Manual de Procedimientos

[image: image1.jpg]lrlalmm

San Luis POtOS-I

Un Gobierno para Todos
GOBIERNO DEL ESTADO 2009 - 2015

!ﬁll Sistema Educativo

Estatal Regular



                      dirección de planeación y evaluación


Identificación

Nombre De La Dependencia:

Sistema Educativo Estatal Regular

Unidad: 

Dirección De Planeación y Evaluación
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Políticas Generales de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación  
	Fecha de elaboración: Enero, 2011.

	
	Hoja: 1 de 3

	

	1. DE LA ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN

a) Todo documento generado por los Departamentos y Coordinación, adscritos a la Dirección de Planeación y Evaluación que requieran la firma del Director General del S.E.E.R., deberá ser rubricado por el Director  de Planeación y Evaluación.

b) Los documentos emitidos por los Departamentos y Coordinación adscritos a la Dirección de Planeación llevarán el Vo. Bo.  del Director de Área.

c) Será la Dirección de Planeación y Evaluación coordinará todo proyecto y reuniones que le encomiende la Dirección General.
d) El Director de Planeación será el responsable en la coordinación de la elaboración, actualización y entrega de los Manuales de Organización y Procedimientos ante Oficialía Mayor del Gobierno del Estado.
2. DEL DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN COMO PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE INCORPORACIÓN 
El Director de Planeación y Evaluación preside la Comisión de Incorporación, dirige y convoca a reuniones de información, análisis de documentos, toma de decisiones en problemáticas especiales que se presenten en los Planteles incorporados o para la actualización o reforma de requisitos para incorporaciones.
a) Integrada por: Dirección de Planeación y Evaluación, Dirección de Servicios Educativos, Subdirección de Servicios Educativos, Departamento de Planeación, Departamento de Control Escolar, Departamento de Estadística y Departamento Técnico Pedagógico.

b) Convocar a reuniones a los Integrantes de la Comisión de Incorporación para tratar asuntos relativos al proceso de incorporación.
c) Firmar minuta de las reuniones que se lleven a cabo.

d) Analizar expedientes y documentación sobre cada caso recibido para elaborar dictamen.

e) Firmar Acuerdos de Autorización o Reconocimiento de Validez oficial de Estudios, Actualización y Baja

f)    Difundir información al Particular sobre los requisitos en materia de Planeación, Del Propietario, Del Inmueble, Del Personal Docente y Técnicos Pedagógicos entre otros, que se deben cumplir para incorporación de Planteles.
g) Revisar la documentación y, en caso de que ésta esté completa y correcta, remitir a la Dirección de Servicios Educativos un  expediente y solicitud de visita técnico pedagógica, además de solicitar visita técnica del Plantel al Departamento de Planeación y solicitar ambos informes.
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	h) Corresponde a la Subdirección de Servicios Educativos remitir el informe de supervisión que de ser favorable, se procederá a elaborar el acuerdo de incorporación  asignándoles  el número de registro correspondiente, el cual firmará  cada uno de los integrantes de la Comisión de Incorporación para posteriormente remitir. un tanto al Departamento de Estadística quien llevara a cabo el trámite para el trámite de la Clave del Centro de Trabajo; así también  el Departamento de Planeación entregará informe de visita técnica
i) Será la Dirección de Planeación y Evaluación quien solicitará al Departamento Técnico Pedagógico y al que corresponda según el Nivel Educativo a través de la Dirección de Servicios Educativos la validez oficial de planes de estudio, cuando no existan oficialmente.

j) En el caso de que el Dictamen e Informe Técnico pedagógico sean negativos, se procederá a la elaboración de la respuesta al Particular.
k) Someter a consideración de la Comisión de Incorporación la documentación quien elaborará dictamen sobre cada caso recibido.
l) Elaborará el Acuerdo de Autorización o de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de baja o ratificación, según el caso y remite a la Dirección General para firma.

m) Revisa la documentación del Personal Docente propuesto por los Propietarios del Plantel Particular, y si procede autoriza la contratación.

n) La documentación del personal docente, se turnará a la Dirección de Servicios Educativos para su dictaminación y ésta a su vez al Departamento Técnico Pedagógico para la elaboración del dictamen correspondiente.

o) Revisar y turnar la minuta de los acuerdos tomados durante cada reunión de la Comisión de Incorporación, para su Vo. Bo. y firma a cada integrante.

