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Institucion de Ensenanza e Investigacion en Ciencias Agricolas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE MEJORA 2018 - 2021

“Gestién de programa de posgrado ante SEP

Macroproceso: Secretaria Académica

Proceso Sustantivo: Educacién

Subproceso:

Unidad Responsable:
Area de Servicios Académicos Campus

Codigo: PR-SUST-CP-DIREDU-04-2019

Revision: 02 Fecha: Octubre 2021

I AUTORIZACION

Con fundamento en la normatividad institucional, vigente, se expide el presente Manual de
procedimientos “Gestién de programa de posgrado ante SEP” del Plan de Mejora 2018-
2021, el cual contiene la informacion, referente a las acciones de dicho plan y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal académico y

administrativo.

AUTORIZO

Dr. Alejandro'Alarcén
Suplente por ausencia del Titular de la
Secretaria Académica

REVISO

.

Dr. Alejandro Alarcon
Director de Educacién

ELABORO

\ -

WP
M.E. Adriana Ramirez Rosario
Area de Servicios Académicos

Fecha de Autorizaciéon No. de paginas

5 de octubre 2021 12
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1. INTRODUCCION:

La educacion de calidad representa uno de los principales motores del desarrollo, por lo que el
COLPOS contribuye a la formacién profesional e integral del individuo, mediante competencias,
capacidades y talentos dirigidos para generar, difundir y aplicar conocimientos y actitudes que
estimulan la investigacién cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacion con sentido
humanista, con el fin de atender las necesidades agroalimentarias, agroindustriales, forestales
de la sociedad y su bienestar en un contexto de desarrollo sustentable y mejoramiento de la
calidad de vida.

Por lo expuesto, y con la finalidad de cumplir con los requisitos necesarios para obtener el
reconocimiento de validez oficial de cada uno de los Programas de Posgrado impartidos en
Colegio de Postgraduados, se elabora este manual de procedimientos dirigido especificamente
al personal del Area de Posgrado de la Direccién de Educacién, y asi poder contar con un
documento de consulta que les permita conocer las actividades y gestiones que deberan
realizarse y su secuencia para la realizacion de los tramites correspondientes ante la Direccién
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

2. OBJETIVO:

Incorporar al registro de las instituciones educativas, nuevos estudios de posgrado que se
imparten en el Colegio de Postgraduados, a fin de contar con la informacién que sustente el
registro de diplomas de especialidad y grados académicos de maestria y doctorado, y su
reconocimiento ante la DGP-SEP.

3. FUNDAMENTO LEGAL
Con fundamento en lo dispuesto por:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 3 (fracciones II, V, VIl), 5, 16,
121 (fraccién V)

e Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México. Articulos 1, 2, 3, 10, 11, 49, 50 (fracciones a, b, c, e, g, h, i, j, k, s)

e Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior. Articulos 1, 2, 3, 9, 10, 17, 18.

e Ley federal de Procedimiento Administrativo Articulos 4,10,14.

e ACUERDO numero 17/11/17 de la Secretaria de Educacién Publica publicado en el Diario
Oficial de la Federacion con fecha 13 de noviembre de 2017. Articulos 1, 2, 11, 13.

e Reglamento de Actividades Académicas del Colegio de Postgraduados vigente. Articulos 14, 53,
65, 66,67, 68,69,70,95, 96, 98, 107, 109, 111,113.

e Manual de Ayuda para tramites de Instituciones Educativas del Sistema Integral de Registro del
Ejercicio Profesional (SIREP)

o Guia de uso de la plataforma SIREP
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4. DEFINICIONES:

CAC. Comité Académico de Campus.

CGA. Consejo General Académico.

COLPOS. Colegio de Postgraduados.

COR. Coordinacién de Posgrado.

DGP. Direccién General de Profesiones.

DIE. Departamento de Instituciones Educativas.

DPA. Pago de tramites por concepto de Derechos Productos y Aprovechamientos
DIRED. Direccién de Educacién

PPOS. Programas de Posgrados.

SAC. Servicios Académicos.

SAD. Secretaria Académica.

SEP. Secretaria de Educacion Publica.

SIREP. Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional.
SUBED. Subdireccién de Educacion.

EXP. Expediente consistente de los siguientes 14 puntos:
Titulo de la Oferta educativa.

Introduccién.

Objetivo general.

Perfil de ingreso y de egreso.

Requisitos de Ingreso.

Plan de Estudios (Cursos)

Mapa curricular.

Integracién del Consejo particular.

Requisitos para obtener el grado.

10. Planta académica.

11. Programa detallado de los cursos.

12. Folio SIREP

13. Acuerdo de Creacién

14. Recibo de Pago

O NDM B N

5. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para el area de Posgrado, de la
Direccion de Educacion, del Colegio de Postgraduados.

