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Antecedentes

I. La Coordinacion de Estudios Incorporados (CEI) es la dependencia de
la Administracion General de la Universidad de Guadalajara encargada de
coordinar las actividades de control escolar y supervision de las Instituciones
que cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE) por

parte de la Universidad de Guadalajara.

IL. Derivado del incremento considerable en la cantidad de informacion
y procedimientos que la CEI administra en torno a las Instituciones con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (IRVOE), se considerd necesario,
para hacer mas eficiente y eficaz la gestion de la Universidad en esta area,
establecer un sistema de informacion cuyas funcionalidades permitieran,
entre otras cosas, automatizar los procesos y administrar la informacion

relacionada con éstas.

III. Por lo anterior, se inici6 el desarrollo de un sistema web que se
denominé Sistema Integral de Informacion de la Coordinacion de Estudios
Incorporados (SIICEI) de la Universidad de Guadalajara, mismo que se formalizo
en 2015, a través del Acuerdo No. RG/28/2015, mediante el cual se reconocio al
SIICEI como instrumento tnico, validador y certificador de todos los procesos

realizados por las IRVOE ante la CEL

SECRETARIA GENERAL



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Coordinacion de Estudios Incorporados

IV. Conforme al dispositivo Noveno del citado Acuerdo, se faculto
a la CEI para elaborar el Manual de Uso del SIICEI, asi como para

mantenerlo actualizado.

V. Actualmente existe un Manual de Usuario del SIICEI que, entre otras
cuestiones, explica aspectos de su estructura y funcionamiento del sistema,
sin embargo, resulta necesario establecer las disposiciones y procedimientos
administrativos a los que deberan sujetarse las IRVOE en el uso del

mencionado sistema.

VI. Para lograr lo anterior, se emite el Manual de Uso del SIICEI que

formara parte de las disposiciones universitarias aplicables a las IRVOE.

Con base enlo antes expuesto y con fundamento en el dispositivo Noveno del
Acuerdo No. RG/28/2015, la Coordinacion de Estudios Incorporados tiene a
bien emitir el Manual de Uso del Sistema Integral de Informacion de la
Coordinacion de Estudios Incorporados de la Universidad de Guadalajara

(SHCEI), en los siguientes términos:
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1
D

Isposiciones generales

1.1 £l objetivo del presente Manual es establecer las disposiciones y
procedimientos administrativos a los cuales se sujetaran las IRVOE, en el uso

del SIICEL

1.2 Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia
obligatoria para las IRVOE, y deberan aplicarse e interpretarse tomando en
consideracion lo dispuesto por el Acuerdo No. RG/28/2015, el Reglamento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la Universidad de Guadalajara

(RREVOE) y el resto de la normatividad universitaria aplicable.

QOe
OO0
OO0
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1.3 Para los efectos del presente Manual, ademas de las definiciones

establecidas en el RREVOE, se entendera por:

L.
IL.

II1.

IV.

VL.

VII.

VIII.

IX.

Acuerdo: Acuerdo No. RG/28/2015 que reconoce al SIICEL
Autorizacion: Permiso otorgado porla CEI al personal designado
por la IRVOE, para el uso del SIICEL

CEI: Coordinacion de Estudios Incorporados de la Universidad
de Guadalajara.

IRVOE: Institucion con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios por la Universidad de Guadalajara.

Manual: Manual de Uso del SIICEL

Representante: Persona designada por la IRVOE que cuenta con
facultades para representarla y asumir derechos y obligaciones a
su nombre, de conformidad con la normatividad aplicable.
RREVOE: Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de la Universidad de Guadalajara.