3. DEL PARTICULAR
a)   Es la persona que solicita y realiza los trámites del proceso de incorporación.

b)   El Directivo y/o Propietario de los Planteles ya incorporados al S.E.E.R, tienen obligación de presentar propuesta de cambio de Personal Docente y entregar la documentación de perfil académico, según corresponda al Nivel Educativo, para su autorización.

c)   Estará obligado a informar a su Inspector cuando tenga cambio de Propietario o de Representante Legal y llenar formato del cambio firmado por el inspector y presentar a la Dirección de Planeación y Evaluación.
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	4. DE LOS PLANTELES YA INCORPORADOS
a) El Directivo y/o Propietario tienen la obligación de presentar propuesta de cambio de Personal Docente y entregar  la documentación  de perfil académico, según corresponda al Nivel Educativo para su autorización.

b) El Particular deberá comunicar el cambio de domicilio con anticipación de 90 días a la fecha  en que se realice el cambio.

c) Así también informará cuando tenga cambio de Propietario o Representante Legal.
d) El Particular deberá comunicar el cambio de domicilio con anticipación de 90 días a la fecha en que se realice el cambio, a través de formato (SEER-DPE-CI-05) o bien por escrito dirigido al Director General del S.E.E.R, con copia a la Dirección de Servicios Educativos e Inspección correspondiente.
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Nombre del procedimiento:

Incorporación de Planteles Educativo 
(Autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o Secundaria 
y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)

Objetivo del procedimiento
Cumplir las normas generales establecidas por la Secretaría de Educación Pública a que deberá sujetarse la incorporación de Planteles educativos en el Sistema Educativo Estatal Regular. 


Unidades de  aplicación:
Que interviene en el proceso de incorporación de Planteles  Educativos:
· Dirección General del Sistema Educativo Estatal Regular
· Subdirección de Servicios Educativos

· Comisión de Incorporación.

· Jefatura de Nivel Educativo.

· Inspección Escolar.

Políticas de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación
	Hoja: 1 de 4

	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares (Autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o 

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)

	1. DE LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 
a) Será la responsable de proporcionar tríptico informativo del proceso de incorporación y explicación del mismo al Particular.

b) A la  Dirección de Planeación y Evaluación le corresponde se la documentación, aplicando la normatividad.

c) Iniciará y dará seguimiento al proceso de incorporación.

d) Elaborará y entregará al Particular oficio de negativa de incorporación en caso de que  el informe de Supervisión y Pedagógica y Técnica sea negativo.

e) Una vez revisados los expedientes, entregará al Particular los formatos de solicitud y anexos que se requieren en el proceso de incorporación y que se incluirán en el expediente.
f) Será la responsable de entregar el Acuerdo de Incorporación tanto al Particular como a todas las áreas correspondientes.

g) Gestionar el trámite de Clave de Centro de Trabajo de Planteles Particulares incorporados al S.E.E.R,  a través del Departamento de Estadística, ante la Coordinación de Planeación y Evaluación de la S.E.G.E. 
h) Entregará a la Dirección de Servicios Administrativos, la relación  de Planteles Particulares Incorporados para la recaudación de la cuota correspondiente, así como al Departamento de Bibliotecas y Becas para el otorgamiento de las mismas.

2. DEL PARTICULAR

a) Presentar periódicamente para revisión el expediente con la documentación reunida hasta concretar la entrega definitiva del expediente, ante la Dirección de Planeación y Evaluación. 

b) Cumplir totalmente con los requisitos establecidos incluyendo el llenado de formatos para la entrega definitiva  del expediente en la Dirección de Planeación y Evaluación.

c) Deberá presentar documentación veraz, de no hacerlo la Dirección de Planeación y Evaluación devolverá su expediente, quedando invalidado para el trámite de incorporación  ante el S.E.E.R, durante el ciclo escolar de que se trate.  
d) Comunicar por escrito cambio de Nombre,  Propietario y/o Representante Legal, o en su caso de domicilio del Plantel incorporado.
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 Políticas de Operación
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	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares  (Autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o 

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)  

