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1.- SIAD Sistema de administracién de documentos.
2.- Movimiento del Registrar en el sistema informatico de SIAD las diversas acciones realizadas en la

SIAD Direccién para la revision, asignacion y emision del dictamen.

C. Descripciéon de actividades y responsables:

El documento tiene como finalidad dar lineamientos y describir los pasos a seguir por parte de la Coordinacion
del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales involucrados en el proceso, con la
finalidad de estandarizar las acciones para la revisién de expedientes de creacién y funcionamiento de institutos
de educacion por cooperativa de ensefianza. Inicia con la recepcion del expediente, hasta la entrega del
dictamen correspondiente.

C.1 Recepcion, asignacién y revisiéon del expediente

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe el expediente de creacion y funcionamiento del instituto de educacién por
cooperativa de ensefianza, de la direccion departamental de educacion; contra la
presentacion del documento de movimiento del SIAD.

1.Recibir | Recepcionista | SOliCita los datos de la persona que entrega el expediente (nombre y nimero de
expediente | de DIGEACE | ta|éfono) para informar sobre el proceso de entrega.

Registra el expediente en el listado de control de documentos que ingresan a la
direccioén, confirma la recepcién del expediente en el SIAD y entrega a la coordinaciéon
del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales.

Revisa los requisitos normados en el Acuerdo Gubernativo 35-2015, utilizando el COO-
Coordinador del | FOR-01 Lista de cotejo para la revision de expedientes de creaciéon y

Departamento . . . . -, . ~ .
2. Revisar depprocesos funcionamiento de institutos de educacidn por cooperativa de ensefianza. Verifica

expediente '”ng‘“cm”a'esy el cumplimiento de los requisitos y consigna las observaciones correspondientes.
rogramas

Especiales

Adjunta al expediente, la lista de cotejo llena.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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c.2. Emisién y entrega del dictamen
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Con base en los resultados de la verificacion en a la lista de cotejo, emite dictamen
favorable o no favorable, segun corresponda. Utiliza el formato dictamen favorable
coordinador det | COO-FOR-02 Dictamen favorable para la creacion y funcionamiento de institutos
3 pepartamento |de educaciOn por cooperativa de ensefianza y COO-FOR-03 Dictamen no
dicamen | nattueianaioe y favorable para la creacion y funcionamiento de institutos de educacion por
Programas | cooperativa de ensefanza.
Especiales
Firma, sella y traslada a la Subdireccibn de Acreditacion y Certificacion de
Institucionales para revision, firma de visto bueno y sello.
Revisa dictamen firmado por la coordinacion del Departamento de Procesos
Institucionales y Programas Especiales.
Subdireccion de
2. Revisar y Acreditacion y

firmar dictamen

Certificacion de
Institucionales

Sino cumple, devuelve a la Coordinacion del Departamento de Procesos Institucionales
y Programas Especiales para enmendar y revisa nuevamente.

Si cumple, firma de visto bueno, sella y devuelve a la coordinacion.

3. Completar
expediente

Coordinador del
Departamento
de Procesos
Institucionales y
Programas
Especiales

Una vez recibido el dictamen, saca copias y adjunta al expediente documentos
originales de: dictamen favorable / no favorable, lista de cotejo y movimiento de SIAD.

4. Registrar
expediente

Coordinador del
Departamento
de Procesos
Institucionales y
Programas
Especiales

Registra en la base de datos correspondiente, los datos generales del instituto de
educacion por cooperativa de ensefianza y el resultado del dictamen.

5. Trasladar
expediente

Coordinador del
Departamento
de Procesos
Institucionales y
Programas
Especiales

Traslada expediente completo a la direccion departamental de educacion

correspondiente, por el medio acordado.

6. Archivar
documentos

Coordinador del
Departamento
de Procesos
Institucionales y
Programas
Especiales

Archiva copia del dictamen y lista de cotejo, para su resguardo.

C.3.

Solicitud y resguardo de solvencias de entrega del informe final de actividades de institutos
de educacion por cooperativa de ensefianza

solvencias

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
CSS;ZiTZi‘;L?ﬁ' Con base en el Acuerdo Gubernativo 35-2015, se solicita por medio de oficio, a los
de Procesos | departamentos / subdirecciones técnicas pedagogicas de las direcciones
e roermee Y | departamentales de educacion, trasladar a los profesionales que ejercen supervision
| Especiales | educativa, formato de la solvencia de entrega del informe final de actividades de los
1. Solicitar

institutos de educacion por cooperativa de ensefianza, utilizando el formato COO-FOR-
07 Solvencia, para la emision.

Asimismo, trasladar a DIGEACE, en la fecha establecida, copia digital de las solvencias
de la totalidad de los institutos de educacion por cooperativa de ensefianza, de cada

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

jurisdiccién, y la resolucion de continuidad de la subvencion del Ministerio de
Educacion.

2. Revisar y
archivar
solvencias

Coordinador del
Departamento
de Procesos
Institucionales y
Programas
Especiales

Revisa contra el listado de institutos de educacion por cooperativa de ensefianza,
generado del Sistema de Establecimientos, que cada direccibn departamental de
educacién haya trasladado el archivo digital de cada solvencia.

1. Sicumple, confirma por medio de oficio a la direccion departamental de educacion
de cada jurisdiccion.

2. Si no cumple, da seguimiento por medio de oficio a la direccion departamental de
educacion correspondiente, hasta que complete.

Notifica a la Subdireccion de Acreditacion y Certificacion de Institucionales del
cumplimiento de la recepcion y archivo de las solvencias de entrega del informe final
de actividades de los institutos de educacién por cooperativa de ensefianza.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




