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Iﬁ ovacron, wiencia C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,

y Tecnologia

Guadalajara, Jal

Manual de Usuario proceso de RVOE

El Sistema Integral de Informacion para la Gestién de la Educacion en su versiéon web fue creado para
optimizar el proceso de la obtencion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Se pretende que todo el proceso se traslade a un ambiente digital y adaptarse a procesos
innovadores, de mayor seguridad y transparencia en menor tiempo. A lo largo de este manual se
presentan los procesos de solicitud web para la obtencion del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios que otorga la Secretaria de Innovacién ciencia y tecnologia.
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Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

t Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Requisitos previos a la solicitud

Antes de iniciar el proceso de registro de usuario se recomienda al usuario tener los documentos e
informacién necesaria y recopilada a la mano que se menciona en la convocatoria y en las reglas de
operacién para obtencién del Reconocimiento de validez oficial de estudios de nivel superior con la
finalidad de que su proceso de registro sea lo mas fluido y sin errores posible.

® Acta constitutiva

e |dentificacién oficial INE

e (Contrato de arrendamiento

e Dictamen de seguridad estructural
e Dictamen de uso de suelo

® Licencia municipal o de la autorizacién del uso del suelo
® Aviso de funcionamiento

e Comprobante de linea telefénica

® Reglamento interno de la institucion
® Aviso de privacidad de datos

e Fotografias del inmueble

® Planos

e Constancia INFEJAL

e Logotipo de la institucién en formato .jpg con un peso no mayor a 2MB

Nota: Todos los documentos se deben tener en fisico y en digital en
formato PDF con un tamafio maximo de 2MB
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

h Innovacion, Ciencia

y Tecnologia

Procedimiento de registro
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z; Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Preguntas frecuentes

éQué necesito saber acerca del trdmite?

=
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¢Cuando debo realizarlo?

Cuando se pretenda impartir educacién superior.
¢Quién puede realizarlo?

Representante legal

Interesado
éQué obtengo?

Incorporacion
¢Cudl es su vigencia?

5 Afios

Periodo de presentacion:

14 de Noviembre 2019 al 17 de Enero 2020
¢Cuanto cuesta?

$16,877.00 pesos
éiDénde puedo realizar el pago?

Cualquier recaudadora de Gobierno del Estado de Jalisco

Jalisco Pagina 5 de 40

GOBIERNO DEL ESTADO

Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal



Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

t Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

éQué requisitos y documentacién necesito antes para realizar este tramite?
® Tener ala mano la totalidad de los documentos.

o ldentificacion oficial con fotografia de la persona fisica, o acta constitutiva de la persona
moral y poder de su Representante Legal

o Comprobante de pago

o Acreditacion de inmueble

o Fotografias inmuebles

o Planos

o Dictamen seguridad estructural

o Dictamen de uso de suelo

o Constancia INFEJAL

o Licencia municipal

o Aviso funcionamiento de Secretaria de Salud

o Comprobante de linea telefénica

o Propuesta de calendario

o Propuesta de horario

o Proyecto de vinculaciéon y movilidad

o Programa de superacién

o Plan de mejora

o Reglamento institucional
e Contar con la bibliografia adecuada para el plan de estudios.
e (Contar con instalaciones adecuadas.
® Presentacion en el tiempo adecuado a las convocatorias.
e Contar con personal docente adecuado para la imparticion de la carrera.
e Adecuada presentacion del plan de estudios.

® Presentar solicitud en linea en el portal https://siiges.com/

i
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Innovacién. Ciencia Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
i; y Tecnologia C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,

Guadalajara, Jal.

éCémo y dénde puedo realizar este tramite?

1. Através del portal https://siiges.com/

2. Atender las citas de inspeccion
éQuién puede apoyarme a realizar el tramite?

Mesa de ayuda RVOE

Teléfono: (33) 1543-2800

Correo: soporte.siiges@jalisco.gob.mx informes@siiges.odoo.com
Domicilio: Av. Faro #2350

Horario: Lunes a Viernes 09:00 a 17:00
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

t Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Inicio de sesion
Para acceder a la pagina del SIIGES, entre a la siguiente direccién url:

https://siiges.com/

Notas sobre el registro e inicio de sesion:

El representante Legal de cada Institucion es el Unico que puede registrarse en la plataforma. Si usted
funge con el rol de Gestor, quién podra darlo de alta en el Sistema es el mismo Representante Legal.
Para corrobora su registro en la plataforma favor de comunicarse al contacto descrito al final de la
guia.

Nota: Es importante revisar el manual de usuario antes de realizar cualquier tramite en la plataforma

Descripcion de Roles para Usuarios de la Institucion / Plantel
Nombre de Rol Descripcion

Representante legal Es la persona que tiene el poder total en la toma de
decisiones de cualquier proceso que se lleve a cabo
dentro del SIIGES. Debe existir 1 representante legal
por cada Institucion y ese mismo es el representante
de todos y cada uno de los planteles que conforman
la institucion. El tiene el poder de agregar gestores
que le ayudaran a la administracion de la
informacion que se ingresa en el Sistema, y con su
firma da su consentimiento para que los procesos
avancen segun lo estipulado.

