.

¢ En caso de encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos,
instalaciones o durante la visita de supervisidn, se le concede a la
Institucion Particular de Educacion Superior un plazo no mayor a cinco
dias habiles para que las solvente.

¢ Lalnstitucion Particular de Educacion Superior debe entregar Oficio de
solventacidn original con los Anexos que correspondan o que le
hayan observado en el Acta de Supervisién.

¢ El Acta determinativa debe levantarse posterior al plazo otorgado
para solventar las inconsistencias observadas y dictaminar el
cumplimiento de la normativa por parte de Institucion Particular de
Educacién Superior.

+ Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

correspondientes para su envio.
Elaboracién:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa

3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior

Responsable:
Oficina de Supervision y Apoyo Académico

Actividad

Descripcion

1

6A

6A.1

Elabora Programa de Supervision en original y turna al Director(a)
General de Educacion Universitaria a fin de obtener su autorizacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director(a) General de Educacion Universitaria el
Programa de Supervisién original autorizado.

Elabora Netificacion de visita de Supervisidn en original y copia
dirigida al Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior,
a fin de notificar fecha y programa de estudios a supervisar, rubrica
y recaba en éste firma del Director(a) General de Educacion
Universitaria.

Entrega Notificacion de visita de Supervisién original a la
Institucion Particular de Educacidn Superior, y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Realiza Visita de Supervisién a la Institucién Particular de
Educacion Superior, recibe el Paquete de documentos e
inspecciona las instalaciones,

Elabora Acta de Visita de Supervision en dos tantos en original,
con la informacion recabada durante la supervision, recaba en ésta
firma de los participantes, y determina si existen inconsistencias.

JExisten inconsistencias?

Elabora Acta determinativa de Supervisién en dos tantos en
original, a fin de determinar el resultado de la supervision vy
cumplimiento de la normatividad, rubrica y recaba en ésta firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

Entrega Acta determinativa de Supervisiéon original a |Ia
Institucion Particular de Educacién Superior, y archiva el otro
original como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Fin.
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Descripcion Narrativa

3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior

9A

9A.1

10

11

n isitir;

El Acta de Visita de Supervision funciona como Oficio
informativo de las inconsistencias encontradas durante |a
supervision.

Entrega Acta de Visita de Supervision original a la Institucion
Particular de Educacién Superior y el otro original, se archiva para
seguimiento del cumplimiento de la solventacién de observaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Institucién Particular de Educacién Superior Oficio de
solventacién original junto con Anexos, y determina si
solventaron las inconsistencias.

iSolventaron las inconsistencias?

En caso de no solventar:

Elabora Acta determinativa de Supervision en dos tantos
originales y una copia, a fin de determinar el resultado de no
cumplimiento, rubrica y recaba en ésta firma del Director(a) General
de Educacion Universitaria.

Entrega Acta determinativa de Supervision original a la
Institucién Particular de Educacién Superior, archiva original como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Fin.

En caso de solventar:

Elabora Acta determinativa de Supervision en dos tantos
originales y una copia, a fin de determinar cumplimiento de la
normatividad, rubrica y recaba en ésta firma del Director(a) General
de Educacion Universitaria.

Entrega Acta determinativa de Supervision original a la
Institucién Particular de Educacién Superior, y archiva la original
como acuse de recibo de manera cronologica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.8 Supervisidn a Instituciones Particulares de Educacién Superior

Responsable:
Oficina de Supervision y Apoyo Académico
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Flujograma
3.1.8 Supervision a Instituciones Particulares de Educacion Superior
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Procedimiento

3.2.1 Validacion de opciones de titulacién y autorizacion de sinodales

Area:
Oficina de Prospectiva e Innovacién

Objetivo:

Autorizar los sinodales propuestos por las Instituciones Particulares de
Educacién Superior, que participaran en los examenes de titulacién o actos
protocolarios y validar las opciones de titulacién de sus egresados de los niveles
técnico superior universitario, licenciatura, especialidad, maestria o doctorado,

seguln sea el caso.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

Elaboracién:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

El Oficio de solicitud deberd presentarse previo a la fecha del examen de
titulacion o acto protocolario y deberd incluir una tabla con 5 columnas:
numeracion, nombre de los alumnos, programa académico, opcion de
titulacién y observaciones (para control de DGEU).

