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Manual de Incorporacion

Presentacion

El presente manual tiene el objetivo de fungir como una guia al usuario en el
registro de su solicitud para la obtenciéon del Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios (RVOE), en el Sistema Integral de Informacion para la Gestion de la

Educacion Superior.
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Registro al SIIGES

1. Ingrese a la pagina SIIGES (https://siiges.jalisco.gob.mx/), de clic en el texto de
color azul que se encuentra en la parte inferior del recuadro de iniciar sesion

con el texto “Registrate”.

2. Informe al correo soporte.siiges@jalisco.gob.mx que se ha

registrado en el SIIGES solicitando que se active su usuario.

Nota:

el correo electronico debe incluir el usuario y contrasenia que se utilizé
para el registro y el nombre de su institucion.

3. Cuando ingrese a la plataforma lo primero que debe llenar son los datos del

representante legal, estos se encuentran en el extremo derecho presionando el

botéon de “Editar perfil".

obedc
. . . Representante
3.2 Llenada toda la informacion hay que dar clic en el P legal
botén rojo “Guardar Cambios”. Castillo Morales Obed

joelaaron2141@gmail.com

Guardar cambios | ditar Perf |

Innovacion, Ciencia
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Registro al SIIGES

4. En la parte superior de la pagina podremos visualizar una barra de
navegacion donde encontrara cuatro diferentes secciones “RVOE”, “Servicios

Escolares”, “Reportes” y “Cerrar sesion”.
Nota: en este apartado

solo abordaremos lo
referente a RVOE.
5. De clic en la seccion “RVOE”, le desplegard una barra de opciones seleccione

la primera opcidon “Mi institucion”.

DE~ Servicios Escolares~

Ll LS, = > Representante Le
Mis solicitudes
Mis usuarios

51 En la parte izquierda de la pantalla podra editar la informacién de su

Institucion, dando clic en el boton “Editar Institucion”.

5.2 Debera llenar todos los apartados correspondientes.

Nota: en ese apartado encontrara
algunos datos pre-cargados que se
le solicitaron para dar de alta su
usuario.

5.3 En la parte inferior se encuentra el botén “Ver acta constitutiva”, al dar clic
en el boton se desplegara una pestarna donde podra tener una vista del archivo

cargado, también tendra la posibilidad de imprimirlo y descargarlo.

Innovacion, Ciencia
y Tecnologia 3



&

Manual de Incorporacion

Registro al SIIGES

5.4 En la parte final hay un recuadro con nombre “Acta constitutiva de la

Institucion” donde podra cambiar el archivo del acta dando clic en el botén

“Seleccionar archivo”. Una vez que el archivo esté en el recuadro puede dar clic

en el botén “Guardar cambios” y éste se modificara.

Acta constitutiva de la Institucion

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionadc leardar Cambl-OS

Nota:

el archivo debe ser PDF no
Mayor a 2 MB.

5.5 En “Mi institucion” para dar de alta un plantel hay que dar clic en el botén

rojo, que se encuentra en el lado derecho con nombre de “Dar de alta plantel”.

# Dar alta plantel

Filtrar: |

5.6 Debe de llenar todos los campos correspondientes, una vez que llegue al

mapa debera usar las herramientas de acercamiento (imagen pequena que

muestra de los botones de “+”,”-") para poder localizar su instituciéon y se

generen las “Coordenadas”.

Cuando termine de capturar todos sus datos debera dar clic en el botén rojo

“Guardar” que se encuentra en la parte inferior derecha.
Mapa

Coordenadas

Guardar ‘

Innovacion, Ciencia
y Tecnologia




Manual de Incorporacion

Registro al SIIGES

6. En la parte media inferior de “Mi institucion” hay una tabla donde podra
visualizar los registros de los diferentes planteles. Cada que se haga el registro

de un nuevo plantel se agregara al listado.

rMostrar 10 « registros Filtrar:
Damicilia “  Colonia Municipic cp Acciones

.