Gestor Esta persona o grupo de personas son designadas
por el Representante legal dentro del SIIGES y su
funcion es llevar a cabo todos los tramites que
requieran el llenado de formularios; la carga de
archivos, etc.

La mayoria de procesos pueden ser llevados por
ellos, pero habrd ocasiones que se pida el
consentimiento del Representante legal para
algunas acciones. El representante Legal puede
agregar tantos gestores como él desee o considere
necesarios.

Siya cuenta con credenciales para acceder al sistema, ingresar en los cuadros de texto el nombre de
usuario y contrasefia que asignados o registrados. Luego presione el boton de INGRESAR y espere a
gue el sistema cargue la informacion correspondiente y le dé acceso a la plataforma.

En caso de no contar con credenciales para acceder a la plataforma del siiges, favor de comunicarse
con el drea de soporte para asignar Usuario y Contrasefia.
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t Innovacién, Ciencia
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Recuperar contrasefia

Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

Para recuperacion de la contrasefia presione el vinculo en azul que dice “¢ Olvidaste tu contrasefia?”

y a continuacion llene el siguiente cuadro de texto:

Recuperar Contraseria

Ingrese su nombre de usuaric para enviarle un email y pueda

recuperar su contrasefia

Cancelar Recuperar

Inicio

Siga las instrucciones
gue ahi se despliegan
y reciba su nueva
contrasefia en el
correo  electrénico
qgue fue dado de alta
para el usuario que
ingresd en el cuadro
de texto.

Al ingresar por primera vez a la cuenta recién creada se mostrara la siguiente pregunta validando el
nombre de su institucidn; Si la institucidon es de reciente o nueva creacién y es la primera solicitud

para adquirir su reconocimiento de validez oficial indique que NO.

Si el nombre de su institucion estd autorizado anteriormente, esto para el caso de que sea una
institucion que ya se cuente con algin RVOE si es asi el caso oprima el botéon de Sl

# > SIIGES
Bienvenido
¢La Institucidn que representa tiene nombre autorizado?
[
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

z; Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Editar perfil

Cuando se realiza inicio de sesién, la primera pantalla serd un
mensaje descrito por el Secretario General de la SICyT donde
explica el objetivo del desarrollo del sistema en turno. En la parte
derecha contara con una pequefia ventana donde aparecen los

datos generales de su usuario como la que aparece a lado de admin
este parrafo. Administrador de
plataforma
CDTFED@CDTT&D.CDI’H

Editar Perfil

Para editar los datos o llenar los faltantes, sélo dé clic en el boton
“EDITAR PERFIL” y una nueva pantalla sera desplegada:

Editar Perfil Los campos son muy intuitivos; es
. necesario llenarlos todo vy al

finalizar, presionar el boton de
0 “GUARDAR CAMBIOS” para que
Cargar foto dichos cambios se vean reflejados

Seleccionar archivo | MNingdn archive seleccionado

Rol Nombres* Apellido paterno*

de inmediato.

Apellido materno* Fecha de Nacimiento Cargo

Apellido materno dd/mmvaaaa

Sexo Nacionalidad Telefono
Seleccione una opcidn v

Celular CURP RFC

INE Correo electrénico *Campos obligatorios

Guardar cambios

Antes de comenzar con el registro de solicitud RVOE, se hace énfasis en que, en cualquier momento,
usted podra cerrar sesién en el sistema, simplemente haciendo clic en el botén “CERRAR SESION”
ubicado en la parte superior derecha de la pagina. Espere un momento a que el sistema responda y
posteriormente sera redirigido a la pantalla de inicio de sesién.
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Registro de usuarios del Representante Legal

Una vez iniciada la sesion como Representante ~
Legal, dirfjase al menu de RVOE vy seleccione del Control Escolar~  uli Rey

menu desplegable la opcion de “MIS

i institucic s » Representants Legs
USUARIOS”. Miinstitucion & » sen g

Mis solicitudes
Mis Usuarios

Se desplegard una ventana con el botdn para dar de alta un nuevo usuario de gestor o control escolar
de su IE como muestra la siguiente vista:

Usuarios
Mostrar 10 * registros Filtrar: |
Fecha

Nombre Usuario Correo Rol Creado *  Estatus Acciones
Acstrandco Jdal O al O de un 1ota 3-5':’-';_"3.: P » - Siguienme U

Se desplegara un formulario como el siguiente:

Nuevo usuario Es importante revisar cada campo dos

- veces para asegurarse que esta
Llene los siguientes datos: ingresando |a informacién
Tipo de usuario correctamente. Cuando haya