	3. DEL EXPEDIENTE
· No se recibirá, ningún expediente que no haya sido revisado por la Dirección  de Planeación y Evaluación, el cual consta de lo siguiente :
3.1 En materia de Planeación 
a) Introducción 
b) Objetivo General y Específico

c) Justificación

d) Misión 

e) Visión

f) Pronósticos

g) Conclusiones

h) Referencias Bibliográficas

3.2  Del Propietario

a) Solicitud de autorización o reconocimiento de validez oficial de estudios según sea el caso y Anexo No. 2 según el Nivel Educativo solicitante.
b) Fotocopia notariada de acta para consignación de persona moral, en caso de que se trate de Asociación, Congregación, etc. Documentación que acredite a su Representante Legal.
c) Fotocopia del acta de nacimiento del Propietario o Representante Legal certificada por el Departamento  de Control Escolar o por Notario Público, si la escuela está ubicada fuera de la capital.

d) Fotocopia de credencial de identificación I.F.E. y original para cotejo del Propietario o Representante Legal.
e) Fotocopia de la CURP.

3.3 Del Inmueble
Plano o croquis acotado del inmueble especificando espacios.

a) Plano de localización del inmueble (calles adyacentes)

b) Fotocopia notariada del Registro Público de la Propiedad del inmueble o contrato  de arrendamiento o comodato.

c) Constancia de seguridad estructural del inmueble, expedida por Perito  autorizado en la materia, anexando copia de la cédula profesional  pago de actualización
d) Dictamen de higiene expedido por la Secretaría de Salud.

e) Constancia de seguridad contra riesgos  y percances expedido por el H. Cuerpo de Bomberos se solicitará en Protección Civil

f) Fotografía de fachada  e interiores del inmueble: Dirección, Aulas, W.C., Patio Cívico, Anexos.
g) Carta compromiso de otorgamiento de becas

h) Justificación del nombre de la Escuela.
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	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares  (Autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o 

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)  

	3.4 Del Personal Docente

a) Plantilla de Personal

b) Fotocopia certificada por el Jefe del Departamento  de Control Escolar de: Cédula profesional, título o certificado de materias y acta de nacimiento.

c) Original y fotocopia para cotejo de la credencial del IFE

d) Certificado médico expedido por Institución Oficial.

e) Fotocopia de la CURP.

3.5 Requisitos Técnicos Pedagógicos:

a) Que el Personal acredite la preparación  académica al nivel solicitado.

b) Que  las instalaciones satisfagan las condiciones de: 

· Higiene, ventilación e iluminación, seguridad, pedagógicas

· Seguridad (constancia de seguridad  estructural del edificio)

· Pedagógicas, material didáctico, aulas, mobiliario, biblioteca, talleres, laboratorios, equipos necesario (según sea el caso).

c) El Inspector del Nivel correspondiente será comisionado para llevar a cabo una visita de supervisión técnica pedagógica, apoyado por un Supervisor Técnico del Departamento de  Planeación.

d)  La  Dirección  de Planeación y Evaluación  comisionará al personal  especializado  en la materia para realizar una supervisión a la infraestructura del inmueble.

a) Para obtener la autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria o Secundaria, se deberá cumplir con los  Planes y Programas oficiales de estudio vigentes.

f) Para obtener el reconocimiento de validez oficial de estudios en el Nivel Medio Terminal (Capacitación para el Trabajo) se sujetará a los Planes y Programas existentes en el S.E.E.R., en caso de solicitar la incorporación  de Carreras distintas a las que oficialmente funcionan,  el solicitante  propondrá los Planes y Programas  de estudio para su aprobación.

b) La documentación deberá ser entregada a la Dirección de Planeación y Evaluación.
c) En el caso de Educación Media Terminal,  entregarán propuesta de Planes y Programas de estudios, mismos que serán sometidos a evaluación por los Departamentos Técnico Pedagógico y del Nivel.
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	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares  (Autorización para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)  

	4. DEL ACUERDO Y DOCUMENTACIÓN EN EL PROCESO DE INCORPORACIÓN:
· El Acuerdo elaborado  para incorporación  lo firmarán la Comisión de Incorporación en el siguiente orden:

a) Director de Planeación y Evaluación

b) Director de Servicios Educativos

c) Subdirector de Servicios Educativos

d) Jefe del Departamento  Técnico Pedagógico

e) Jefe del Departamento  de Planeación

f) Jefe del Departamento  de Estadística

g) Jefe del Departamento  de Control Escolar

h) Director General.
· Los Formatos que conformarán el expediente serán los siguientes según el Nivel Educativo a incorporar:
a) Anexo IPP-01: Tríptico Informativo sobre Requerimientos para Incorporación  de Planteles Particulares