La Institucion Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, junto con la siguiente Documentacién, integrada por:

1. Formato de titulacién en original por cada egresado candidato a
examen de titulacion o acto protocolario, sellado y firmado por la
autoridad educativa de la Institucidn.

2. Copia del Comprobante del Gltimo grado de estudios de los sinodales
(cédula, titulo profesional o grado académico), sélo en los casos que
no estén registrados en la Direccién General de Educacién Universitaria).

3. Archivo MS Excel, el formato de titulacién que entregé en fisico, de
cada uno de los egresados.

Los Formatos de titulacién deben ser emitidos en papel oficial o imagen
corporativa de la institucion Particular de Educacién Superior, contener el
nombre del plantel autorizado, nombre del programa académico, el niimero
de RVOE, generaci6n, nombre del sustentante, matricula escolar, opcién de
titulacion, nombre del documento recepcional (en su caso), fecha del
examen de titulacién o acto protocolario, asi como nombre completo y grado
académico de los sinodales.

En caso de encontrar inconsistencias en la Documentacién, se le concede
a la Institucién Particular de Educacién Superior que las solvente y vuelva a
ingresar el tramite.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.2.1 Validacion de opciones de titulacion vy autorizacion de sinodales

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacién

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucién Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original junto con la Documentacién requerida vy
verifica, en presencia del Gestor de la Institucion, que cumplan con
los requisitos correspondientes.

¢Cumplen con los requisitos correspondientes?

n no cum

1A Informa al Gestor de Ila Institucién las observaciones
correspondientes y devuelve la Documentacion.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 1.

En caso de cumplir:

2 Sella, rubrica y recaba en el Formato de titulacién, la firma del
Subdirector(a) para el Desarrollo Universitario., otorgando la
validacion.

3 Elabora Oficio de autorizacién en original y copia, dirigido al

Titular de la Institucidn Particular de Educacién Superior, mediante
el cual notifica la autorizacién de los sinodales; y recaba en éste
rubrica del Subdirector(a) para el Desarrollo Universitario y del
analista responsable y firma del Dirrector(a) General de Educacién
Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucién Particular
de Educacion Superior, junto con el Formato de titulacién, y recaba
firma de recibido del Gestor en la copia del oficio para el archivo de
manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.1 Validacion de opciones de titulacion y autorizacién de sinodales

Responsable:

Oficina de Prospectiva e Innovacion
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Procedimiento
3.2.2 Validacion del inicio del servicio social

Elaboracion:

Unidad de Planeacidon, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Prospectiva e Innovacidn

Objetivo:

Validar el inicio del servicio social de los alumnos y/o egresados de las
Instituciones Particulares de Educacion Superior, para vigilar que se realice de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ La Institucién Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, (hasta 20 dias posteriores como maximo) al inicio del
Servicio Social; este oficio debe incluir una tabla con cinco columnas;
numeracién, nombre del (los) alumno(s), programa académico, institucidn
receptora del servicio social y observaciones (para control de DGEU).

o LaInstitucién Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, junto con la siguiente Documentacion, integrada por:

1. Cartade inicio o aceptacion en original que emite la Institucién
receptora del Servicio Social.

2. En el caso de los estudiantes que han iniciado el servicio social
fuera del territorio veracruzano, la Institucién Particular de
Educacién Superior debera presentar para vista el Convenio
vigente entre la Institucidn Particular y la Institucién receptora
del servicio social, para comprobar su autenticidad y vigencia.

3. La Institucién Particular deberd entregar Formato MS Excel Ia
misma tabla que imprimid en su oficio de solicitud.

+ La Carta de inicio que emite la Institucion receptora del Servicio Social
debe presentarse en hoja membretada, contener nombre correcto del
prestador del servicio social, si es alumno o egresado, la matricula escolar
otorgada por la Subdireccion de Administraciéon Escolar, programa
académico, nimero de RVOE, fecha en la que el prestador inicié el
servicio social en el formato dd/mm/aa, localidad, entidad federativa y
fecha de expedicién, asi como estar debidamente sellada y firmada por
la autoridad correspondiente.

e Encasodeencontrarinconsistencias en los documentos requeridos, se
le concede a la Institucion Particular de Educacién Superior que las
solvente y vuelva a ingresar el tramite, pero teniendo en cuenta que no
se reciben solicitudes dos meses después de iniciado el servicio social.

