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Directorio

o Secretaria de Investigacién, Innovacién y Educacién Superior
o Direccion General de Educacién Superior
e Direccion de Servicio Profesional
e Departamento de Instituciones Incorporadas
Calle 31A S/N Col. San Esteban
Mérida, Yucatan, México. C.P. 97149
Teléfono: 999-920-2618

Correos: selmy.cutz@yucatan.gob.mx y validez.estudios@yucatan.gob.mx

&
. J Secretaria de Investigacién, Innovacién y Educacion Superio
Direccién General de Educacién Superior.
Direccién de Servicio Profesional
Departamento de Instituciones Incorporadas



Dias de descanso obligatorio del ciclo escolar

l. El 0. de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero:

Ill. Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo:

IV. El To. de mayo;

V. EI'16 de septiembre;

VI. El To. de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder
Ejecutivo Federal;

VII. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre:

VIII. EI 25 de diciembre, y

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar la jornada electoral. (Articulo reformado mediante Decreto

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de enero de 20086)

Direccién de Servicio Profesional

i\) Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién Superior,
QJ\ Direccién General de Educacién Superior.
Departamento de Instituciones Incorporadas



Fundamento legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.
Ley Reglamentaria del Articulo 52. Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones.
Ley General de Educacion Superior.
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.
Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el ejercicio fiscal 2024 y 2025
Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 52. Constitucional.
Acuerdo que establece las bases minimas de informacion para la comercializacion de los
servicios educativos que prestan los particulares.
Acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.
Acuerdo numero 47 promocion, simplificacién y agilizacion de los tramites del registro
profesional de los egresados de las instituciones de educacion superior incorporadas a la
Secretaria de Educacién del Estado de Yucatéan.
Acuerdo numero 20/10/22 por el que se emiten los lineamientos por los que se conceptualizan
y definen los niveles, modalidadesy opciones educativas del tipo superior.
Acuerdo 01/02/24 por el que se emiten los Lineamientos Generales del Marco Nacional de
Cualificaciones y el Sistema Nacional de Asignacion, Acumulacion y Transferencias de
Créditos Académicos.
Acuerdo 04/03/2024 por el que se modifican los Lineamientos por los que se
conceptualizan y definen las opciones educativas del tipo superior, emitidos mediante

diverso numero 20/10/22 publicado el 25 de octubre de 2022.

Direccién de Servicio Profesional
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Disposiciones generales
Son funciones de las Instituciones Incorporadas de Educacion Superior la Docencia,
Investigacion, Innovacion en la gestién administrativa y el apoyo al estudiante por medio de
acciones que contribuyan al cumplimiento permanente de los requisitos académicos

establecidos en los planes y programas de estudios.

Son obligaciones de las instituciones incorporadas:

a. Planear, organizar, desarrollar y evaluar las actividades derivadas de los planes y
programas de estudios vigentes, con reconocimiento de validez oficial de estudios
(RVOE) de la Secretaria de Investigacién, Innovacion y Educacion Superior (SIES).

b. Cumplir de manera puntual con cada una de las actividades académicas y
administrativas ante la Secretaria de Investigacién, Innovacién y Educacion
Superior.

c. Implementar mejoras para brindar un servicio educativo de calidad.

d. Cumplir con lo establecido en la normativa aplicable.

Definiciones

e Curso: conjunto de asignaturas o sus equivalentes que, conforme al plan de
estudios respectivo, se imparten en cada periodo lectivo. Puede ser semestral o
cuatrimestral.

e Periodo lectivo: Es aquél en que se imparten las clases de las asignaturas de un
curso; comprende desde el inicio de éstas, hasta el dia habil anterior al inicio del

periodo de evaluaciones ordinarias.

{) Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién Superio&r. ]
QJ\ Direccién General de Educacién Superior.
Direccién de Servicio Profesional
Departamento de Instituciones Incorporadas



Curso especial: Es aquél en el que se imparte una asignatura del plan de estudios
que no ha sido programada en el curso ordinario.

Matricula: Es el nimero de control asignado al alumno que se inscribe por primera
vez en una institucion de educacion superior (IES) y que mantiene durante su
trayectoria estudiantil en el sistema incorporado a la SIIES.

Alumno de primer ingreso (pi): El que se inscribe por primera vez en el sistema
incorporado ala SIIES y se le asigna un numero de matricula.

Alumno de reingreso (re): El que, habiendo sido dado de baja temporal, se inscribe
nuevamente a la IES, en la misma carrera, al curso correspondiente.

Alumno de reinscripcion (ri): El que habiendo estado inscrito en el curso inmediato
anterior se inscribe en el siguiente periodo lectivo, en la misma IES, al curso
inmediato posterior siguiente. La reinscripcion sera al inicio de cada curso y se
efectuara de acuerdo al calendario establecido para tal efecto.

Alumno de equivalencia (eq): Alumno que se inscribe en la IES, revalidando
asignaturas de uno o més cursos, sustentados con un dictamen de equivalencia
expedido por el departamento de incorporacion y revalidacion de estudios.

Alumno regular: El que se inscribe a un curso sin adeudar asignaturas de ninguno
de los cursos anteriores al que se inscribe.

Alumno repetidor (ro): Alumno que se inscribe en la IES, nuevamente a un curso de
la carrera.

Alumno irregular: El que se inscribe a un curso debiendo un maximo de tres
asignaturas de cualquiera de los dos cursos inmediatos anteriores. Si el nimero de
asignaturas del curso escolar es menor quede 5 pasa a ser dos el maximo de
asignaturas a deber de cualquiera de los dos cursos inmediatos anteriores.

Alumno condicionado (cd): Alumno que, al momento de realizar el tramite de
inscripcion ante el departamento de registro y certificacién (DRC), por motivos
administrativos, no cuenta con el original del acta de nacimiento o CURP,

Certificado completo para nivel licenciatura, y Titulo para nivel Posgrado.
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Registro de alumnos: Proceso a través del cual la IES, al inicio de cada curso, da de
alta ante el DRC a sus alumnos inscritos y reporta el historial académico de cada
uno.

