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PRESENTACION

En el marco del Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, del Programa Veracruzano
de Educacién 2011-2016 y del Programa de Reforzamiento de la Calidad de la Educacion
Media Superior y Superior, la Direccion General de Educacion Universitaria, con el
proposito de orientar a las Instituciones Particulares de Educacion Superior (IPES) que
cuentan con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) otorgado por el Estado,
en cumplimiento a lo que establece el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de
Veracruz en el Articulo 37 emite el presente

Instructivo General para la Orientacion y Manejo de los Procedimientos, Documentacion
e Informes que deben proporcionar las Instituciones Particulares de Educacion Superior a
la autoridad, en apego a la legislacion educativa mencionada.

Los procedimientos, requisitos y términos que se enuncian en este Instructivo
permitiran a las IPES estar en condiciones de cumplir, en tiempo y forma, la presentacion
de sus planes y programas, reglamentos institucionales, plantilla de personal directivo,
docente y horarios, becas, servicio social, titulacion y otros, para fines de validacion,
autorizacién y toma de nota en su caso; asi como integrar de forma oportunay correcta los
expedientes para la tramitacion del registro de institucién, carrera y enmiendas ante la
Coordinacion de Profesiones y la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica.

De igual forma, se incorporan aspectos fundamentales contenidos en el Acuerdo Secretarial
279 por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior. Se integran también
aspectos relevantes de la Ley General de Educacion, Ley de Educacion de Veracruz, Ley del
Ejercicio Profesional y Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. Asi mismo se integran las disposiciones que sefiala el Acuerdo
SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el Manual de Procedimientos para la
Acreditacion, Certificacion y Titulacion de Estudios de Educacion superior, realizados en
instituciones oficiales de sostenimiento estatal y particulares incorporadas a la SEV,
distintas a educacion normal.

Se integran también aspectos relevantes de la Ley General de Educacion, Ley de Educacion
de Veracruz, Ley del Ejercicio Profesional y Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, entre otros.

Las orientaciones aqui expresadas no eximen a las IPES del cumplimiento de otras leyes
aplicables o disposiciones establecidas en la normatividad educativa, asi como de aquéllas
qgue por necesidades del servicio se hagan llegar a través de circulares u otros medios
oficiales.
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GLOSARIO DE TERMINOS, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Acta Constitutiva:

Acuerdo No 75:

Acuerdo Secretarial

243:

Acuerdo Secretarial
279:

Acuerdo Especifico

Acuerdo
SEV/DJ/010/2015

BISSPS:
Catélogo de Firmas y
Sellos:

Catélogos de
Centros de Trabajo:

CCT-NM:

Documento de cardcter notarial mediante el cual quedan
establecidas obligaciones, derechos y funciones de cada uno de
los socios; asi como el porcentaje de participacion de cada uno de
ellos.

Que instituye el Registro Nacional de Establecimientos
Educativos y demas Centros de Trabajo de la SEP, asi como las
bases para la asignacion y manejo de este, publicado en el DOF el
12 de julio de 1982.

Por el que se establecen las bases generales de autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios, publicado en el
DOF el 27 de mayo de 1998.

Por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios
de tipo superior.

Por el que se establecen los Lineamientos y requisitos para los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior en la Modalidad
No Escolarrizada y/o Mixta, a Distancia, publicado el 22 de marzo
de 2007, en el NUmero Extraordinario 86, de la Gaceta Oficial del
Gobierno del Estado de Veracruz.

Por el que se establece el Manual de Procedimientos para la
Acreditacion, Certificacion y Titulacién de estudios de Educacion
Superior, realizados en instituciones oficiales de sostenimiento
estatal y particulares incorporadas a la SEV, distintas de
educacion normal, publicado en la GO del Gobierno del Estado de
Veracruz el 8 de diciembre de 2015.

Bases para la Instrumentacion del Servicio Social de las
Profesiones para la Salud.

El registro y/o la actualizacion de firmas de los directivos con
impresion del sello institucional.

Registro Nacional de Establecimientos Educativos y demas
Centros de Trabajo de la SEP.

Documento mediante el que se establece el nimero o clave del
centro de trabajo y se registran los movimientos en el Catalogo
de Centros de Trabajo.
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CIFCRHIS:

CDEV:

Copia documental:

CP SEV

CPAV:

DGEU:
DGP:
DIEP:
DOF:
Enmienda:

Formato PDF:

Gestor:

GO:

Guia de Llenado:
IPES:

LEPV:

LEV:

LFCES

Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

Comision Interinstitucional para la Formacion y Capacitacion de
Recursos Humanos e Investigacion para la Salud.

Cddigo 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Fotocopia en papel del original de un documento.
Coordinacion de Profesiones de la SEV.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Direccion General de Educacion Universitaria de la SEV.
Direccion General de Profesiones de la SEP.

Direccidn para la Incorporacion de Escuelas Particulares de la SEV.
Diario Oficial de la Federacion.

Modificacion de una parte del contenido de un documento.
Archivo electronico que por sus siglas en inglés (Portable
Document Format) se traduce al espafiol como formato de

documento portatil.

Persona acreditada para realizar tramites y gestiones en
representacion de una IPES ante la DGEU.

Gaceta Oficial; Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de La Llave.

Indicaciones para la elaboracién del Plan y Programas de Estudios.
Institucidn Particular de Educacion Superior.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley de Educacién del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley Federal para la Coordinacion de la Educacion Superior.
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LGE:

LSV:

OCG:

OHGV:

Pago de Arancel:

PRC SEMSYS:

PVD 2011-2016:

PVE 2011-2016:

Reglamento
Institucional:

RPSS:

RVOE:
SAE:
SEMSyS:
SEP:

SEV:

SIIEP:

SPCV:

Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

Ley General de Educacion, reglamentaria del Articulo 3°
Constitucional.

Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Organo Colegiado de Gobierno.

Oficina de Hacienda del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Pago de derechos ante la Oficina de Hacienda del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Programa de Reforzamiento de la Calidad de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior de la SEV.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016 del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Programa Veracruzano de Educacion 2011-2016.

Documento gue norma las actividades académicas Yy
administrativas, asi como la relacion de los alumnos con la
institucion a la que estan adscritos; establece las opciones de
titulacion u obtencion de grado, reglas para el servicio social, el
ingreso, permanencia de alumnos, derechos y obligaciones de
estos y becas entre otros aspectos con que funciona una IPES.
Reglamento para la prestacion del Servicio Social de los
Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior en la
Republica Mexicana.

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Subdireccion de Administracion Escolar de la UPECE de la SEV.
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la SEV.

Secretaria de Educacion Publica.

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Sistema Integral para la Incorporacion de Escuelas Particulares.

Secretaria de Proteccion Civil del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

7



Instructivo General para la Orientacién y Manejo de los Procedimientos, Documentacion e Informes que deben proporcionar las
Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

SRF: Subdirecciéon de Recursos Financieros de la SEV.

UPECE: Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la SEV.
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CAPITULO |
AUTORIZACION DE PLANTILLA DIRECTIVA

El Acuerdo Secretarial NUmero 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior, sefiala
en su Articulo 28, “Los particulares con reconocimiento deberan enviar a la autoridad
educativa lo siguiente:

VI. Nombre, cargo y firma de los responsables designados por la institucion para
suscribir los documentos a que se refiere este capitulo; asi como la impresion del sello
oficial de la institucion. Esta informacion debera proporcionarse dentro de los cinco dias
siguientes al otorgamiento del primer reconocimiento, o siguientes a la fecha en que
ocurra la sustitucion de responsables o la modificacion al sello”

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn de Veracruz expresa en el Articulo 37
“La Direccion General de Educacion Universitaria estard adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

XIX. Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo, que le
presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;”

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Institucion Particular de Educacién Superior (IPES)
debera atender el siguiente procedimiento:

1.1  Presentar oficio petitorio dirigido al titular de la DGEU de la Secretaria de Educacion
de Veracruz (SEV), (Formatos DGEU-19 o DGEU-20), firmado por el Representante
Legal de la Institucidbn Educativa, solicitando la validacion y autorizacion del
nombramiento del directivo correspondiente, indicando a partir de qué fecha ocupa
el cargo y los documentos que estara facultado para firmar, especificando si la firma
se colocaré en el frente o en el reverso de los documentos de acreditacion escolar.
El particular debera presentar este tramite dentro de los cinco dias siguientes a la
fecha en que ocurra la sustitucién del personal directivo. Anexara los siguientes
documentos:

1.1.1 Original del nombramiento o la ratificacion en su caso, que la Institucion le
otorga a la persona que va a ocupar el cargo Directivo (Formatos DGEU-21
0 DGEU-22), en dos tantos.

1.1.2 Comprobante del Gltimo grado de estudio de los directivos que se estan
nombrando o ratificando. Si no cuenta con el comprobante del dltimo grado
de estudios, el nombramiento quedaria como ciudadano (Copia
documental).
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1.2

11.3

114

115

11.6

Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

El acta de la asamblea del 6rgano colegiado de gobierno facultado para
otorgar nombramientos directivos o, en su caso el instrumento notarial a
quien se le otorga poderes para el mismo fin (Copia documental).
Organigrama de la institucion educativa que muestre la estructura directiva,
con firma autdgrafa del Representante Legal y con el sello de la institucion
educativa. (En dos tantos).

Original del formato de "Registro de Firmas" (Formato DGEU-23), con el
nombre, cargo y firma de la persona que va a ocupar el cargo Directivo,
indicando la fecha en que ocupa el cargo y las facultades que le han sido
otorgadas, especificando si la firma se colocara en el frente o en el reverso de
los documentos de acreditacion escolar. (En dos tantos)

Comprobante de pago del arancel correspondiente a este tramite, ante la
Oficina de Hacienda del Estado, uno por cada nombramiento (Articulo 18,
Fraccion IV, inciso E-3 del Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave con referencia 9578). (Copia documental del
comprobante de pago).

En los términos que sefiala la norma, cuando se trate de cambio o sustitucién del
sello de la Institucion el Particular debera enviar el aviso por escrito a la Subdireccion
de Administracion Escolar, enviando copia a la DGEU y a la Coordinacién de
Profesiones, anexando en hoja membretada la impresion del nuevo sello de la
Institucion.

Nota: Concluido el procedimiento de autorizacion de plantilla directiva, se envia en archivo
electrdnico a la Subdireccion de Administracion Escolar de la SEV y se notifica a la IPES,
entregando el nombramiento debidamente autorizado.
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CAPITULO I

AUTORIZACION DE REGLAMENTO DE LA INSTITUCION

“Articulo 164. Las autorizaciones o los reconocimientos de validez oficial de estudios se
otorgaran cuando los solicitantes cuenten con:

IV. El reglamento interno que norme las actividades académicas y administrativas, asi como
la relacion de los alumnos con la institucion a la que estan adscritos, estableciendo un
mecanismo de solucion de controversias™.

El Acuerdo Secretarial NUmero 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior
establece, en el “Articulo 28.- Los particulares con reconocimiento deberan enviar a la
autoridad educativa lo siguiente:

[ll. Reglamento de la institucidn, en el que consten las opciones de titulacion u
obtencion de grado, requisitos de servicio social, requisitos de ingreso y
permanencia de alumnos, derechos y obligaciones de éstos, asi como reglas para
el otorgamiento de becas. Este documento debera presentarse dentro de los veinte
dias habiles posteriores a la obtencion del reconocimiento. En caso de modificacion
esta se deberd enviar treinta dias previos a su entrada en vigor”

El Acuerdo SEV/DIJ/010/2015, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de
Veracruz, Num. Ext. 488, de fecha 8 de diciembre del 2015, por el que se establece el
Manual de Procedimientos para la Acreditacion, Certificacion, y Titulacién de Estudios de
Educacion Superior, Realizados en Instituciones Oficiales de Sostenimiento Estatal y
Particulares Incorporadas a la SEV, distintas de educacién normal, dispone en su capitulo:

1. Disposiciones Generales:

...1.1.1. Para tal efecto, los particulares contaran con un Reglamento Interno
autorizado por el nivel educativo correspondiente, que debera contener, como
minimo, lo que establece el numeral 1.2.36 de este Manual. De no considerar los
aspectos relacionados en el numeral de referencia o de estar incompletos, aplicara
en lo que corresponda lo que establece el presente manual...

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el Articulo 37

“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

I. Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion superior que se prestan

en las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su

cargo;”
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Para dar cumplimiento a lo anterior, la IPES debera atender el siguiente procedimiento:

En el caso de que una persona fisica 0 moral haya obtenido la autorizacion de algun RVOE
por la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, para la creacion de una nueva
IPES cuyo objeto sea proporcionar el servicio de educacion superior, procederd de la
manera siguiente:

2.1. Reglamento institucional de IPES con reciente obtencion de reconocimiento.

2.1.1. La Institucidbn con nuevo reconocimiento, presenta ante la DGEU su
Reglamento en soporte documental en un tanto debidamente firmado por su
representante legal, dentro de los veinte dias habiles posteriores a la obtencion
del reconocimiento.

2.1.2. Anexar copia del RVOE recientemente obtenido.

Para los casos de actualizacién, enmienda o correccion del Reglamento Interior se deberén
seguir los siguientes pasos:

2.2. Modificacion del reglamento institucional

2.2.1. Oficio de solicitud dirigido al titular de la DGEU, firmado por el representante
legal de la Institucion. El oficio debe especificar los capitulos y/o articulos que
se propone modificar. Se sugiere acompafar el oficio con un cuadro
comparativo que muestre los articulos antes y después de su modificacion.

2.2.2. Anexar el Acta del Organo Colegiado de Gobierno facultado para autorizar
modificaciones al reglamento institucional, debidamente firmada.

2.2.3. Anexar el Reglamento que se modifica, en soporte documental.

Nota: Se incluye la Guia de Aspectos Fundamentales y Obligatorios que debe contener el
Reglamento Interno (Formato DGEU-18).

Una vez que los documentos han sido revisados, autorizados y registrados en el archivo de
la DGEU, se notifica al titular de la IPES acompafiandole un ejemplar del reglamento
debidamente firmado y sellado.

12



Instructivo General para la Orientacién y Manejo de los Procedimientos, Documentacion e Informes que deben proporcionar las
Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

CAPITULO Il

AUTORIZACION DE PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Y HORARIOS

El Acuerdo Secretarial NUmero 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior, expresa
en el Articulo 10.- “Los académicos que participen en los programas establecidos por los
particulares ostentaran la categoria de académicos de asignatura, o bien de académicos
de tiempo completo.

Para el caso de personal académico de asignatura se requerira:

a) Poseer como minimo el titulo, diploma o grado correspondiente al nivel
educativo en que se desempefard, o

b) Satisfacer las condiciones de equivalencia de perfiles, demostrando que posee
la preparacion necesaria, obtenida ya sea mediante procesos autonomos de
formacion o a través de la experiencia docente, laboral y/o profesional...”

El Acuerdo Especifico por el que se establecen los lineamientos y requisitos para los
trdmites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validéz oficial de
estudios de tipo superior en la modalidad no escolarizada y/o mixta, a distancia, publicado
en la Gaceta Oficial No. 86 extraordinaria de fecha 22 marzo del 2007, expresa en el.

Articulo 15

“Los académicos que participen en los planes de estudios en la modalidad no
escolarizada y/o mixta, a distancia, establecidos por el particular, deberan cubrir los
requisitos siguientes:

a) Acreditar experiencia o preparacion para la docencia y la investigacién o la aplicacion
innovadora del conocimiento en el campo en el que desempefiara sus funciones, o en la
asignatura que impartirg;

b) Poseer como minimo el titulo, diploma o grado superior al nivel educativo en que se
desempefiar;

c¢) Poseer certificacion como facilitador, instructor, profesor o cualquier otro analogo en
educacioén no escolarizada y/o mixta a distancia mediante procedimientos de formacion
especializada claramente establecidos como la presentacion de un certificado que lo
acredite como tal, expedido por un organismo facultado para ofrecer certificaciones
profesionales; y

d) En el caso de que éstos provengan del extranjero su contratacion debera estar
amparada con una carta de justificacion y la documentacién que acredite su formacion
académica. En caso de que residan en la Republica Mexicana, se debera acreditar,
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ademas, que cuentan con la calidad migratoria correspondiente para desempefar estas
funciones en el pais.

Los académicos podran participar en los programas de educacion en la modalidad no
escolarizada y/o mixta, a distancia, atendiendo diferentes funciones, segun la etapa en
gue les corresponda actuar, a saber: creacion, produccién y/o operacion distribuida de
los cursos”.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el

Articulo 37

“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

XIX. Autorizar las propuestas de plantillas docentes y del personal directivo, que le
presenten los propietarios de las escuelas particulares incorporadas;”

3.1. La IPES debera solicitar mediante oficio a la DGEU, (Formato DGEU-24), la
autorizacion de la plantilla del personal docente y horarios de cada programa con
RVOE. Esta peticion debera presentarse, invariablemente con 30 dias habiles
antes y como maximo hasta 30 dias posteriores al inicio del ciclo escolar
correspondiente.
Debera adjuntar la siguiente documentacion:

3.1.1. El formato de Plantilla Docente y Horarios de clase debidamente rellenados,
usando los Formatos DGEU-1, DGEU-2 o DGEU-3 de acuerdo a la modalidad
autorizada en el RVOE (En dos tantos).