¢ Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.2.2 Validacidn del inicio del servicio social

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacién

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucién Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original, junto con la Documentacién requerida, vy
verifica, en presencia del Gestor de la Institucion, que los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

¢:Cumplen con los requisitos correspondientes?

1A En caso de no cumplir;
Informa al Gestor de Ila |Institucion las observaciones
correspondientes y devuelve la Documentacion.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 1.

2 Sella y rubrica las Cartas de inicio del servicio social otorgando la
validacion, y recaba en ésta firma del Subdirector(a) para el
Desarrollo Universitario.

3 Elabora Oficio de validacién y toma de nota en original y copia,
dirigido al Titular de la Institucidn Particular de Educacién Superior,
mediante el cual notifica la validacién de las cartas de aceptacion
de inicio del servicio social, y recaba en éste rubrica del
Subdirector(a) para el Desarrollo Universitario y analista
responsable, y firma del Director(a) General de Educacién
Universitaria.

4 Entrega Oficio de validacién original, junto con las Cartas de
inicio del servicio social a la Institucion Particular de Educacién
Superior, y recaba firma de recibido del Gestor en la copia del oficio
para el archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.2 Validacion del inicio del servicio social

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacion
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Procedimiento
3.2.3 Validacion de cumplimiento o exencidn del servicio social

Area:
Oficina de Prospectiva e Innovacion

Objetivo:

Validar el cumplimiento o exencién del servicio social de los alumnos y/o
egresados de las Instituciones Particulares de Educacion Superior, para vigilar
que se ha concluido o exentado de acuerdo con la normatividad aplicable.

Frecuencia:
Eventual

* Normas:

¢ LaInstitucion Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, este oficio debe incluir el nombre del (los) alumno(s),
programa académico y opcidn (cumplimiento o exencidn).

¢ La Institucién Particular de Educacion Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con la siguiente Documentacion:

1. Constancia de conclusién del servicio sacial en original que emite
la Institucion receptora.

2. Constancia de cumplimiento del servicio social en original que
emite la Institucion Particular de Educacidn Superior.

3. Sise prestd el Servicio fuera del territorio veracruzano, presentar los
siguientes documentos solo para cotejo:

- Carta de origen o vecindad en original.

- Identificacidén oficial en copia.

- Comprobante de domicilio en copia.

- Cardtula del Convenio (copia) vigente entre la Institucion
Particular de Educacidn Superior y la Institucién receptora del
servicio Social.

4, Si se exenta por edad: Acta de nacimiento en copia, solo para
cotejo.

5. Sise exenta por alguna discapacidad Dictamen médico en original
emitido por la Institucidn de salud publica, solo para cotejo.

6. Sise exenta por ser empleado de la federacidn, estado o municipio,
presentar los siguientes documentos, solo para cotejo:

- Constancia de empleo en original que justifique al menos un
afio de antigliedad ininterrumpido a la fecha de la solicitud

- Comprobante de ingresos en copia (recibo de némina,
notificacion de depdsito) del dltimo mes a la fecha de solicitud.

e La Institucién Particular de Educacién Superior deberd entregar en
Formato MS Excel una tabla que contenga ID y nombre de la Institucion
Particular de Educacidon Superior, nombre del alumno, programa
educativo, institucidn receptora del servicio social, fecha de ingreso a la
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Procedimiento
3.2.3 Validacion de cumplimiento o exencion del servicio social

Direccion General de Educaciéon Universitaria y opcion de liberacion.
(cumplimiento, exencidn o re-expedicidn).

e La Constancia de conclusién que emite la Institucién receptora del
servicio social debe emitirse en hoja membretada o imagen corporativa,
contener |a localidad, entidad federativa y fecha de expedicién, nombre
completo y correcto del prestador del servicio social cotejado con acta de
nacimiento sin abreviaturas, matricula escolar otorgada por la
Subdireccidon de Administracidn Escolar, programa académico, nimero de
Registro de Validez Oficial de Estudios, periodo en el cual realizé la
prestacion del servicio indicando fecha de inicio y conclusién en el
formato dd/mm/aaaa, indicar las horas que el prestador cubrié durante el
periodo, indicar el horario y los dias de la semana en que asistid, asi como
estar debidamente sellada y firmada por la autoridad correspondiente.

e En caso de encontrar inconsistencias en la Documentacién, se le
concede a la Institucién Particular de Educacién Superior que las solvente
y vuelva a ingresar el tramite.