b) Anexo IPP-02:  Tríptico de los Requerimientos para incorporación  de Planteles Particulares Nivel Preescolar

c) Anexo IPP-03: Tríptico de los Requerimientos para incorporación  de Planteles Particulares Nivel Primaria

d) Anexo IPP-04: Tríptico de los  Requerimientos para incorporación  de Planteles Particulares Nivel Secundaria

e) Anexo IPP-05: Tríptico de los Requerimientos para incorporación  de Planteles Particulares Nivel Medio Terminal

f) Anexo IPP-06: Carta Compromiso para otorgamiento de Becas.

g) Anexo IPP-07: Solicitud de Visita de Inspección.

h) Anexo IPP-08: Memo-recibo de incorporación.

a) SEER-DPE-CI-01: Solicitud para impartir Educación Preescolar, Primaria y/o Secundaria.
b) SEER-DPE-CI-02 Solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios  para impartir  Educación Media Terminal.
c) SEER-DPE-CI-03: Anexo de instalaciones para Nivel Inicial, Preescolar, Primaria y Especial.

d) SEER-DPE-CI-04: Plantilla de Personal

e) SEER-DPE-CI-06: Acuerdo de Incorporación de Planteles Particulares 
f)    SEER-DPE-CI-07: Acuerdo de Baja o Revocación.
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación  
	Hoja  1 de 3

	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares (Autorización para impartir Educación preescolar, Primaria y/o 

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)  

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Particular
Director de Planeación y Evaluación
Particular 
Director de Planeación y Evaluación y Secretaria
Particular
Director de Planeación y Evaluación y Secretaria 
Dir. de Servicios Educativos
Subdirector de Servicios Educativos
Jefe de Nivel

	01
02
03
04

05

06
07
08
09

	Solicita información a la Dirección de Planeación y Evaluación sobre los requisitos que debe cumplir para la incorporación del plantel educativo.
Proporciona al Particular Anexo IPP-01 Tríptico informativo y Anexo IPP-02 al 05 según el nivel a incorporar, además de explicación oral de cada requisito.
Presenta periódicamente expediente (documentación mencionada en las políticas de operación)  para revisión a la Dirección de Planeación y Evaluación.
Revisan expediente presentado y entrega al Particular formas SEER-DPE-CI-01  ó 02  (Solicitud de Autorización) según el nivel a incorporar,  Formato SEER-DPE-CI-03 (Anexo Instalaciones), y formato SEER-DPE-CI-04 (Anexo 1A-1B Plantilla de Personal Directivo y Docente) Anexo- IPP-06 (Carta-Compromiso para otorgamiento de Becas)
Entrega expediente de incorporación original y dos copias, ya revisados por la Dirección de Planeación y Evaluación, a la misma.
Revisan expedientes 
a) Cubre totalmente los requisitos solicitados los remite a la Dirección de Servicios Educativos a través de Anexo-IPP-07 (Solicitud de visita de Inspección) para la realización de una visita técnico pedagógica al plantel la cual deberá estar coordinada con el Departamento de Planeación para la designación de supervisión técnica y así validar ambos aspectos y así emitir los informes respectivos.
b) Se remite al Particular los expedientes, para que sean corregidos aquellos aspectos a corregir.
Asigna trámite a la Subdirección correspondiente.

Conjuntamente con el Departamento Técnico Pedagógico y Jefatura de nivel determinan zona de adscripción del Plantel.
Turna al Inspector de la zona de adscripción del plantel, para que éste se encargue de realizar supervisión normativa y rinda informe pedagógico.
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	Dirección: Planeación y Evaluación
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	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares (Autorización para impartir educación preescolar, Primaria y/o

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Inspector de Zona y Supervisor Técnico del Depto. de Planeación
Jefe de Nivel

Subdir. de Serv. Educativos
Supervisor Técnico 

Director de Planeación y Evaluación

Secretaria 

Particular

	10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20


	Realizan la supervisión pedagógica y técnica y elaboran informe respectivo que entrega a la Jefatura de Nivel y el Supervisor Técnico al Jefe del Departamento de Planeación.
Presenta informe Técnico pedagógico a la Subdirección de Servicios Educativos.
Turna informe pedagógico a la Dirección de Planeación y Evaluación.