3.1.2. El Plan de Estudios vigente (Copia documental).

3.1.3. El Calendario Escolar Oficial previamente autorizado (Formato DGEU-25),
(Copia documental).

3.1.4. Documento comprobatorio del tltimo grado de estudio del personal docente
incluido en la plantilla (En archivo electrénico formato PDF).

3.1.5. Los horarios y carga académica por docente (En copia documental y archivo
electrénico formato PDF).

3.1.6. El comprobante de pago del arancel correspondiente, ante la Oficina de
Hacienda del Estado, por programa del ciclo escolar respectivo (Copia
simple).

Nota: En caso de que la plantilla docente y horarios tengan inconsistencias, se notificara a
la IPES a través de un oficio para que sean solventadas, en un plazo no mayor de cinco dias
habiles en los términos del Articulo 140 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Si la plantilla docente y horarios no han tenido observaciones, o cuando éstas hubiesen sido
solventadas, la DGEU los validara, autorizard y registrara en el archivo, notificando al
particular, entregando el original debidamente sellado.

3.2. Suplencia de docentes
Cuando la IPES requiera sustituir algin miembro del personal docente por alguna
causa de ausencia, renuncia u otra razén, debera presentar ante la DGEU la
propuesta de sustitucion en un plazo no mayor a 10 dias habiles, improrrogables,
al inicio de la ausencia.

3.2.1. Para realizar el tramite debera presentar oficio dirigido al titular de la DGEU,
en el que informe la fecha en que causé baja el docente y a la vez solicitar la
suplencia. Debera anexar la siguiente documentacion:

3.2.1.1. El formato de plantilla con el docente suplente propuesto, la
asignatura a impartir y horario (En dos tantos).

3.2.1.2. La documentacién probatoria del cumplimiento del perfil
profesional (En copia documental y archivo electronico formato
PDF).

3.2.1.3. Laplantilla autorizada en la que se encuentra el docente, sujeto de
la sustitucion (En copia documental).

Nota: Concluido el procedimiento de autorizacion de suplencia de docente se entrega al
particular, mediante notificacion expresa.
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CAPITULO IV
AUTORIZACION DE LAS ACTUALIZACIONES A PLANES Y PROGRAMAS
DE ESTUDIO.

El Acuerdo Secretarial NUmero 243, por el que se establecen las Bases Generales de
Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el Articulo 7, sefiala: “El
particular deber& presentar a la autoridad un aviso de cambios cuando estos se refieran
exclusivamente:

l. Al horario;

Il. Al turno de trabajo;

1. Al alumnado;

I[V.Al nombre de la institucion;

V. A la actualizacion de los planes y programas de estudios, cuando se trate de la
actualizacion de las materias del plan de estudios respectivo, y

VI.A los programas de estudios, cuando se trate de la actualizacion del contenido de las
materias del plan de estudios respectivo.

El aviso debera presentarse a la autoridad educativa cuando menos con treinta dias
habiles previos a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar, manifestando bajo protesta
de decir verdad que dichos cambios cumplen con lo establecido en el acuerdo especifico
correspondiente.

Para los efectos de las fracciones V y VI de este articulo, por actualizacion debera
entenderse lo establecido en el acuerdo especifico de que se trate, y los cambios
mencionados en dichas fracciones surtiran efectos a partir del siguiente ciclo escolar.

»

El Acuerdo Secretarial Numero 279, por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior, en el
Articulo 25, sefala: “Conforme a lo dispuesto en las fracciones V y VI del articulo 7° de las
Bases, por actualizacion se entendera la substitucion total o parcial de las asignaturas o
unidades de aprendizaje del plan y programas de estudios respectivos, con el propoésito
de ponerlos al dia, agregando o sustituyendo los temas en correspondencia con los
avances de la disciplina, siempre y cuando no se afecte la denominacion del plan de
estudios, a los objetivos generales, al perfil del egresado o a la modalidad educativa.

El particular debera presentar el aviso en los términos previstos por el articulo 7° de
las Bases, asi como el comprobante de pagos de derechos correspondiente.”
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El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el Articulo 37
“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

XVII. Apoyar y coadyuvar con las instituciones particulares incorporadas de educacion
superior en la elaboracion y, en su caso, actualizaciones de los planes y programas de
estudio de dicho nivel;”

Para dar cumplimiento a lo anterior, las Instituciones Particulares de Educacion Superior
deberan presentar las propuestas ante la Direccion General de Educacion Universitaria para
actualizar los planes y programas de estudio que cuentan con RVOE otorgado por el Estado,
en estricto apego a lo establecido en el Acuerdo Secretarial ya sefialado. Para el efecto el
particular debera seguir el procedimiento y los tramites que se describen a continuacion.

4.1. Requisitos y Procedimiento para la Autorizacion de la Actualizacion de Planes y
Programas de Estudio
El particular debera presentar ante la Direccion General de Educacion Universitaria la
solicitud de actualizacion de planes y programas, mediante un oficio en el que se haga
el requerimiento expreso cuando menos un ciclo escolar anterior a aquél en que se
pretenda aplicar (Formato DGEU-4), y debera adjuntar la siguiente documentacion al
oficio de solicitud:

4.1.1. La justificacion que fundamente las diversas razones por las cuales se
propone la actualizacion o modificacion; que pueden ser académicas,
sociales o de contexto.

4.1.2. El Acta de la Sesion del Organo Colegiado de Gobierno facultado para tomar
decisiones, en la que se aprobd la actualizacién del plan y programas de
estudio (Copia documental).

4.1.3. El Plan y programas de estudio vigente (Copia documental).

4.1.4. El RVOE del plan y programas de estudios, que motiva la propuesta de la
actualizacion o modificacién (Copia documental).

4.1.5. La Propuesta de actualizacion del plan y programas de estudio, debera
presentarse conforme a los Anexos 1, 2 'y 3 del Acuerdo Secretarial NUmero
279 (Formatos DGEU-5, 6, 7), asi como el mapa curricular usando el
Formato DGEU-9 (Impreso y en archivo electrénico).

Nota: La Direccion General de Educacion Universitaria revisara la propuesta conforme a lo
gue mandata el Acuerdo Secretarial Namero 279, concluido esto, en un plazo no mayor a
20 dias habiles, dara respuesta al particular de la autorizacion correspondiente o de las
observaciones que deba corregir para que pueda ser validado y aprobado el documento. En
caso de presentar observaciones, se concedera un plazo no mayor de cinco dias habiles con
base en el Articulo 140 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de que sean solventadas.
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Una vez atendidas las observaciones de la actualizacion del plan y programas de estudio,
la Direccion General valida y autoriza el documento e incorpora una copia al RVOE como
parte consustancial del mismo.

A continuacion notifica mediante oficio a la IPES la autorizacion de la actualizacion,
entregando un ejemplar del Plan y Programas debidamente sellado y firmado.

Concluido el procedimiento anterior, la IPES debera registrar ante la Direccion General
de Profesiones de la SEP, a través de la Coordinacion de Profesiones, la actualizacion del
plan y programas de estudio, para lo cual dispone de un plazo no mayor a 180 dias habiles.

En caso de que el plan y programas que pretenda actualizar pertenezca al area de salud,
previo a la emisién del documento de autorizacion, la DGEU solicitard por conducto de la
SEMSyS, la opinion técnico-académica de CIFCRHIS, por tratarse de un requisito
fundamental para el registro de la actualizacion ante la DGP.

4.2. Autorizacion de la actualizacion del Acervo Bibliografico

El Acuerdo Secretarial NUmero 279, en el Articulo 27, Fraccion VI sefiala que el:

Acervo bibliogréafico de los ciclos escolares que se estén desarrollando y por lo menos

del siguiente, conforme al listado descrito en el anexo 3 de este Acuerdo. Dicho

listado debera considerar por lo menos tres apoyos bibliograficos por asignatura o

unidad de aprendizaje del plan de estudios y podran consistir en libros, revistas

especializadas, o cualesquier otro apoyo documental para el proceso ensefianza-

aprendizaje, bien sean editados o bien contenidos en archivos electrénicos de texto,

audio o video;

Para dar cumplimiento a lo anteriormente expresado, la IPES podra solicitar la

autorizacion de la actualizacion del acervo bibliografico atendiendo a las necesidades

académicas de los contenidos de los planes y programas de estudio. La solicitud se

realizara mediante un oficio dirigido al Director General, al cual debera adjuntar la

siguiente documentacion:

4.2.1. ElPlany Programas de Estudio vigente (Copia documental).

4.2.2. EIRVOE del plany programas motivo de la actualizacién o modificacion del
acervo (Copia documental).

4.2.3. La propuesta de actualizacion en dos tantos, anexando el listado del acervo
bibliografico vigente, siguiendo el formato del Anexo 3 del Acuerdo
Secretarial NUmero 279.

Nota: La Direccion General de Educacién Universitaria revisara la propuesta de
actualizacion, con base en el Acuerdo Secretarial Nimero 279; por lo que en un plazo no
mayor a 20 dias habiles dara respuesta al particular de la autorizacion correspondiente o de
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las observaciones que deba corregir para que pueda ser validado y aprobado el documento.
Para éste ultimo caso, se concedera un plazo no mayor de cinco dias habiles con base en el
Articulo 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, con la finalidad de solventar observaciones.

4.3. Autorizacion de cambios en el contenido de la asignatura

Para dar cumplimiento a lo que mandata el multicitado Acuerdo Secretarial NUmero

279 en el Articulo 25, el particular deberé presentar una peticion por escrito a la

DGEU solicitando la autorizacion de cambios en el contenido de la asignatura, a la

cual deberéa adjuntar la siguiente documentacion:

4.3.1. ElPlan de Estudios vigente (Copia documental).

4.3.2. ElI RVOE del plan y programa motivo de la actualizacién o modificacion
(Copia documental).

4.3.3. La propuesta de actualizaciéon del programa que sera objeto de la
modificacion (Se recomienda de manera expresa ajustar su planteamiento
al Anexo 2 del Acuerdo Secretarial 279), integrando el programa de
asignatura en formato impreso y en archivo electronico.

Nota: La Direccion General de Educacién Universitaria revisara con base en la normatividad
mencionada y en un plazo que no excedera de 20 dias habiles dara respuesta al particular
de la autorizacion correspondiente o de las observaciones que deba corregir para que pueda
ser validado y aprobado el documento. Para éste ultimo caso, se concedera un plazo no
mayor de cinco dias habiles con base en el Articulo 140 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de solventar
observaciones.

Las solicitudes de cambios al plan y programas de estudio, deberan ser entregadas en
la ventanilla de tramites de la Direccidn para la Incorporacién de Escuelas Particulares de la
SEV, en apego a lo que dispone el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion en el
“Articulo 42, Fraccion |. Recibir y tramitar las solicitudes de autorizacion o reconocimiento
de validez oficial de estudios, de cambio de titular, de domicilio y a los planes y programas
de estudio, que presenten por escrito los particulares o sus representantes legales, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.”;

El Acuerdo Secretarial Nimero 279 en el Articulo 24 expresa: “Para efectos del presente
Acuerdo, se entendera por cambios al plan y programas de estudios, las modificaciones que
se refieran a la denominacion del plan de estudios, a los objetivos generales, al perfil del
egresado o a la modalidad educativa.

La solicitud de cambios al plan y programas de estudio, se debera presentar por escrito
en formato libre y cuando menos un ciclo escolar anterior a aquel en que pretenda
aplicarse, acomparfada de los anexos 1y 2 de este Acuerdo y el comprobante del pago de
derechos correspondiente...”
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Los planes y programas de estudio tienen una vigencia limitada, en tal virtud los
particulares deben mantenerlos actualizados de conformidad con los avances académicos,
sociales y de contexto tal como lo sefiala la ley. Por lo tanto, se recomienda que cuando se
pretenda actualizarlos, se deberd tomar en consideracion entre otras, las siguientes
cuestiones torales:

>

>

Construir y proponer las actualizaciones con anticipacion al ciclo en el que se
proyecte su aplicacion.

En la justificacion deberd considerar que la propuesta de actualizacion sea
congruente con el modelo educativo, asi como las estrategias de aprendizaje, los
criterios y procedimientos de evaluacién y acreditacion.

Apegarse a las guias de llenado de los Anexos 1, 2 y 3 del Acuerdo Secretarial
Numero 279.

Los objetivos generales de las asignaturas deberdn ser congruentes con los
contenidos, las actividades de aprendizaje y los criterios y procedimientos de
acreditacion y evaluacion.

Los contenidos deberan estar organizados por unidades o capitulos y de preferencia
con nomenclatura.

Las actividades de aprendizaje bajo la conduccion del docente, deberan
considerarse por separado a las que realiza el alumnado de manera independiente.
Dentro de la evaluacion del curso se deberan considerar por separado los criterios
de los procedimientos de la evaluacion.

Sefalar la periodicidad de actualizacion del Plan y Programas de Estudio, indicado
en el apartado de Propuesta de Evaluacion y Actualizacion Periddica del Plan de
Estudios (Anexo 1 del Acuerdo Secretarial NUmero 279).

En el acervo bibliografico se debera considerar que éste sea actualizado, cuidando
la congruencia, relevancia y actualidad con los contenidos.

Nota: La Direccion General de Educacién Universitaria proporcionara orientacion en
relacion a estos temas, cuando los particulares asi lo soliciten.
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CAPITULOV

VALIDACION DEL EXPEDIENTE PARA EL REGISTRO DE INSTITUCION,
CARRERA Y ENMIENDAS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
DE LA SEP.

La Ley Federal para la Coordinacion de la Educacion Superior, Capitulo I, Articulo 19
expresa: “Los particulares que impartan estudios de tipo superior con autorizacion o
reconocimiento de validez oficial deberan registrarse en la Secretaria de Educacién Publica.
El incumplimiento de esta disposicion motivara la imposicion de multa hasta de cien mil
pesos, y en caso de persistir el incumplimiento se podra clausurar el servicio educativo”.

La Direccién General de Profesiones, emitié un instructivo al que deberé sujetarse la
IPES para el Registro y Enmiendas ante esa instancia de la Secretaria de Educacion Publica,
en el que establece que la temporalidad para solicitar el registro debe ser: “en un lapso no
mayor a 180 dias naturales” a partir de la obtencién de su RVOE.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el Articulo 37
“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

. Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion superior que se prestan en
las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su cargo;”

Para tal efecto la IPES debera integrar cuatro expedientes cuya documentacion sera
validada por la Direcciébn General de Educacion Universitaria y la Subdireccion de
Administracion Escolar de la SEV, en lo que les corresponda, atendiendo al procedimiento
gue a continuacion se describe.

5.1. Validacion del Expediente para el Registro Inicial

La IPES debera solicitar por oficio al titular de la Direccién General de Educacion

Universitaria, la validacién del expediente para el registro de institucion, carreray/o

enmiendas, y presentarlo en un término no mayor a 180 dias naturales a partir de

la fecha de la expedicion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE).

El oficio de peticion del registro se hard en papel membretado de la Institucion y

debera acomparfiarse de los documentos siguientes en cuatro copias fotostaticas

con la firma en cada foja del Director o Rector y sello institucional (FORMATO:

DGEU-8):

5.1.1. Acta Constitutiva.

5.1.2. Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

5.1.3. En el oficio de peticion la Institucion debera especificar, quiénes son los
funcionarios facultados para firmar titulos en el anverso y reverso, asi como
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diplomas y/o grados académicos, certificados de estudios, actas de examen
y de recepcion.

5.1.4. El Plan de Estudios debe contener el nombre de la institucion y el nombre del

programa educativo como lo sefala el RVOE, precisando su periodicidad.

5.1.5. El Mapa Curricular debe contener en el encabezado el nombre de la

institucion, programa y modalidad, asi como las horas docentes, horas
independientes y créditos. Esta informacion debe coincidir con el plan de
estudios. (FORMATO: DGEU-9)

5.1.6. Los Lineamientos para la prestacion del Servicio Social necesarios para

cumplir el requisito de liberacion del servicio social que se encuentra en su
reglamento interior autorizado o, en su caso, actualizarlo de conformidad
con lo que dispone la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la llave. FORMATO: DGEU-10

5.1.7. Los Requisitos de Ingreso generales que marca su normatividad. FORMATO:

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10

DGEU-11

Las Opciones de Titulacién que sefiala su reglamento interior autorizado.

FORMATO: DGEU-12

En el caso de carreras del area de la salud, debera presentar el dictamen

favorable del Comité Veracruzano Interinstitucional para la Formacion y

Capacitacion de Recursos Humanos e Investigacion para la Salud

(CVIFRHIS).