e En caso de Constancias ya validadas por la Direccién General de
Educacién Universitaria y donde la Institucién Particular de Educacién
Superior solicita una reexpedicién por haber encontrado algun tipo de
error, |a Institucién Particular debe presentar un oficio de solicitud de re-
expedicidn junto con la constancia ya validada en original y la nueva
constancia, ya sin ningun error. La Direccién General corrobora la
informacion, procede a la firma del Subdirector (a), emite un oficio de re-
expedicion de la Constancia de Cumplimiento del Servicio Social y pone
sello de “cancelado” a la constancia errénea.

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

Elaboracién:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacitn:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcién Narrativa
3.2.3 Validacion de cumplimiento o exencidn del servicio social

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacion
Actividad Descripcion
1 Recibe de la Institucién Particular de Educacion Superior Oficio de

solicitud original, junto con la Documentacién requerida, v
verifica, en presencia del Gestor de la Institucién, que los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

.Cumplen con los requisitos correspondientes?

n cas no cumplir:
1A Informa al Gestor las observaciones correspondientes y devuelve la
Documentacion.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad ndmero 1.

En mplir:

2 Sella y rubrica las Constancias de cumplimiento del servicio
social, otorgando la validacién, y recaba en ésta firma del
Subdirector(a) para el Desarrollo Universitario.

3 Elabora Oficio de validacién en original y copia, dirigido al Titular
de la Institucion Particular de Educacidn Superior, mediante el cual
notifica la validacién de las Constancias de cumplimiento del
servicio social, y recaba en éste rdbrica del Subdirector(a) para el
Desarrollo Universitario y del analista responsable, y firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

4 Entrega Oficio de validacion original, junto con las Constancias
de cumplimiento de servicio social a la Institucion Particular de
Educacion Superior, y recaba firma de recibido del Gestor de Ia
Institucion en la copia del oficio para el archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.3 Validacion y registro de cumplimiento o exencién del servicio social

Responsable:
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Procedimiento
3.2.4 Cancelacion del servicio social

Area:
Oficina de Prospectiva e Innovacion

Objetivo:

Cancelar el registro del inicio del servicio social por parte de las Instituciones
Particulares de Educacién Superior, para vigilar que el servicio lo reinicie de
manera adecuada de acuerdo con la normatividad aplicable.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

e Lalnstitucion Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con la siguiente Documentacién, integrada por:

1. Cartade aceptacion en original validada por la Direccién General de
Educacidn Universitaria.

2. Carta de motivos en original para cotejo, para solicitar Ia
cancelacién del servicio social, firmada por el alumno (para los casos
en que el prestador decide no continuar).

3. Acta de asamblea en copia del drgano colegiado de la Institucidn
Particular de Educacién Superior, facultado para la cancelacién de la
prestacion del servicio social.

4. Identificacion oficial en copia de del prestador de servicio social.

e El Acta de asamblea debe estar fundada con el reglamento interior de
la Institucion, en la cual precise el motivo de cancelacidn, asi como estar
sellada y firmada.

En caso de encontrar inconsistencias en la Documentacidn, se le

Elaboracion: o . -
. o i concede a la Institucion que las solvente y vuelva a ingresar el tramite.
Unidad de Planeacién, Evaluacion a y g
y Control Educativo y » Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

Oficialia Mayor correspondientes para su envio.
Revision:
Direccién General de Educacién
Universitaria y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.2.4 Cancelacion del servicio social

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacién

Actividad Descripcién

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original, junto con la Documentacién requerida, v
verifica, en presencia del Gestor de la Institucién, que todos los
documentos cumplan con los requisitos correspondientes.

¢Cumplen con los requisitos correspondientes?

En caso de no cumplir:
1A Informa al Gestor las observaciones correspondientes y devuelve la
Documentacion.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 1.

2 Elabora Oficio de cancelacién en original y copia, dirigido al Titular
de la Institucién Particular de Educacién Superior, mediante el cual
notifica la cancelacién del servicio social, y recaba en éste ribrica
del Subdirector(a) para el Desarrollo Universitario y del analista
responsable, y firma del Director(a) General de Educacién
Universitaria.