Baja de alumnos: Es el acto mediante el cual, un alumno es suspendido temporal o
definitivamente de las actividades académicas del curso al que estabainscrito.
Evaluaciones parciales: Se aplican periédicamente a los alumnos, con el fin de
evaluar los conocimientos adquiridos en cada asignatura, de acuerdo con el avance
del programa respectivo.

Evaluaciones ordinarias: En general se considerara como evaluacién ordinaria,
cualquier método de calificacion que autorice la direccién general de educacion
superior (DGES), que permita a la IES asignar la calificacion final del curso.
Evaluaciones de regularizacion: Se aplican a los alumnos de licenciatura que no
presentaron o aprobaron la evaluacion ordinaria de la asignatura, con el fin de
acreditarla. EI numero méaximo de oportunidades para presentar este tipo de
evaluacion sera fijado por las instituciones de educacion superior conforme a lo

establecido en su reglamento general autorizado por la DGES y no podrd exceder de

tres oportunidades.

Examenes profesionales o de grado: Son los examenes que la direccion de cada
IES concede a los alumnos para acreditar el nivel académico que corresponda y
obtener el titulo, diploma o grado respectivo.

Acta de evaluacion o de calificaciones finales: FEs el documento en el que se
registran los resultados de las evaluaciones de cada asignatura al finalizar el periodo
establecido para cada tipo de evaluacion. Las firmas de los funcionarios y sinodales

autorizados, son las que dan fe y legalidad a estas evaluaciones.

Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién Superior.
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Procedimientos

1. Para el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
¢Qué es?
El reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE) es el acto de la Secretaria de
Investigacion, Innovacién y Educacién Superior, en virtud del cual se determina
incorporar un plan y programa de estudio que un particular imparte o pretende impartir
al sistema educativo estatal.
¢Quién debe realizarlo?
Las Instituciones de educacidn superior (IES), los particulares, personas fisicas o
morales.
¢Cuando debo realizarlo?
De acuerdo a convocatoria de la Secretaria de Investigacién, Innovacion y Educacién
Superior en la pagina web: https://siies.yucatan.gob.mx/rvoe/ en el mes de octubre de
cada ano.
¢Cudles son los requisitos para realizarlo?
l. Asistir a la platica informativa del RVOE, previo registro, en donde se abordaran las
generalidades del proceso de solicitud correspondiente.
Il. Presentar la solicitud de reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE) en los
formatosy tiempos establecidos, anexando la documentacion requerida.
lll. Contar con el personal directivo y académico en cantidad y calidad suficiente para
cumplir con la actividad educativa que se propone realizar.
IV. Contar con instalaciones fisicas, libres de controversias administrativas y judiciales,
que cumplan con las condiciones pedagdgicas, de higiene y de sequridad necesarias.

V. Cubrir los derechos arancelarios correspondientes al proceso.

f\ Secretaria de Investigacién, Innovacién y Educacién Superior.
w Direccién General de Educacién Superior.
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¢Cudles son los pasos para realizarlo?

Son los mismos de la pregunta anterior

¢Donde debo realizarlo?

De acuerdo las indicaciones de la Convocatoria y en la Direccién de Servicio
Profesional, Departamento de Incorporacién y Revalidacion Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col
San Esteban.

¢Cual es el costo?

De acuerdo a la tarifa vigente, sujeta a la Ley de Hacienda del Estado de Yucatan.
¢Donde puedo obtener mayor informacion?

En la Direccion de Servicio Profesional, Departamento de Incorporacion y Revalidacion,
Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col San Esteban, al teléfono 999- 920-2618, Ext. 55023 o al

correo electronico: validez.estudios@yucatan.gob.mx; también se puede consultar en

el portal de la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior:

https://siies.yucatan.gob.mx/rvoe/

2. Para la formalizacion de los planes de estudio.

¢0ué es?

Es el proceso vinculado a la incorporacion de nuevos planes de estudio de nivel superior;
inicia a partir de que la institucion solicita el RVOE para un plan de estudios, y concluye
cuando la institucion recibe la autorizacién, asi como el plan de estudios debidamente
sellado para su empastado.

¢Ouién debe realizarlo?

El responsable académico de la institucién, nombrado por el representante legal de la
asociacion civil o la persona fisica.

¢Cuando debo realizarlo?

En los primeros cinco dias habiles a partir de la recepcion del RVOE o con base en lo
establecido en la convocatoria.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
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a. Oficio de solicitud dirigido al Director General de Educacion Superior con atencién al
Jefe del Departamento de Instituciones Incorporadas.
b. Copiadel RVOE otorgado para el ciclo escolar que inicia.
c. Plan de estudios elaborado con apego a las guias o documentos que sefale la
Direccion General de Educacion Superior vigentes para ese ciclo escolar.
d. Seentrega el plan de estudios de acuerdo a lo siguiente:
a) indice, datos generales del plan de estudio, objetivo general, perfil de ingreso,
perfil de egreso, mapa curricular, esquema del plan de estudios. (impreso y en USB
version electrénica).
b) Programa de estudio y evaluacion del plan de estudios. (.impreso y en USB versién
electrénica).
¢Cuales son los pasos para realizarlo?
1. Solicitud por escrito por parte del representante legal.
2. Respuesta definitiva por parte de la autoridad educativa al momento de integrar sin
errores el plan de estudios correspondientes para su empastado.
¢Donde debo realizarlo?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas de la Direccion General de Educacion
Superior, Calle 31-A S/N X 8y 10, Col. San Esteban.
¢Donde puedo obtener mayor informacion?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

3. Para la reglamentacion administrativa de los planes y programas de estudio.

¢Qué es?

Es el proceso que realiza la institucién para solicitar autorizacion del reglamento general
de licenciatura y/o posgrado, y de servicio social; a fin de contar con un instrumento que
regule sus actividades educativas. Este puede ser nuevo reglamento o actualizacion.

¢0uién debe realizarlo?

1
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El representante legal de la institucién o la persona a quién este delegue para la gestién
ante la autoridad educativa.
¢Cuando debo realizarlo?

1. Cuando la institucion de educacion superior sea de nueva creacion.

2. En caso que la IES por necesidades del servicio que ofrece requiera de
modificaciones de organizacién académica y/o administrativa podra actualizarse al
cumplir un ano de vigencia.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?