. En el caso de carreras relacionadas con el sector educativo, no impartidas en
una institucioén de educacién normal, debera presentar oficio expedido por la
DGEU, en el que se hace constar que no es una carrera formadora de
docentes para educacion bésica.

Nota: En caso de inconsistencias, la IPES tendra un lapso no mayor a cinco dias habiles para
solventar las observaciones con fundamento en el Articulo 140 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a partir
de la recepcion de la notificacion de la existencia de observaciones.

Otras enmiendas

5.2. Adicion de Carrera
Para la validacion del expediente con el objeto de realizar el registro de Adicion de

Carrera,

la IPES debera presentar su solicitud, en papel membretado, al titular de la

DGEU firmado por la autoridad responsable, y anexara los siguientes documentos:

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

El Acuerdo o Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

El Mapa curricular y Plan de Estudios de cada uno de los programas que se
adicionan, especificando las asignaturas y los créditos por periodo escolar; asi
como los requisitos de ingreso, en caso de que no hayan sido validados y
registrados anteriormente en la DGP.

Los lineamientos para la prestacion del servicio social, en caso de estudios del
nivel Técnico Superior Universitario (TSU) y de Licenciatura, para los que no
se hayan validado y registrado anteriormente.

Las opciones de titulacion, en caso de que no hayan sido validadas y registradas
anteriormente.
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5.3. Validacion para el Registro de Actualizacion de Plan y Programas de Estudios ante

la Direccion General de Profesiones de la SEP
Para la validacion del Registro de Actualizacion del Plan de Estudios ante la Direccion
General de Profesiones, la IPES debera presentar su solicitud, en papel membretado,
al titular de la DGEU, signado por la maxima autoridad y anexara los siguientes
documentos:

5.3.1. El Oficio de autorizacion de Actualizacion de Planes y Programas de Estudios,

expedido por la DGEU.
5.3.2. ElPlan de Estudios y Mapa Curricular autorizados por la DGEU.

NOTA: Los documentos sefialados se entregaran en cuatro copias fotostaticas con la firma
del Director o Rector y el sello institucional, en cada foja.

5.4. Validacion de la Propuesta de Modificacion al Reglamento Interno de la IPES
5.4.1. Opciones de Titulacion

Para la validacion de las Opciones de Titulacion con el objetivo de Registro

ante la Direccion General de Profesiones, la IPES deberé presentar su solicitud,

en papel membretado, al titular de la DGEU, signado por la méaxima autoridad

de la institucidn y anexara los siguientes documentos:

5.4.1.1. ElOficio emitido por la Direccion General de Educacion Universitaria,
donde se autoriza la actualizacién o modificacién de las opciones de
titulacion.

5.4.1.2. El documento con las opciones de titulacion y la descripcién breve
de cada una de ellas.

NOTA: Los documentos sefialados se entregaran en cuatro copias fotostaticas con la firma
del Director o Rector y sello institucional en cada foja.

5.5. Validacion de los Requisitos de Ingreso o Inscripcion para el registro
Para la validacién de los Requisitos de Ingreso o Inscripcion con el objeto del
Registro ante la Direccién General de Profesiones, la IPES debera presentar su
solicitud, en papel membretado, al titular de la DGEU, signado por la méxima
autoridad de la institucion y acompafiara los siguientes documentos:
5.5.1. El Oficio emitido por la Direccion General de Educacion Universitaria, donde

se autorizan los requisitos de ingreso o inscripcion, o la modificacion en su
caso.

5.5.2. El Documento que contiene los requisitos de ingreso o inscripcion, o la
modificacion y/o actualizacion, en su caso.

NOTA: Los documentos sefialados se entregaran en cuatro copias fotostaticas con la firma
del Director o Rector y sello institucional en cada foja.

5.6.  Simultdneamente y siguiendo el mismo procedimiento del numeral anterior, la
institucion educativa debera solicitar mediante oficio dirigido al titular de la

23



Instructivo General para la Orientacién y Manejo de los Procedimientos, Documentacion e Informes que deben proporcionar las
Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

Subdireccion de Administracion Escolar (SAE) de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, la validacion de los siguientes documentos:

5.6.1. Catéalogo de firmas y sellos de las autoridades que signaran los documentos
expedidos por la institucion educativa, anexando los nombramientos y el
oficio de autorizacion de firmas emitido por la DGEU, en tres tantos.

5.6.2. Formatos con sello de cancelado, con nombre de la institucion educativa y

los sellos que son utilizados en los mismos, en cuatro tantos de:

5.6.2.1. Certificado de estudios (Técnico Superior Universitario, Licenciatura
Especialidad, Maestria, Doctorado, segun sea el caso).

5.6.2.2. Acta de examen profesional, de especialidad y/o de grado, segun sea
el caso; o bien documento equivalente que indique la opcion de
titulacion.

5.6.2.3. Constancia de liberacion de servicio social para estudios técnicos y de
licenciatura.

5.6.2.4. Certificado global de estudios, en su caso.

5.6.2.5. Titulo de Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Maestria y
Doctorado, segun sea el caso.

5.6.2.6. Diploma de Especialidad, en su caso.

5.7. Con la documentacion sefialada en los numerales 5.1 y 5.6, la institucion educativa
deberéa integrar dos expedientes en carpetas panoramicas blancas de dos pulgadas
de grosor, tamafio carta con protectores de plastico translicidos, que entregara
acompafiados de un oficio petitorio al titular de la Coordinacién de Profesiones
(CP) de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para efectos de obtener el Acuerdo
de Registro que otorga el Gobierno del Estado y esta instancia a su vez tramitara el
correspondiente ante la DGP. La conformacion de las carpetas con los documentos
citados en los numerales 5.1 y 5.6 del presente documento, sera de la siguiente
manera:

5.7.1. Carpeta 1 Registro Estatal
Un tanto de los documentos citados en los numerales 5.1 y 5.6 del presente
documento en original, respetando el orden de mencién. En el caso de los
requisitos 5.1.1.1 y 5.1.1.2 del numeral 5.1, son las copias simples con las
firmas y sellos originales validados por la DGEU.
5.7.2. Carpeta 2 Registro Federal
5.7.2.1. Un tanto de los documentos citados en el numeral 5.1 del presente
documento en original respetando el orden de mencion. En el caso
de los requisitos 5.1.1.1 y 5.1.1.2 de dicho numeral, son las copias
simples con las firmas y sellos originales validados por la DGEU.
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5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

5.7.2.2. Dos tantos de los documentos citados en el numeral 5.6 del
presente documento en original respetando el orden de mencion.

5.7.2.3. Se debera presentar en formato PDF de baja resolucion los
documentos citados en los numerales 5.1 y 5.6, creando una
carpeta para cada uno, la cual contendra un archivo PDF por cada
pagina que forme parte del documento.

La institucién educativa debera llenar los formatos de solicitud que les

seran entregados por la CP al momento del tramite.

Una vez que se han cumplido satisfactoriamente los requisitos, la CP

entregara los formatos para el pago de derechos estatal y federal.

Cumplida la gestion ante la DGP, la CP entregaré a la institucion educativa
los Acuerdos de Registro estatal y federal.
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CAPITULO VI

AUTORIZACION DE CAMBIO DE DENOMINACION
DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

El Acuerdo Secretarial Namero 279, expresa en el “Articulo 26. La autoridad educativa
vigilara que las denominaciones de los establecimientos de educacién superior:

I. Eviten confusion con las denominaciones de otras instituciones educativas;

[I. Omitan utilizar la palabra “nacional”;

[ll.Eviten la utilizacion de los términos autonoma o auténomo, por corresponder a
instituciones de educacion a las que se les haya reconocido esa naturaleza, en los
términos de la fraccién VII del articulo 3° de la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos, y

IV.Omitan utilizar el término “universidad”, a menos que ofrezcan por lo menos cinco
planes de estudios de licenciatura, o posgrado, en tres distintas areas del conocimiento,
una de las cuales deberéa de ser del area de humanidades.”

El Acuerdo Secretarial NUmero 243 expresa en el “Articulo 7°. El particular debera
presentar a la autoridad educativa un aviso de cambios, cuando estos se refieran
exclusivamente:

I. Al horario;

[I. Al turno de trabajo;

[1l. Al alumnado;

IV.Al nombre de la institucion;

V. A los planes y programas de estudios, cuando se trate de la actualizacion de las
materias del plan de estudios respectivo, y

VI.A los programas de estudios, cuando se trate de la actualizacion del contenido de las
materias del plan de estudios respectivo.

El aviso debera presentarse a la autoridad educativa cuando menos con treinta dias
héabiles previos a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar, manifestando bajo protesta
de decir verdad que dichos cambios cumplen con lo establecido en el acuerdo especifico
correspondiente.

»

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el Articulo 37
“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

I.  Organizar, controlary evaluar los servicios de educacion superior que se prestan
en las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su
cargo;”
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Para obtener la Autorizacion de Cambio de Denominacién de Institucion Educativa la
IPES debera presentar su solicitud, en papel membretado, al titular de la DGEU, firmada por
la méaxima autoridad de la institucion, precisando la razén del cambio y debera acompafar
los siguientes documentos:

6.1. El Acta de Asamblea del Organo Colegiado de Gobierno en la cual se haya aprobado
el cambio de nombre y se anexaré la copia documental de la credencial de elector de
cada uno de ellos.

En caso de que haya habido modificaciones por cambio de titular o de socios, es
necesario presentar los documentos legales debidamente actualizados.

6.2. Los RVOE con los que cuenta la Institucion Educativa (Copia documental).

6.3. El Comprobante de Pago de Derechos (Copia documental).
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CAPITULO VII

MODIFICACIONES DE LOS ATRIBUTOS DE LAS INSTITUCIONES
PARTICULARES DE EDUCACION SUPERIOR, QUE IMPLICAN
ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

En esta seccidn se presentan las bases legales que regulan el funcionamiento del Catalogo
de Centros de Trabajo, estas son:

Acuerdo Numero 75 publicado el 12 de julio de 1982 en el Diario Oficial de la Federacion
que instituye el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y demas Centro de
Trabajo de la SEP, asi como las bases para la asignhacion y manejo de este Registro.

La Ley General de Educacion sefiala en su “Articulo 12

X. “Crear, regular, coordinar, operar y mantener actualizado el Sistema de Informacion
y Gestion Educativa, el cual estara integrado, entre otros, por el registro nacional de
emisién, validacion e inscripcion de documentos académicos; las estructuras
ocupacionales; las plantillas de personal de las escuelas; los mdédulos correspondientes a
los datos sobre la formacion, trayectoria y desempefio profesional del personal; asi como
la informacion, elementos y mecanismos necesarios para la operacion del sistema
educativo nacional, Este Sistema debera permitir a la Secretaria una comunicacién directa
entre los directores de escuela y las autoridades educativas...”

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 23 de junio de 1999,
en el Capitulo VII de las atribuciones genéricas de las direcciones generales y demas
unidades administrativas, Articulo 39 Fraccion X, en el que se establece que corresponde a
la Direccién General de Planeacién y Programacion (DGPP) llevar un registro nacional de
Instituciones pertenecientes al Sistema Educativo Nacional.

La Fraccion X del Articulo 15 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, sefiala que la UPECE es el area encargada de coordinar la elaboracion de la
estadistica general de los centros de trabajos educativos, de todos los niveles y modalidades
del sector, publicos y particulares en la Entidad.

Tipos de Movimientos:

7.1. Altade Institucion Educativa, Centro de Trabajo y de Programas Académicos
Cuando se ha otorgado un nuevo RVOE o se autoriza una nueva IPES, la SEMSyS
solicita a DGEU el movimiento para asignacion de alta.

La SEMSyS remite a DGEU los siguientes documentos:
7.1.1. Los Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
correspondientes en dos copias documentales.
7.1.2. Croquis de la Ubicacion del Plantel Educativo.
7.1.3. Copia del comprobante de pago de derechos que realizé el particular.

Nota: Con la documentacién anterior la DGEU procede a llenar el Formato CCT-NM,
para enviarlo ala SEMSyS quien realiza el tramite ante la UPECE.
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La UPECE procede a dar de alta el RVOE o la institucion, segun sea el caso y otorga
nimero de centro de trabajo, de institucion o clave del programa académico,
posteriormente lo envia a la SEMSyS quien lo remite a DGEU para su notificacion al
particular.

7.2. Cambio de domicilio
Cuando la SEMSyS ha otorgado un cambio de domicilio a un programa o una
institucion, remite a la DGEU la siguiente documentacion:
7.2.1. Los Acuerdos de Autorizaciébn de Cambio de Domicilio de los programas
académicos correspondientes, en dos copias documentales.
7.2.2. Croquis de la ubicacion del Plantel Educativo.
7.2.3. Copia del comprobante de pago de derechos que realiz6 el particular.

Nota: Con la documentacién anterior la DGEU procede a llenar el Formato CCT-NM, para
enviarlo ala SEMSyS quien realiza el tramite ante la UPECE.

La UPECE procede a cambiar el atributo del domicilio, lo registra en el Catalogo de Centros
de Trabajo y devuelve el Formato CCT-NM autorizado a la SEMSyS quien lo remite a DGEU
para su notificacion al particular.

7.3. Cambio de Denominacion de Institucion Educativa o plantel.

Para tramitar un cambio de denominacién de institucion educativa o plantel, debera

presentar al Titular de la DGEU la solicitud por oficio en papel membretado, signado

por la méxima autoridad de la institucion. Esta solicitud debera acompanarse de los

siguientes documentos:

7.3.1. Acta de consejo de sesion del cuerpo colegiado donde se toma el acuerdo de
cambio de denominacién, firmado por todos los integrantes.

7.3.2. Comprobante del pago de derechos correspondiente.

7.3.3. Los RVOE con los que cuenta la Institucion Educativa o, en su caso, los que
guedan comprendidos en el cambio de denominacion de la insitucion o plantel.

Nota: Recibida la documentacion, la DGEU realiza el analisis del expediente, para
corroborar que el nombre propuesto no genera confusién con otras instituciones y que se
apega a las disposiciones normativas. En caso de ser procedente la DGEU emite el oficio de
autorizacion del cambio de denominacion y lo notifica al particular.

La DGEU rellena el Formato CCT-NM con los datos correspondientes y lo envia a la
SEMSyS solicitando el tramite ante la UPECE.

Cuando la UPECE autoriza el Formato CCT-NM lo devuelve a la SEMSyS y ésta a su
vez lo remite a la DGEU para la notificacion al particular.

7.4. Solicitud de Clausura Temporal de Programas Académicos

La IPES deberéa solicitar al Titular de la DGEU por oficio en papel membretado, signado

por la méxima autoridad de la institucion, la clausura temporal del(os) programa(s)

académico(s), expresando el motivo de la clausura temporal. Esta solicitud debera

acompanarse de los siguientes documentos:

7.4.1. Constancia donde el particular exprese bajo protesta de decir verdad que no
tiene alumnos que estén cursando algun semestre de los programas que
solicita la clausura temporal y que no genera afectacion a los alumnos.
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Nota: La DGEU procedera a realizar el analisis documental necesario con la finalidad de que
no haya alumnos perjudicados por la clausura temporal solicitada, por lo que revisa la no
existencia de alumnos cursando estudios. Una vez debidamente comprobado lo anterior, la
DGEU emite el acuerdo de Autorizacion de la clausura temporal del programa educativo.

La DGEU rellena el Formato CCT-NM con los datos correspondientes y lo envia a la
SEMSYyS solicitando el tramite ante la UPECE.

Cuando la UPECE autoriza el Formato CCT-NM lo devuelve a la SEMSyS y ésta a su
vez lo remite a la DGEU para la notificacion al particular.

7.5. Reapertura de Programas Académicos
La IPES debera solicitar al Titular de la DGEU por oficio en papel membretado,
signado por la maxima autoridad de la institucion, la reapertura del programa
académico con clausura temporal y que tenga intencion de reactivar. Esta solicitud
debera acompafarse de la siguiente documentacién integrada en una carpeta:
7.5.1. Nombramiento de plantilla directiva.
7.5.2. Reglamento Interior Autorizado
7.5.3. Plantilla Docente y Horarios con los que va a funcionar, Autorizados.
7.5.4. Plany Programas de Estudio
7.5.5. Convocatoria de Becas

Nota: Esta documentacion se turna a cada una de las subdirecciones para que procedan a
revisar y validar lo que les corresponde, con la finalidad de que una vez cumplidos los
términos de la normatividad se emita por la DGEU el acuerdo de Autorizacion de reapertura
del programa académico solicitado.

La DGEU rellena el Formato CCT-NM con los datos correspondientes y lo envia a la
SEMSYyS solicitando el tramite ante la UPECE.

Cuando la UPECE autoriza el Formato CCT-NM lo devuelve a la SEMSyS y ésta a su
vez lo remite a la DGEU para la notificacion al particular.

Nota: Los documentos deberan integrarse como se sefiala en los capitulos I, I, Ill, IV 'y VIII,
de este instructivo.