3 Entrega Oficio de cancelacidn original a la Institucidn Particular de
Educacién Superior, y recaba firma de recibido del Gestor de la
Institucion en la copia del oficio para el archivo de manera
cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.4 Cancelacion del servicio social

Responsable:
Oficina de Prospectiva e Innovacion
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Procedimiento

3.3.1 Autorizacion de actualizacion o modificaciéon al reglamento de las Instituciones
Particulares de Educacién Superior

Area:
Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Objetivo:

Autorizar las propuestas de actualizacion o modificacion al reglamento
Institucional, presentadas por las Instituciones, a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

e LaInstitucion Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos integrado por:

1. Acta de Asamblea de la Institucidn Particular de Educacién
Superior, en original, donde autorizaron las modificaciones al
reglamento, firmada por todos los integrantes.

2. Copia del Reglamento autorizado vigente,

Propuesta de actualizacién en original.

4. Cuadro comparativo del texto vigente v el texto propuesto en
original,

w

e Encasode encontrar inconsistencias en el Paquete de documentos, se
le concede a la Institucién Particular de Educacién Superior un plazo no
mayor a cinco dias habiles para que las solvente.

e (Cuando alguna Institucién Particular de Educacién Superior, presenta por
segunda ocasion inconsistencias en el Paquete de documentos, se le

Elaboracién: ofrece un taller especifico de orientacién en la Direccién General de
Unidad de Planeacion, Evaluacion Educacion Universitaria.
y Control Educativo y - . ; -
Oficialia Mayor » Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

correspondientes para su envio.
Revisién:
Direccion General de Educacién
Universitaria y
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.3.1 Autorizacion de actualizacion o modificacion al reglamento de las Instituciones Particulares
de Educacion Superior

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original, junto con el Paquete de documentos y verifica
que todos los documentos cumplan con los requisitos
correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

n n mplir:

1A Elabora Oficio de observaciones en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucidn Particular de Educacidn Superior, sefialando
las inconsistencias, rubrica y recaba en éste firma del Director(a)
General de Educacidn Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de observaciones en original a la Institucién
Particular de Educacién Superior y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 1.

€n caso de cumplir:
2 Sella los tres tantos de |a Propuesta de actualizacion.
3 Elabora Oficio de autorizacion en original y copia, dirigido al

Titular de la Institucién Particular de Educaciéon Superior, a fin de
otorgar la autorizacion a la Propuesta de actualizacion, rubrica y
recaba en éste firma del Director(a) General de Educacion
Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacion original a la Institucion Particular
de Educacién Superior, junto con un tanto de la Propuesta de
actualizacién, y archiva una copia del oficio con un tanto de la
Propuesta de actualizacién como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

5 Elabora Formato de remisién en original y copia, dirigido al
Subdirector(a) de Administracion Escolar a fin de notificar que Ia
Propuesta de actualizacién ha sido autorizada, rubrica y recaba
en éste |a firma del Director(a) General de Educacién Universitaria.
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Descripcion Narrativa
3.3.1 Autorizacion de actualizacion o modificacion al reglamento de las Instituciones Particulares
de Educacion Superior

6 Envia Formato de remision original a la Subdireccion de
Administracién Escolar, junto con un tanto de la Propuesta de
actualizacion y copia del Oficio de autorizacion, v archiva la copia
del Formato de remision como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.1 Autorizacion de actualizacion o modificacion al reglamento de las Instituciones Particulares

de Educacion Superior
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Flujograma

3.3.1 Autorizacion de actualizacion o modificacidn al reglamento de las Instituciones Particulares

de Educacion Superior
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Procedimiento

3.3.2 Validacion de expedientes para el registro de institucién, carrera y enmiendas
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica

Area:
Oficina de Desarrollo y Actualizacién

Objetivo:

Revisar los expedientes presentados por las Instituciones Particulares de
Educacion Superior con la finalidad de otorgar la validacién para registro ante la
Direccién General de Profesiones.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ La Institucion Particular de Educacion Superior entrega Oficio de
solicitud original, junto con el Expediente en cuatro tantos, integrado
por;

1. Copia del Acta constitutiva.

Copia del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de

Estudios.

Copia del Plan de estudios.

Copia del Mapa curricular.

Lineamientos en original para la prestacion del servicio social.

Requisitos de ingreso en original.

Opciones de titulacion en original

Copia del Comprobante de pago de derechos ante la Oficina de

Hacienda del Estado.