1. Oficio de solicitud dirigido al Director General de Educacién Superior, en atencion al
Jefe del Departamento de Instituciones Incorporadas.

2. En caso de ser actualizacion del reglamento, anexar al oficio una tabla de cambios
donde indique el articulo vigente, el articulo modificado y la justificacién del cambio.

3. Un ejemplar del reglamento general de licenciatura y/o posgrado, que debera estar
firmado por el representante legal de la institucion y cuya estructura minima o base
del documento sera la siguiente:

a) Portada

b) Tabla de contenido

c) Tabla de cambios de contenidos

d) Fundamento legal

e) Generalidades

f) Lainstitucion educativa

g) Personal académico

h) Alumnos

i) Evaluacion

j) Obtencidn del Titulo Profesional o Grado (segn aplique)
k) Servicio social (para el caso de licenciatura)
[) Otorgamiento de becas

m) Control escolar

n) Servicios de apoyo

o) Transitorios

4. Si se trata de reglamento de Servicio Social, se entrega un ejemplar con las

caracteristicas de acuerdo al Manual de Elaboracion vigente.
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¢Cuales son los pasos para realizarlo?
. Acudir al Departamento de Instituciones Incorporadas para la orientacion
respectiva. '
2. Seguir la guia de elaboracién del reglamento en cuestién, con la finalidad de contar
con un documento integro y sin errores.
3. Solicitar por oficio la autorizacién del reglamento y entregar un ejemplar impreso
firmado por el representante legal.
4. Recibir en su caso, las recomendaciones para su correccion.
5. Recibir la autorizacion definitiva del reglamento.
¢Donde debo realizarlo?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas della Direccién General de Educacion
Superior, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.
¢Donde puedo obtener mayor informacién?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

4, Para la autorizacion de los directivos de la institucion.

¢0ué es?

Es el proceso que realiza la institucion para solicitar autorizacién de los nombramientos de
sus directivos que tienen firma de documentos oficiales, quienes deben contar con el perfil
académico y administrativo adecuado a las responsabilidades a su cargo, mediante la
revision de la documentacion comprobatoria, acorde con lo establecido en el reglamento
general de licenciatura y/o posgrado vigente.

¢Quién debe realizarlo?

El representante legal de la institucién ante la autoridad educativa o la persona a quien
este delegue para la gestion ante la autoridad educativa.

¢Cuando debo realizarlo?

Se realiza en cualquier momento del ciclo escolar correspondiente; la solicitud y los

documentos deberan entregarse en la Direccion General de Educacion Superior.
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¢Cuales son los requisitos para realizarlo?

1.

Oficio de solicitud dirigido al Director General de Educacion Superior, en atencion a
la Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas.

Copia del Titulo y Cédula Profesional de acuerdo al nivel educativo que se solicite.
Curriculum vitae que acredite la preparacién académica y experiencia profesional,
junto con documentos probatorios.

En caso de estudios realizados en el extranjero, debera presentarse la revalidacion
total o, en su caso, solicitar el reconocimiento académico de dichos estudios a Ia
autoridad educativa competente. ‘

Conviene senalar que ademas de cumplir con el reglamento, los directivos de la
institucion también deberdn apegarse a las disposiciones complementarias
establecidas por la SIIES, que en su caso apliquen. Asimismo, deberan realizar los
tramites correspondientes ante la Direccién de Servicio Profesional de la SIIES en
un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la fecha del nombramiento, para

dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para el efecto.

¢Cudles son los pasos para realizarlo?

1A

3.
4.

Acudir al departamento de instituciones incorporadas para la orientacion
respectiva.

Reunir los requisitos y seguir los lineamientos respectivos.

Darle seguimiento a la solicitud.

Recibir la autorizacion definitiva del nombramiento del directivo.

¢Donde debo realizarlo?

EnlaDireccion General de Educacion Superior, Calle 31-A S/N X 8y 10, Col. San Esteban.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?

En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

Direccién de Servicio Profesional
Departamento de Instituciones Incorporadas
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5. Para el registro de los planes y programas de estudios ante el Departamento de
Registro y Certificacion
¢Qué es?
Es el proceso de incorporacion al sistema de control escolar de nivel superior de Yucatan
(SCENSY)de los nuevos programas y planes de estudios.
¢Quién debe realizarlo?
El Gestor académico de la Institucién Educativa, nombrado por el Representante Legal de
la IES.
¢Cuando debo realizarlo?
Al recibir del Departamento de Instituciones Incorporadas, el oficio de autorizacion de la
formalizacion de los planes de estudio; no exceder de cinco dias habiles a partir de la fecha
en que se recibe dicho oficio.
¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

- Hoja de datos generales del plan de estudio.

- Copia de RVOE otorgado para el ciclo escolar que inicia.

- Copiadel Mapa Curricular de Estudios (formato 4).

- Copiadel Esquema del Plan de Estudios (formato 5).

- Copia de la clave de centro de trabajo proporcionada por el area de estadistica,

perteneciente a la Direccion de Planeacion de Secretaria de Educacion Publica de
Yucatan (SEGEY).

- Copiade los oficios de autorizacidn de directivos.

¢Cuales son los pasos para realizarlo?
1) Acudir al Departamento de Registro y Certificacién de la Direccién de Servicio
Profesional.
2) Entregarla documentacién requerida.

3) Recibir la capacitacién para registrar y organizar la informacién en el Sistema de
Control Escolar de Nivel Superior de Yucatan (SCENSY).
¢Donde debo realizarlo?

Direccién General de Educacién Superior.
Direccién de Servicio Profesional
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En el Departamento de Registro y Certificacion de la Direccién de Servicio Profesional,
Calle 31-A S/N x 8y 10. Col. San Esteban.

¢Cuadl es el costo?

No tiene costo.

¢Donde puedo obtener maydr informacion?