" terminado, presione el botdon de

Usuario
Seere “GUARDAR USUARIO” y la pantalla se
Nombrels) refrescard enviandolo a la tabla

Nombre{s) del usuario . .
Apellido paterno anterior con su nuevo usuario en ella.
Apellido paternc del usuario
Apellido materno
Apellide materno del usuario
Correo electrénico
Cargo
Cargo desempefiada en la institucién
Contrasefia
Asigne una contresefia para el usuario
Repetir Contrasefia

Repita la contrasef

Guerdar usuario
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

Vista y Alta de planteles por institucion — Representante legal

Al iniciar sesion como Representante Legal y seleccionar en
el botén de RVOE en la parte superior de la ventana
seleccione la opcién “MI INSTITUCION”:

Se desplegara la préoxima pantalla en donde seleccionara el
botdn “EDITAR INSTITUCION”

# Editar Instinucidn

Mostrar 10 - registros

Domicilio *  Colonia Municipio

- Contral Escolar-

Mi institucian & * Representsnte
Mis solicitudes

Mis Usuarios

o= Dar aita plantel

Filtrar: |

cP Acciones

Al presionar el botén de “EDITAR INSTITUCION” se desplegard la siguiente ventana donde deben
completarse todos los campos de texto que se muestran. Como se ha mencionado antes, cada cuadro
contiene un marcador de que indican exactamente qué debe ingresar en el elemento en cuestién.

De igual forma en todas las pantallas encontrara una leyenda al final del formulario que indica cuales
campos deben ser llenados obligatoriamente, y algunos cuadros de texto en los que deberd subir
archivos recomendando que no pesen mas de 2MB, si no cuida el tamafio de sus anexos puede correr
el peligro que la plataforma lo envie a la pantalla de acceso y borre la informacién que ya capturo e

=
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ﬁ Innovacidén, Ciencia

y Tecnologia

Nombre Institucién *

Momibre de Is institucidn

Historia

Par favor detallz la historia de |2 instudén

Vision

Escriba la vision de la Institucicn

Misién

Escriba la mision de la institucion

Valores Institucionales

Enliste los valores con los gue csenta la institucion

er acta constitutive

Acta constitutiva de la Institucién

‘ Examinar... | Ninziin archivo:

Acampos chigatores

Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

Inicie de nuevo. Al finalizar, presionar el
botén “GUARDAR CAMBIOS” y la pantalla se
refrescard  guardando la informacidn
ingresada.

Regresando a la pantalla de Institucién. Ahora se procede a dar de alta un plantel. Presionar el boton
azul que tiene inscrito dicho término y se abrird una pantalla como la siguiente:

# Editar Institucién

= Dar alta plantel

Mostrar registros Filtrar: |
Domicilio * colonia Municipio cP Acciones
Jalisco Pagina 13 de 40
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Innovacién. Ciencia Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
i; y Tecnologia C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,

Guadalajara, Jal

Este mddulo esta dividido en dos grandes apartados.

1. Domicilio. Ingrese toda la informacion requerida de acuerdo al domicilio donde se encuentre
el plantel que esté dando de alta. Recuerde que una Institucion puede tener multiples
planteles y esa informacion es la que se requiere en este apartado.

Alta plantel
Domicilio
calle

Niamero interior

M
m

Colonia cP

Municipio

Seleccione municipio

Mapa

Potosi SAN LUIS
Mapa  Satélite o POTOSI | ray

NAYARIT f«)us:t:heﬂlei

Tepic
T &) Retorvy de
; T Leén i)
) ol U
GUANAJUATO )
Puets Valiarta Guadgfajara ok iatol: Saniabe i Al
= Querétaro” “aaima, 1 2A
) JAL ISco Zamor 370)
s Gludad : Mol
4 Gazman oralia. Ciuda
Unigpan vPazcane Me:
Colima S b e
Manzonilo & yoorgmuckn MICHOACAN Lok
a N
COLIMA 5] 8 '
3 [\)
b Sl
+
L3zaro J
Lardesae ik !uy;ll o OUE} — W
() chanancnac
Google e b o :
Coordenadas

2. Datos Generales. Es informaciéon general del plantel que se esta ingresando. Son datos de

contacto del plantel tales como teléfonos, email, redes sociales, pagina web y clave de centro
de trabajo —en caso de contar con una.
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

ﬁ Innovacidén, Ciencia

y Tecnologia

Datos generales

Clave de centro de trabajo:

Cormreois] electronicolsk

Telefonofs)s:

Eedes sociales:

Pagima wieh:

Director

Cuando haya terminado de llenar la informacién, presione el botén azul de “GUARDAR”, y la
informacidn serd almacenada o actualizada en la base de datos central.

Una vez guardada la informacion, la tabla que previamente estaba vacia ahora contendra el plantel
gue acaba de dar de alta.