Elabora y entrega Informe Técnico a la Dirección de Planeación y Evaluación  al Jefe del Departamento de Planeación.

Recibe el informe Técnico Pedagógico, si es positivo turna a la Secretaria para que elabore el Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-06); si es negativo envía oficio al Particular para que corrija aquellos detalles que indica el informe.
Elabora Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-06) e imprime en original 2 tantos  

Firma el Acuerdo y regresa a la Secretaria.

Recaba las firmas en los dos tantos del Acuerdo, de los Integrantes de la Comisión de Incorporación según el orden que se indica en las políticas de operación.
Fotocopia seis veces el  Acuerdo con todas las firmas de los Integrantes de la  Comisión de Incorporación.
Comunica al Particular para proceder a la entrega del Acuerdo.
Entrega al Particular memo-recibo (Anexo-IPP-08) dirigido al Director de Servicios Administrativos para el cobro correspondiente.
Realiza pago de incorporación en el Departamento de Recursos  Financieros y presenta recibo a la Secretaria de la Dirección de Planeación y Evaluación.
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011.

	Comisión de Incorporación  
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	Procedimiento: Incorporación de Planteles Particulares (Autorización para impartir educación preescolar, Primaria y/o

	Secundaria y Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para Nivel Medio Terminal)

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Secretaria


	21
22

23


	Recibe el recibo de pago sellado y entrega el Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-06) mediante firma de recibido en el original.
Entrega copia del Acuerdo respectivo a los Integrantes de la Comisión de Incorporación, Departamento de Archivo, Jefatura de Nivel e Inspección correspondiente.

Archiva en expediente original  y Acuerdo  de Incorporación con firma y sellos de recibos.
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Nombre Del Procedimiento:

Autorización al Particular en la contratación de Personal Docente

Objetivo Del Procedimiento:
Garantizar y verificar que el servicio  educativo que ofrece el  particular, 
sea impartido por  personal con perfil académico y profesional requerido 
según  sea el Nivel Educativo.

Unidades De Aplicación:
Que intervienen en el proceso de autorización al Particular  
en la contratación de Personal Docente.
· Dirección de Planeación y Evaluación

· Dirección de Servicios Educativos

· Departamento Técnico Pedagógico

· Jefatura de Nivel
· Inspector
· Director de la Escuela

Políticas de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011.

	Comisión de Incorporación
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Autorización al Particular  en la contratación de Personal Docente 

	

	Para que la Comisión de Incorporación autorice al Particular la contratación de Docentes, estos deberán cumplir con lo siguiente:

1. Para ser Director en los niveles de Preescolar o Primaria, se requiere ser profesor(a) o Lic. en Educación Preescolar o Primaria, egresado(a) de Escuela Normal Oficial o Particular incorporada.

2. Para ser Director Técnico y/o con grupo del Nivel Secundaria se requiere: Ser Profesor Normalista o Licenciado, egresado de Escuela Normal  oficial o particular, incorporada o ser Profesionista titulado en alguna carrera universitaria, preferentemente vinculada a la Educación.
3. Para Personal Docente: En los niveles de Preescolar y Primaria se requiere ser: Profesor o Licenciado en Educación Preescolar o Primaria egresado de la Escuela Normal oficial o particular incorporada; Lic. en psicología Educativa, Educación Especial, Educación Básica, Psicología y acreditar un curso de capacitación didáctica en Educación Preescolar expedido por autoridad educativa o por institución oficial o particular incorporada.
4. Como Profesor en los niveles  de Secundaria o Media Terminal, se requiere:  Ser Licenciado en las áreas educativas  que marca el Plan de Estudios para la Educación Secundaria, egresado de la Escuela Normal oficial o particular  incorporada,  UPN o Enesmapo, Licenciado en Psicología Educativa Pedagogía, Ciencias de la Educación, Administración Escolar o cualquier otra carrera universitaria  preferentemente vinculada  a la Educación y poseer Cédula Profesional, Título, Carta de Pasante o Certificado de materias  de estudios en el campo en el que desempeñará  sus funciones académicas o en la asignatura que imparta.
5. Para Maestro de Educación Física: Ser Licenciado en Educación Física egresado  de la Escuela Normal oficial  o particular incorporada  y poseer Cédula Profesional, Título o Certificado de materias  expedida por la Institución en donde  realizó sus estudios o contar con el Certificado de entrenador  deportivo expedido por la Comisión Nacional del Deporte  (CONADE), o contar con una experiencia mínima de tres años con los conocimientos necesarios para impartir dicha materia.
6. En el caso de extranjeros: El Particular  deberá acreditar que cuenta con la calidad migratoria para desempeñar esas funciones en el país.
7. La autorización condicionada o negativa, la emitirá el Director de Planeación y Evaluación. 
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	Revisó
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	Autorizó




Descripción del Procedimiento

	Dirección de Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011.