Es pertinente sefialar que el particular debera informar a la Direccion de Incorporacion
de Escuelas Particulares (DIEP) de la SEV que ha iniciado el tramite de reapertura,
entregando copia del oficio que present6 a la DGEU expresando el domicilio donde
reanudard las labores docentes del programa que se reapertura, para que la DIEP tome las
determinaciones que le correspondan.

7.6. Cambios de turno
El Acuerdo Secretarial 243 por el que se establecen las bases generales de autorizacion
o reconocimiento de validez oficial de estudios, el Articulo 7° expresa: "El particular
debera presentar a la autoridad educativa un aviso de cambios, cuando éstos se
refieran exclusivamente a:
I. Al horario;
[I. Al turno de trabajo;
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El aviso debera presentarse a la autoridad educativa cuando menos treinta dias habiles
previos a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar, manifestando bajo protesta de
decir verdad que dichos cambios cumplen con lo establecido en el acuerdo especifico
correspondiente”

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el
Articulo 37
"La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento
de las siguientes atribuciones:

l. Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacién superior que se
prestan en las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo
a su cargo;"

En cumplimiento de lo sefialado en el articulo antes mencionado, las opciones de turnos
para la IPES son:
Matutino.- Una jornada que se puede efectuar entre las 07:00 y las 14:00 hs.
Vespertino.- Una jornada que se puede efectuar entre las 13:30 y las 22:00 hs.
Nocturno.- Una jornada que se puede efectuar entre las 17:00 y las 22:00 hs.
Discontinuo.- Una jornada que se puede efectuar entre las 07:00 y las 22:00 hs.

Para realizar el tramite debera presentar oficio petitorio dirigido al titular de la DGEU por
lo menos treinta dias habiles anteriores a la fecha de inicio del siguiente ciclo escolar,
justificando la solicitud de cambio de turno.

Debera anexar comprobante de pago del arancel correspondiente a este tramite, ante la
Oficina de Hacienda del Estado, por cada programa del ciclo escolar respectivo (En copia
simple).

Nota: La Direccion General de Educacion Universitaria, una vez que ha validado el
cumplimiento de la norma, autoriza el cambio de turno y notifica por escrito al particular.
Cuando se trate del cambio de turno de la totalidad de los programas académicos, se
tramitara el formato CCT-NM para su registro en el Catalogo de Centros de Trabajo ante
la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Educativo (UPECE), de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Concluido este procedimiento, se notifica a la IPES y se entrega el formato CCT-NM,
debidamente actualizado.
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CAPITULO VIII
OTORGAMIENTO DE BECAS

El Acuerdo Secretarial NUmero 279 expresa en el: “Articulo 28.- Los particulares con
reconocimiento deberan enviar a la autoridad educativa lo siguiente:

[ll. Reglamento de la institucion, en el que consten las opciones de titulacion u obtencion
de grado, requisitos de servicio social, requisitos de ingreso y permanencia de alumnos,
derechos y obligaciones de éstos, asi como reglas para el otorgamiento de becas. Este
documento debera presentarse dentro de los veinte dias habiles posteriores a la
obtencion del reconocimiento. En caso de modificacion esta se debera enviar treinta
dias previos a su entrada en vigor;

El Acuerdo Secretarial 279, en su Capitulo VII, DEL OTORGAMIENTO DE BECAS, en sus
articulos del 33 al 42, establece obligaciones a los particulares con reconocimiento de
validez oficial, conforme a lo siguiente:

Articulo 33. El particular debera otorgar un minimo de becas, equivalente al cinco por
ciento del total de alumnos inscritos en planes de estudio con reconocimiento, que por
concepto de inscripcion y colegiatura se paguen durante cada ciclo escolar. La asignacion
de las becas se llevara a cabo de conformidad con los criterios y procedimientos que
establece el presente capitulo y su otorgamiento no podra condicionarse a la aceptacion
de ningun crédito o gravamen a cargo del becario. Las becas consistiran en la exencion
del pago total o parcial de las cuotas de inscripcion y de colegiaturas que haya establecido
el particular.

Articulo 36. Seran considerados para el otorgamiento de una beca quienes:

I. Sean alumnos en la institucién y estén inscritos en un plan de estudios con
reconocimiento;

Il. Presenten la solicitud de beca en los términos y plazos establecidos por la institucion,
anexando la documentacién comprobatoria que en la convocatoria se indique;

[ll. Tengan el promedio general de calificaciones minimo que establezca la convocatoria;

IV.No hayan reprobado o dado de baja alguna asignatura al término del ciclo escolar
anterior al que soliciten la beca, aun cuando el alumno haya sido promovido al siguiente
ciclo escolar que corresponda;

V. Comprueben que por su situacion socioeconomica, requieren la beca para continuar o
concluir sus estudios. El estudio socioecondémico respectivo podra realizarse por la
misma institucion o por un tercero, y

VI.Cumplan con la conducta y disciplina requeridas por la institucion.
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Para el otorgamiento de becas se debera dar preferencia, en condiciones similares, a
los alumnos que soliciten renovacion.

Articulo 37. Las becas tendran una vigencia igual al ciclo escolar completo que tenga cada
Institucion. No podran suspenderse ni cancelarse durante el ciclo para el cual fueron
otorgadas, salvo en los casos previstos en este capitulo.

Articulo 42. La institucion podra cancelar una beca escolar cuando el alumno:

I. Haya proporcionado informacion falsa para su obtencion, y

Il. Realice conductas contrarias al reglamento institucional o, en su caso, no haya
atendido las amonestaciones o prevenciones que por escrito se le hubieren comunicado
oportunamente.”

Asi mismo en los Articulos 33 al 42 del mismo Acuerdo se establecen plazos de entrega y
recepcion de los formatos de solicitud; difusion oportuna de las convocatorias; lugar y
forma donde deben de realizarse los tramites; requisitos a cubrir por parte del solicitante;
tipos de beca a otorgar y procedimiento para la entrega de resultados; condiciones para el
mantenimiento y, en su caso, cancelacion de beca; que el particular tiene obligacion de
reglamentar y someter a la validacion y autorizacion de la autoridad educativa.

8.1. El particular debe emitir una CONVOCATORIA en los términos del Articulo 34,
Fracciones Il a la VI. Su contenido se ajustara a lo siguiente(FORMATO: DGEU-13):
8.1.1. La personalidad que convoca (La IPES).

8.1.2. La Convocatoria debera contener las fechas de recepcion de las solicitudes y
entrega de resultados. Esta Convocatoria debe expedirse por lo menos 30 dias
habiles antes de iniciar el ciclo escolar, previa autorizacién de la DGEU y de
conformidad a lo establecido en el Acuerdo Secretarial Namero 279, Articulo
28, Fraccion Ill.

8.1.3. Condiciones que deben reunir los interesados para ser considerados al
otorgamiento de una beca (Articulo 36 del Acuerdo Secretarial NUmero 279).

8.1.4. Requisitos a cubrir por parte del solicitante de beca (De acuerdo a lo
establecido en la reglamentacion de la Institucion).

8.1.5. Tipo de becas a otorgar, (Articulo 33, segundo parrafo del Acuerdo Secretarial
NUmero 279).

8.1.6. Criterios de seleccidon que deben estar establecidos en el reglamento de becas
vigente de la Institucién (Articulo 36 del Acuerdo Secretarial Namero 279).

8.1.7. Procedimiento de Asignacion de Becas: El particular efectuara la asignacion de
la beca en apego a los criterios y procedimientos establecidos en su
reglamentacion interna, conforme a lo previsto en el Articulo 28, Fraccion Il
arriba transcrito.

8.1.8. Vigencia (Articulo 37 arriba transcrito).

8.1.9. Condiciones para el Mantenimiento y cancelacion en su caso (Articulo 42
arriba transcrito).

8.1.10. La Institucion podra asignar las responsabilidades y sanciones (Articulo 36
Fraccion VI arriba transcrito).
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La IPES al concluir el proceso de seleccion, deberéa ingresar al portal del sistema de
becas con su clave y contrasefia en el link http://sisbec.sev.gob.mx:8121, para dar
de alta a los alumnos becados; este proceso debe realizarse en un periodo no mayor
de 30 dias naturales a partir del inicio de cada ciclo escolar, para dar cumplimiento
a los Articulos 28, Fraccion 11y Articulo 33 del Acuerdo Secretarial 279 por el que
se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios del tipo superior. Las Instituciones que no cuentan con
clave de acceso pueden solicitarla en la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Educativo.

El particular debera presentar el oficio petitorio para su revision, validacion y
autorizacion ante la DGEU, anexando dos tantos de la Convocatoria de Becas
debidamente firmada y sellada por el responsable de emitirla segun el Reglamento
Interno de la Institucion.

En caso de que la convocatoria tenga inconsistencias, se concederd un plazo de
cinco dias habiles a partir de la notificacion, para solventar las observaciones.

Una vez atendidas las observaciones, el particular entregaré a la DGEU, dos tantos
de la Convocatoria para los efectos de validacion y autorizacion.

La DGEU verificara que las observaciones hayan sido solventadas y procedera a validar,

autorizar y registrar la Convocatoria.

Nota: Mediante oficio la DGEU notificara al particular la resolucion y le entregara un tanto
de la Convocatoria debidamente autorizada.

La

IPES, invariablemente, deberd enviar a la direccibn de correo electronico:

direccion@dgeu.gob.mx los hombres de alumnos beneficiados por una beca, el periodo

(semestre, cuatrimestre, trimestre, etc.) en que estudian, el nombre del programa vy el
porcentaje asignado, en un plazo que no excedera de 30 dias calendario.
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CAPITULO IX

EXAMENES DE TITULACION, ACTOS PROTOCOLARIOS Y SINODALES

El Acuerdo Secretarial 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior, sefala
en el “Articulo 27.

Xl.Los particulares con reconocimiento, deberdn conservar en sus instalaciones, a
disposicion de la autoridad educativa, la siguiente documentacion:

Xl. Expediente de cada profesor o sinodal que contenga:

a) Copia del acta de nacimiento

b) Copias de titulos, diplomas o grados que acrediten sus estudios

c¢) Curriculum vitae con descripcion de experiencia profesional y docente

d) En su caso, copia de la documentacion que acredite la estancia legal en el pais.

La institucion conservara el expediente del profesor sélo en el tiempo en que éste se
encuentre activo, sin embargo, debera mantener durante el plazo a que se refiere este
Acuerdo, los datos generales que permitan su localizacion.”

Acuerdo SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el Manual de Procedimientos para la
Acreditacion, Certificacidn, y Titulacion de Estudios de Educacion Superior, Realizados en
Instituciones Oficiales de Sostenimiento Estatal y Particulares Incorporadas a la SEV,
Distintas a Educacion Normal.

“19.1.1. El proceso de titulacién se regira de conformidad con el plan de estudios y/o
Reglamento Interno y/o Reglamento de Titulacion autorizado de cada Institucion. Sin
embargo, en caso de que la informacién contenida en estos documentos resulte
insuficiente para atender dudas o precisiones que los alumnos o egresados requieran, se
tomaran en cuenta los siguientes aspectos, en lo que resulte procedente para su aplicacion
y no contravengan disposiciones establecidas por la institucion educativa”.

“19.2. El plantel educativo estara obligado a proporcionar un curso de induccidon a sus
estudiantes en el que se presentaran los lineamientos o reglamento de titulacién, por lo
menos dos ciclos escolares antes de dar inicio al proceso de titulaciéon”.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Veracruz mandata, en el “Articulo
37,

La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendré el cumplimiento de
las siguientes atribuciones:
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. Organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion superior que se prestan
en las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel educativo a su
cargo”.
Para dar cumplimiento a lo anterior las IPES deberan solicitar a la DGEU la autorizacién de
los sinodales participantes en los examenes de titulacién o actos protocolarios, validacién
de las opciones de titulacion, asi mismo, la toma de nota de las fechas de examenes de
titulacion y actos protocolarios de sus egresados de los niveles de técnico superior
universitario, licenciatura, especialidad, maestria o doctorado, segun sea el caso.

9.1. La autoridad educativa de las IPES debera presentar a la DGEU, por oficio en su papel
membretado, con veinte dias habiles de anticipacion, las fechas en que se propone
realizar los exdmenes de titulacién y/o actos protocolarios de sus egresados de los
niveles de técnico superior universitario, licenciatura, especialidad, maestria y
doctorado, anexando los siguientes documentos:

9.1.1. Presentar por cada egresado, el Formato DGEU-14, (original y copia),
seflalando con precision la  opcion de titulacion de conformidad con el
reglamento de la Institucién que tiene autorizado y vigente.

9.1.2. Archivo electrénico en Excel de los formatos entregados.

9.2. Paralelamente la IPES presentara a la DGEU, por oficio en su papel membretado, la
relacion de sinodales que atenderan los exadmenes de los diferentes niveles, anexando
los siguientes documentos:

9.2.1.Copia fotostatica del comprobante del Gltimo grado de estudios de los
sinodales participantes, ya sea titulo profesional, grado académico y/o cédula
profesional (sélo para los casos de sinodales que no estén registrados por la
DGEU), para cotejar que el nombre, el grado y el perfil, correspondan al nivel
académico del proceso de titulacién en el que participen. Los sinodales
propuestos que van a participar deberan tener experiencia reconocida o bien
tener un grado académico mayor.

Nota: La institucion educativa sera la responsable de cotejar el nombre del egresado contra
el acta de nacimiento, asi como que la matricula del alumno sea la otorgada por la
Subdireccion de Administracion Escolar. En caso de que los formatos no tengan alguna
observacion, se tomara nota de las fechas con el sello respectivo, rdbrica del revisor y firma
del Subdirector de Desarrollo Universitario; un tanto de cada formato seré entregado a la
Institucion Educativa debidamente validado y el otro se quedara en resguardo en la DGEU.
Al concluir el proceso de titulacion, la IPES debera informar por escrito a la DGEU los
resultados de los exdmenes profesionales y actos protocolarios en un plazo que no excedera
de 20 dias habiles.
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CAPITULO X

VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL PARA LOS ESTUDIANTES O PASANTES
DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.

Acuerdo SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el Manual de Procedimientos para la
Acreditacion, Certificacion, y Titulacion de Estudios de Educacion Superior,
Realizados en Instituciones Oficiales de Sostenimiento Estatal y Particulares
Incorporadas a la SEV, Distintas a Educacion Normal.

. Publicado en la Gaceta Oficial el 8 de diciembre 2015 NUm. Ext 488, establece lo siguiente:

“...18.1 El servicio social es la actividad de caracter temporal que en beneficio de la
colectividad prestan los estudiantes y egresados de las distintas profesiones; tiene
como objetivo vincular los estudios con el campo profesional, por lo que, la
prestacion del servicio social requiere que las funciones que se lleven a cabo se
relacionen con el perfil académico del estudiante o egresado. Su cumplimiento y
liberacion es un requisito indispensable para obtener titulo profesional...”

“...18.7 El Servicio Social puede prestarse en la propia institucion educativa o en alguno de
los sectores publico, social o privado. La instancia en la que se pretenda realizar el
servicio social, emitird la carta de aceptacion en la que expresa la anuencia y el
periodo en el que se desarrollara la prestacion del mismo. Al término de éste, emitira
la constancia de conclusion”.

“18.8 La prestacion del Servicio Social no generara relaciones de caracter laboral entre
quien lo presta y quien lo recibe”.

La Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave establece
en el “Articulo 43. Para efectos de esta Ley se entiende por Servicio Social la
actividad de caracter temporal que en beneficio de la colectividad prestan los
estudiantes y pasantes de las distintas profesiones a que la misma se refiere, podra
ser presencial o a distancia en linea”.

El Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacioén Superior en la Republica Mexicana, establece en lo siguiente:

“Articulo 7.- La prestacion de este servicio por ser de naturaleza social, no podra emplearse
para cubrir necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgard categoria de
trabajador al prestador del servicio”.

“Articulo 9. Para que el estudiante preste su Servicio Social debera comprobar previamente
haber cubierto, cuando menos un setenta por ciento de los créditos académicos
previstos en el programa de estudios correspondiente. Dicha comprobacion debera
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proporcionarla la institucion de educacion superior donde el interesado esté
cursando sus estudios.”
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El Servicio Social para los pasantes de las profesiones para la salud.

La Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, establece en su “Articulo
80. Para los efectos de la eficaz prestacion del Servicio Social de pasantes de las
profesiones para la salud, se estableceran mecanismos de coordinacion entre las
autoridades sanitarias del Estado y las educativas con la participacion que
corresponda a otras dependencias competentes.”

Las Bases para la instrumentacion del Servicio Social de las Profesiones para la Salud
establecen:

...7% “Para los efectos de estas Bases de Instrumentacion, se entiende como profesiones
para la salud a las referidas en el Cédigo Sanitario de los Estados Unidos Mexicanos
y aquellas que en su caso adicione el Consejo de Salubridad General”.

...8% “Los estudiantes de las profesiones para la salud podran realizar su Servicio Social,
solamente cuando tengan la calidad de pasantes”.