SIICEI: Sistema Integral de Informacion de la Coordinacion de
Estudios Incorporados de la Universidad de Guadalajara.
Usuarios: Persona designada por la IRVOE, a quien la CEI ha
autorizado el uso del SIICEI, mediante la habilitaciéon de una
cuenta que se identifica con un nombre de usuario y contrasena.
Cualquier referencia a Usuario resulta aplicable a los Usuarios de

IRVOE y Usuarios de Plantel.
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X. Usuario de IRVOE: Usuario que ha sido habilitado, conforme ala
solicitud presentada, y que puede ejercer sus permisos respecto
de la informacion de todos los planteles de la IRVOE.

XI. Usuario de Plantel: Usuario que ha sido habilitado, conforme ala
solicitud presentada, y que puede ejercer sus permisos respecto

de la informacion referente al Plantel donde labora.

1.4 Cualquier situacion relacionada con el uso del SIICEI que no esté
prevista en el presente Manual, sera resuelta por la CEI conforme a lo

establecido por el Acuerdo y el RREVOE.

15
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2

Autorizacion de los usuarios

2.1 La Universidad de Guadalajara, a través de la CEI, sera la instancia

competente para otorgar la Autorizacion a los Usuarios.

2.2 Las IRVOE, cuando lo consideren conveniente, podran solicitar a la

CEI la Autorizacion de los Usuarios, de conformidad con lo siguiente:

I. Delapagina de internet de la CEL las IRVOE deberan descargar el
formato de solicitud de Autorizacién de Usuario;

II. El formato debera llenarse con la informacion correspondiente,
se sellaray firmara por el Representante de la IRVOE y se firmara
por la persona que se propone como Usuario;

III. Al formato de solicitud de Autorizacion de Usuario debera
acompanarse la siguiente documentacion:
a. Copia de identificacion oficial de la persona que se propone
como Usuario, y
b. Copia del documento que avale su relacion laboral o

contractual con la IRVOE correspondiente.
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2.3 Una vez revisada la solicitud, y en caso de que procedala autorizacion,
la CEI notificara a la IRVOE tal situacion y le proporcionara el nombre de

usuario y contrasena de la cuenta correspondiente.

El nombre de usuario y contrasena es individual e intransferible, por lo
que es responsabilidad exclusiva de cada Usuario hacer buen uso de su cuenta

y guardar la confidencialidad de su contrasena.

El Usuario podra modificar en cualquier momento su contrasena, para

lo cual debera sujetarse al procedimiento establecido por la CEL

2.4 LaIRVOE, a través de su Representante, debera solicitar por escrito
a la CEI, cualquier modificacion de los permisos que se otorgaron a los

Usuarios o el cambio de tipo de Usuario.

2.5 Cada uno de los Usuarios tendra los permisos que se hayan solicitado
por la IRVOE en el formato correspondiente y que sean autorizados por la

CEL

2.6 La CEI podra incorporar, en cualquier momento, nuevos modulos al
SIICEI o nuevas actividades alos modulos existentes, en cuyo caso lo notificara
alas IRVOE para que, de considerarlo conveniente, soliciten la ampliacion de

los permisos de sus Usuarios.

17
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3

Obligaciones de las IRVOE
en el uso del SIICEI

3.1 Las IRVOE, a través de sus Usuarios, seran las responsables de
proporcionar y actualizar en el SIICEI, la informacion y documentacion que
determine la CEI a través de dicho sistema. Unavez registrada la informacion
en el SIICEI la misma se considerara valida y vigente para todos los efectos

legales.

En caso de que se presente alguna reclamacion de algun alumno de la
IRVOE, por la falta de registro, inconsistencia o errores en la informacion o
documentacion en el SIICEIL la IRVOE debera hacerse responsable de dicha
reclamacion y de los dafios que pudiera haber ocasionado. En este caso la
IRVOE estara obligada a sacar en pazy a salvo ala Universidad de Guadalajara

de cualquier reclamacion al respecto.

3.2 Respecto del nombre y fecha de nacimiento de los alumnos, cuando
la CEI identifique alguna inconsistencia en la informacion registrada por los

Usuarios en el SIICEI procedera silo considera conveniente y cuenta con los
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elementos correspondientes a subsanar la inconsistencia identificada, o

solicitara a la IRVOE que subsane la inconsistencia identificada.