	Comisión de Incorporación  
	Hoja  1 de 1

	Procedimiento: Autorización al particular en la contratación del Personal Docente

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Particular

Inspector
Director de Servicios Educativos

Jefe del Departamento Técnico Pedagógico

Secretaria 
Director de Planeación y Evaluación

Secretaria 

	01

02

03

04

05

06

07
08


	Presenta propuesta de Personal Docente y solicita autorización remitiendo documentos comprobatorios al Inspector.

Envía a la Dirección de Servicios Educativos a través de la Jefatura de nivel solicitud y documentos de la propuesta.

Turna documentos previa dictaminación al Departamento Técnico Pedagógico.
a) Revisa en coordinación con el Director de Planeación los documentos y si proceden se elabora dictamen (autorización, dictamen y/o negativa)  que turna a la Dirección de Planeación para firma.
b) En el caso de que no cumpla el perfil, los documentos se regresan al Particular para que realice otra propuesta que sí lo cumpla
Recibe, registra y turna al Director de Planeación y Evaluación para firma del dictamen. 
Firma y turna a la Secretaria.

Sella y separa  tres copias y regresa  al Departamento  Técnico Pedagógico.
Distribuye las copias  a los Departamentos de: Control Escolar, Estadística y el expediente del Plantel.



	Formuló
María de Lourdes Díaz de León Alvarez 
	Revisó
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Nombre Del Procedimiento:

Baja, retiro y/o revocación del Acuerdo.


Objetivo Del Procedimiento:
Dejar sin efectos las consecuencias jurídicas que entrañan los Acuerdos de Incorporación.

Unidades De Aplicación:
Que intervienen en el proceso de Baja o Revocación del Acuerdo.
· Dirección General del S.E.E.R.
· Comisión de Incorporación.

· Departamento Jurídico.

· Jefatura del Nivel Educativo.

· Inspección de Zona.
Políticas de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011.

	Comisión de Incorporación
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Baja, Retiro y/o revocación del Acuerdo.

	

	1. Se retirará la Autorización o Revocación del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en los siguientes casos:
2. Por sanción impuesta por la autoridad educativa, en términos de lo dispuesto por los artículos 57 de la Ley General de Educación y/o normatividad establecida por el S.E.E.R. (Formato SEER-DPE-CI-07)
3. A petición del prestador del servicio educativo.
4. Al solicitar o recibir la comunicación de la Baja y/o Revocación del Acuerdo, el Propietario debe entregar a la Dirección de Planeación y Evaluación la siguiente documentación indispensable para que el trámite proceda: 
a) Solicitud de Baja 
b) Copia del Acuerdo de Autorización de Estudios.

c) Escrito del Propietario de no haber quedado periodos inconclusos, ni responsabilidades relacionadas con la documentación escolar con el Vo. Bo. Del Inspector Escolar.
5. A través de la Inspección Escolar  correspondiente el Particular entregará mediante relación de:   
a) Formatos de Control Escolar,
b) Formatos Estadísticos, 
c) Sellos oficiales 
d) Archivo máximo  a 5 años anteriores a la fecha.
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 Descripción Del Procedimiento
	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación  
	Hoja  1 de 1

	Procedimiento: Baja y Retiro o Revocación de Acuerdo                           

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Particular

Director General

Director de Planeación 

y Evaluación

Particular
Secretaria


	01

02

03

04

05

06

07

08
09


	Solicita a través de oficio dirigido al Director General del Sistema Educativo Estatal Regular, su  solicitud de Baja o Revocación de Acuerdo de Incorporación.
Turna a la Dirección de Planeación y Evaluación el documento.
Analiza coordinadamente con la Comisión de Incorporación la solicitud y si  procede turna a la Secretaria para elaboración del Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-07)
Entrega a la Inspección correspondiente, mediante oficio,  relación sellos, archivos de la escuela Formatos estadísticos, de control escolar.
Elabora Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-07) e imprime en 2 tantos originales.
Recaba firmas de los Integrantes de la Comisión de Incorporación en  los dos acuerdos originales, por último recaba la firma del Director General.
Fotocopia el Acuerdo con todas las firmas 6 tantos.