& &

6.1 Podra interactuar con estos registros con los tres botones que se encuentran
en la parte derecha con el nombre de “Acciones”. El primer icono sirve para
volver a editar la informaciéon del plantel, el segundo para visualizar la

informacion capturada y el tercero para eliminar el plantel.
Acciones

-

S O I

1° tiene como funcién volver a editar la informacion del plantel.

2° se puede visualizar la informaciéon capturada.

3° es para eliminar los planteles creados.

4°sirve para visualizar los detalles de la solicitud.

En la parte inferior de detalles de solicitud podrd encontrar los diferentes

archivos que genera la plataforma podra visualizarlos y/o descargarlos.

Innovacion, Ciencia
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Creacion de usuario

1. Ingrese a la pagina SIIGES con sus credenciales de acceso otorgadas por el area
de soporte.
Iniciar Sesién

2. En la parte superior de la pagina tendra una seccién con nombre “RVOE”, al

dar clic le desplegara opciones para elegir, seleccione la opcién “Mis Usuarios”.

JOE ~ Servicios Escolares~

Miinstitucion & > Representante L
Mis solicitudes

Mis usuarios

3.La pagina hara una pequenia carga, localice el botén rojo “Dar de alta usuario”

de clicen el y lo llevara al llenado de la informacion.

& Dar de alta usuario

Nota:

el representante legal tendra la
posibilidad de dar de alta 2 tipos
de usuarios, "Gestor" y "Control
Escolar IES".

Innovacion, Ciencia
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Creacion de usuario

4. Seleccione el tipo de usuario dependiendo del cargo que tenga la persona. El
“Gestor” solo puede llenar informacion de solicitudes ya iniciadas y “Control

escolar IES” solo podrad interactuar con la secciéon de “Servicios Escolares”.

Tipo de usuario

Gestor
Control escolar IES

5. Llene la informacidon que solicita la pagina, una vez que todo quede completo

de clic en “Guardar usuario”, localizado en la parte inferior derecha.

Guardar usuario

6. Posteriormente la pagina hard una pequena carga y se agregara el registro
con los datos del usuario dado de alta, desde ese momento el nuevo usuario

puede acceder a la plataforma.

Mombre Usuario Correg Rol Fecha Creado ~ Estatus Acciones
. . g - ~ . o~ W
Apellido de Pruebal prueba@gmail.com ce_ies 2021-09-07 M:3012 Activado & |
prueba desactivar
paterno Apellido

2 prueba

de prueba

7. En el apartado de “Acciones” tendra la opcién de eliminar un usuario dando
clic en el icono de “bote de basura”, para editar el usuario el icono en forma de
“lapiz” y el botén con nombre “Desactivar” tiene la funcién de inhabilitar un

usuario sin necesidad de eliminarlo. :
Acciones

Kl
Desactivar
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Puntos importantes al crear solicitud

e Limite de sesion: la plataforma tiene un limite de uso continuo, el tiempo de
uso es de alrededor de 10 a 15 minutos, por lo que recomendamos guardar su

informacion constantemente para evitar que se pierda lo capturado.

¢ Vinetas, simbolos extraordinarios y tabulaciones: es muy comun que al
copiar y pegar informacion se adhieran vifietas y simbolos asi como
tabulaciones antes o después del texto que el sistema no procesa, por lo que

es necesario que al detectarlos se eliminen.

e Anexos: todos los anexos deben tener formato PDF no mayor a 2 MB.

Datos generales Programa de estudios m Anexos |

Identificacion oficial con fotografia de la per
constitutiva de la persona moral y poder de su Rej

Seleccionar archivo |N.|‘|gl_'|n archivo seleccionado

Acreditacion de inmueble

Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

Fotografias inmuebles

Seleccionar archivo |N’|‘1gL’Jr1 archivo seleccionado

Planos

Seleccionar archivo |Nfr'|g|_'|n archivo seleccionado

Innovacion, Ciencia
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Nueva solicitud

1. De clic en el la primer seccion que tiene nombre de “RVOE”, le desplegara

algunas opciones, seleccione “Mis solicitudes”.