En el Departamento de Registro y Certificacion de la Direccién de Servicio Profesional,
Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, de 8:00 a 15:00 horas y al teléfono 999-920-2618,

extension 55018 o al correo electrénico: alejandra.solisdsp@gmail.com

6. Para el registro de los profesores.

A. Parala autorizacion de plantilla docente.
¢Qué es?
Es aquella que se genera a través del Sistema de Control Escolar de Nivel Superior de
Yucatan (SCENSY) para los docentes que se encuentran previamente registrados y/o que
requieren recibir autorizacion por primera vez para impartir catedra en los diversos
programas educativos de la Institucion.
¢0uién debe realizarlo?
Eldirector general de la institucion o la persona a quien este delegue para la gestion ante la
autoridad educativa.
¢Cuando debo realizarlo?
Al inicio del ciclo escolar 2024-2025 y en periodos semestrales o cuatrimestrales de
acuerdo al calendario establecido para ello. La solicitud y los documentos deberan
entregarse al Supervisor de Educacion Superior correspondiente a su zona escolar paralos
sellosy firmas correspondientes.
¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

a. Oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de Educacién Superior en atencién

ala Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas.
b. Plantillas de personal docente por plan de estudios, impresa, con firma autdgrafa

original y sello del rector o director segun corresponda.
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Expediente digital de los docentes de nuevo ingreso:

Certificado de estudios, titulo, cédula profesional (en archivos individuales en
formato pdf. tomados del original)

Curriculum vitae: breve y actualizado. En caso de requerir justificar su experiencia,
completar con documentacion probatoria.

(Los expedientes deberan contener el nombre completo, en digital pdf, en una sola
carpeta por institucion con las subcarpetas correspondientes a cada docente.)
Listas de alumnos por grupos y carreras en formatos de la institucién (maximo de 40
alumnos por grupo) en digital Unicamente en formato pdf.

Horario general por plan de estudios y grupo en formatos de la institucién en
formato digital pdf. y en un solo archivo.

Horario individual del personal docente firmado por el directivo y sellado, en formato

de lainstitucion. En formato digital pdf y en un solo archivo.

¢Cudles son los pasos para realizarlo?

Revisar calendario de capturay entrega de plantillas de cada ciclo escolar.

¢Donde debo realizarlo?

En el Departamento de Instituciones Incorporadas perteneciente a la Direccién General de

Educacion Superior, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col San Esteban.

¢Doénde puedo obtener mayor informacion?

En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

¢Existen observaciones adicionales?

En caso de que el docente tenga titulos o grados académicos realizados fuera del
pais, deberd sequir el procedimiento de revalidacién de estudios de acuerdo a las
indicaciones de la Direccion de Servicio Profesional, y éste debera estar autorizado
por la Direccion General de Educacion Superior. |

En caso de que un docente haya sido autorizado y la institucion se vea en la
necesidad de cambiarlo, es necesario que solicite autorizacion inmediata mediante
el formato oficial de plantilla de cambio de docentes del departamento de
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instituciones incorporadas. EIl cambio docente, sélo se efectua a mas tardar 30 dias
habiles antes del término del semestre o cuatrimestre correspondiente.
e Segquir los formatos proporcionados por el Departamento de Instituciones

Incorporadas.

B. Para la autorizacion de docentes extranjeros con dictamen académico.
¢0ué es?
Es el proceso que efectua la institucion de educacion superior incorporada para solicitar
autorizacion temporal de los docentes extranjeros con titulo de su pais, que impartiran
céatedra hasta por un ciclo escolar en los diversos programas educativos de la institucion.
¢Ouién debe realizarlo?
El director general de la institucion ante la autoridad educativa.
¢Cuando debo realizarlo?
Se realiza previo al inicio del ciclo escolary del inicio de los semestres y cuatrimestres.
¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
1. Oficio de solicitud dirigido al Director General de Educacion Superior, en atencion al
Jefe del Departamento de Instituciones Incorporadas.
2. Copia del titulo o diploma, y certificado que ampare los estudios realizados en el
extranjero.
3. En caso de que el docente tenga estudios realizados en el extranjero con idioma
diferente al espanol, debe estar traducidas en formato libre.
4. Curriculum vitae breve, donde describa su experiencia docente.
¢Cuadles son los pasos para realizarlo?
1. Acudir al Departamento de Instituciones Incorporadas para la orientacién
respectiva.
2. Reunirlos requisitos y sequir los lineamientos respectivos.
3. Darle seguimiento a la solicitud.
4. Recibir la autorizacion definitiva del dictamen académico.

¢Donde debo realizarlo?

Direccién de Servicio Profesional
Departamento de Instituciones Incorporadas
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En la Direccién General de Educacion Superior, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.
¢Donde puedo obtener mayor informacién?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extensién

55028 o0 al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

C. Para la certificacion completa o parcial de los estudiantes
¢0ué es?
Un certificado completo electrénico es un documento que acredita haber cumplido con el
total de créditos de un plan de estudios de nivel superior. Un certificado parcial es un
documento que acredita las asignaturas aprobadas de un plan de estudios de nivel
superior, y se otorga a los alumnos (as) que por algun motivo no concluyen sus estudios y lo
solicitan.
¢Ouién debe realizarlo?
La IES incorporada, en donde el alumno (a) cursé parcial o completamente el plan de
estudios.
¢Cuando debo realizarlo?
El certificado parcial electrénico en cualquier momento del afio, y el certificado completo
electronico al concluir el periodo de ordinarios y regularizacién de la IES.
¢Cuales son los requisitos para solicitar el certificado completo o parcial?
Haber obtenido el 100% de los créditos, para el certificado completo.
Haber realizado su tramite de baja definitiva, para el certificado parcial.
Realizar el pago de derechos.
Tiempo maximo de entrega ala IES: 3 dias
¢Cudles son los pasos para realizarlo?
1.- La Institucion de Educacion Superior solicita en el SCENSY el certificado parcial o
completo electronico.
2.-Acudir a la Direccion de Servicio Profesional, entregar original del pago de derechos.
3.-La IES imprime desde el SCENSY el certificado parcial o completo solicitado para

entregar al alumno
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4.- El alumno o egresado de la IES puede consultar la emisién de su certificado parcial o
completo en la pagina web: siies.yucatan.gob.mx

¢Donde debo realizarlo?

En el Departamento de Registro y Certificacion, de la Direccién de Servicio Profesional,
Calle 31-A S/N X8y 10, Col. San Esteban, de 8:00 a 15:00 horas.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?