Nota: Si selecciona el botdn de eliminar en cualquier registro, una ventana emergente se desplegard
pidiendo la confirmacién de eliminar registro. Por favor lea bien la informacién y confirme la
eliminacién en caso de estar totalmente consiente de la accion.

Abrird un formulario como el siguiente:

Esta apunto de borrar el plantel con domicilio: AVENIDA FARC
#2350, VERDE VALLE, 45037, Guadalajara

Si ko borras. nunca podrés recuperaric.

Cerrar Eliminar
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Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,

y Tecnologia
Guadalajara, Jal.

ﬁ Innovacién, Ciencia

Creacion de nueva solicitud Representante legal y gestor

De las funciones principales del SIIGES es facilitar la forma en que una nueva solicitud de RVOE es
solicitada al sistema. El proceso se ha simplificado y reducido bastante desde la creacion de SIGES y
para realizarlo, debe seguir el siguiente flujo:

Una vez iniciada la sesidn como Representante Legal, dirijase
al menu de RVOE y seleccione del menu desplegable la opcién -

de “Mis solicitudes”. .
Mi institucion

Mis solicitudes

Mis Usuarios

Se desplegara una vista como la siguiente:

Mis Solicitudes

Tipo de solicitud:

Selecione una opdion v

Aceptary continuar

Mostrar registros Filtrar: |
Folio Plan de estudios Fecha de alta *  Estatus Acciones
Mostrando del {1 al 1) de un total de 1 registros Primero Anterior Siguiente Ultime

Despliegue el menu “Tipo de solicitud” y vera las siguientes opciones:
: Hp A continuacién, se
Mis Solicitudes orHiny
_ habilitara un nuevo
menuU desplegable
Tipo de solicitud: para que e“ja la

Selecione una opcion modalidad de Ia
solicitud.

Selecione una opdon
| Nueva solictud

Modificscidn del plan de estudics ‘

Cambio domicilic

Mnstrar registros Filtrar:
Folio Plan de estudios Fecha de alta “  Estatus Acciones
Mostrando del (1 al 1) de un total de 1 registros Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

ﬁ Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Mis Solicitudes Elija entre las diferentes opciones y dé
- clic en Aceptar y Continuar.

Tipo de solicitud:

Nueva solicitud 2

Modalidad:

Selecione una opcion v

Plantel 1:

Seleccione una opcién F?

En caso de contar con un plamtel previamente registrado

Aceptary continuar

Una vez seleccionada el tipo de solicitud, la modalidad y el plantel se direccionaran al mdédulo
principal del llenado de la solicitud. Es una vista muy similar a la siguiente:

Para desplegar cada
seccion hacer click en
cualquiera de las dos

Solicitudes

Datos generales Programa de estudios | Plantel | Anexos

opciones para

o empezar a editar

. .y

Datos Institucion cada seccion

necesaria

Representante legal * ®
Diligencias * ®
Director * @

Guardar solicitud Terminar solicitud

Aseglrese de llenar toda la informacion para evitar problemas futuros, las secciones marcadas con
asterisco es informacion necesaria obligatoria para continuar con la solicitud.
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

ﬁ Innovacidén, Ciencia

y Tecnologia

Datos Generales
Completar todos los campos de texto que se despliegan, ademas de adjuntar el logotipo en formato
JPG o PNG al final del formulario.

Dralind generalos Pragrama de esimns Panted ArERirs

Datos Institucion * O

Datos de la institucion

Valores Institucionales

Logotipe de la institucidn

Bvaminar... | Mingln archivo seleccionado.

=
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y Tecnologia C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,

o - - Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
c Innovacion, Ciencia
Guadalajara, Jal.

Una vez terminado, despliegue el menu del Representante Legal:

Dralins generales Programa de e oS Planiel Areis
' : Como ya se ha dado de
Datos Institucién * @ alta previamente, muchos
de estos campos
Representante legal * O apa receran con

informacién precargada,

si hay campos vacios,
Representante legal Y P

— llénelos y al final adjunte
un archivo imagen con la
Apellido paterno firma del Representante
R = Legal en formato JPG o
Nacionalidad PNG, la cual servird para
. B procesos futuros dentro
Calle MNimero exterior del S”G ES
Niamero interior Celonia
P Municipio
Codigo posts Seleccione municipic
Correo electronico: Teléfomao:
Celular:
Firma

Examinar... | Mingln srchivo ssleccionada.

Diligencias * @

Director * @

JEmminsrssiee

=
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Av. Faro #2350, Colonia Verde Valle,

c Innovacidén, Ciencia ) i i
y Tecnologia C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

Cuando se finalice el llenado de la informaciéon de represéntate legal, se debe desplegar el apartado
de DILIGENCIAS.