...35% “La practica del Servicio Social tendra una duracién de doce meses continuos y se
efectuara en los lugares que para este efecto tengan disponibles la Secretaria o las
Instituciones de Servicio o las de Educacién Superior”.

...369 “La practica del Servicio Social sélo podra iniciarse cuando al pasante le haya sido
otorgada la “Constancia de Asignacion”, la cual sera expedida por la Secretaria, los
Coordinados y, en su caso, por la Direccion”.

Se denomina;

a).-Secretaria: a la Secretaria de Salubridad y Asistencia;

b).-Direccion: a la Direccion General de Servicios Coordinados de Salud Publica en los
Estados;

c.- Coordinados: a los Servicios Coordinados de Salud Publica en los Estados;

d).-Instituciones de Servicio: a las Instituciones de Salud, de Seguridad Social, y de
Asistencia Social;

e).-Instituciones de Educacion Superior: a la Universidad Nacional Autonoma de México,
Universidades Estatales, Autonomas Yy Particulares Incorporadas, Instituto
Politécnico Nacional y a las Escuelas de Educacion Técnica o Superior Profesional, ya
sean Descentralizadas o Particulares Incorporadas;

f).-Pasantes: a los pasantes de las profesiones para la salud

Para los pasantes de Medicina y Odontologia, el PROYECTO de Norma Oficial Mexicana
PROY-NOM-009-SSA3-2009, Educacién en Salud. Realizacién del Servicio Social de
pasantes de Medicina y Odontologia en primer nivel de atencion del Sector Salud,
establece en sus disposiciones generales:
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...5.6 “El periodo del Servicio Social comprende doce meses continuos, en dos promociones
anuales; uno que va del primero de febrero al treinta y uno de enero del siguiente
afio y otro del primero de agosto al treinta y uno de julio del siguiente afio”.

...5.7 “La Secretaria de Salud, en coordinacion con las instituciones de educacién superior y
las instituciones del Sistema Nacional de Salud, asignara los campos clinicos para la
prestacion del Servicio Social en medicina y estomatologia, conforme a los criterios
establecidos en la presente norma”.

Para los pasantes de enfermeria, el PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-
010-SSA3-2012, Educacion en salud. Utilizacion de campos clinicos para las
précticas clinicas y el Servicio Social de enfermeria, establece en sus disposiciones
generales:

...7.1 “Los periodos de Servicio Social deben comprender doce meses de servicio, iniciando
el primer dia de febrero o de agosto de cada afo, de acuerdo con los planes de
estudio”.

...7.2 “Las instituciones de salud deben proponer a las instituciones educativas las plazas
para la prestacion del Servicio Social, atendiendo el siguiente orden de prioridades:

1ro. Poblacion rural dispersa.
2do. Poblacion rural concentrada.
3ro. Poblacion urbana marginal.”

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn de Veracruz expresa en el Articulo 37

“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de
las siguientes atribuciones:

XVIII. Vigilar y coadyuvar con la Coordinacion de Profesiones, el cumplimiento del servicio
social por parte de los egresados de las escuelas publicas y particulares incorporadas
a sucargo.”

Procedimiento de validacion de la prestacion del Servicio Social.

La autoridad Educativa de la Institucion Particular de Educacién Superior (IPES), debera
solicitar mediante oficio dirigido al titular de la Direccion General de Educacion
Universitaria (DGEU), la validacién de inicio, baja o cancelacion, cumplimiento y
exencion en su caso, del Servicio Social conforme al siguiente procedimiento:

10.1. Inicio del Servicio Social.

La autoridad de la IPES debera notificar por escrito a la DGEU el inicio de la prestacién del
Servicio Social de sus estudiantes y pasantes, en un plazo no mayor de 20 dias habiles
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posteriores a la aceptacion del estudiante por la Institucion receptora del Servicio
Social, acompafado de los siguientes documentos:

10.1.1.La Carta de aceptacion (Formato DGEU-15) emitida por la institucion receptora del

YV VYVV V VY

Servicio Social (original y copia), la cual deberd de ser presentada en hoja
membretada, sello oficial de la institucion y firma de la autoridad competente;
cuando la empresa receptora no cuente con sellos, deberd anexar RFC del
establecimiento para acreditar que es una empresa legalmente constituida. La carta
de aceptacion deberéa contener los siguientes datos:

El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracion Escolar.

El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

El namero de RVOE del Programa Académico.

La fecha en la que el prestador iniciara el Servicio Social, utilizando el formato dia,
mes y afio (Ejemplo: 6 de junio de 2016).

Indicar las horas diarias establecidas por la Institucién receptora, el horario y los dias
de la semana que el prestador cubrira durante la prestacion.

10.1.2.Adjuntar en archivo electrénico en formato de Excel el listado de los estudiantes

Nota:

10.2.

para la toma de nota del inicio del Servicio Social.

Los estudiantes o pasantes, que realicen su Servicio Social en Instituciones
Educativas, deberan apegarse al calendario escolar oficial de la SEP, ya que no se
contabilizaran los dias no laborables: dias festivos, dias de consejo técnico escolar y
periodos vacacionales.

Baja o Cancelacion del Servicio Social.

En caso de que se presente una baja (cuando el estudiante o pasante decide no continuar

con la prestacion) o una cancelacion del Servicio Social (cuando la Institucién
Educativa determina que el estudiante o pasante incumple y no debe continuar con
la prestacion), la Institucion Educativa debera informar por escrito a la Direccion
General de Educacién Universitaria, para la toma de nota correspondiente en cada
uno de los caso:

10.2.1.Baja del Servicio Social.

>

>

Anexar al oficio petitorio, carta suscrita por el prestador del Servicio Social dirigida
a la Institucion Educativa, donde exprese los motivos por los cuales ha decidido no
continuar con la prestacion del Servicio Social.

Anexar Identificacion oficial vigente (copia), del alumno o pasante.

10.2.2.Cancelacién del Servicio Social.
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> La Institucién Educativa debera presentar por escrito (en el oficio petitorio) los
motivos por los cuales se ha determinado que el alumno o pasante no podra
continuar con la prestacion del Servicio Social.

> Anexar Identificacion oficial vigente (copia), del alumno o pasante.

10.3. Cumplimiento del Servicio Social.

La Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave establece
en su “Articulo 45. La prestacion del Servicio Social dentro del territorio del Estado
serd por un término no menor de seis meses ni mayor de dos afios. No se computara
el tiempo en que por enfermedad u otra causa justificada, a juicio del Departamento
de Profesiones, se permanezca fuera del lugar en donde deba prestarse”.

El Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacion Superior en la Republica Mexicana, establece en el “Articulo 10. El
numero de horas requerido para la prestacion del servicio estara determinado por
las caracteristicas especificas del programa al que esté adscrito el alumno. La
duracién del Servicio Social no podra ser menor de cuatrocientas ochenta horas”.

Por lo anterior la autoridad de la IPES deberd informar por escrito a la DGEU el
cumplimiento de la prestacion del Servicio Social de sus estudiantes y pasantes, en
un plazo no mayor de 20 dias habiles posteriores a la conclusién del Servicio Social,
acompanfado de los siguientes documentos:

10.3.1.La constancia de conclusion del Servicio Social (Formato DGEU-16) emitida por la
institucion receptora (en original y copia) deberd de ser presentada en hoja
membretada, sello oficial de la institucién, firma y acreditacién de la autoridad
competente, la cual debe contener la siguiente informacion:

> El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

> El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracion Escolar.

> El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

> El nimero de RVOE del Programa Académico.

> El periodo en el cual se realiz6 el Servicio Social, indicando fecha de inicio en el
formato dia, mes y afio (Ejemplo: 6 de junio de 2016), y fecha de conclusion en el
mismo formato dia, mes y afio (Ejemplo: 6 de diciembre de 2016).

> Indicar el horario y los dias de la semana que el prestador asistio durante la

prestacion y las horas totales que cubrio durante el periodo para dar cumplimiento
al Servicio Social.

10.3.2.La constancia de cumplimiento del Servicio Social (Formato DGEU-17) emitida por
la IPES (en original y copia) debera de ser presentada en hoja membretada, sello
oficial de la institucion, firmay acreditacién de la autoridad competente, la cual debe
contener la siguiente informacion:
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El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

El nimero de RVOE del Programa Académico.

El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracién Escolar.

Y VYVV

10.3.3.Adjuntar en archivo electrénico en formato de Excel el listado de los estudiantes
para la toma de nota del término del Servicio Social.

10.4. El Servicio Social fuera del territorio Veracruzano.

La Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave establece en
su Articulo 45 “... El Departamento de Profesiones podra autorizar la prestacién
del Servicio Social fuera del territorio del Estado cuando medie convenio al respecto
entre la institucion educativa estatal, privada o de gobierno, en la que curse o haya
cursado sus estudios el interesado y aquella de otra entidad federativa en la que
existan condiciones idoneas para ello.”

Para dar cumplimiento a lo anterior, la autoridad de la IPES deberd informar por escrito a la
DGEU de sus estudiantes y pasantes donde aplique el inicio de la prestacion del
Servicio Social fuera del territorio Veracruzano, en un plazo no mayor de 20 dias
habiles posteriores al inicio de la prestacion del Servicio Social, acompafado de los
siguientes documentos:

10.4.1.La Carta de aceptacion (Formato DGEU-15) emitida por la institucion receptora del
Servicio Social (original y copia), la cual debera de ser presentada en hoja
membretada, sello oficial de la institucion y firma de la autoridad competente;
cuando la empresa receptora no cuente con sellos, debera anexar RFC del
establecimiento para acreditar que es una empresa legalmente constituida. La carta
de aceptacidn debera contener los siguientes datos:

> El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

> El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracién Escolar.

> El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

> El namero de RVOE del Programa Académico.

> La fecha en la que el prestador iniciara el Servicio Social, utilizando el formato dia,
mes y afo (Ejemplo: 6 de junio de 2016).

> Indicar las horas diarias establecidas por la institucion receptora, el horario y los dias
de la semana que el prestador cubrira durante la prestacion.

10.4.1.1. El convenio entre la IPES y la Institucion receptora del Servicio Social, el cual

debera contar con firmas de las autoridades competentes y sellos oficiales para
dictaminar su autenticidad.
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10.4.1.2. Adjuntar en archivo electronico en formato de Excel, el listado de los
estudiantes para la toma de nota del inicio del Servicio Social.

10.4.2.La autoridad de la IPES debera informar por escrito a la DGEU, el cumplimiento del
Servicio Social de sus estudiantes y pasantes que realizaron la prestacion fuera del
Territorio Veracruzano, en un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores a la fecha
de conclusion debiendo anexar los siguientes documentos:

10.4.2.1. La constancia de conclusion del Servicio Social (Formato DGEU-16) emitida
por la Institucién receptora (en original y copia) debera de ser presentada en hoja
membretada, sello oficial de la institucion, firma y acreditacion de la autoridad
competente, la cual debe contener la siguiente informacion:

> El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

> El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracién Escolar.

> El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

> El namero de RVOE del Programa Académico.

> El periodo en el cual se realizé el Servicio Social, indicando fecha de inicio en el
formato dia, mes y afio (Ejemplo: 6 de junio de 2016), y fecha de conclusion en el
mismo formato dia, mes y afio (Ejemplo: 6 de diciembre de 2016).

> Indicar el horario y los dias de la semana que el prestador asistio durante la
prestacion y las horas totales que cubri6 durante el periodo para dar cumplimiento
al Servicio Social.

10.4.2.2. La constancia de cumplimiento del Servicio Social (Formato DGEU-17)
emitida por la IPES (en original y copia) debera de ser presentada en hoja
membretada, sello oficial de la institucion, firma y acreditacién de la autoridad
competente, la cual debe contener la siguiente informacion:

> El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

> El nimero de RVOE del Programa Académico.

> El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

> El nimero de matricula escolar del estudiante otorgado por la Subdireccion de
Administracion Escolar.

10.4.2.3. Carta de vecindad, documento probatorio de residencia del prestador del
Servicio Social emitido por la autoridad competente de la entidad, (original).

10.4.2.4. Identificacion oficial (copia) del prestador de Servicio Social.

10.4.2.5. Comprobante de domicilio (copia) del prestador de Servicio Social, el cual
debera estar vigente a la fecha de solicitud de la liberacion.

10.4.2.6. Adjuntar en archivo electronico en formato de Excel, el listado de los

estudiantes para la toma de nota del téermino del Servicio Social.

10.5. Exencion del Servicio Social.
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La Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave establece
en su “Articulo 45.

Tendran derecho a ser exentados de la prestacidn del Servicio Social los estudiantes o
pasantes que acrediten, ante el Departamento de Profesiones, tener:

l. Mas de cincuenta afios de edad;

Il. Alguna discapacidad; o

[l. Un empleo dependiente de la Federacion, el Estado o un municipio, con
antigliedad no menor de un afo al momento de la solicitud.”

Para dar cumplimiento a lo anterior la autoridad de la Institucion Particular de Educacion
Superior debera reportar por escrito a la DGEU los casos donde deba aplicarse la
exencion de la prestacion del Servicio Social de sus estudiantes y pasantes,
acompafado de los siguientes documentos:

10.5.1.La constancia de cumplimiento del Servicio Social (Formato DGEU-17) emitida por
la IPES (en original y copia) debera de ser presentada en hoja membretada, sello
oficial de la institucion, firmay acreditacion de la autoridad competente, la cual debe
contener la siguiente informacion:

El nombre del Programa Académico del prestador del Servicio Social.

El namero de RVOE del Programa Académico.

El nombre completo del prestador del Servicio Social (cotejado contra acta de
nacimiento).

Y VY

10.5.2.Cuando el estudiante o pasante justifique contar con mas de cincuenta afios de edad,
se presentara acta de nacimiento (copia).

10.5.3.Cuando el estudiante o pasante presente alguna discapacidad, se presentara
dictamen del médico especialista de una institucion publica (IMSS, ISSSTE, SSA,
etc.).

10.5.4.Cuando el estudiante o pasante sea empleado dependiente de la Federacion, el
Estado o Municipio, se debera justificar mediante constancia de empleo y
comprobante de pago vigentes a la fecha de solicitud.

45



Instructivo General para la Orientacién y Manejo de los Procedimientos, Documentacion e Informes que deben proporcionar las
Instituciones Particulares de Educacién Superior a la autoridad

CAPITULO XI
AUTORIZACION DE CALENDARIO ESCOLAR

El Acuerdo SEV/DJ/010/2015 por el que se establece el Manual de Procedimientos para la
Acreditacion, Certificacion y Titulacién de Estudios de Educacion Superior, realizados en
Instituciones Oficiales de Sostenimiento Estatal y Particulares Incorporados a la SEV,
distintas a Educacion Normal, sefiala en su Numeral 2.2 lo siguiente:

2.2 Antes del inicio del ciclo escolar, (minimo 30 dias) el nivel educativo hara entrega
a los planteles de educacion superior, el calendario escolar, en donde se establece el inicio
y fin del ciclo escolar, periodos vacacionales y dias de suspension de labores.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz expresa en el Articulo
37

“La Direccion General de Educacion Universitaria estara adscrita directamente a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y tendra el cumplimiento de las
siguientes atribuciones:

l. Organizar, controlar y evaluar los servicios los servicios de educacion superior
que se prestan en las escuelas publicas y particulares incorporadas en el nivel
educativo a su cargo;

XXIl. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este
Reglamento, y demas normatividad aplicable, asi como las que le confiera el
Subsecretario.

En cumplimiento de lo sefialado, la Institucion Particular de Educacion Superior (IPES)
debera atender lo siguiente:

.11 El plantel educativo, tomando como base el calendario escolar oficial, contara con
10 dias para programar la distribucion de sus periodos escolares, las inscripciones de
cada periodo escolar y calendarizar las evaluaciones de conformidad a los planes y
programas de estudios autorizados. Una vez programadas y registradas sus
actividades, remitira el calendario al nivel educativo (DGEU). Para tal efecto el
particular debera considerar el afio escolar completo sefialando las actividades
como:

[1.11.1 Inscripciones

[1.11.2 Inicio de cursos

11.11.3 Conclusion de clases docentes

[1.11.4 Fin de cursos

11.11.5 Periodos de examenes parciales

I1.11.6 Periodos de examenes ordinarios finales
11.11.7 Periodos de examenes de regularizacion
[1.11.8 Vacaciones y dias de descanso obligatorios
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[1.L12 Los calendarios escolares deberan contener el logotipo y nombre completo de la
Institucion Educativa, tal y como lo menciona el formato CCT-NM y presentarse por
modalidad (escolarizada, no escolarizada y mixta), duracién del ciclo escolar
(trimestral, cuatrimestral, semestral y anual), asi como por nivel educativo (Técnico
Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado), segun sea
el caso.

[1.13 Los exadmenes ordinarios finales (de fin de trimestre, cuatrimestre, semestre o afio,
en su caso) y de regularizacion, deberan realizarse sin demeérito del cumplimiento
de las horas de clase y las semanas efectivas establecidas en los planes y programas
de estudio autorizados y calendarizarse con posterioridad a la fecha de conclusion
de las clases docentes.