En el Departamento de Registro y Certificacion, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban,
de 8:00 a 15:00 horas y al teléfono 999-920-2618, extension 55018 o al correo electrénico:

alejandra.solisdsp@gmail.com
D. Para la matriculacion de los estudiantes de primer ingreso

El proceso de matricula es el conjunto de politicas, procedimientos y actividades, que
permiten organizar la continuidad de los alumnos antiguos y el ingreso de alumnos nuevos,
en el sistema de educacion oficial del pais. Esta opcion permite el manejo de informacién
de los estudiantes.

¢Qué es?

Es el proceso de asignarle un nimero de control al alumno (a) que se inscribe por primera
vez a la IES, que cumple en tiempo y forma con el antecedente de estudios al nivel que
ingresa. Este procedimiento permite el manejo de informacién segura y el nimero de
matricula que lo identificara durante toda su trayectoria estudiantil.

¢Quién debe realizarlo?

El Departamento de Registro y Certificacion realiza los procesos de matriculacion en base
aladocumentacion que presentan las IES

¢Cuando debe realizarlo?

La IES sube al SCENSY los archivos digitales con los antecedentes académicos después de
los primeros cuarentay cinco dias de haber iniciado el semestre o cuatrimestre.

¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

La IES captura en el SCENSY lo siguiente:

CURP del alumno
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Nombre completo del alumno y sexo

Fechay lugar de nacimiento

Archivo PDF del certificado de bachillerato en caso de licenciatura o técnico superior
universitario.

Archivo PDF del titulo, cédula profesional y certificado en caso de especialidad, maestria o
doctorado.

Archivo PDF de la constancia para el caso de los alumnos (a)s con opcion de titulacion que
ingresan a posgrados.

¢Cuales son los pasos para realizarlo?

1.-Verificar en el SCENSY que el alumno (a) esté inscrito al programa.

2.-Cotejar que los documentos capturados en el SCENSY coincidan con los datos del
alumno (a).

3.-Asignar desde el SCENSY (Sistema de Control Escolar de Nivel Superior de Yucatan) el
numero consecutivo correspondiente.

¢Donde debo realizarlo?

En el SCENSY (Sistema de Control Escolar de Nivel Superior de Yucatan) administrado por
el Departamento de Registro y Certificacion de la Direccion de Servicio Profesional,

ubicada Calle 31-A S/N x 8 y 10. Col. San Esteban.

¢Cual es el costo?

No tiene costo.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?

En el departamento de registro y certificacion, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, de
8:00 a 15:00 horas y al teléfono 999-920-2618, extension 55018 o al correo electronico:

alejandra.solisdsp@gmail.com y se puede consultar en el portal de la Secretaria de

Investigacion, Innovacion y Educacion Superior: siies.yucatan.gob.mx
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7. Para el registro de los planes y programas de estudio ante la Direccién General de
Profesiones de la SEP

A. Para el registro de una institucién educativa.

¢0ué es?
Es un tramite que realiza la institucion de educacién superior, que tiene el reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgado por la Secretaria de Investigacion, Innovacion y
Educacion Superior, para gestionar ante la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica a través del Departamento de Validacién Profesional de la
Direccion de Servicio Profesional, su registro.
¢OQuién debe realizarlo?
La Institucion Educativa, con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, otorgado, por
la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién Superior.
¢Cuando se debe realizar?
Veinte dias habiles a partir de la recepcién del RVOE.
¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
1. Acudir al Departamento de Validacién Profesional, para recibir la informacion
correspondiente al tramite.
2.Entregar los siguientes documentos para su revision:
l. Oficio dirigido a la Direccion de Servicio Profesional en el cual se solicita el tramite
respectivo.
Il. Copia del acta constitutiva o del decreto de creacion de la institucion educativa.
Ill. Copia del acuerdo de reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE).
IV. Copia del mapa curricular (F4) y el Esquema del Plan de Estudios que contenga los
créditos de cada asignatura(F5).
V. - Oficio dirigido a la Direccién General de Profesiones de requisito de ingreso.

- Oficio dirigido a la Direccion General de Profesiones de opciones de titulacion.

- Oficio dirigido a la Direccién General de Profesiones de lineamientos para la

prestacion del servicio social profesional.
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VI. Copia del reglamento general y del reglamento de servicio social autorizado por la
Direccion General de Educacion Superior. '

VII. Original de los formatos cancelados con el nombre de la Institucion Educativa
(certificado de estudios parciales, completos o con equivalencia o revalidacion, acta de
examen profesional, de especializacion o grado, constancia de servicio social expedida por
la institucion, titulo, diploma o grado).

VIII. Qriginal, en hoja membretada, del catalogo de sellos y firmas de las autoridades que
signaran los documentos expedidos por la institucion y sellos utilizados en los mismos. En
el caso de que algun directivo de la Institucion Educativa no se encuentre registrado ante
la Direccion General de Profesiones, anexar copia de sunombramiento.

IX. Original del comprobante de pago federal.

X. Copia del comprobante de pago estatal.

¢Cuales son los pasos para realizarlo?

l. Acudir al Departamento de Validacion Profesional, para recibir la informacion
correspondiente al tramite.

ll. Entregar los documentos para su revision.

lll. Realizar el pago correspondiente.

IV. Recibir el oficio de dictamen expedido por la Direccién General de Profesiones de Ia

Secretaria de Educacién Publica.

cDonde se debe realizar?

En el Departamento de Validacion Profesional de la Direccién de Servicio Profesional, calle
31-AS/N X 8y 10, Col. San Esteban, de 8:00 a 15:00 horas.

¢Cual es el costo?

De acuerdo a la tarifa vigente, sujeta a la Ley de Hacienda del Estado de Yucatan.

¢Donde se puede obtener mayor informacion?

En el Departamento de Validacion Profesional de la Direccion de Servicio Profesional, calle
31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, al teléfono 9999-20-2618 Extension 55022 y al correo

electronico:alcocer.danadsp@gmail.com; también se puede consultar en el portal de la
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Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior:
https://siies.yucatan.gob.mx/servicios/registro—de-institucion—y—de—los—programas—que—

imparte/

B. Para la enmienda al registro para la adicion de estudios de tipo superior de una

institucién educativa.

¢Qué es?