Pragrama de esSiuas Plantel ArsE

Datos Institucion *
Representante legal *

Diligencias *

Personal designado para diligencias

Nombre{s) * Apellido paterno *
Apellido materno Cargo
Telefono * Celular * Correo electronico *

Horario de trabajo *
nrias Agregsr persanal

Horario de

Accidn

Mombre Cargo Teléfono Celular Correo electrénico | trabajo

Director *

| Guardar solidbed | Terminar salicitud

Nota: el personal designado para diligencias se refiere a las personas a quienes se notificard por
correo electrdnico el avance de la solicitud. Se recomienda habilitar al menos 2 personas para
diligencias, especialmente alguien que este continuamente al pendiente de correos y llamadas, asi

como conocimiento de procedimientos y papeleo institucional.
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Finalmente, desplegar el apartado de DIRECTOR. En él deberad llenar toda la informacién referente al
director del plantel. Esta dividido por los siguientes apartados:

1. Datos generales del director

2. Formacién académica del director

3. Experiencia docente o profesional

4. Publicaciones cientificas hechas por el director (Si el director no cuenta con publicaciones llenar el

campo con las palabras NO APLICA)

Al finalizar el llenado, se debe presionar el botdn blanco de “GUARDAR SOLICITUD” que aparece al
final de la lista para guardar los cambios en la captura de la solicitud. Es de suma importancia NO
presionar el botén azul de TERMINAR SOLICITUD hasta que se haya completado todo el llenado del
contenido de todas las pestafias continuas.

Solicitudes

Datos generales | Programa de estudies | Plartel | Anexos
Datos Institucion * ::—l‘:'
Representante legal * @
Diligencias * @
Director * @

Guardar solicitud Terminar solicibud

=
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Programa de estudios

Una vez finalizado el llenado de la pestafia de datos generales se continda con el llenado de
la pestafia de “PROGRAMA DE ESTUDIOS”.

Datos generales Programa de estudios Plantel Anexos

Datos generales *

Estudios de oferta/demanda y pertinencia
Ingreso - Egreso

Curricula

Asignaturas *

Optativas

Docentes *

@ e & & & 0 &®| 0

Trayectoria educativa

Guardar solicitud ‘ Terminar solicitud
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Para comenzar con el llenando de esta pestafia toda la informacién requerida para el apartado de
Datos generales, en una vista desplegable como la siguiente:

Solicitudes

Dhal 0% generales Pragrama de esans Flantel Al NS

Datos generales * O

Datos generales

Nivel Nombre

Selecrione una opoion Mombre del programa de estudic

Modalidad Periodo Turno
Escolarizads e Selecdone uns oocion | Selecdone una o

Duracion del programa

Creditos necesarios para conduir el programa

0 e

Objetive general

Objetivos particulares

Coordinador del programa

Nombre{s) del coordinador Apellido paterno del coerdinador

Apellido materno del coordinador Perfil académico del coordinador

=
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Cuando termine, pase al siguiente apartado de “Estudios de oferta/demanda y pertinencia” el cual
esta dividido en las siguientes secciones:

e Estudio de Pertinencia y Factibilidad
e FEstudio de Ofertay Demanda
® Recursos para la operaciéon

Aungue parece mucha informacién, no se preocupe, todos los campos de texto estan debidamente
sefializados y con una descripcion de la informaciéon que debe ingresar. Es muy intuitivo sin embargo
no deje ningun campo de texto incompleto.

Nota: Es de suma importancia el hecho de anexar su cuadro comparativo para que el evaluador
pueda brindarle una mejor calificacion.

Al finalizar, pase al siguiente apartado INGRESO — EGRESO que presentarad un formulario como el
siguiente:

Ingreso

Mivel educativo previo *

Selecrione una opdidn

Métodos de induccicn

Perfil ingreso
Conodmientos

Conodmientos necesarics

Hebilidades

Habilidades necesarias

Aptitudes

Aptitudes necesarias

Proceso de seleccidn

Mencionar el porceso & detslle de selecddn
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Egreso

Perfil egreso

Conodmientas

Habilidaces

Proyecto seguimiento a egresados
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

Concluido el apartado anterior y dirfjase al siguiente apartado de CURRICULA, como se muestra en la

siguiente imagen:

Curricula

Mapa curricular

Flexibilidad curricular

Lineas de generacion del conocimiento

Vinculacion con colegios de profesionista, academia

Mapa curricular’

Bxaminar.. | Mingin archivo s=leccionado.

Asignaturas a detalle 3

Examinar... | Ningln archivo sslsccionaca.

5, asociaciones profesionales entre otras

Reglas de operacién de las academias 2

Bxaminar... | Mingin archivo seleccionado.

Propuesta hemerobibliografica 4
Esxaminar... | Mingln archivo s=lectionada.

wies de aprendizaje, act), fiesd

crha (3R escolar,

Reglamenia demias o documentn que conbenga las reglis de aperadién de dichos nuerpos legiados
Dooumenio que describa a decalla cada asignatura [Descargar plantilal
Documenic en donde se espeicque b hemerohibliograda por asignaiura (Descargar plancila)

G2

Yk
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Pase ahora a llenar la informacion de las Asignaturas. Como podra ver en la siguiente imagen, todos
los campos describen a detalle la informacidon que debe ser ingresada y contienen notas a lo largo del
cuerpo del formulario. Cualquier duda que surja en el llenado estarad debidamente documentada.