Entrega al Particular el Acuerdo de Baja o Revocación  y copias a los Integrantes de la Comisión de Incorporación: Dirección de Servicios Educativos, Subdirección de Servicios Educativos, Depto. De Estadística,  Departamento de Control Escolar, Departamento de Planeación, Departamento Técnico Pedagógico, Jefatura de Nivel, Departamento de Archivo e Inspección correspondiente.
Archiva en el expediente del Plantel  el segundo original del Acuerdo con firma y sellos de recibido.
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Nombre del procedimiento:

Actualización del Acuerdo de Incorporación


Objetivo del procedimiento:

Controlar y actualizar todo cambio o movimiento que el 
Particular realice en el Plantel Educativo, en su infraestructura física, Denominación o Propietario.


Unidades  de aplicación:
Que intervienen en el proceso de Actualización del Acuerdo.
· Dirección General del Sistema Educativo Estatal Regular
· Comisión de Incorporación.
· Jefatura del Nivel Educativo.

· Inspección Escolar.

Políticas de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación
	Hoja: 1 de 2

	Procedimiento: Actualización del Acuerdo de Incorporación.

	

	Son motivo de Actualización en los siguientes casos: 
1. EL CAMBIO DE DENOMINACIÓN DEL PLANTEL
a) El interesado deberá presentar a la Dirección General, nueva solicitud en la que exponga la causa por la que solicita la actualización.  
b) El Particular deberá anexar a la solicitud la terna de nueva propuesta de nombres, con el fundamento para cada uno de ellos.

2. EL CAMBIO DE PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL
a) El Particular deberá comunicar a la Dirección General, su baja como propietario e informe a quien cede el derecho oneroso.

b) El nuevo Propietario debe entregar a la Dirección de Planeación y Evaluación su solicitud de autorización como nuevo Propietario acompañada del contrato de cesión de derecho oneroso, pasada ante Notario Público, fotocopia notariada del Acta Nacimiento, Fotocopia de la Credencial del IFE y de la CURP.
c) El Propietario como persona moral (Representante Legal): deberá acreditar su condición en el Acta de Asamblea ordinaria o extraordinaria de la Asociación  a la que representará, pasada ante Notario Público fotocopia Certificada del Acta de Nacimiento, fotocopia de la Credencial del IFE y de la CURP.
d) Si el nuevo Propietario tiene el inmueble a su nombre,  deberá presentar documento oficial que acredite la propiedad. Si es arrendatario, deberá  presentar el contrato actualizado respectivo a su nombre; y en caso de que sea comodatario, deberá entregar el nuevo comodato a su nombre.

3. EL CAMBIO DE DOMICILIO DEL CENTRO EDUCATIVO

a)     El solicitante deberá comunicar por escrito mediante formato a la Dirección de Planeación y Evaluación la solicitud del cambio de domicilio, anexando los documentos relativos a las condiciones del edificio.  

b)    La Dirección de Planeación y Evaluación  solicitará a la Dirección de Servicios Educativos la realización de una supervisión técnico-pedagógica, al nuevo domicilio del centro educativo, así como al Departamento de Planeación  la visita de supervisión técnica.
c)    Si los informes son  positivos se elabora el Acuerdo de Actualización (Formato SEER-DP-CI-06) por cambio de domicilio.
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Políticas de Operación

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación
	Hoja: 2 de 2

	Procedimiento: Actualización del Acuerdo de Incorporación.

	

	4 DE LA DOCUMENTACIÓN A ENTREGAR
· Para cambio de Domicilio
a) Plano o croquis acotado del inmueble, especificando espacios

b) Plano de localización del inmueble

c) Fotocopia notariada  del Registro Público de la Propiedad del inmueble (Escrituras). Licencia de uso de suelo.

d) Copia notariada del Contrato de arrendamiento o comodato.

e) Constancia de seguridad estructural  del inmueble, expedida por perito autorizado  por el Departamento de Obras  Públicas  del Municipio  o Secretaría de Gobernación.

f) Dictamen de Higiene expedido por la Secretaría de Salud

g) Constancia contra riesgos y percances, expedida por el H. Cuerpo de Bomberos y en los Municipios donde no exista este por  Protección Civil

h) Fotografías  de fachada, interiores del inmueble con pie de nota: Dirección, aulas, sanitarios separados para alumnos  y alumnas, personal femenino  y masculino, área cívica  y recreativa, anexos, etc. (mínimo doce).