Es un tramite que realiza la Institucion de Educacién Superior, que cuenta con el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, para gestionar ante la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, el registro de nuevas carreras
autorizadas por la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacién Superior.

¢Quién debe de realizarlo?

Cualquier institucion educativa, con reconocimiento de validez oficial de estudios,
otorgado por la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior.

¢Cuéando debo realizarlo?

En el plazo de los veinte dias habiles a partir de la recepcion del oficio de autorizacion de la
actualizacion del plan de estudios de la Direccién General de Educacién Superior.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?

1. Acudir al Departamento de Validacién Profesional, para recibir la informacion
correspondiente al tramite.

2.Entregar los siguientes documentos para su revision:

. Oficio dirigido a la Direccion de Servicio Profesional en el cual se solicita el tramite
respectivo.

Il. Copia del acta constitutiva o del decreto de creacion de la institucién educativa.

1. Copia del acuerdo de reconocimiento de validez oficial de estudios (RVOE).

IV. Copia del mapa curricular de estudios (F4)y del esquema del plan de estudios (F5).

V. Oficio dirigido a la Direccion General de Profesiones con los requisitos de ingreso.

VI. Oficio dirigido a la Direccion General de Profesiones con las opciones de titulacion.

VII. Oficio dirigido a la Direccién General de Profesiones con los lineamientos para la

prestacion del servicio social profesional.
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VIIl. Copia del Reglamento General y del Reglamento de Servicio Social autorizado por la
Direccion General de Educacion Superior.

IX. Original, en hoja membretada, del catalogo de sellos y firmas de las autoridades que
signaran los documentos expedidos por la institucién y sellos utilizados en los mismos. En
el caso de que algun Directivo de la Instituciéon Educativa, no se encuentre registrado ante
la Direccion General de Profesiones, anexar copia de sunombramiento.

X. Original del comprobante de pago federal.

XI. Copia del comprobante de pago estatal.

¢Cudles son los pasos para realizarlo?

l.Acudir al Departamento de Validacion Profesional, para recibir la informacion
correspondiente al tramite.

Il. Entregar los documentos para su revision.

lIl. Realizar el pago correspondiente.

IV. Recibir el oficio de dictamen expedido por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

¢Donde debo realizarlo?

En el Departamento de Validacion Profesional, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, de
8:00a15:00 horas.

¢Cual es el costo?

De acuerdo a la tarifa vigente, sujeta ala Ley de Hacienda del Estado de Yucatan.

¢Doénde puedo obtener mayor informacion?

En el departamento de Validacion Profesional de la Direccién de Servicio Profesional, calle
31-A S/NX 8y 10, Col. San Esteban, al teléfono 9999-20-2618 y al correo
electronico:alcocer.danadsp@gmail.com; también se puede consultar en el portal de la
Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior:
https://siies.yuoatan.gob.mx/servicios/registro—de—adicion—de—carrera—y—o—estudios—de—

posgrado/
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8. Para la titulacion de los egresados.

A. Parala autorizacion de sinodales de posgrado.
é0ué es?
Es el proceso que efectua la institucion de educacion superior para solicitar autorizacién
de los sinodales que participaran en los examenes de grado de especializacion, maestria y
doctorado.
¢Ouién debe realizarlo?
El director generalvde la institucién o la persona a quien éste delegue ante la autoridad
educativa.
¢Cuando debo realizarlo?
Se realiza en cualquier momento del ciclo escolar. La solicitud y los documentos deberan
entregarse al supervisor de educacion superior que corresponda 15 dias hébiles antes de la
fecha del examen.
¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

a) Especializacion y Maestria: Oficio de solicitud dirigido a la Jefatura del
Departamento de Instituciones Incorporadas con copia al Director General de
Educacion Superior. Se debera sefialar: nombre de los sinodales, tomando en
cuenta que seran cinco: tres titulares y dos suplentes: nombre del sustentante,
modalidad de titulacién, nombre de la tesis o monografia, plan de estudios
correspondiente, ciclo escolar de egreso, lugar, fecha y hora del examen (tiempo
minimo de 90 min. por alumno).

b) Doctorado: Oficio de solicitud dirigido a la Jefatura del Departamento de
Instituciones Incorporadas con copia al Director General de Educacion Superior. Se
debera senalar: nombre de los sinodales, tomando en cuenta que seran siete: cinco
titulares y dos suplentes; nombre del sustentante, modalidad de titulacién, nombre
de la tesis 0 monografia, plan de estudios correspondiente, ciclo escolar de egreso,
lugar, fecha y hora del examen (tiempo minimo de 90 min. por alumno).

c) Es importante que este oficio se entregue cuando menos 10 dias héabiles de
anticipacion ala fecha del examen.
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d) Este procedimiento aplica también en caso de contar con sinodales externos, en
licenciaturay posgrado.
¢Donde debo realizarlo?
En la Direccion General de Educacion Superior, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.
¢Donde puedo obtener mayor informacién?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extensién

55028 o0 al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx.

8. Parala equivalencia de estudios de educacion superior.

¢0ué es?

Es un tramite mediante el cual la autoridad educativa declara equiparables entre si los
estudios realizados dentro del sistema educativo nacional y facilita el continuar con
estudios inconclusos en una institucion dentro del sistema educativo nacional.

¢Ouién debe realizarlo?

El usuario interesado en transitar de un plan de estudios a otro dentro del sistema
educativo nacional y/o el Gestor Educativo de la Institucion previa carta poder simple.
¢Cuando debo realizarlo?

En cualquier momento del ciclo escolar correspondiente.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
Documentacion a entregar en original y copia.

1. Acta de nacimiento o documento de identidad equivalente. La falta de estos no sera
impedimento para la presentacion de la solicitud, pero debera sustituirse con escrito bajo
protesta de decir verdad.

2. Antecedente académico: Que acredite la conclusion del nivel inmediato anterior a
los estudios objetos de tramite.

3. Certificado parcial de estudios objeto del tramite, los periodos en los que se

cursarony las calificaciones obtenidas.
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4. Mapa curricular y programa de estudios del plan de procedencia en donde se
describan las unidades de aprendizaje impreso o en PDF digital.

5. Mapa curricular y programa de estudios del plan al que ingresa en donde se
describan las unidades de aprendizaje impreso o en PDF digital.