Aplica para todos los nuevos posgrados y especialidades del Colegio de Postgraduados, y
compete al Area de Posgrado de la Direccién de Educacién gestionar el tramite en el
Departamento de Instituciones Educativas de la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica.

6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES:
Director de Educacion

e Dar seguimiento a la Aplicacién de este Procedimiento de Trabajo.
e Mantener una adecuada supervisién y control de las actividades objeto de este Procedimiento
de Trabajo.
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Area de Programas de Posgrados.

e Apegarse a las disposiciones contenidas en este Procedimiento de Trabajo.

e Asegurar que los procedimientos de creacion y registro de posgrados estén apegados a la
normatividad vigente del Colegio de Postgraduados.

e Atender oportunamente los requerimientos formulados por los posgrados.

e Revisar y mantener actualizado este procedimiento de Trabajo

e Comunicar todo cambio o mejora que pueda realizarse a este documento.

Subdireccién de Educacién/Coordinador de Posgrado

e Apegarse a las disposiciones contenidas en este Procedimiento de Trabajo.

e Elaborar y entregar en tiempo y forma la documentacion requerida en este Procedimiento de
Trabajo.

e Informar oportunamente al Area de Programas de Posgrados de los cambios de Cursos,
inclusion y/o actualizacion de Planes de Estudio, Normatividad interna, etc. que modifiquen el
Registro del Posgrado vigente ante la Direccién General de Profesiones.

e Informar oportunamente la creacién, el cierre o cancelacién definitiva de los Posgrados a su
supervision.

7. FORMATOS / FORMULARIOS:

No. de Control Nombre Responsable
GPPSEP-001 a) Acuerdo de Comité Subdireccién de Educacién/ Coordinacion de
Académico de Campus (CAC) Posgrado.

b) Acuerdo de Creacién (CGA)
c¢) Recibo Original de pago

GPPSEP-002 a) Expediente

1. Titulo de la Oferta
educativa.
2. Introduccién.

3. Objetivo general.
4. Perfil de ingreso y de
egreso.
5. Requisitos de Ingreso.
6. Plan de Estudios (Cursos) | Programas de Posgrados
7. Mapa curricular.
8. Integracion del Consejo
particular.
9. Requisitos para obtener el
grado.

10. Planta académica.

11. Programa detallado de los
cursos.

12. Folio SIREP

13. Acuerdo de Creacién
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b) Formato firmado por Direccion
General DGP/DIE-03 (llenado en
linea)

GPPSEP-003 Formato firmado por Direccion Programas de Posgrados
General DGP/DIE-03
a) Acuerdo de Creacién (CGA)
b) Original de Pago
c) Plan de estudios

GPPSEP-004 Formato firmado por Direccion Programas de Posgrados
General DGP/DIE-03

GPPSEP-005 EXPEDIENTE Programas de Posgrados

GPPSEP-006 Predictamen y notificacion SIREP | Direccion de Instituciones Educativas
a DIRED

GPPSEP-007 Formato de Asignacién de Claves | Direccion General de Profesiones
por DGP

GPPSEP-008 Formato de Asignacion de Claves | Programas de Posgrados

por DGP

8. PROCEDIMIENTOS

Responsable No. de Actividad Registro Tiempo Estimado
actividad
Subdireccion de 1 Envia oficio a PPOS a) Acuerdo
Educacion/ solicitando el registro (CAC)
o pamecn e oo ge | b Acerdo de
¢) Recibo
Original de DPA
d) Expediente
Programas de 2 Integra el EXPEDIENTE | EXPEDIENTE
Posgrados 22 forn;?]tto elerqtr.or;llzzy _ | DGPIDIE-03
f %J;? Ntos o |§]|n N | firmada por 1 mes
ormato impreso. SAD
Programas de 3 Elabora formato en linea | Formato firmado
Posgrados DGP/DIE-03 de Solicitud | por Direccion
de Enmienda al Registro | General 1 dia
Generando Folio en DGP/DIE-03
SIREP capturando Llave
de Pago de Recibo
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Bancario, Nimero de
Acuerdo del CGA y
Descripcion de Cédula,
anexando version
electronica del Plan de
Estudio.

Programas de 4
Posgrados

Recaba firma en formato
DGP/DIE-03 de la DG

Formato firmado
por Direccién
General
DGP/DIE-03

3 dias

Programas de 5
Posgrados

Solicita via SIREP cita
para entrega fisica de
documentos originales del
EXP a la DIE, asi como
documentos

complementarios
solicitados en
notificacion.

la

EXPEDIENTE

2 meses

Direccion de 6
Instituciones
Educativas

Realiza el predictamen del
Plan de Estudios anexo
en la solicitud y envia
notificacion via SIREP a
DIRED.