Una vez registrada la distribucion de sus periodos en el calendario escolar oficial, la
Institucion Particular debera continuar con el siguiente procedimiento:

[1.14 Presentar oficio petitorio dirigido al titular de la DGEU de la Secretaria de Educacion
de Veracruz (SEV), firmado por el Representante Legal, Rector o Director General
de la Institucién Educativa, solicitando la validacion y autorizacion del calendario
escolar oficial del ciclo escolar vigente, adjuntando los siguientes documentos:

I1.14.1 Original del Calendario Escolar con firma autografa del Representante Legal,
Rector o Director General y con el sello de la Institucion Educativa. (En tres
tantos a color y en archivo electrénico)

I1.14.2 Planes de Estudio vigentes y autorizados, incluyendo actualizaciones,
correcciones o enmiendas. (Copia documental)

.15 La DGEU al recibir el proyecto de calendario escolar oficial, cuenta con cinco dias
habiles para revisarlo y en caso de ser autorizado remitirlo a la Subdireccién de
Administracién Escolar de la UPECE, para su conocimiento y para sustentar las
fechas de los tramites escolares considerados en el mismo. De igual forma entrega
el calendario escolar oficial autorizado a la Institucion Educativa, mediante oficio de
notificacion.

[1.L16 El plantel educativo esta obligado a cumplir con los tramites escolares en tiempo y
forma, tomando como base el calendario escolar oficial autorizado.

Nota: La Direccion General de Educacion Universitaria, en caso de no proceder el proyecto
de calendario escolar oficial que presenta el plantel, el nivel educativo cuenta con cinco dias
habiles para devolverlo con las observaciones correspondientes y otorga un plazo de cinco
dias habiles para su correccion.

El plantel educativo, una vez que lo corrige, lo remite nuevamente al nivel educativo.

El nivel educativo tendra dos dias habiles para revisar la solventacion de observaciones y,
en caso de estar correcto, lo autoriza y envia a la Subdireccion de Administracién Escolar
de la UPECE, notificando también al plantel educativo.
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ANEXOS



FORMATO: DGEU-1

FORMATO PARA MODALIDAD ESCOLARIZADA

(NOMBRE AUTORIZADO DEL PLANTEL)
LOGO DEL PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Y HORARIOS
PLANTEL (vigencia del plan del estudios)
PERIODO ESCOLAR
( especificado con mes y afio)
RVOE
NOMBRE DEL PROGRAMA No.
MODALIDAD TURNO GRUPO No.
(semestre, cuatrimestre o timestre)
HRS/A **ACUERDO 279, ARTICULO 10,
el ez FRACCION 1, INCISO b
IMPARTIR ’
NOMBRE (S) APELLIDOS ALA ASIGNATURA ESTUDIOS EXPERIENCIA
SEMANA (acorde al perfil) [ DOCENTE, LABORAL 0
ANOS
PROFESIONAL AFIN
HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

SELLO
DEL
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL, RECTOR O
DIRECTOR GENERAL PLANTEL

Notas a Eliminar:

*El grado de estudios del docente, debera ser acorde al perfil de la asignatura a impartir.

**En caso de no contar con el Titulo 0 Grado correspondiente remitirse al fraccion |, inciso b, Articulo 10 del Acuerdo 279
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FORMATO: DGEU-2

FORMATO PARA MODALIDAD MIXTA'Y NO ESCOLARIZADA

(NOMBRE AUTORIZADO DEL PLANTEL)

LOGO DEL PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Y HORARIOS
PLANTEL ( vigencia del plan del estudios)

PERIODO ESCOLAR

( especificado con mes y afio)

NOMBRE DEL PROGRAMA RVOE No.
MODALIDAD TURNO GRUPO No.
(semestre, cuatrimestre, trimestre)
HRS/A *ACUERDO 279, ARTICULO 10,
*GRADO DE
IMPARTIR FRACCION |, INCISO b
NOMBRE (S) APELLIDOS ALA ASIGNATURA ESTUDIOS . EXPERIENCIA
SEMANA (acorde al perfil) - DOCENTE, LABORAL 0
PROFESIONAL AFIN
No.
NOMBRE DE LA ASIGNATURA HORARIO DE CLASES FECHA POR ASIGNATURA SEMANA HORAS DE CICLO
SELLO
DEL
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL, RECTOR O
DIRECTOR GENERAL PLANTEL

Notas a Eliminar:
*El grado de estudios del docente, debera ser acorde al perfil de la asignatura a impartr.

**En caso de no contar con el Titulo 0 Grado correspondiente remitirse al fraccion |, inciso b, Articulo 10 del Acuerdo 279
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FORMATO: DGEU-3

FORMATO PARA MODALIDAD A DISTANCIA NO ESCOLARIZADA

(NOMBRE AUTORIZADO DEL PLANTEL)
LOGO DEL PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Y HORARIOS
PLANTEL ( vigencia del plan del estudios)
PERIODO ESCOLAR
( especificado con mes y afio)
RVOE
NOMBRE DEL PROGRAMA No.
MODALIDAD TURNO GRUPO No.
(semestral, cuatimestral o fimestral)
*ACUERDO 279, ARTICULO 10,
IM"",':SR’ :‘IR *GRADO DE FRACCION I, INCISO b
NOMBRE (S) APELLIDOS M ASIGNATURA ESTUDIOS EXPERIENCIA
SEMESTRE (acorde al perfil) | DOCENTE, LABORAL o

PROFESIONAL AFIN

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL, RECTOR O

Notas a Eliminar:

*El grado de estudios del docente, debera ser acorde al perfil de la asignatura a impartr.

**En caso de no contar con el Titulo o Grado correspondiente remitirse al fraccion |, inciso b, Articulo 10 del Acuerdo :

DIRECTOR GENERAL

SELLO
DEL

PLANTEL
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FORMATO DGEU-4

Modelo de oficio de solicitud para la Actualizacién de Planes y Programas de Estudio

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO
Oficio No.
INSTITUCIONAL Asunto: Solicitud de autorizacion de actualizacion a planes y programas
de estudio
,Ver,a___ de de

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PRESENTE

En apego alo

gue establece la norma, me permito solicitar la autorizacién de la propuesta de

actualizacion del plan y los programas de estudio de la (o las) Licenciatura en Pedagogia,
modalidad escolarizada, con numero de Acuerdo ES/000/0000 de fecha dia de mes del

afno, por lo cual se presentan las modificaciones integradas al plan y programas de estudio,
como resultado de la evaluacién y del trabajo realizado por las academias de la institucion a

mi cargo.

A continuacién se adjunta la siguiente documentacién (En un total de hojas):

>

YV VYV

Justificacion de la propuesta.

Acta de la Sesién del Consejo Técnico.

Plan y Programa de Estudios vigente.

RVOE del plan y programa.

Propuesta de actualizacion: Plan de estudios, mapa curricular, programas de
estudio y el acervo bibliogréafico, en un tanto.

Sin otro particular, agradezco la atencion al presente y quedo a sus Ordenes para
cualquier aclaracion.

Sello de la
Institucion

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL,
RECTOR O DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo/Minutario
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FORMATO: DGEU-5

Plan de estudios

NOMBRE AUTORIZADO DE LA INSTITUCION (1)

NIVEL Y NOMBRE DEL PLAN DE ESTUDIOS (2)

VIGENCIA (3)

ANEXO 1

ANTECEDENTES ACADEMICOS DE INGRESO (4)

MODALIDAD (5)

DURACION DEL CICLO (6)

CLAVE DEL PLAN DE ESTUDIOS (7)

OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN DE ESTUDIOS (8)

PERFIL DEL EGRESADO (9)

LISTA DE ASIGNATURAS O | CLAVE | SERIACION CREDITOS (15) | INSTALACIONES
UNIDADES DE APRENDIZAJE | (1) (12) HORAS (16)
(20)
CON INDEPENDIENTES
DOCENTE (14)

(13)
C
I
c
L
o

(17)
[ suma (18) | SUMA (19) [ suma (20

ASIGNATURAS O UNIDADES DE
APRENDIZAJE OPTATIVAS (21) CLAVE | SERIACION HORAS CREDITOS | INSTALACIONES

CON INDEPENDIENTES

DOCENTE

NUMERO MINIMO DE HORAS QUE SE DEBERAN ACREDITAR EN LAS ASIGNATURAS OPTATIVAS, BAJO LA
CONDUCCION DE UN DOCENTE (22)

NUMERO MINIMO DE CREDITOS QUE SE DEBERAN ACREDITAR EN LAS ASIGNATURAS
OPTATIVAS (23)

PROPUESTA DE EVALUACION Y ACTUALIZACION PERIODICA DEL PLAN DE ESTUDIOS (24)

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA EL REGISTRO
DEL PLAN DE ESTUDIOS (25)
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20

(Primera Seccidn) DIARIO OFICIAL Lunes 10 de julio de 2000

Guia para el llenado del anexo 1

Nota: Los nimeros entre paréntesis que aparecen en el Anexo 1y que sirven para identificar los numerales de esta
Guia, deberan omitirse para la exhibicion del documento ante la autoridad educativa.

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Anotar el nombre autorizado por la SEV O SEP. En caso de que a la fecha de presentacion de la solicitud de
reconocimiento no se cuente con dicha autorizacion, debera anotarse el nombre de la PERSONA FISICA O MORAL
propietaria de la institucion.

Anotar nivel y nombre del plan de estudios tal y como se asienta en la solicitud de reconocimiento correspondiente.
Este espacio no debe ser llenado por la institucion.

Antecedentes o requisitos académicos que el alumno debe cumplir para tener acceso al plan de estudios.

Si es necesario explicar con detalle este apartado, debido a que se requiera del aspirante el dominio de habilidades o
conocimientos especificos, tales como el manejo de determinados aparatos o instrumentos, debe anexarse la
informacién pertinente al caso.

Especificar si el plan de estudios se impartira en la modalidad escolar, en la no escolarizada o en la mixta, tomando en
consideracion el nimero de horas de actividades de aprendizaje que tenga el plan de estudios, bajo la conduccion de
un docente.

Sefialar la duracién del ciclo especificando las semanas efectivas de clase.

Anotar los cuatro digitos que correspondan al afio en que se presenta la solicitud de reconocimiento.

Realizar una descripcion sintética de los logros o fines que se trataran de alcanzar con la imparticion del plan y
programas de estudio, considerando las necesidades detectadas.

Describir los conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas a ser adquiridas por el estudiante, con la imparticion del
plan de estudios.

Anotar, sin abreviaturas, el nombre completo de las asignaturas o unidades de aprendizaje que conforman
cada ciclo.

Cuando alguna materia o tema se desarrolle en méas de una asignatura o unidad de aprendizaje, es necesario
identificarla con niUmeros romanos en orden progresivo, por ejemplo: Matematicas |, Matematicas I, etc.

Las asignaturas optativas se enuncian en los ciclos correspondientes anotando Unicamente OPTATIVA 1, OPTATIVA
2, etc., sin mencionar clave, seriacion, horas, créditos e instalaciones, pues esto Ultimo se detallara a partir del recuadro
(212).

Anotar las claves que internamente asigne la institucion para identificar las asignaturas o unidades de aprendizaje. No
podran mencionarse dos o0 mas asignaturas con la misma clave.

Anotar la(s) clave(s) de la(s) asignatura(s) o unidad(es) de aprendizaje cuya(s) acreditacién(es) es (son) obligatoria(s)
para cursar la asignatura en lista.

Especificar el nimero de horas totales de actividades de aprendizaje que por cada ciclo y asignatura o unidad de
aprendizaje, se impartiran bajo la conduccion de un docente.

Especificar el nimero de horas totales de actividades de aprendizaje que por cada ciclo y asignatura o unidad de
aprendizaje, realizara el estudiante de manera independiente.

Sefialar el nimero de créditos que corresponde a cada asignatura o unidad de aprendizaje. Este nUmero se obtendra
sumando las horas con docente (13), con las horas independientes (14) y multiplicando por 0.0625.

Especificar para cada asignatura, el tipo de instalacion que se requiere para las actividades de aprendizaje que se
desarrollaran bajo la conduccion de un docente, de acuerdo a las siguientes claves: (A) aula, (L) laboratorio, (T) taller,
(O) otros. Se podra emplear méas de una clave en cada asignatura o unidad de aprendizaje

Anotar el nimero del ciclo correspondiente, empleando tantos recuadros sean necesarios para el nimero de ciclos
totales que comprende el plan de estudios. Cuando se trate de planes de estudio con curriculum flexible se debera
omitir el llenado de esta columna.

Anotar al final de los recuadros que sean necesarios, la suma total de horas de actividades de aprendizaje que se
realizan bajo la conduccién de un docente.

Anotar al final de los recuadros que sean necesarios, la suma total de horas de actividades de aprendizaje que realiza
el estudiante de manera independiente.

Anotar al final de los recuadros que sean necesarios, la suma de créditos que comprende a todos los ciclos.

Anotar, sin abreviaturas, el nombre completo de las asignaturas o unidades de aprendizaje optativas, sefialando para
cada una, en los recuadros correspondientes, su clave, seriacion (si la hay), las horas bajo la conduccion de un docente,
las horas de actividades de aprendizaje que desarrolla el estudiante de manera independiente y el nimero de créditos
que le corresponda, asi como las instalaciones que requiere para su desarrollo.

Anotar el nimero minimo de horas bajo la conducciéon de un docente, que el estudiante debera acreditar con las
asignaturas o unidades de aprendizaje optativas.

Anotar el nimero minimo de créditos que el estudiante debera acreditar con las asignaturas o unidades de aprendizaje
optativas.

Detallar una propuesta de la manera como se evaluara periddicamente el plan de estudios, a fin de determinar
oportunamente sus posibles modificaciones o actualizaciones.

Mencionar el nombre y cargo del servidor publico facultado para registrar el plan de estudios (proporcionado por la
autoridad educativa).



FORMATO: DGEU-6

Programas de estudios ANEXO 2

LEA CUIDADOSAMENTE LA GUIA ANTES DE PROCEDER A SU LLENADO

NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE (1)

CICLO (2) CLAVE DE LA ASIGNATURA (3)

OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA (4)

TEMAS Y SUBTEMAS (5)

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE (6)

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION (7)

Guia para el llenado del anexo 2

1. Anotar el nombre de la asignatura o unidad de aprendizaje, de acuerdo con lo consignado en el plan de estudios.
El Anexo 2 debera llenarse por cada una de las asignaturas o unidades de aprendizaje que conforman el plan
de estudios.

2. Anotar el ciclo que corresponda a la asignatura, conforme al plan de estudios. Cuando se trate de planes de estudio
con curriculum flexible se debera omitir el llenado de este espacio.

3. Anotar la clave que identifica a la asignatura, segun lo especificado en el apartado correspondiente del plan
de estudios.

4. Se consignara(n) el(los) objetivo(s) general(es) de la asignatura o unidad de aprendizaje, el(los) cual(es) debera(n)

enunciar el o los aprendizajes que habran de alcanzar los alumnos al finalizar el plan de estudios.

5. Enunciar el contenido de la asignatura, organizado en temas y subtemas. Este debera ser coherente con la
denominacién de la asignatura, presentar orden y secuencia logicos. El nimero de horas que corresponda debera
ser congruente con los contenidos y la complejidad de los temas presentados.

6. Describir las actividades de aprendizaje que se realizaran bajo la conduccion de un docente, asi como aquellas
actividades de aprendizaje que el estudiante realizara de manera independiente. Dichas actividades deberan ser
acordes con la naturaleza de cada asignaturay con la modalidad educativa en que se imparta.

7. Precisar los criterios y procedimientos de evaluacion y acreditacion que se consideraran para valorar el aprendizaje,
especificando los procedimientos y los instrumentos con los cuales se verificara su cumplimiento. Los criterios para
determinar la evaluacién deberan estar intimamente relacionados con los objetivos generales y con las actividades
de aprendizaje de la asignatura.
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FORMATO:DGEU-7

Nombre de la Institucion
Nombre del Programa
Modalidad
Listado de acervo bibliografico ANEXO 3

Nombre de la asignatura o unidad de aprendizaje

TIPO TITULO AUTOR EDITORIAL ANO

Agregar lineas en caso de ser necesario

Nombre de la asignatura o unidad de aprendizaje

TIPO TITULO AUTOR EDITORIAL ANO

Agregar lineas en caso de ser necesario

Nombre de la asignatura o unidad de aprendizaje

TIPO TITULO AUTOR EDITORIAL ANO

Agregar lineas en caso de ser necesario

Nota: El nUmero de recuadros debera ser igual al nUmero de asignaturas o unidades de aprendizaje que comprende
el plan de estudios. En “TIPO” se debera especificar el apoyo bibliografico correspondiente: libro, revista especializada,
archivo magnético, audio, video, etc.