9. Copia de Ila Opinion técnica favorable de Ila Comisién
Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de Recursos
Humanos e Investigacién para la Salud (en el caso de carreras del
darea de la salud).

10. Copia del Oficio de validacion de perfil de egreso del plan de
estudios, expedido por la Direccion General de Educacidn
Universitaria, en el que conste que no es una carrera formadora de

L

N W AW

Elaboracién:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision: docentes (en el caso de carreras relacionadas con el sector
Direccion General de Educacién educativo).
Universitaria y
Subsecretaria de Educacién Media * Encaso de encontrar inconsistencias en el Expediente, se le concede a
Superior y Superior la Institucion Particular de Educacién Superior un plazo no mayor a cinco
dias habiles para que las solvente.
Autorizacién:
Secretarfa de Educacién ¢ (Cuando alguna Institucion Particular de Educacion Superior, presenta por
segunda ocasion inconsistencias en el Expediente, se le ofrece un taller
Fecha de elaboracién: especifico de asesoria en la Direccion General de Educacién Universitaria.
Noviembre de 2018
* Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Fecha de autorizacién: correspandientes para su envio.
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa

3.3.2 Validacion de expedientes para el registro de institucion, carrera y enmiendas
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacién

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucion Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original junto con el Expediente en cuatro tantos v
verifica que todos los documentos cumplan con los requisitos
correspondientes.

.Cumplen con los requisitos correspondientes?

n n mplir:

1A Elabora Oficio de no validacion en original vy copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacidn Superior, sefialando
las inconsistencias, rubrica y recaba en éste firma del Director(a)
General de Educacion Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de no validacién original a la Institucién Particular
de Educacién Superior, junto con los cuatro tantos del Expediente
y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente,

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de cumplir:
2 Recaba en los documentos del Expediente firma del Director(a)
General de Educacion Universitaria.

3 Elabora Oficio de notificacién en original y copia, dirigido al Titular
de la Institucidn Particular de Educacion Superior, a fin de notificar
que el Expediente ha sido validado, rubrica y recaba en el oficio
firma del Director(a) General de Educacion Universitaria.

4 Entrega Oficio de notificacién original a la Institucion Particular de
Educacidén Superior, junto con tres tantos del Expediente y archiva
la copia del oficio y un tanto del expediente como acuse de recibo
de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.2 Validacion de expedientes para el registro de institucion, carrera y enmiendas ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacion
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Procedimiento
3.3.3 Autorizacién de cambio de denominacion de Instituciones Particulares de Educacion Superior

Area:
Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Objetivo:
Autorizar el cambio de denominacidn de la Institucion Particular de Educacidn
Superior para que la propuesta cumpla con la normatividad vigente.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

e LaInstitucién Particular de Educacién Superior debe entregar Oficio de
solicitud original, junto con el Paquete de documentos integrado por:

1. Acta de asamblea de Ia Institucidn Particular de Educacién Superior,
en la cual hayan aprobado el cambio de denominacidn, en original.

2. Copias de las Identificaciones Oficiales (Credencial elector,
pasaporte, cedula profesional) de cada uno de los miembros del
drgano colegiado de gobierno.

3. Copia del Acuerdo de Registro de Validez Oficial de Estudios con
los que cuenta la institucidn educativa.

4, Copia del Comprobante de pago de derechos ante la Oficina de
Hacienda del Estado.

+ Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio ante la Direccién General de Profesiones.

Elaboracion:

Unidad de Planeacidn, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revisién:

Direccion General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.3.3 Autorizacion de cambio de denominacién de Instituciones Particulares de Educacién Superior

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacidn

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucién Particular de Educacién Superior Oficio de
solicitud original junto con el Paquete de documentos, v verifica
que todos los documentos cumplan con los requisitos
correspondientes.

¢Cumplen con los requisitos correspondientes?

n lir:

1A Elabora Oficio de no autorizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucién Particular de Educacién Superior, sefialando
las inconsistencias, rubrica y recaba en éste firma del Director(a)
General de Educacién Universitaria,

1A1 Entrega Oficio no autorizacidn original a la Institucién Particular
de Educacidn Superior y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente,

Pasa el tiempo.

Continuda con la actividad nimero 1.