Predictamen y
notificacion
SIREP a DIRED

3 meses

Direcciéon General 7
de Profesiones

de
de

dictamen
y Clave

Emite
Acuerdo
Registro.

Formato de
Asignacién de
Claves por DGP

3 meses

Programas de 8
Posgrados

Envia copia del Dictamen
de Acuerdo y Clave de
Registro a
SUBED/COR/SAC

Formato de
Asignacién de
Claves por DGP

1 dia
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9. Diagrama de Flujo
P E P s u
¢ Quién proporciona ¢ Cuadles son las entradas del ¢ Cual es el proceso? ¢ Cudles son las ¢Quién es el
las entradas del proceso? (Grandes etapas) salidas del receptor/cliente del
proceso? proceso? proceso?
Las Entrega a SAD y DIE el | Integrar expediente para Enmienda - PPOS
Subdirecciones | expediente en | Adicion de Carrera al registro -SAC
de Educacion | cumplimiento con las | 1. Formato de solicitud en la para la -SUBEDU
disposiciones de la | plataforma (SIREP), adicién de -COR
Direcciéon  General de | firmado por el Director estudios de
Profesiones General de la institucion. .
2 Acuerdo de autorizacion, tipo .
incorporacion o | Superior.

reconocimiento de validez
oficial de estudios.

3. Planes de estudios,
incluyendo Unicamente
requisitos de ingreso, vy

opciones de titulacion.

4. Formatos cancelados de:
Certificados de Estudios,
Acta de Examen
Profesional, Diploma Grado
Académico.

5. Catalogo de firmas vy
sellos de las autoridades
que signaran los
documentos expedidos, en
dos tantos. Sélo en caso de
modificaciones al registro
inicial.

6. Recibo de pago original.

*Todo el expediente se
entrega en Original y copia
simple.

Diagrama Detallado (v.2)
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Subdireccion de Educacion /Coordinacion
de Posgrado

Envia oficio a PPOS
solicitando el registro
anexando la
documentacion de

trabajo.

) Acuerdo (CAC)
b) Acverdo de Creacidn (CGA)
¢) Recibo Original de DPA

d) EXP (12 puntos)

Programas de Posgrados

Integra el EXPEDIENTE en
coordinacion con SAC en formato
electronico y documentos
originales en formato impreso.

EXPEDIENTE
DGP/DIE-03 firmada por SAD

Elabora formato DGP/DIE-03 de
Solicitud de Enmienda al Registro
Generando Folio en SIREP
capturando Llave de Pago de
Recibo Bancario de Pago, Numero
de Acuerdo del CGA y.Descripcion
de Cedula, anexando version
electronica del Plan de Estudio.

Formato firmado
DGP/DIE-03

Recaba firma en formato
DGP/DIE-03 de fa DG

Fomato firmado
DGP/DIE-03

Solicita via SIREP cita para entrega
fisica de documentos originales del
EXP 2 la DIE, asi como documentos
complementarios solicitados enla
notificacion.

Envia copia del Dictamen de
Acuerdo y Clave de Registro &3

Gestion de programa de posgrado ante SEP

Direccion de Instituciones Educativas

6/8

Realiza el predictamen del Plan
de Estudios anexo en la solicitud

Direccion General de Profesiones

y envia notificacion via SIREP &
DIRED.

3meses DIRED

Predictamen y notificacidn SIREP a

Emite dictamen de Acuerdo
y Clave de Registro

a SUBED/COR/SAC
Formato de Asignacidn de
Claves por DGP

Formato de Asignacion
de Claves por DGP




i MANUAL DE 2 i
Colegio de Codigo: Pagina:
Postgraduados P RIS)LCAENDIIDNSEMNET:J%SRREL PR-SUST-CP-DIRgEDU-O4-2019 10 de 12

&

10. Indicadores:

Indicador Unidad de medida Periodicidad Duefio del Proceso
No. de Posgrados con | Nimero de | Cada que se Area de Posgrado
clave en el Colegio de | Posgrados con clave | aperture un nuevo
Postgraduados entre el No. | SEP. posgrado.

total de Posgrados

11. Productos:
Enmienda al registro para la adicion de estudios de tipo superior.

12. Anexos:

1 Formato DGP/DIE-03

Fecha:

v de Educicion Superios
ccion Gencral de Profe e
nento de Instituciones

ane  me: dia

R

02928591

J

(Para Ia adicion de carreras)

kB g o2l il ass. L.
DIRECTOR (:TNERAL DE PROFESIONT S
PRESENTE

-

Elsuserito
cuomicaracter de
AN WA VEIPeTNATIINenTe cOoMPATEzen 3
Reglamente de Ia Loy Reglamentavia del Articule So. Conzeitncional