Las inconsistencias no identificadas por la CEI relacionadas con el
nombre o fecha de nacimiento de los alumnos, se realizaran por la CEI,

previa solicitud de la IRVOE.

3.3 La informacion contenida en el SIICEI solamente podra utilizarse
conforme alo establecido en el Acuerdo, en el presente Manual y demas norma

aplicable, por lo que no podra utilizarse de manera distinta.

3.4 Las IRVOE deberan entregar a los Usuarios el presente Manual, asi
como sus modificaciones, a efecto de que sus Usuarios conozcan las
disposiciones aplicables, y se sujeten a las mismas en el uso del SIICEI.
Derivado de lo anterior, las IRVOE deberan entregar a la CEI copia de los
comunicados en los que conste la entrega del Manual de Uso y la firma de
recibido de cada Usuario, a mas tardar 3o (treinta) dias naturales, contados a
partir del oficio de notificacion para la actualizacion de los usuarios de las

IRVOE, o cuando se trate de nuevo usuario anexa a la solicitud.

O
l
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3.5 Es obligacion de las IRVOE vigilar que sus Usuarios se sujeten a las

siguientes conductas en el uso del SIICEL:

II.

I
IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

Usar los documentos e informacion obtenidos mediante el SIICEI,
exclusivamente paralos fines autorizados;

Abstenerse de modificar y/o eliminar de forma no autorizada la
informacion contenida en el SIICEI;

Abstenerse de divulgarlos datos de nombre de Usuario y contrasena;
Abstenerse de acceder, mediante mecanismos no aprobados por
la CEI, a modulos distintos a los autorizados, de acuerdo a su tipo
de Usuario;

Abstenerse de transferir informacion o documentos contenidos
en el SIICEI a personas distintas de su titular que no se encuentren
debidamente autorizadas;

Abstenerse de realizar actos o acciones que puedan afectar la
seguridad e integridad del funcionamiento del SIICEI o de la
informacion contenida en el mismo;

Abstenerse de expedir documentos o proporcionar informacion
contenida en el SIICEI cuando no esté autorizado para ello;
Abstenerse de registrar intencionalmente informacion o
documentacion falsa o inexacta en el SIICEI y

Las demas que establezca la normatividad universitaria.
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3.6 Las IRVOE deberan tomar las medidas necesarias para que sus
Usuarios respeten las disposiciones legales en materia de proteccion de
datos personales, respecto de la informacion y documentacion contenida en

el SIICEI, asi como cualquier otra disposicion legal aplicable.

Cuando se presente una solicitud ante la Universidad de Guadalajara,
vinculada con datos personales incluidos en el SIICEI, la IRVOE estara

obligada a colaborar con la CEI cuando ésta se lo requiera.

3.7 Las IRVOE se comprometen a que sus Usuarios suscriban, en el
formato que para tal efecto determine la CEI, las cartas de confidencialidad
en las que se comprometan a no divulgar la informacion y documentacion a
que tengan acceso por el uso del SIICEL Derivado de lo anterior, las IRVOE
deberan entregar ala CEI las cartas de confidencialidad debidamente firmadas

por cada uno de sus Usuarios.

21
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4

Cancelacion, suspension
y reactivacion de la
autorizacion

4.1. Cuando se presuma la existencia de alguna irregularidad o
incumplimiento a lo establecido en el presente Manual o demas normatividad
aplicable por parte del Usuario o de la IRVOE, la CEI iniciaralas investigaciones
que procedan y en cuyo caso procedera a suspender la Autorizacion de los

Usuarios involucrados.