56



FORMATO: DGEU-8

Modelo de oficio de solicitud de revision de expediente para registro de carrera ante la
Direccion General de Profesiones de la SEP

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO INSTITUCIONAL

Oficio No./CE/000/2014
Asunto: Autorizacion de expediente para registro ante la DGP
, Ver., dd/mm/aa

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PRESENTE

En apego a lo que establece la norma, me permito solicitar la autorizacion del
expediente para registro inicial o adicién de carrera de los programas de estudio de la (las)
(especificar la Carrera: (Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria
o Doctorado, segun sea el caso), modalidad, con nimero de Acuerdo ES/000/0000 de
fecha dia de mes de afio, para su registro ante la Direccidon General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

A continuacion se adjunta la siguiente documentacién en cuatro tantos (que contiene

__ fojas):
» RVOE ES/000/0000
(Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, segln sea el caso.)

» Acta Constitutiva No_____ ( Solo para persona moral)
» Plan de Estudios

(Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, segun sea el caso.)
» Mapa Curricular

(Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, segln sea el caso.)
» Lineamientos para la prestacion del Servicio Social
» Requisitos de Ingreso o Inscripcion de Alumnos
» Opciones de Titulacién

Sin otro particular, agradezco la atencién al presente y quedo a sus érdenes
para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE
SELLO
NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE LEGAL, RECTOR O DIRECTOR GENERAL
C.c.p. Archivo
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FORMATO: DGEU-9

MODELO DEL MAPA CURRICULAR
i Nombre de la Institucion
Nombre del Programa
Modalidad
AREAS MATEMATICAS PROGRAMACION AMBIENTES Y CIENCIAS DE LA ALGORITHMICA LOGICA
SISTEMAS COMPUTACION Y
CICLOS OPERATIVOS HARDWARE
1ER Algebra Superior Disefo de Programas Introduccion a las Fisica General
SEMESTRE Clave: Clave: Ciencias de la Clave:
HD= HI= C= HD= Hi= C= Computacion HD= HI= C=
Calculo Diferencial e Integral Clave:
Clave: HD= HI= C=
HD= HI= C=
2°SEMESTRE | Ecuaciones Diferenciales | Programacion Estructurada Arquitectura de Estructura de Fisica
y en Diferencias Clave: Computadoras Datos Aplicada
Clave: HD= Hi=C= Clave: Clave: Clave:
HD= HI= C= HD= HI= C= HD= HI= C= HD= HI= C=
3ER Programacion Sistemas Operativos | Organizacion de Archivos
SEMESTRE Orientada a Objetos Clave: Clave:
Clave: HD= HI= C= HD= Hi= C=
HD= HI= C= Sistemas de Informacion
Clave:
HD= HI= C=
4° SEMESTRE Programacion Lineal Programacion Loégica Sistemas Operativos Il Teoria Computacional
Clave Clave Clave: Clave:
HD= Hil= C= HD= Hi= C= HD= Hil= C= §= HD= HI= C=
5° SEMESTRE
6° SEMESTRE
7° SEMESTRE
8° SEMESTRE
| SUMASOPTATIVASTOTALES=| HD= | HI= | €=
OPTATIVAS Programacion en JAVA, Redes locales Bases de datos
Clave: Clave: Clave:
HC: HIi C: HC: H: C: HC:. HL C:
| SUMASTOTALES=| HD= | HI= | C=




FORMATO DGEU-10
“LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL”

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE LOS LINEAMIENTOS RELATIVOS A LA
PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

LA INSTITUCION EDUCATIVA, DEBERA DE TRANSCRIBIR DE SU REGLAMENTO
INSTITUCIONAL AUTORIZADO, LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL.

EN EL CASO DEL REGISTRO DE LA CARRERA DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO, LA DURACION DE LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL ES LA
MISMA QUE LA DE LICENCIATURA, LO QUE DEBERA DE MENCIONAR EN DICHOS
LINEAMIENTOS, CONFORME A SU REGLAMENTO INSTITUCIONAL AUTORIZADO.

CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA DEL RECTOR O
DIRECTOR GENERAL Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
EJEMPLO:

Atendiendo al Capitulo VII, Articulos 43 y 44 que para la prestacion
del Servicio Social que establece la Ley del Ejercicio Profesional para
el Estado de Veracruz - Llave, se entiende por Servicio Social la
actividad de caracter temporal que en beneficio de la colectividad que
prestan los estudiantes y/o pasantes de las distintas profesiones que
se imparten en la Institucion, aplicando los conocimientos
tedricos/préacticos adquiridos durante su preparacion profesional.

El Servicio Social se reglamentara de acuerdo a la normatividad
vigente de la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

La prestacion del Servicio Social serd por un término no menor de seis
meses ni mayor de dos afios.

El alumno puede optar por prestar el servicio social en forma
anticipada, siempre y cuando: a) sea alumno regular y b) haya
acreditado cuando menos un 70% de los créditos académicos,
previstos en el programa de estudios correspondiente, esto es, se
encuentre cursando el 7° u 8° semestre de la carrera.

El servicio social, deberé realizarse en instituciones privadas, oficiales
ya sea municipales, estatales o federales.

En el caso de los programas orientados al Area de la Salud.

Las Licenciaturas del Area de la Salud se sujetaran a los lineamientos
de la normatividad vigente de la Secretaria de Salud.
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FORMATO: DGEU-11
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE REQUISITOS DE INGRESO O INSCRIPCION
DE ALUMNOS

REQUISITOS DE INGRESO DE ALUMNOS PARA

Nota: Este es s6lo un ejemplo, cada institucién debera de apegarse conforme a su

(Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, segun sea el caso.)

Original del Acta de Nacimiento

Original del certificado de secundaria.

Certificado completo de bachillerato legalizado (para técnico superior universitario vy
licenciaturas).Titulo Profesional (para especialidad, maestria y doctorado)

Cédula CURP

Oficio de autorizacion de traslado en su caso (cuando se trate de otra institucion)

Resolucién de revalidacién o equivalencia de estudios, segln corresponda (s6lo para aspirantes
procedentes de otro sistema educativo o de periodos subsecuentes de nuevo ingreso, procedentes
de otro plantel).

6 Fotografias tamafio infantil

En caso de ser extranjero copia del documento que ampare su estancia legal en el pais.

normatividad, no es necesario incluir capitulos y articulos de la normatividad.
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FORMATO: DGEU-12

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE OPCIONES DE TITULACION U
OBTENCION DE GRADO

Ejemplo de opciones de titulacion para el nivel de

LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA DE TRANSCRIBIR DE SU REGLAMENTO
INSTITUCIONAL AUTORIZADO, LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA OBTENER
EL TITULO DE TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO, LICENCIATURA, O DIPLOMA DE
GRADO ACADEMICO, SEGUN SEA EL CASO.

MENCIONARA LAS OPCIONES DE TITULACION CON UNA DESCRIPCION BREVE
CONFORME A SU REGLAMENTO INSTITUCIONAL AUTORIZADO.

CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA DEL RECTOR O DIRECTOR
GENERAL Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado, segln sea el caso.

Por Excelencia Académica. Los pasantes del nivel de licenciatura podran obtener
su titulo sin necesidad de presentar examen profesional, cuando aprueben con
examen ordinario en primera vueltay con promedio general de 9.0 (nueve cinco)
como minimo en las asignaturas, talleres, laboratorios, practicas y seminarios
que establezca el plan de estudios correspondiente.

Examen General para el Egreso de la Licenciatura. El alumno una vez que
aprueba presentard ante su institucién el documento comprobatorio que le
entrega el CENEVAL, con el que la institucion realizara todos los trdmites
necesarios para obtener el documento oficial de dicha institucion y presentarla
ante Control Escolar.

Por Trabajo de Tesis, Tesina, Monografia, Reporte Técnico o0 Memoria. El alumno
debera reunir los requisitos para la elaboracion de dicho trabajo, y presentar
examen profesional.

Por Continuacion de Estudios Profesionales. Los pasantes del nivel de licenciatura
podran obtener su titulo sin necesidad de presentar examen profesional al
aprobar las asignaturas, talleres, o laboratorios equivalentes a sesenta 0 mas
créditos en cursos de especializacion a nivel de postgrado; asi también cuando
cubran el cincuenta por ciento o mas de los créditos de un programa de maestria
0 su equivalente en un curso de doctorado, que se encuentre contemplada dentro
de los convenios y acuerdos que firme la escuela con otras instituciones.
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FORMATO: DGEU-13

LOGOTIPO . .
INSTITUCIONAL GUIA PARA LA ELABORACION DE LA CONVOCATORIA DE BECAS

PRESENTARSE EN HOJA MEMBRETADA DE LA INSTITUCION

| NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION |

A través del Comité de Becas de la Institucion conforme a lo dispuesto en el Acuerdo Secretarial 279, en el
Capitulo VII, en sus articulos del 33 al 42, y en el Capitulo y articulos que corresponden al otorgamiento de becas en
el Reglamento Institucional, esta Institucién:

CONVOCA

Alos alumnos inscritos en el nivel (Licenciatura, Especialidad, Maestria, Doctorado, en el Periodo o Ciclo escolar:
(mes/afio —mes/afio), a participar en el proceso de otorgamiento de becas, para apoyarlos financieramente en sus
estudios; las cuales consisten en la exencién del pago total o parcial de las cuotas de inscripcién y colegiaturas que
se paguen durante el periodo escolar (Art. 33 del Acuerdo Secretarial 279), ajustandose a las siguientes:

BASES

En este apartado se debe considerar lo siguiente:
e Aquién vadirigida la convocatoria y cumpla con los requisitos solicitados en la presente
e Autoridad responsable de la Institucién, de coordinar la aplicacion y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas (Fraccion | del Art. 34 del Acuerdo Secretarial 279).
e Otorgamiento de las becas, términos y formas para la expedicién y difusion oportuna de la convocatoria
(Fracciones 11, 11, 1V, V, VI del Art.34 del Acuerdo Secretarial 279).
e Tipo de becas a otorgar
e Criterios de seleccion
e Vigencia (Art. 37 del Acuerdo Secretarial 279).
e Condiciones para el Mantenimiento y cancelacién de becas (Art. 42 del Acuerdo Secretarial 279).
Responsabilidades y sanciones
Area responsable de la entrega y recepcion de formatos de solicitud (Art. 38 del Acuerdo Secretarial 279).
Plazos para la Recepcion de Solicitudes, dictaminar resolutivo, y entrega de resultados

REQUISITOS

(Conforme a lo dispuesto en el Art. 36 del Acuerdo Secretarial 279).
e  Alumnos inscritos que cumplan con el promedio minimo establecido por la Institucion.

e Presentensolicitud de beca enlos términosy plazos establecidos por la Institucion, anexando documentacion
comprobatoria vigente.

e No hayan reprobado o dado de baja alguna asignatura al término del periodo escolar anterior al que soliciten
la beca.

e Cumplan con la conducta y disciplina requeridas por la Institucién.
e  Otros requisitos que se sefialen en su reglamentacion.

-(Para el otorgamiento de becas se dara preferencia, en condiciones similares, a los alumnos que soliciten
renovacion).

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

En su caso, la autoridad responsable de coordinar la aplicacion y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas iniciara el procedimiento correspondiente para el otorgamiento de becas, y emitira el resolutivo que
se dard a conocer a los alumnos beneficiados, considerando lo siguiente:

Fechas de entrega de resultados (Art. 39 del Acuerdo Secretarial 279).

Notificacion a alumnos beneficiados (Art. 40 del Acuerdo Secretarial 279).

Inconformidades (Art. 41 del Acuerdo Secretarial 279).

Condiciones para el Mantenimiento y cancelacién en su caso (Art. 42 del Acuerdo Secretarial 279).

Nombre y firma del
Rector o Director General
Presidente del Comité de Becas

Sello de la Institucién
Fecha de expedicién de la Convocatoria



FORMATO: DGEU-14

Modelo de formato para fecha de examen o acto protocolario

LOGO DEL

NOMBRE DEL PLANTEL AUTORIZADO

PLANTEL AUTORIZACION DE SINODALES Y TOMA DE NOTA DE FECHA DE EXAMEN

NOMBRE DEL PROGRAMA
LICENCIATURA O POSGRADO

RVOE No.

GENERACION

NOMBRE DEL ALUMNO:

MATRICULA:

OPCION DE TITULACION:

*NOMBRE DEL
DOCUMENTO
RECEPCIONAL:

FECHA:

SINODALES:

PRESIDENTE

SECRETARIO

VOCAL

SUPLENTE

*Anotar el nombre del documento recepcional en el caso de que el egresado se titule a través de la presentacion de Tesis, Tesina, Monografia,
Reporte Técnico, Memoria, etc. y para el caso de los egresados que se titulen mediante una opcién que sélo requiera un acto protocolario el

espacio ira vacio.

SELLO
DELA
INSTITUCION

RECTOR O DIRECTOR DEL PLANTEL



FORMATO: DGEU-15

Asunto: Aceptacion de inicio del Servicio Social

. NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMBRE DE LA INSTITUCION RECEPTORA
El suscrito, del (a)

L. NOMBRE DEL ALUMNO
hace de su conocimiento que el (la) C.

) ) NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO NOMBRE DE LA IPES
alumno (a) de la licenciatura en ,dela

con numero de RVOE y

NTNARRANN DNR | A RLRNIBEAMIAN NE ADMINIRTRANIAN EQCNT AR

numero de matricula , ha sido ACEPTADO para prestar el Servicio

Social en esta Institucion, el que daré inicio el dia__ del mes de del afio y deberd

hh:mm hh:mm de DIA DE LA SEMANA

asistir un total de horas diarias en un horario establecido de a

DIA DE LA SEMANA

Las actividades asignadas al prestador del Servicio Social seran inherentes al perfil del programa
académico que cursa el interesado, a su vez el prestador del servicio social reconoce de antemano la
inexistencia de relacion laboral, como lo establece el Reglamento para la Prestacion del Servicio Social
de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la Republica Mexicana en el Articulo
7.- “La prestacion de este servicio por ser de naturaleza social, no podra emplearse para cubrir

necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgara categoria de trabajador al prestador del servicio”.

En tal virtud se informa que los dias inhabiles, sean por mandato de ley o por causa de fuerza mayor
no seran considerados y por lo tanto deberan de ser compensados hasta acreditar un minimo de
cuatrocientas ochenta horas en un periodo ho menor a seis meses, ni mayor a dos afios para dar

cumplimiento a la normatividad vigente.

SELLO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE OFICIAL
DE LA INSTITUCION RECEPTORA |EGIBLE
ACREDITACION DEL FIRMANTE
A



FORMATO: DGEU-16
HOJA MEMBRETADA

Asunto: conclusién del Servicio Social

NOMERE DE LA AUTORDAD NOMERE DE LA INSTITUCION RECEFTORA

El suscrito, del (a)

HACE CONSTAR

NOMERE DEL ALLMNO
Que el (la) C.
MOMERE DEL FROGRAMA ACADEMICO
alumno (a) de la licenciatura en , dela
NOMERE DE LA IPES
con numero de RVOE y
numero de matricula , ha CONCLUIDO la prestacion del Servicio Social en esta
Institucion, realizado durante el periodo comprendido del dia__ del mes de del
afio al dia__ del mes ce del afio , asistiendo en un horario de.__mm 5
hhimm (g | PAPEMASEMME | g | PAPEMSEAM T cubriendo un total de horas en funcién de lo

establecido en la normatividad vigente.

De acuerdo a las disposiciones vigentes y para los usos legales que procedan, se extiende la

presente, en la ciudad de , alos dias del mes de del
afio de
OTORGADO POR LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ESCOLAR
SELLO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE OFICIAL

DE LA INSTITUCION RECEPTORA

LEGIBLE

ACREDITACION DEL FIRMANTE



FORMATO: DGEU-17

MEMBRETE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

NOMBRE DE LA INSTITUCION
NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO

Con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ante la Secretaria de Educacion
de Veracruz, segun Acuerdo niamero , de fecha

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

De acuerdo a lo establecido en la ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, se hace constar que:

NOMBRE DEL EGRESADO

Con matricula niumero , cumplio con las disposiciones
reglamentarias relativas al Servicio Social, con base en los documentos existentes
en el archivo de esta institucion, expidiendo la presente en

, Veracruz de Ignacio de la Llave,a ___ de de 20

SELLO DEL

PLANTEL

Nombre, firmay cargo
del responsable de la Institucion

MEMBRETE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA



FORMATO DGEU-18

Guia de los Aspectos fundamentales y obligatorios que debe
contener el Reglamento Interno
Ver acuerdo SEV/DJ/010/2015 publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Estado de Veracruz Num. Ext. 488 de fecha 8 de diciembre de 2015.