· Para cambio de Propietario 
a) Oficio dirigido al Director General del Sistema Educativo Estatal Regular, comunicando, cambio de propietario, firmado por el dueño actual.

b) Oficio dirigido al Director General del S.E.E.R., comunicando cambio de Propietario, firmado por el nuevo dueño, anexando los siguientes documentos: Fotocopia de contrato de cesión de derechos  oneroso, certificado por Notario Público.

c) Fotocopia del Acta de Nacimiento, certificada por el Jefe del Departamento de Control Escolar  del S.E.E.R. o  notariada.

d) Fotocopia de identificación (Credencial del IFE o Pasaporte) y original para cotejo.

e) CURP.

· Para cambio de Representante Legal

a) Oficio de renuncia  o comunicación  de cambio de Representante Legal , firmado por el actual Representante Legal, mencionando quien lo sustituye, dirigido al Director General del S.E.E.R., anexando  los siguientes documentos: Fotocopia del Acta Notariada de Consignación  de Representante Legal certificada por Notario.

b) Fotocopia  del Acta de  Nacimiento, certificada por el Jefe del Departamento de Control Escolar del S.E.E.R.  o Notariada.

c) Fotocopia de Identificación  (Credencial del I.F.E. o Pasaporte) y original para cotejo.

d) CURP.
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 Descripción del Procedimiento

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación  
	Hoja  1 de 2

	Procedimiento: Actualización del Acuerdo de Incorporación.                         

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Particular

Director de Planeación y Evaluación

Subdirector de Servicios Educativos

Inspector

Jefe de Nivel

Subirector de Servicios Educativos

Director de Planeación y Evaluación
Secretaria

	01

02

03

04

05
06
07
08
09
10
11
	Presenta a la Inspección correspondiente formato  de reporte de cambios que se generan en las Instituciones, cambio de Propietario  y/o Representante Legal , o cambio de domicilio del centro de trabajo, o modificación de Planes y Programas (SEER-DPE-CI-05), firmando el formato por el Inspector.
Entrega solicitud a la Dirección General para el cambio de denominación del Plantel con su respectiva justificación.

Presenta documentación requerida para cambio de Propietario y/o Representante Legal o cambio de domicilio a la Dirección de Planeación y Evaluación.
Revisa y analiza en coordinación con la Comisión de Incorporación solicitud y documentación que debe cumplir con la normatividad establecida, sólo en el caso de cambio de domicilio solicita a través de Anexo-IPP-07 a la Dirección de Servicios Educativos.
Remite al Subdirector para que se gestione  la visita de inspección. 

Comisiona a Supervisor de Zona a realizar visita de Inspección

Realiza visita de inspección y emite informe al Jefe de Nivel

Envía al Subdirector de Servicios Educativos informe Técnico Pedagógico.
Turna a Dirección de Planeación informe de supervisión.
Revisa y turna a la Secretaria expediente para la elaboración del Acuerdo.
Procede a elaborar el Acuerdo de Actualización (Formato SEER-DPE-CI-06) en dos tantos originales y recaba firmas de los integrantes de la Comisión de Incorporación 
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Descripción del Procedimiento

	Dirección: Planeación y Evaluación
	Fecha de elaboración: Enero, 2011

	Comisión de Incorporación  
	Hoja  2 de 2

	Procedimiento: Actualización del Acuerdo de Incorporación. 

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Secretaria

Director General

Director de Planeación y Evaluación  

Secretaria
	12
13
14
15
16

	Turna al Director General para firma.

Firma y remite Acuerdo a la Dirección de Planeación y Evaluación.

Recibe Acuerdo (Formato SEER-DPE-CI-06) y turna a Secretaria para distribución del mismo

Entrega al Particular el Acuerdo y copias a los Integrantes de la Comisión de Incorporación: Dir. De Servicios Educativos, Subdirección de Servicios Educativos, Departamento de Estadística, Departamento de Control Escolar, Departamento de Archivo, Jefatura e Inspección correspondiente.
Archiva en el expediente del Plantel  segundo  Acuerdo original con firma y sellos de recibido.
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