Servicios Escolares~ diReportes~  Cerrar sesion

il & » Representante Legal » Obed Castillo Morales
Mis solicitudes

Mis usuarios

2. Dentro de “Mis solicitudes” de clic en la barra “Tipo de solicitud”, se desplegara

una lista con los tramites disponibles, seleccione “Nueva solicitud”.

Tipo de solicitud:

Selecione una opcion

Selecione una opcion
Nueva solicitud

Refrendo del plan de estudios
Cambio domicilio

3. Aparecerdn dos barras desplegables mas donde tendra que seleccionar la
“Modalidad” y el “Plantel” al que pertenece esta solicitud, una vez que la tenga
seleccionada de clic en el botén rojo “Aceptar y continuar”.

Modalidad:

Selecione una opcion v

Plantel ':

Aceptar y continuar

Nota:

tenga cuidado al seleccionar la
modalidad y el plantel dado a que es
informacion que no se podrda cambiar
mas adelante en la solicitud.

4. Para guardar y que quede registro de la solicitud, es necesario llenar la

seccion de “Programa de estudios”.

Datos geners: Programa de estudios Plantel m Evaluacién curricular

y Tecnologia

Datos del plan de estudios *
Innovacion, Ciencia ‘
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Nueva solicitud

5 Una vez capturada la informacion del apartado “Datos del Plan de Estudios”

deslice hacia abajo en su solicitud y en el extremo derecho encontrara dos

botones uno con nombre “Guardar Solicitud” y otro “Terminar Solicitud”

seleccione guardar solicitud.

Guardar solicitud ‘ ‘ Terminar solicitud

6 En la parte inferior de “Mis solicitudes” tendrda una tabla donde podra

visualizar todas las solicitudes que registré en el SIIGES, podra interactuar con

estos registros en el apartado “Acciones”

Nota:

si no se asigno nombre en institucion
tendra que dirigirse a "Plantel" y
"Ratificacion de nombre" y asignarlo.

Folio de Plan de

captura estudios Fecha de alta Estatus Plantel Acciones "

LI2021322 Prueba 2 2021-08-1& COMPLETAR 2350 Av Faro S @0
N:31:43 SOLICITUD Guadalajara &

7 En la parte inferior de detalles de solicitud podrda encontrar los diferentes

archivos que genera la plataforma podra visualizarlos y/o descargarlos.

Descarga de documentos

Acciones
. . Formatos Administrativos Formatos Pedagogicos

‘, @ m FDA O EDP O
FDA 02 FDP 02
FDA 03 FDP 03

FDA 04 FDP 04

FDA 05 FDP 05

FDP 06

FDP O7

Innovacion, Ciencia
y Tecnologia
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Nueva solicitud

4. Para continuar con la captura de su solicitud de clic en el icono con forma de

lapiz. Acciones

N

LS ®© 0

5. Para agregar contenido en el apartado de “Asignaturas” de la secciéon
Programa de estudios debe de llenar todos los campos y al terminar debe de
dar clic en el botén “Registrar materia”. La informacién que se capturd se

plasmara en la parte inferior de ese apartado
Grado * Nombre * Clave ® Créditos * o o
i Registrar materia
rea
Total Horas docentes: Total Horas independientes:

Seriacién
I o] o}

Horas docente Horas independientes Academnia *

6. Para agregar contenido al apartado de “Docentes” debe de llenar todos los
campos y al terminar debe de dar clic en el botén “Agregar docente”. La

informacion que se capturé se plasmara en la parte inferior de ese apartado.

Tipo de docente * Nombre(s) *

Seleccione una opcién ~

Apellido paterno * Apellido materno

Ultimo grado*
Nivel Nembre Documento Agregar docente
presentado

Seleccione opcidn v

Selecciong opcion A

Nota:

Primero debe de llenar el apartado de asignaturas antes
de capturar docentes.

Todos los docentes necesitan tener asignaturas a su
cargo al momento de registrarlos.

Los docentes capturadas no se pueden editar, solo
eliminar, tenga cuidado al momento de capturar.