Asignaturas Para que una asignatura se
registré correctamente se le
debe de asignar una docente

Grado * Nombre * Clave * Créditos * y una infraestructura de lo
Selzcoione Uz opo | W ombre de |z asignaturs Clave de |z asignaturs o H Contrarlo no se guardaré
Seriacion
Nota: Revise muy bien el tipo
Horas docente Horas independientes Academia * de grado Vaya de acuerdo a
] 4] Ombre de i3 aCademia & [a que pertenece
H H SU programa semestral o
Registrar materia cuatrimestral
Total Horas docentes: Total Horas independientes:
[1} = 0 =
Horas Horas
Grads Nembre Clave Seriseign dotente independientes | Crédites | Academia Aeeidn

Posteriormente llenar la informacion de las materias optativas. Con una vista como la siguiente:

Asignaturas optativas

Nombre * Clave * Créditos *
Seriacion
Horas docente Horas independientes Academia *

o H [} H ombore de |z scademiz 2 |2 gue pertenece

Registrar materis optstiva

Total Horas docentes: Total Horas independientes:

0 z 0 =

Horas Horas
Grado Nombre Clave Seriascion docents independientes Crédiros Academia Accidn

Namers minimo de horas que se deberan acreditar bajo la conduccion de un docente

Niamero minime de creditos que se deberan acreditar

-
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Toda asignatura debe tener un docente que la imparta. Por ende, el siguiente apartado es justamente
para llenar esa informacion:

NOTA: se deberd llenar el apartado de las asignaturas antes de capturar un docente o aulas.

Docentes
Tipo de docente * Nombre{s) *

Selecrione una opdan Nombre(s) del docente
Apellido paterno * Apellido materno

Ultimo grado®

Niwel MNombre Dooumento presentado

Sebecrions opcion Mombre del grado Saleccione gocidn

Penultimo grado

Niwel Mombre Dooumento presentado

S=lecrione opcidn Mombre del grado Selecrions opcion

Asignatura para la que se propone *

Tipe contratacion * Antiguedad
Selecione una opod antiguedsd

Experiencia laboral

Agregar docents

=
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Al finalizar la Ultima seccién de TRAYECTORIA EDUCATIVA Y TUTORIA DE LOS ESTUDIANTES
presionar el botdn blanco de Guardar solicitud para que todos los cambios sean guardados
o se actualicen conforme va avanzando el llenado de la solicitud.

Trayectoria educativa y tutoria de los estudiantes

Frograma de seguimients

Funchdn tutorial

Tipo de tutorla

Tasa de egreso

Estadisticas titulacidn

Miodalkdades de titulacidn

Informe de resultados

Exmmiiar... | Ningin archika Sekscoorac.

Instrumentos o formatos utilizades para dar seguimbento al programa de trayectoria y tutoria académica 1

Eammier_ | Hingtin archiea sekscoioraca

Trayectoria sducativa y tutoria de los estudlantes (opcional]

Terminar salcihud
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Plantel

En la pestafia de Plantel se llenard toda la informacion relacionada al campus en cuestion. Se deben
capturar todos los Datos generales como muestran las siguientes vistas:

Datos generales

Clave de centro de trabajoc

Correnis] electronico(sc

Teléfonols]s

Redes soclales:

Pagina weh:
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Ubicacion del plantel

Calle
NGmero exterior Némero interior
Colonta cp .
=]
=
Munkiplo -
seccnn m [
Mapa
Toiou SAN
sate 4 o1
Mapa  Sancats PN s

- = w MICHOACAN ‘3.
+>'
e s ss o
tspeckiacionss
Dictamenes expedidos para el plantel Si se han emitido
- dictdmenes para el
plantel en cuestidn,
Momere * Autoriied g bo smic despliegue el menu con
T el mismo nombre y llene
A Agregar dictamen la  informacién  ahi
presentada.
Nomibre dal detasin Amteridad Facha emisidn AL

=
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Dé un resumen de la Descripcién del Plantel. Mencionando las caracteristicas del inmueble. Es
importante revisar bien esta informacién, ya que aparecera en las Aplicaciones méviles mas delante
en el proceso.

Descripcion del plantel

Caracteristicas del inmuebie Dimensiones del plantek
Edificios yio niveles Sistemas de seguridad
I:l'-..'.:'." B b . s=ralone H
: arm ncend BT H
.
efalam de evact H
(-
I:l_ Batiquin H
IR Qi
O.... N .
Area de seguridad H
F1 de reuniin p ST H
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De igual forma, llenar la informacion higiénica del plantel. Misma informacién que aparecera en un
futuro en las aplicaciones moviles.