£n caso de cumplir:

2 Elabora Oficio de autorizacién en original y copia, dirigido al
Titular de la Institucidn Particular de Educacién Superior, a fin de
autorizar el cambio de denominacién de I3 Institucidn, rubrica vy
recaba en éste firma del Director(a) General de Educacion
Universitaria.

3 Entrega Oficio de autorizacién original a la Institucidn Particular
de Educacién Superior y archiva la copia como acuse de recibo de

manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.3 Autorizacién de cambio de denominacion de Instituciones Particulares de Educacion Superior

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacidn
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Procedimiento
3.3.4 Atencion de solicitudes sobre actualizacion al Catilogo de Centros de Trabajo

Area:
Oficina de Desarrollo y Actualizacidn

Objetivo:

Atender las solicitudes de actualizacion al Sistema de Catdlogo de Centros de
Trabajo, con la finalidad de que las Instituciones se encuentren en condiciones
de operar con certeza juridica y documental.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ LaSubsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debe entregar
Oficio de solicitud original, junto con dos tantos del Paquete de
documentos integrado por:

1. Copia del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios

2. Copia del Plan de estudios

3. Copia del Mapa curricular

4. Copia del Comprobante de pago de derechos ante la Oficina de
Hacienda del Estado.

e La Subsecretarfa de Educacion Media Superior y Superior, una vez
actualizado el sistema de Catdlogo de centros de trabajo, remite a la
Subdireccion de Servicios de Apoyo la notificacion de movimiento
mediante Oficio de entrega original junto con el Formato CCT-NM
validado en dos tantos.

Elaboracidn: + Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Unidad de Planeacidn, Evaluacion correspondientes para su envio.
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revisién:

Direccion General de Educacion
Universitaria y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa

3.3.4 Atencion de solicitudes sobre actualizacion al Catilogo de Centros de Trabajo

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacion

Actividad

Descripcion

1

1A

Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Oficio de solicitud original, junto con dos tantos del Paquete de
documentos, y verifica que sean correctos.

:Son correctos?

no ser corr
Notifica via telefénica a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y a la Instituciéon Particular de Educacion
Superior, las inconsistencias encontradas, a fin de que sean
solventadas.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de ser correctos:
Llena el Formato CCT-NM en tres tantos.

Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
remitir los tres tantos del Formato CCT-NM, rubrica y recaba en
éstos firma del Director(a) General de Educacion Universitaria.

Turna Oficio de envio original a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superiar, junto con los tres tantos del Formato
CCT-NM, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
Oficio de entrega original y dos tantos del Formato CCT-NM
validado.

Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido al Titular
de la Institucién Particular de Educacién Superior, a fin de entregar
el Formato CCT-NM validado, rubrica y recaba en el oficio firma del
Director(a) General de Educacidn Universitaria.

72 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Descripcion Narrativa
3.3.4 Atencion de solicitudes sobre actualizacion al Catdlogo de Centros de Trabajo

7 Entrega Oficio de notificacidn original a la Institucién Particular de
Educacion Superior, junto con un tanto del Formato CCT-NM, v
archiva la copia del oficio y un tanto del Formato CCT-NM como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.4 Atencion de solicitudes sobre actualizacion al Catdlogo de Centros de Trabajo

Responsable:
Oficina de Desarrollo y Actualizacién
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Flujograma
3.3.4 Atencion de solicitudes sobre actualizacion al Catdlogo de Centros de Trabajo
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FIN
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Procedimiento
3.3.5 Autorizacion de convocatoria de becas

€Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacién
Universitaria y

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Autorizacién:
Secretaria de Educacién

Fecha de elaboraci6n:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area;
Oficina de Difusion Cultural

Objetivo:

Autorizar la convocatoria de becas apegdndose a la normatividad vigente
aplicable, a fin de vigilar que las Instituciones Particulares de Educacidn Superior,
otorguen por lo menos al 5% de total de |a matricula inscrita.

Frecuencia:
Eventual

Normas:

¢ La Institucién Particular de Educacién Superior entrega Oficio de
solicitud original, junto con la Convocatoria de becas firmada y sellada
por la autoridad que designe la Asamblea de la Institucién Particular de
Educacion Superior, en dos tantos,

¢« La Convocatoria de becas debe contener normatividad, fechas de
recepcidn de solicitudes y entrega de resultados, condiciones que deben
reunir los interesados, requisitos a cubrir, tipos de beca a otorgar,
criterios de seleccién, procedimiento de asignacion de becas, vigencia, y
condiciones para el mantenimiento y cancelacién.