Innovacion, Ciencia
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Nueva solicitud

7. En el apartado de “Infraestructura” debe de llenar todos los campos, al

momento de terminar debe de dar clic en el botén “Agregar infraestructura”. La

informacion que se capturd se plasmara en la parte inferior de ese apartado.

Nota:

&

Antes de llenar el apartado de
infraestructura debera capturar el
apartado de asignaturas.

Todas las aulas (opcion de
instalacion ")En Instalaciones -
Aulas” necesitan tener
“Asignaturas que atiende” al
momento de registrarlas.

Las “Aulas” no pueden ser de uso
comun, solo pueden atender
asignaturas.

Las Infraestructuras capturadas
no se pueden editar, solo eliminar.

Instalacion * Mombre

Capacidad promedio * Metros cuadrados * Ubicacién

Recursos materiales * Asginaturas que atiende *

Agregar infraestructura

8. Llenada toda la solicitud debera ingresar a detalles de la solicitud, que se

encuentra en el apartado "Acciones", donde tendra que descargar e imprimir los

documentos FDA para la entrega de la solicitud en fisico..

Acciones

s © 10

Descarga de documentos

Formatos Administrativos Formatos Pedagdgicos
FDA O FDP O

FDA 02
FDA Q3
FDA 04
FDA 05

9. Al momento de contar con todos los datos solicitados completos y abjuntos

los anexos correspondientes, de clic en el botén rojo "Terminar solicitud".

Innovacion, Ciencia
y Tecnologia

Nota:

debe de estar seguro de que ha llenado
correctamente todos los campos de la
solicitud, dado a que una vez que de

finalizar no podra editar. ﬁ
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Seguimiento de solicitud

1. Para dar seguimiento a su solicitud durante los diferentes procesos para la
adquisicion del RVOE, debera estar atento al apartado de "Acciones" “Detalles
de la solicitud”. Debajo de los detalles se encuentran dos apartados llamados

“Progreso de la Solicitud” y “Observaciones del proceso”.

Progreso de la solicitud

Observaciones del proceso

Acciones

—

L © I

2. El “Progreso de la solicitud” es una barra de progreso con porcentajes que se

actualiza conforme su solicitud avance en los diferentes procesos del RVOE.

3. En “Observaciones del proceso”, vera reflejadas las observaciones que la
Direccion de Incorporacion detecte en la solicitud, por lo que es necesario

que esté atento a estos apartados.

Innovacion, Ciencia
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Cambio de domicilio

1. Antes de comenzar la captura de la solicitud de cambio de domicilio, primero

necesita dar de alta el plantel de destino.

| # Dar alta plante ‘ NOtO.:
Mostrar (10 ~ registros Filtrar: | 'pO.TQ. agregar un
nuevo plantel vaya a
Domicilio +  colonia Municipio cp Acciones "RVOE", "Mi institucion"
Av Faro 2350 Verde Valle Cuadalajara 44550 S ® ﬁf y “DO.T de alta 'pla’ntel".

2. Acceda al SIIGES, en la pagina inicial de clic 2\ Servicios Escolares~
en la seccion “RVOFE” seleccione la opcion j e

y P Mi Institueion & » Representante Le
“Mis solicitudes”. Mis solicitudes

Mis usuarios

3. En “Mis Solicitudes” localice la casilla con nombre “Tipo de solicitud” de clic
sobre ella, le desplegara diferentes opciones seleccione la opcién “Cambio de
domicilio”. Tipo de solicitud:

Selecione una opcion

Selecione una opcion
Nueva solicitud
Refrendo del plan de estudios

Cambio domicilio

4. La pagina hara una breve carga y apareceran dos casillas con nombre
“Plantel” y “Programa”, en la primera casilla debera seleccionar el plantel de
destino. En el segundo debera seleccionar el programa de estudios que quiere

cambiar de domicilio, una vez seleccionado de clic en “Aceptar y continuar”.

Plantel 'z

Programa
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Cambio de domicilio

5. La pagina cargara la informacién de su solicitud. Una vez que termine la
carga debe guardar la solicitud para que quede registrada y asi poder

continuar la captura. En la parte inferior de la pagina de clic en el botén

“Guardar solicitud”.