6. Opinion técnica de la institucion a la cual se pretende transitar, que contenga el
numero de acuerdo y el ano del plan de estudios al que va aingresary en su caso la fecha de
la ultima actualizacion.

7. Comprobante de pago de los derechos correspondientes.

¢Cuales son los pasos para realizarlo?

1. Recabar la documentacion anteriormente mencionados, en original y copia.

2. Acudir al Departamento de Incorporacién y Revalidacion de la Direccion de Servicio
Profesional pafa llenar la solicitud de equivalencia.

3. Esperar 20 dias habiles para recoger la equivalencia solicitada.

¢Donde debo realizarlo?

En el Departamento de Incorporacién y Revalidacién de la Direccién de Servicio
Profesional, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, de 8:00 a 15:00 horas.

¢Cuadl es el costo?

De acuerdo a la tarifa vigente, sujeta ala Ley de Hacienda del Estado de Yucatéan.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?
En el Departamento de Incorporaciéon y Revalidacion de la Direccién de Servicio
Profesional, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, al teléfono 999-920-2618 extension

55023 y 55020; en el correo electronico: revalidacionyequivalencia@yucatan.qgob.mx y se

puede consultar en el portal de la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacién
Superior:https://siies.yucatan.gob.mx/servicios/equivalencia-de-estudios-de-nivel-

superior/
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10. Para la Revalidacion de Estudios de Educacién Superior.

¢Qué es?

Es un tramite mediante el cual la autoridad educativa, otorga validez oficial a estudios
realizados en el extranjero, siempre y cuando sean equiparables con estudios que se
impartan en las instituciones educativas con reconocimiento de validez oficial de estudios
otorgado por el Gobierno del Estado de Yucatan o bien en el sistema educativo estatal.
¢Ouién debe realizarlo?

El usuario interesado en obtener su cédula profesional y que requiere revalidar sus
estudios del extranjero y el gestor educativo autorizado por el interesado, mediante carta
poder simple.

¢Cuando debo realizarlo?

En cualquier momento del ciclo escolar correspondiente.

¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

Documentacion a entregar en original y copia:

Los documentos expedidos en idioma distinto al espanol se deberan presentar con la
traduccion simple, no se requiere presentar la legalizacién o apostilla de los documentos.

1. Solicitud de revalidacion. (se entrega al momento de revisar que los documentos estén
completos)

2. Acta de nacimiento o documento equivalente.

3. Documentos que amparen los estudios que se desean revalidar:

a) Titulo, diploma o grado académico oficial, obtenidos en el extranjero objeto del tramite.
b) Certificado oficial de asignaturas con calificaciones y créditos de los estudios cursados
en el extranjero objeto del tramite, los periodos en que se cursaron y las calificaciones
obtenidas.

c)Plany programas de estudios, cursados que describan las unidades de aprendizaje.

d) Opcional, anexar a su solicitud informacién como: su antecedente académico,
acreditacion de la institucion, comprobante de beca recibida para cursar los estudios,
comprobante de posgrado realizado en el sistema nacional de investigadores.

4. Comprobante de pago de derechos.
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¢Cudles son los pasos para realizarlo?

1. Recabar la documentacion anteriormente mencionados en original y copia.

2. Acudir al Departamento de Incorporacion y Revalidacion de la Direccidon de Servicio
Profesional para llenar la solicitud de Revalidacion.

3. Recibir la respuesta con respecto al tramite de Revalidacion solicitada, en un tiempo
maximo de 4 meses.

¢Donde debo realizarlo?

En el Departamento de Incorporacién y Revalidacién de la Direccion de Servicio
Profesional, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban de 8:00 a 15:00 horas

¢Cual es el costo? »

De acuerdo a la tarifa vigente, sujeta a la Ley de Hacienda del Estado de Yucatan.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?

En el Departamento de Incorporacion y Revalidacién de la Direccién de Servicio
Profesional, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban, al teléfono 999-920-2618 Extensién

55023 y 55020 y en el correo electrénico: revalidacionyequivalencia@yucatan.gob.mx:

también se puede consultar en el portal de la Secretaria de Investigacién, Innovacion y
Educacion Superior:https://siies.yucatan.gob.mx/servicios/revalidacion-de-estudios-del-

nivel-superior/

11. Para el funcionamiento y supervision de las instituciones incorporadas.

A) Documentacién de inicio de ciclo escolar para entregar al Departamento de
Instituciones Incorporadas.
¢Oué es?
Son los documentos complementarios necesarios para la autorizacién de plantilla docente
y que evidencian la organizacion del control escolar de la institucién. Entregar por oficio
dirigido a la Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas.
¢OQuién debe realizarlo?
El Director de la Institucion Educativa o la persona a quien éste delegue para la Gestion

ante la autoridad educativa.
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¢Cuéando debo realizarlo?
Se realiza antes del inicio del ciclo 2024-2025 y previo al inicio de semestre y cuatrimestre.

La solicitud y los documentos complementarios deberan entregarse al Departamento de

Instituciones Incorporadas.

¢Cudles son los requisitos para realizarlo?
l. Listade alumnos por gradoy grupo en formato de la institucién.
Il.  Directorio actualizado general y por plan de estudios del personal directivo y
administrativo.
lll.  Mapas curriculares vigentes con sello de autorizacién de todas y cada una de
las carreras que se imparten en la institucién, en un solo archivo.

V.  Plantilla de Estatus de Carreras.

¢Donde debo realizarlo?

En la Direccion General de Educacion Superior, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx

B) Documentacion de inicio de ciclo escolar para el Departamento de Registro y
Certificacion
¢Oué es?
Son los documentos necesarios para la supervision y que evidencian el funcionamiento

adecuado de la institucién.

¢0uién debe realizarlo?
El Director General de la Institucion o la persona a quien éste delegue para la Gestion ante

la autoridad educativa.
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¢Cuando debo realizarlo?

Antes del inicio de cada ciclo y en los periodos semestrales o cuatrimestrales.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
a. Oficio de entrega de documentacion dirigido al Director de Servicio Profesional con
copia al Jefe del Departamento de Registro y Certificacion.
b. Calendario de actividades académicas, civicas, culturales, deportivas y demas que
la institucion programe como complemento para la formacion, actualizacién y/0
superacion tanto del personal como del alumnado.
c. Catéalogo vigente de cuotas escolares de pago de los conceptos de pago por parte

del estudiante hacia la institucion.