Higiene del plantel

Samitarics en todo &l plantel para aluminos

[ELLINE S

oy a—

HIF [k

JE LI Y [ERUCRE

.
=
:
1
1
o
E
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Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal.

Haga mencién de otros RVOES con los que cuente el presente plantel. Esto servird como informacion

valiosa para las estadisticas del sistema
Programas impartidos en el plantel (Otros RVOES)

Phved ® FMombine *

Acusrdo # Mimere de alumnos * Turno en el gue se imparte el programa #

o | ]

-".il'."'_E'.' programa

Instituciones de salud aledafias, servicios de ambulancia
u otros servicios de emergencia

Mombre Themipo aproximado para llegar (minutos) *
Agregar Instbuckin de salud
Momibre di ka istitucidn Tinsapo da lliga da imins) RAccidm

Mencione si el plantel
cuenta con servicios de
salud, ambulancia u
otros  servicios de
emergencia en el
siguiente apartado
desplegable.

Comparta informacién relacionada con las instalaciones e infraestructura donde se impartiran las

materias.
Infraestructura

Instalackin * Fombire

Capacidad promaedic 'H Mieiros cuadrados # Ublcacidn
Recursos materiales # Asginaturas gque atiende

Agregar infrassiruciun
Capacidad REturios
Inctala cidn jalumnsd) wa bl UBszacitin Asignaturas Aceitn

=
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Finalmente, si aparece habilitado el siguiente apartado, llénelo para terminar la pestafia de Plantel.

Nombres propuesto para la institucion educativa '

Mombre propusstoc
Mombre propuestoc

Mombre propuestoc

Elografia o Fundamenis

Emmiiar_ | Hingin archken sekscoonaca

Elbliagrafia para fuente de consulta

Exsanleer_ | Hinain archivo sekecconada

Anexos

La dltima pestafia presentada, hace referencia solamente a los archivos anexos que debe agregar a
la solicitud. Tenga en cuenta que, si el anexo que usted agregue no corresponde a lo que se estd
pidiendo, el proceso podria pausarse de forma indefinida. Por ende, le recomendamos revisar bien
los documentos que anexara en cada caso.
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Identificacién oficial con fotografla de la persona fisica, o acta constitutiva
de la persoma moral y poder de su Representante Legal

Exsenlees_ | Hinglin archiva selectonada

Comprobante de pago

Essenlees_ | Hinglin archiva selecdonaca

Acreditackdn de Inmueble

Essenlees_ | Hinglin archiva seleconada

Fotogratias inmuehles

Essenleas_ | Hinglin archiva selecdonada

Eanirar_ | Hingin archi selscoicnaca

DCTamenes

Exasnbow_ | Hingiin archivg selecriorada

Constancis INFEJAL

Exasnbenw_ | Hingiin archiea selecriorada

Licencia municipal

Eemirer—. | Hingin archinag selectnnacs

Avizo funcionamlents de Secretaria de Salwd

Exsenlees_ | Hinglin archiva selectonada

Comprobante de linea telefénica

Essenleas_ | Hingyin archiva selecronada

Fropuesta de calendario

Essenleas_ | Hingyin archiva selectonada

Propuesta de horario

Exmniiar_ | Mingrin archiva selscricnads

Froyeoto de winculackén y movilidad

Exaanlenwr_ | Kingjin archiva selecoiorada

Frograma de superackin

Exasnlenwr_ | Kingiin archiva selecoorada

Flan de mejora

Eemirer_. | Mingin archisag selecrnnaca

Reglamento institucional

Esssnleas_ | Hingyin archiva selectonada

Formas de migratorias de los profesores

Essenlas_ | Hingyin archiva selectonada
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Con esto, el Representante Legal con ayuda
de los Gestores habran terminado de llenar
la solicitud para obtener un nuevo RVOE.

El equipo de CONTROL DOCUMENTAL de la
SICyT se encargard de revisar que la
informacién ingresada esté completa; una
vez pasado este punto, se enviara un correo
electrénico y una notificacién describiendo
qgue el siguiente paso sera hacer un
cotejamiento de informacidn en fisico con la
informacién que ingresé en su solicitud,
posteriormente el particular enviard a
COPAES su solicitud para la revision del plan
y programas de estudio, si la evaluacién
curricular es favorable, el paso siguiente
serd la visita de Inspeccion Técnica-
Pedagodgica y si esta misma es favorable el
siguiente  paso es la entrega del
Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

Esté al pendiente de los avances de su
solicitud a través de la App mévil de SIIGES
en el mdédulo de “AVANCES” y de los correos
electrénicos que le vayan a enviar. No olvide
revisar en el correo no deseado o el SPAM,
ya que a veces, segun su proveedor de
correo, redirige este tipo de correos a esa
seccion.
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Proceso de entregar documentos en fisico — Institucion + SICYT

Cuando el evaluador haya dado por terminada la revisidon y no existan observaciones, se enviara un
correo electrénico a la Institucién informando que el proceso ha concluido de forma satisfactoria. De
igual forma, en las aplicaciones moviles en la seccion de AVANCES el estatus de su solicitud se
actualizard y el porcentaje aumentara, expresando el avance del mismo.