4.2 Derivado de la investigacion, la CEI procedera conforme alguno de

los siguientes supuestos:

L. Sise comprueba que no existe alguna irregularidad o incumplimiento
de las obligaciones establecidas en el presente Manual por parte
de algtiin Usuario, la CEI reactivara la Autorizacion del Usuario

involucrado, o
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II. Si se comprueba que existe alguna irregularidad o incumplimiento
de las obligaciones establecidas en el presente Manual por parte
de algan Usuario, la CEI procedera a cancelar la Autorizacion del

Usuario involucrado.

La determinacion que se tome en este sentido, se dara a conocer a la IRVOE

involucrada.

4.3 La CEI cancelara la Autorizacion del Usuario, en los siguientes casos:

I. Cualquier incumplimiento a las disposiciones establecidas en el

presente Manual, entre las que se encuentran las siguientes:

a. Cuando se compruebe que el Usuario hizo mal uso de la
informacion o documentacion contenida en el SIICEIL;

b. Cuando derivado de la divulgacion de la contrasena del Usuario
se realicen accesos no autorizados en el SIICEI;

¢. Cuando permita que personas sin autorizacién tengan
conocimiento de la informacion o documentacion contenida

en el SIICEI,
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II. Por fallecimiento del Usuario. En este caso la cancelacion debera
solicitarse por la IRVOE, quien debera acompanar el acta de
defuncion correspondiente;

[II. Cuando el Usuario termine su relacion laboral o contractual con
la IRVOE, y
IV. Cuando lo solicite el Representante de la IRVOE.

25
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5

Incumplimientos y medidas
procedentes

5.1 Las IRVOE seran responsables de cualquier violacion o incumplimiento
de lo establecido en el presente Manual y el resto de la normatividad aplicable,
que se genere por sus Usuarios o cualquier miembro de su personal en el uso

del SIICEL

5.2 Los incumplimientos por parte de la IRVOE seran sancionados
conforme a lo senalado por los articulos 79 y 8o del RREVOE. Dichas sanciones
se determinaran, con independencia de las sanciones del orden civil, penal o

de cualquier otro tipo que se puedan derivar de los incumplimientos.

27
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6
D

iIsposiciones finales

6.1 Las IRVOE deberan dar a conocer a los alumnos, docentes y demas
personas de las que recabe datos personales que se incluyan en el SIICEI, su
aviso de privacidad en el que se dé a conocer, entre otras cuestiones, que
sus datos seran transferidos a la Universidad de Guadalajara, como parte de

su tratamiento.

6.2 Las IRVOE deberan realizar las modificaciones necesarias dentro de
su sistema disciplinario, conforme lo sefiala el articulo 94 del RREVOE, con el
fin de regular hipodtesis de infraccion y sanciones aplicables a los Usuarios y
demas personal, en caso de que violen o incumplan lo establecido en el

presente Manual.

En dicho supuesto, la IRVOE debera notificar a la Universidad de

Guadalajara por las sanciones que impongan en tales casos.
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6.3 Ni las IRVOE ni sus Usuarios adquieren derecho alguno de propiedad
intelectual por la utilizacion del SIICEI y la Autorizacion otorgada no sera
considerada bajo ninguna circunstancia, como una transmision o licencia de
derechos de propiedad intelectual, por lo que su incumplimiento sera

sancionado conforme a lalegislacion aplicable.

29
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Maria del Pilar Aguirre Thomas
Coordinadora de Estudios Incorporados
Universidad de Guadalajara

Por medio de la presente, yo ,

con el cargo de , de la Institucion

, misma que opera bajo el nombre

comercial de , le informo que he leido y

acepto los términos y condiciones establecidos en el manual de uso del
Sistema Integral de Informacion de la Coordinacion de Estudios Incorporados

(SICEI) de la Universidad de Guadalajara.

Por lo que me comprometo a no divulgar de manera verbal o escrita la
informacion y/o documentacion a que tenga acceso por el uso del SIICEI, en

los términos establecidos en la ley aplicable.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Guadalajara, Jal., a de de

Nombre y firma del usuario

33