¢Donde debo realizarlo?
En el Departamento de Registro y Certificacion, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban,
de 8:00 a15:00 horas.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?
En el Departamento de Registro y Certificacion, Calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban,
de 8:00 a 15:00 horas, al teléfono 999-920-2618 Extensién 55018, y también al correo

electronico: alejandra.solisdsp@gmail.com

C. Paraelrefrendo de los planes y programa de estudio.
¢Qué es?
Es el proceso de solicitud de refrendo (antes actualizacion) de los planes de estudios de
nivel superior que cuentan con un Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE),
otorgado por la Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan (SEGEY) o la Secretaria de
Investigacion, Innovacién y Educacion Superior (SIIES); apegados a los requisitos de la

convocatoria vigente por ciclo escolar.
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¢Quién debe realizarlo?

El Representante Legal de la Institucion ante la autoridad educativa o la persona a quien

éste delegue para la Gestion ante la autoridad educativa.

¢Cuéando debo realizario?
Al vencimiento de la vigencia del plan de estudios sefialada en su RVOE a partir de la
autorizacion del plan de estudios o de su ultima actualizacién, esto acorde a las fechas que

senale la Direccion General de Educacién Superior.

¢Cuales son los requisitos para realizarlo?
a) Oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de Educacién Superior, en
atencion a la Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas.
b) Plan de estudios vigente.
c) Propuesta de refrendo.
d) Recibo oficial de pago de derecho de estudio y analisis de refrendo de un plan

de estudios de tipo superior.

¢Cudles son los pasos para realizarlo?
Se recomienda revisar y apegarse a la convocatoria vigente que se emite en cada ciclo

escolar.

¢Donde debo realizarlo?

En la Direccion General de Educacion Superior, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.

¢Donde puedo obtener mayor informacion?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extensién

55028 o0 al correo selmy.cutz@yucatan.gob.mx
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D. Para la autorizacién de cursos de actualizacion, titulacion, especiales vy
complementarios.
é0ué es?
Es el proceso que realiza la Institucion para recibir autorizacion para impartir este tipo de
cursos, cuyo objetivo es que los alumnos puedan concluir sus estudios Y su proceso de

titulacion en Licenciatura o Posgrado.

¢0uién debe realizarlo?

El Director General de la institucién ante la autoridad educativa.

¢Cuando debo realizarlo?
Se realiza en cualquier momento del ciclo 2024-2025. La solicitud y los documentos

deberan entregarse a través de la Direccion General de Educacion Superior con al menos

10 dias habiles de anticipacién del inicio del curso a impartir.

¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

l. - Oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de Educacién Superior en
atencion a la Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas. Se
deberd senalar el nombre del curso, las fechas de imparticion, nombres de los
docentes que estaran a cargo y a los alumnos a los que va dirigido. Es

importante que este oficio se entregue cuando menos con 10 dias habiles de

anticipacién a la fecha propuesta de imparticion del curso.

ll. ~ Contenido del curso (en caso de ser nuevo) y si ya fue autorizado previamente
anexar el oficio de la autorizacion. En el caso de cursos
especiales, el contenido serd el programa de estudio aprobado y sellado en el
plan correspondiente, por lo cual debera entregarse una copia.

lll.  Copia del titulo y cédula profesional del o los docentes, curriculum vitae (en

archivo digital .pdf)
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IV.  Lista de candidatos, anexando copia de los certificados de estudios completos

de la Licenciatura o Maestria.

¢Donde debo realizarlo?

En la Direccion General de Educacién Superior, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.

¢Donde puedo obtener mayor informacién?
En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.qob.mx

¢Existen observaciones adicionales?
No podra impartirse el curso sin autorizacion previa.
Los cursos de actualizacion y de titulacion tendran una vigencia de tres afos a partir de su

autorizacion.

A. Casos no previstos en los reglamentos generales de licenciatura y/o posgrado.
¢Qué es?
Son circunstancias que no se encuentran contempladas en los Reglamentos Generalesy se
atribuyen a casos no previstos en alguna normativa aplicable. Por lo que debera someter a
consideracion de la Direccion General de Educacion Superior para la autorizacion de llevar
a cabo el procedimiento propuesto por la IES o el indicado por el Departamento de

Instituciones Incorporadas para que se regularice la situacién o problematica presentada.

¢0uién debe realizarlo?

El Director de la Institucion o su Representante Legal, ante la autoridad educativa.

¢Cuando debo realizarlo?
Se realiza durante el ciclo 2024-2025 y |a respuesta es emitida en el tiempo necesario que

lleve el analisis y las consultas correspondientes.

35
Secretaria de Investigacién, Innovacidn y Educacién Superior, ’
Direccién General de Educacién Superior.
Direccién de Servicio Profesional
Departamento de Instituciones Incorporadas



¢Cudles son los requisitos para realizarlo?

Oficio de solicitud dirigido a la Direccion General de Educacién Superior, en
atencion a la Jefatura del Departamento de Instituciones Incorporadas. En
este debera explicar los datos descriptivos del estudiante (nombre completo
del alumno, licenciatura o maestria, ciclo de egreso o generacion entre
otros), la explicacion de la situacion presentada que llevé al conflicto y la
solicitud de autorizacion de lo que consideré la IES gue proceda como
solucion, previo andlisis de los reglamentos o normativas aplicables.

Documentos comprobatorios para estudio del caso.

¢Cuales son los pasos para realizarlo?

Acudir al Departamento de Instituciones Incorporadas para la orientacion respectiva.

¢Donde debo realizarlo?

EnlaDireccion General de Educacion Superior, calle 31-A S/N X 8 y 10, Col. San Esteban.

¢Doénde puedo obtener mayor informacion?

En el Departamento de Instituciones Incorporadas, teléfono (9999) 202618, extension

55028 o al correo selmy.cutz@yucatan.qob.mx

Mérida, Yucatan a 01de agosto de 2024.

Autorizo

Mtra. Maria Estefania Arjona Ortiz
Directora General de Educacion Superior
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