En el correo que recibird el solicitante apareceran instrucciones claras sobre la fecha, hora y lugar
qgue la Institucion (Representante Legal o personal designado) debe presentarse para realizar el
cotejamiento de documentacion en fisico.

Una vez que el personal de la Institucion acuda a la cita, el personal de CONTROL DOCUMENTAL se
reune con ellos y a través del sistema da el visto bueno de la evaluacion.
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Proceso Actualizacion o Modificacion de plan de estudios —
Representante legal.

Para realizar este tramite necesitas contar con el RVOE (Reconocimiento de validez Oficial
de Estudios) autorizado del programa que vas actualizar/modificar y comunicarte a los
contactos descritos al final del manual, para agendarte una cita y nuestro personal te
auxilie en este proceso.

Proceso de cambio de domicilio — Representante legal

Si por alguna razén el plantel estd a punto de cambiar de sede o por cuestiones ajenas a usted, la
calle o colonia ya no se llamardn como solian hacerlo, es importante que actualice dicha informacién
en el Sistema. Ya que, si en un futuro no coinciden sus datos podria verse inmerso en problemas
serios al tratarse de informacion sensible para todos los alumnos y administrativos del plantel.

Para realizar el cambio de domicilio, el proceso sigue el siguiente flujo:
Inicie sesidbn como Representante legal

Inicie sesién como Representante legal y dirijase al menu

- Contral Escolar- Mis Solicitudes del apartado de

RVOE

Mi institucian & * Representsnte
Mis saolicitudes

Mis Usuarios

Del menu desplegable seleccione la opcién de Cambio de domicilio y a continuacion aparecerd otra
lista desplegable para seleccionar el plantel al que se actualizara el domicilio.

Mis Solicitudes

Tipo de solicitud:

| Selecicne una opcion

Selecione una opcion

Nueva solicitud

Maodificacion del nlan de estudios
Cambio domicilio
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De la lista desplegable seleccione dicho plantel y serd redireccionado a otra pantalla como la
siguiente:

Solicitudes Aparecerdn 4
pestafias para

Detosgererzles | Progrsms ceestudios | Plantel | Anexos su llenando
segln la
Representante legal * 0, informacion
requerida.
Diligencias * @

Guardar salicitud
Verifique que

toda la informacion de todas las pestafias esté completa. Si tiene dudas, revise el apartado de cémo
llenar una nueva solicitud donde se explica cada mdédulo a detalle.

Solicitudes Finalmente, y por
disposicion de la SICyT, se
deben volver a cargar los

Identificacidn oficial con fotografia de la persona fisica, o acta constitutiva docu mentos q ue se p|d en
de la persona moral y poder de su Representante Legal i
Ningin arcive seleccionsd en el Ultimo apartado en
Comprobante de pago fOFmatO PDF y CUIdandO
que no pesen mas de 2MB
Acreditacién de inmueble ca da uno.
Mingin archive seleccionado

Fotografias inmuebles

Cuando termine, no olvide

Ningiin arcnive selece
o presionar el botdn
Terminar solicitud o si
I pausa el proceso durante
[Eiegirsrehives | ingin zrenie seieccenzc: el llenado,  recuerde
Constancia INFEIAL siempre guardar la
e solicitud haciendo clicen el
Licencia municipal botdn blanco.

Seleccionar archive | Minglin srcnive szlecdonzge

Aviso funcionamiento de Secretaria de Salud

Seleccionar archive | Mingln srcnive szlecdonago

Comprobante de linea telefénica

Seleccionar archive | Mingdn srcnive selecdonade

=
&>

Jalisco Pagina 39 de 40

GOBIERNO DEL ESTADO



Avu. Faro #2350, Colonia Verde Valle,
C.P. 44550, Edificio Mind, Planta Baja,
Guadalajara, Jal

t Innovacién, Ciencia

y Tecnologia

Contacto y soporte
Para cualquier aclaracion, informacion adicional y dudas sobre el presente manual y el uso de la
plataforma SIIGES, puede dirigirse con las siguientes personas:

Ing. Obed Castillo Morales
Coordinacién de plataformas tecnoldgicas para la educacion superior

MTI. Héctor Roberto Cervantes Torres
Coordinacién de plataformas tecnoldgicas para la educacion superior

Lic. Joel Aaron Duran Castro
Coordinacién de plataformas tecnoldgicas para la educacion superior

Tel. 1543-2800 Ext. 52972

Correo.Soporte.siiges@jalisco.gob.mx 6 informes@siiges.odoo.com
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