 =xpongo: que con fundaluento en 1os articilos 9o, Tneiso n) v 22 fraceion T del
atentamente solicito In ADICION AL REGISTRO de:

¢ Denominacion completa de la Institucion Educativa)
claaticada como con domicilio «n

TCaller « Niimero exterior) ¢ Numero fnterior)

(Delegacion o municipio)

(Lucalidad, CEntdad Federativa)

(Codign Postal (Laday CLeléfonoy

(€ uireo elecrronico)

para bmpartc los estudios de:

AYODATYDAD DURACION NIVEL No.RVOE 8 ACUERDO FECHA INICIO

Qbservaciones:

Liave de pago: J
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Subseeretaria de Educacion Superior
Direccion General de Profesiones
Departamento de Instituciones Educativas

SOLICUUDDEENMIENDA AT REGISIRO

afo

“ I

o e AT
Fecha: muaml

mes dia

49

I

J

(Para la adicién de carreras)

Con tal fin, adjunto a la presente los siguientes REQUISITOS:

Descripcion
dependiendo del tipo de institucion educativa.
mismos.
diplomas de especialidad.
social.
grado académico o diploma de especialidad.

profesional.

Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos en la Salud (CIFRHS).
¢n su caso las modificaciones hechas a los originales con vigencia.

General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion (DGESPE).

Reglamentaria del Articulo So. Constitucional Y 22 del mismo Ordenamiento.

\ Nota: El plazo para solicitar informacién es de 10 dias hibiles ¥y ¢l plazo de repuesta es de 70 dias hibiles.

Comprobante original de pago de Derechos Federales, que conforme a la Ley en la M
fraccién VII inciso b), que previo al servicio deberi cubrir Ia tarifa de $943.33. En caso de que la presente solicitud sea objeto
del acuerdo favorable, la institucion se compromete a observar lo dispuesto por los articulos 9o. y 22 del Reglamento de La Ley

Original

* Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. autorizacion. decreto. acta de consejo. acuerdo de mcorporacion.
+ Catilogo de firmas de las autoridades que signaran los documentos expedidos por la institucion y de los sellos utilizados ¢n los
* Documento oficial que indique qué Autoridad sera Ia facultada para expedir los titulos profesionales, grados académicos o
+ Formatos cancelados con sus respectivos sellos, asi como el nombre de la institucion y de la carrera de constancia de servicio
-+ Formatos cancclados con sus respectivos sellos, asi como el nombre de la institucion y de la carrera de titulo profesional,

+ Formatos cancelados con sus respectivos sellos, asi como el nombre de la institucion y de la carrera de acta de examen

+ Formatos cancelados con sus respectivos sellos, asi como el nombre de la institucion y de la carrera de certificados de estudios.
+ Para el caso de los estudios relacionados con ¢l drea de la salud debera presentar la opinion téenico-académica-favorable de la

* Planes de estudio, incluyendo requisitos de ingreso. lincamientos para la prestacion del servicio social y opciones de titulacion

+ Tratandose de estudios dirigidos a la formacion de docentes de educacion biisica y normal se requicre oficio de la Direccion

Copia

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X

X X
X X

“Toda la documentacién deberi presentarse, previa cita, en original o copia certificada, ante la autoridad que otorga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), autorizacion o incorporacién.

ateria, establece en su articulo 185

N\

)

SOLICITUD.

México, D.F., a 12 de JUNIO de

2019.

Atentamente

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERiDICA?
QUE LOS DOCUMENTOS QUE PRESENTO SON AUTENTICOS, ASIMISMO ME DOY POR NOTIFICADO QUE DE

CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 60 DE LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, LA

DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES PODRA ACORDAR EL ARCHIVO DE Ml EXPEDIENT
QUE POR CAUSAS IMPUTABLES A MI PERSONA, NO SE CONCLUYA CON EL TRAMITE SOLICITADO, DE IGUAL
FORMA, MANIFIESTO QUE MIENTRAS NO INFORME A LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES EL CAMBIO
DE DOMICILIO, ACEPTO QUE LAS NOTIFICACIONES SE ME REALICEN EN EL DOMICILIO ASENTADO EN MI

E EN EL CASO DE
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13. Control de Cambios
Revisién | Fecha Revisé Aprobé Descripcidén del
cambio
01 01/04/2020 “ME Ricardo De Leoén Léopez Dr. Alejandro Alarcén Version Inicial
Area de Servicios Académicos Director de Educacion
02 05/10/2021 M.E. Adriana Ramirez Rosario

Area de Servicios Académicos

Dr. Alejandro Alarcén
Director de Educacién

Actualizacién derivada a
la emisién de titulos
electrénicos y los nuevos
requisitos para éstos.