DISPOSICIONES GENERALES (Fundamental)

a) Naturaleza y fines de la institucién educativa

b) Funciones y atribuciones de la institucion educativa

¢) Funciones y atribuciones de los directivos y administrativos

MODELO EDUCATIVO (Obligatorio Acuerdo SEV/DJ/010/2015)

a) Modelo educativo

b) Planesy Programas

c) Actualizacion de Planes y Programas de Estudios (considerando los periodos de
evaluacion, criterios, procedimiento y los factores que intervienen dentro del proceso)

d) Constitucidon de Academias y cuerpos colegiados

ESTATUTO DE ALUMNOS (Obligatorio, Art. 28 del Acuerdo 279

a) Inscripcién, Reinscripcion y Permanencia

b) Promocion de Alumnos Regulares e Irregulares

c) Evaluacion, Acreditacion y Regularizacion

d) Revalidacién y Equivalencias de Estudios

e) Bajasy altas de alumnos

f) Derechos y Obligaciones

g) Pagos

SERVICIO SOCIAL (Obligatorio, Art. 28 del Acuerdo 279. Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave Articulos 43, 44 ,45,
46 y 51 Reformada G.O. 7 de febrero de 2013 y Acuerdo SEV/DJ/010/2015)

a) Lineamientos para la prestaciéon de servicio social

b) Procedimiento, seguimiento y liberacién del servicio social

c) Especificaciones para las carreras en el area de la salud en su caso

PRACTICAS PROFESIONALES (Fundamental)

a) Lineamientos para la prestacion de las practicas profesionales

b) Procedimiento, seguimiento y liberacién de las practicas profesionales

TITULACION U OBTENCION DE GRADO (Obligatorio, Art. 28 del Acuerdo 279 y
Acuerdo SEV/DJ/010/2015)

a) Opciones de titulacién u obtencién de grado

b) Requisitos

c) Procedimiento de titulaciéon para cada una de las opciones de titulacion

BECAS (obligatorio, Art. 28, 33-42 del Acuerdo 279, Art. 57, fraccién Ill de la Ley
General de Educacion y Art. 166, fraccién lll de la Ley 247 de Educacion para el
Estado de Veracruz)

a) Convocatoria y difusion de la misma

b) Requisitos y tipos de beca a otorgar

c) Criterios para el otorgamiento y renovacion de becas

d) Procedimiento para la entrega de resultados. Especificar la autoridad de la institucién
directivo o administrativo que sera responsable de coordinar el proceso de la
asignacion de becas

e) Condiciones de mantenimiento y cancelacion de becas




RESOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio Articulo 164, fraccion IV de la Ley
247 de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y numeral y
Acuerdo SEV/DJ/010/2015)

a) Conformacion del Consejo Técnico

b) Funciones y Atribuciones de los miembros del Consejo

c) Procedimiento para la resolucién de controversias

ESTATUTO DEL PERSONAL DOCENTE (Obligatorio Art. 10 del Acuerdo 279)

a) Derechos del personal académico

b) Obligaciones del personal académico

¢) Requisitos para la contratacién del personal académico (Art. 10 y Art. 27, fraccion X
del Acuerdo 279 de la SEP)

d) Ingreso, Seleccion, Promocion y adscripcion del personal académico (Art. 55, fraccién
Iy Art. 57, fraccion IV de la Ley General de Educacion, Art. 164, fraccion | y Art. 166
fraccion IV de la Ley 247 de Educacién para el Estado de Veracruz)

e) De los 6rganos que intervienen en el ingreso y promocion del personal académico.

f) Sanciones.




FORMATO: DGEU-19

Modelo de oficio de solicitud para Autorizacion de Nombramiento Directivo

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO
Oficio No.
INSTITUCIONAL Asunto: Autorizacion de Nombramiento Directivo
,Ver,a___ de de

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PRESENTE

Con fundamento en lo que establece la normativa, someto a su consideracion la solicitud
de la autorizacion del nombramiento directivo otorgado a __(nombre de quien ocupa el cargo)
como__nombre del cargo gue ocupa de (nombre de la institucién), cargo que viene
desempefiando desde el __ (fecha de inicio en el cargo). Con este motivo se le faculta para
firmar la siguiente documentacion oficial: (mencionar los documentos y especificar si es en el
anverso o reverso).

Para el efecto adjunto la siguiente documentacion:

Copia del pago correspondiente

Nombramiento original, en dos tantos

Copia del titulo profesional

Organigrama de la institucién, en dos tantos

Acta de asamblea

Formato de “Registro de Firma”, debidamente rellenado, en dos tantos

Sin otro particular, agradezco la atencion al presente y quedo a sus 6rdenes para cualquier
aclaracion.

ATENTAMENTE
Sello de la

Institucion
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL,

RECTOR O DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo/Minutario

10



FORMATO: DGEU-20

Modelo de oficio de solicitud para Ratificacion de Nombramiento Directivo y/o
ampliacion de facultad de Firma

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO
INSTITUCIONAL
Oficio No.
Asunto: Ratificaciéon de Nombramiento Directivo
,Ver,a___ de de

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PRESENTE

Con fundamento en lo que establece la normativa, someto a su consideracion la solicitud
de la autorizacion de ratificacion y/o ampliacion de firma del nombramiento directivo otorgado
a _(nombre de quien ocupa el cargo) como__ (nombre del cargo que ocupa) de (nombre
de la institucién) , cargo que viene desempefiando desde el __(fecha de inicio en el cargo).
Con este motivo se le faculta para firmar la siguiente documentacién oficial: mencionar los
documentos y especificar si es en el anverso o reverso.

Por lo anterior adjunto la siguiente documentacion:

Copia del pago correspondiente

Nombramiento original, en dos tantos

Copia del titulo profesional

Organigrama de la institucion, en dos tantos

Acta de asamblea

Formato de “Registro de Firma”, debidamente rellenado, en dos tantos

Sin otro particular, agradezco la atencién al presente y quedo a sus 6rdenes para
cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE
Sello de la

Institucion
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL,

RECTOR O DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo/Minutario

11



FORMATO: DGEU-21

Modelo de Nombramiento Directivo

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO
Oficio No.
INSTITUCIONAL Asunto: Nombramiento Directivo
,Ver,a___ de de

(Nombre del directivo)
PRESENTE

Comunico a usted que por acuerdo del (Organo colegiado) y en virtud de las cualidades
y antecedentes profesionales que en usted concurren, se le ha otorgado el nombramiento de
(nombre del cargo gue ocupa) de (nombre de la institucién y plantel), con efectos a partir del
(fecha de inicio en el cargo). Al mismo tiempo informo a usted que se le ha otorgado la facultad
de firmar la siguiente documentacion: (mencionar los documentos vy especificar_si la firma es
en el anverso o reverso).

Asi mismo le exhorto asumir el nombramiento con responsabilidad y ética sujetandose
con estricto apego a los lineamientos institucionales establecidos en el reglamento interno de
la misma, a las leyes que rigen la materia educativa y las deméas que sean aplicables.

ATENTAMENTE

Sello de la

Institucion
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

O PERSONA FACULTADA

C.c.p. Archivo/Minutario

12



FORMATO: DGEU-22

Modelo de Ratificacion de Nombramiento Directivo y/o ampliacién de facultad
de Firma

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO

Oficio No.
INSTITUCIONAL Asunto: Ratificacién de Nombramiento Directivo y/o

Ampliacién de facultad de firma
,Ver.,a___ de de

(Nombre del directivo)
PRESENTE

Comunico a usted que por acuerdo del (Organo colegiado) y en virtud de las cualidades
y antecedentes profesionales que en usted concurren, se le ha ratificado el nombramiento (y/o
ampliacién de facultad de firma) de (hombre del cargo gue ocupa) de (nombre de la
institucion), a partir de esta fecha. Cargo que ha venido desempefando desde (fecha desde
que inicié el cargo). Al mismo tiempo informo a usted que se le ha ratificado la facultad de
firmar la siguiente documentacion: (mencionar los documentos vy especificar si la firma es en
el anverso o reverso).

Asi mismo le exhorto asumir el nombramiento con responsabilidad y ética sujetandose
con estricto apego a los lineamientos institucionales establecidos en el reglamento interno de
la misma, a las leyes que rigen la materia educativa y a las deméas que sean aplicables.

ATENTAMENTE
Sello de la

Institucidn
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

O PERSONA FACULTADA

C.c.p. Archivo/Minutario

13



FORMATO: DGEU-23

VGV SFV
I B NG SEV Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
W45 /NS | SECRITARIA DI LDUCACION Direccion General De Educacion Universitaria

DEL ESTADO DY VERACRUY

INSTITUCIONES PARTICULARES DE EDUCACION SUPERIOR
REGISTRO DE FIRMAS

INSTITUCION: Clave 30MSU
Plantel: Clave 30PSU
NOMBRE* CARGO* FIRMA*

FACULTADES DE FIRMA

FECHA DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO OFICIO DE REFERENCIA DGEU

*Para ser llenado por la DGEU

NOMBRE* CARGO* FIRMA*

FACULTADES DE FIRMA

FECHA DE AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO OFICIO DE REFERENCIA DGEU

*Para ser llenado por la DGEU

PROFR. HIPOLITO OLLIVIER PEREZ
Director General de Educacion Universitaria

Se Autoriza y Registra el nombramiento como parte de la
Plantilla de Personal Directivo, con base en el Art. 37 Fraccion
XIX del Reglamento Interior de la SEV

de de
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ejercer los derechos de acceso, rectificacion, laci icion, asi como la ion del imi es Torre Animas, Despacho 114 Bivd. Cristobal Colon Nim. 5 Fracc. Jardines de las Animas, C.P. 91190, Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 841.77.00
Ext. 7082, Fax. (228) 8.13.76.89 correo electronico: |nfosecver@gmall com El interesado podra dirigirse a la Unidad de Acceso a la Informacidn Pblica de la Secretaria de Educacion, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley 581 para la
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FORMATO: DGEU-24

Modelo de oficio de solicitud para Autorizacion de Plantilla Docente

PRESENTAR EN HOJA MEMBRETADA

LOGOTIPO
Oficio No.
INSTITUCIONAL Asunto: Solicitud de Autorizacién de Plantilla Docente
,Ver.,a___ de de

PROFR. HIPOLITO OLLIVIER PEREZ
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PRESENTE

Con fundamento en lo que establecen la normativa, someto a su consideracién la solicitud de la
autorizacién de la plantilla docente y horarios de clases de la (o las) (Licenciatura en Pedagogia,
modalidad escolarizada RVOE ES002/2012), correspondientes al periodo escolar (Febrero 2016 - julio

2016).

Asi mismo adjunto la siguiente documentacion para el proceso de revision:

e Formato de plantilla docente y horarios, en dos tantos

e Pago de derechos correspondiente al periodo escolar que se reporta
e Copia del titulo profesional (en caso de nuevos docentes)

e Plan de estudios autorizado vigente

e Calendario escolar autorizado

e Horarios por docente

e Plantilla docente en CD

Sin otro particular, agradezco la atencién al presente y quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Sello de la

Institucion
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL,

RECTOR O DIRECTOR GENERAL

C.c.p. Archivo/Minutario
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Plantel educatuo:

CALENDARIO ESCOLAR OFICIAL 2016 - 2017

Nivel Educativo:

FORMATO: DGEU-25

Logotipo de & IPES

Duracién det Cicio coar: Pencdo’
| Septiembre 2016 |
D L. M M J VvV s D L M M 3 v s P L. MM J VvV S
i U LRt U Mg 5 t 2 3 1
e : s 5 7 38 9 1w ¥ F & § B ¥ @
B s i 5Bl @ 2 B8 v s @ v 9 10 11 2 1B W 15
B 2 2 5 %2 7 1B 19 2 2 2 23 24 1 U 18 ¥ 20 2 2
2 2 2 3 % 7 8B B B B B B3 ¥ U B B
3 31
| Noviembre 2016 |
D L M M 3 VvV s DL M M 3 VvV S D L M M 1 Vv s
1 ® 3 s s 1 2 3 P : 3 a2 s @ >
6 7 8 9 10 1 1 4 5 & 7 8 9 10 8 8 10 11 P 1B
B 14 15 16 7 18 19 n1 2 B 1815 6 U 15 16 7 18 19 20 2
0@ 2 B » x5 » A 2 = 2 s 3 27 3
7 B B8 % HEEEEsEE > 2
D L M M J VvV S D L M M J VvV S D L. M M J VvV S
1 2 3 & 1 2 3 4 1
s @ 7 8 3 1 1 5 & 7 8 8 w1 Z 3 & 35 & T 8
2 13 KM 15 165 17 18 2 13 K 15 1 1 18 o 0] Y 9 3] e a0
3 20 21 2 B MU B P ® 2 2 3 2 »x HEEEEERE
% 7 28 % 2 2B 2 1 3% B s s 27 2 2
30
N T T D L M M J VvV S P L. M M 3 Vv s
® :2 3 2 @ s $ 2 3 1
7 8 9 10 n 12 13 4 5 & 7 8 9 10 % ¥ & S & 3 B
u @ 1 17 13 19 2 n 2 B3 ® B ¥ 9 1w unu 2 ygs
n 2 B B B % 7 1B 19 20 21 2 2B M 1 v 4= S
22 29 330 31 35 % 7 28 ¥ B B M B B 7 B B
0 n

—NCRPCIONES
W #ic0 DE CURSOS

4P CONCLUSION DE CLASES DOCENTES
@ e oe cunsos

@ suroEON De LABORES DOCENTES
B meceso oe cuases

B vcaconss

B ocosenes rarciaces

B ocoovens omoianos/ANALES
I oxoovenes o nscuamzacdn

E Calenciane bucnlar dete prosentirne sete Lo Dewction
General de Educactn Unwenitany dentro de los 10
dian rutrabes & partic de & facha de o publicacdn, m
regunito indapensible para of mpsvo de matrcula
e b Subdewezido de Admunntr acee baolr BALE)

Para o ewhsive de b DOEL




Guia para el llenado del FORMATO: DGEU-25

INSTRUCTIVO DEL CALENDARIO ESCOLAR OFICIAL

El Acuerdo Secretarial No. SEV/DJ/010/2015 publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, Num. Ext. 488, de fecha 8 de diciembre de 2015, establece:

1.

La DGEU dard a conocer durante los primeros dias del mes de julio antes del inicio del ciclo escolar
(minimo 30 dias) a todas las IPES el calendario oficial en el que se establecen:

a) Inicio de cursos

b) Conclusidn de clases docentes

c) Finde cursos

d) Vacaciones

e) Suspensidn de labores docentes

Las IPES tomando como base el Calendario Escolar Oficial, contaran con 10 dias naturales a partir
de la fecha de su publicacién para programar:

a) Ladistribucion de sus periodos escolares dentro del afio escolar, de acuerdo al nimero de
ciclos (trimestral, cuatrimestral o semestral) que se encuentran autorizados en el Plan de
Estudios

b) Inscripciones de cada periodo

c) Calendarizacién de sus evaluaciones en apego a sus Planes y Programas de Estudio

Una vez registrada la programacion de sus actividades en el Calendario Escolar Oficial, lo remitira
debidamente firmado y sellado por la autoridad del plantel en tres tantos a color y en archivo
electréonico, adjuntando copia de los Planes de Estudio vigentes autorizados (incluyendo
actualizaciones, correcciones o enmiendas) dentro de los diez dias naturales, a la DGEU para su
revisién y en su caso autorizacidn correspondiente.

La DGEU revisa y en caso de encontrar inconsistencias las hace del conocimiento de la IPES y le
concedera cinco dias habiles para presentar la correccién correspondiente.

Al ser autorizado el Calendario Escolar Oficial, la DGEU lo remite a la Subdireccién de
Administracidon Escolar, al mismo tiempo se le notifica a la IPES, para los efectos que le
correspondan.

El calendario escolar debe contener:

Logotipo de la IPES-. La institucidon educativa debe incluir su logotipo en la parte superior derecha.
Nombre del Plantel Educativo-. Completo y correcto como lo menciona el formato CCT-NM, sin
abreviaturas.

Nivel Educativo.- TSU, Licenciaturas, Especialidades, Maestrias y/o Doctorado.

Modalidad.- De acuerdo al plan de estudios autorizado (escolarizada, no escolarizada y mixta) por
cada modalidad debe presentar un Calendario Escolar.

Duracion del ciclo escolar.- Trimestral, cuatrimestral, semestral y anual (mencionando las
semanas que sefialan los planes de estudio).

Periodo.- Se requiere que la institucién precise el periodo escolar de sus programas con claridad,
ejemplo: Anual Ago16-Jull7; Semestral Ago16-Enel7 y Feb17-Jull7; Cuatrimestral Ago16-Nov16,
Dic16-Mzo17, Abr17-Jull7; Trimestral Ago16-Oct16, Nov16-Enel7, Feb17-Abr-17, May17-Jull7.
Los exdmenes ordinarios finales y de regularizacién deberan programarse sin afectar las horas de

clases y las semanas establecidas en los planes y programas de estudio autorizados.

Los examenes de regularizaciéon, extraordinarios y a titulo de suficiencia deberan calendarizarse
con posterioridad a la fecha de conclusion del fin de cursos.



Responsable de la elaboracion: Direccién General
de Educacion Universitaria. Calle Rio Tecolutla No.
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