¢ La Convocatoria de becas debe presentarse en la Subdireccién de
Servicios de Apoyo por lo menos 20 dias habiles previos al inicio del
periodo escalar.

e Encaso de encontrar observaciones en la Convocatoria de becas, se le
concede a la Institucion Particular de Educacién Superior un plazo no
mayor a cinco dias habiles para que las atienda.

¢ Cuando alguna Institucién Particular de Educacidn Superior, presenta por
segunda ocasidn inconsistencias en la Convocatoria de Becas, se le
ofrece un taller especifico de asesoria en la Direcciéon General de
Educacidn Universitaria.

* Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
carrespondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.3.5 Autorizacion de convocatoria de becas

Responsable:
Oficina de Difusion Cultural

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Institucién Particular de Educacion Superior Oficio de
solicitud original junto con la Convocatoria de becas en dos
tantos y verifica que cumpla con los requisitos correspondientes.

¢Cumple con los requisitos correspondientes?

€n caso de no cumplir;

1A Elabora Oficio de observaciones (o en su caso toma de nota o no
autorizaciéon) en original y copia, dirigido a la autoridad de la
Institucion Particular de Educacion Superior, sefialando las
observaciones encontradas, rubrica y recaba en éste firma del
Director(a) General de Educacién Universitaria.

1A1 Entrega Oficio de observaciones original a la Institucién Particular
de Educacién Superior, junto con la Convocatoria de becas en dos
tantos, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad niamero 1.

2 Recaba en los dos tantos de la Convocatoria de becas firma y sello
del Director(a) General de Educacién Universitaria.

3 Elabora Oficio de autorizacién en original vy copia, dirigido a la
autoridad de la Institucién Particular de Educacién Superior, a fin de
notificar que la Convocatoria de becas ha sido validada y solicitar
el registro de alumnos becados en el Sistema de Becas (SISBEC), v
rubrica y recaba firma del Director(a) General de Educacién
Universitaria.

4 Entrega Oficio de autorizacién original a Ia Institucion Particular
de Educacion Superior, junto con un tanto de la Convocatoria de
becas, y archiva la copia del oficio y un tanto de la Convocatoria
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.3.5 Autorizacion de convocatoria de becas

Responsable:
Oficina de Difusién Cultural
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Flujograma
3.3.5 Autorizacion de convocatoria de becas
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4. GLOSARIO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

Término

Definicion

Catalogos de Centros
de Trabajo

Clave de Carrera

Formato CCT-NM

Institucion Particular
de Educacion
Superior

Nambramiento

Normatividad

Reconocimiento de
Validez Oficial de
Estudios

Registro Nacional de Establecimientos Educativos y
demas Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion
Publica.

Nimero que otorga la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo al programa académico una vez que
da de alta el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Documento mediante el que se establece el nimero o
clave del centro de trabajo y se registran los
movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Institucion que cuenta con un Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios (RVOE) otorgado por el
estado.

Documento que expide el directivo de la Institucion
Educativa, en la que faculta a determinado personal para
firmar documentos oficiales como titulos, certificados,
etc.

Lineamientos que se establecen para realizar cualquier
funcion o servicio educativo.

Documento oficial otorgado por la Secretaria de

Educacion del Estado, que faculta a una institucidn
particular la imparticién de educacion.
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5. DIRECTORIO

Concepcion Gomez Salas

Directora General de Educacion Universitaria

Calle Rio Tecolutla No. 33 Tercer piso, Col. Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz

01 (228) 841 77 00 Ext. 7663,812 47 06
dgeu@msev.gob.mx

Ma. Columba Salvatori Bronca

Subdirectora de Supervisién y Normatividad

Calle Rio Tecolutla No. 33 Tercer piso, Col. Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 812 47 06

Marcela Mora Vargas

Subdirectora para el Desarrollo Universitario

Calle Rio Tecolutla No. 33 Tercer piso, Col. Cuauhtémoc
CP. 91096, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 812 47 06

Joaquin Miranda Portilla

Subdirector de Servicios de Apoyo

Calle Rio Tecolutla No. 33 Tercer piso, Col. Cuauhtémoc
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 812 47 06
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SEV VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE DE 2018

ABEL IGNACIO CUEVAS MELO
OFICIAL MAYOR

Revision
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