Guardar solicitud Terminar solicitud

6. La solicitud aparecerad en la tabla de “Mis solicitudes”. Para poder acceder a
ella y continuar con la ediciéon debera dar clic al icono en forma de lapiz ubicado

en la parte final de la tabla con nombre “Acciones”.

Folio de Plan de

captura estudios Fecha de alta Estatus Plantel Acciones

LI2021322 Prucba 2 2021-08-16 COMPLETAR - |
N:3L43 SOLICITUD @

7. Después de terminar el llenado de la informaciéon correctamente, de clic en el

botéon “Terminar solicitud” que se encuentra en la parte inferior.

Guardar solicitud ‘ ‘ Terminar solicitud

Nota:

una vez seleccione "Terminar
solicitud" no podra volver a editarla,
manténgase atento a los mensajes
que llegaran a los "Detalles de la

solicitud".

Innovacion, Ciencia
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Refrendo

1. Antes de iniciar la solicitud para el refrendo de un programa de estudios
necesita tener previamente capturado el programa que desea actualizar o
modificar con “Estatus” de “RVOE ENTREGADO".

Folio de Plan de "
captura estudios Fecha de alta Estatus Plantel Acciones
LIZO21306 Prueba 2021-08-06 RVOE ENTREGADD 2350 Av Faro &

13:00:09 GCuadalajara

2. Acceda al SIIGES, en la pagina inicial de clic

diReportes-  GCerrar s

Servicios Escolares~

en la seccion “RVOE” y secciones “Mis_— wiinsiicen

& » Representante Legal » Obed Castillo Morales
Mis solicitudes

solicitudes”.

Mis usuarios

3. En “Mis solicitudes” localice la casilla “Tipo de solicitud”, al dar clic sobre ella le

desplegara diferentes opciones, seleccione la opciéon “Refrendo del plan de

estudios”. Tipo de solicitud:

Selecione una opcion

Selecione una opcion
Nueva solicitud

Refrendo del plan de estudios
Cambio domicilio

4. La pagina hard una breve carga y aparecerd una casilla con nombre

“Programa”. Debera seleccionar el programa de estudios que desea actualizar,

una vez seleccionado de clic en el botén rojo “Aceptar y continuar”.

Programa *:

Seleccione una opcion

Seleccione una opcidn Aceptar y continuar
RVOE ESLIPRUEBA Prueba ubicado en: #2350 Av Faro

5. La pagina cargara la informacion de su solicitud. Una vez terminada la carga
debe guardar la solicitud para que quede registrada. En la parte inferior de la

pagina de clic en “Guardar solicitud”.

Guardar solicitud Terminar solicitud
Innovacion, Ciencia
y Tecnologia
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Refrendo

6. La solicitud aparecera en la tabla de “Mis solicitudes”. Para poder acceder a
ella y continuar con la ediciéon deberda dar clic al icono en forma de lapiz

ubicado en la parte final de la tabla con nombre “Acciones”.

Folio de Plan de
captura estudios Fecha de alta Estatus Plantel Acciones "
LI2021322 Prueba 2 2021-08-16 COMPLETAR 2350 Av Faro - ﬁ

3143 SOLICITUD Cuadalajara =l

7. La informacion que se encuentra en la solicitud, es la misma que ya se
encontraba en el RVOE anterior, simplemente haga los cambios

correspondientes que desee actualizar.

8. Una vez que complete los cambios deseados, de clic en el botén “Terminar

solicitud” que se encuentra en la parte inferior.

Guardar solicitud Terminar solicitud

Nota:

Si desea cambiar un archivo, seleccione
la casilla correspondiente, cargue el
nuevo archivo y de clic en "Guardar
solicitud".

Nota:

Al dar clic en "Terminar solicitud" no podra
volver a editar la solicitud. Manténgase
atento a los mensajes que llegaran a los
"detalles de la solicitud".

h Innovacion, Ciencia
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