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INTRODUCCION

Las normas de control escolar establecidas en el presente documento fueron elaboradas por
la Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR), en coordinacion
con la Direccidbn General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacién
(DGESPE) para regular y normar los procedimientos correspondientes.

El contenido de este documento esté integrado por la base legal, los objetivos y las normas
correspondientes a las etapas de inscripcidn, reinscripcion, acreditacion, regularizacion,
certificacion y titulacion aplicables a las licenciaturas del Subsistema de Formacion de
Docentes en la modalidad mixta.

A partir del periodo escolar 2001-2002, se ofrece Unicamente la modalidad mixta para efectos
de inscripcion al primer periodo semestral, la cual esta dirigida a los maestros frente a grupo
gue prestan sus servicios en cualquier nivel educativo.

La modalidad mixta de estudios considera la practica docente como componente
fundamental de la formacion de profesores, debido a que tienen como objetivo ofrecer una
opcion de superaciéon y perfeccionamiento profesional para los docentes frente a grupo que
no cuentan con el perfil necesario.

El cumplimiento adecuado de las normas aqui sefialadas permite el seguimiento escolar de
los alumnos del Subsistema de Formacion de Docentes. De ahi que resulte importante la
colaboracién de los titulares de las distintas areas responsables del control escolar’, de los
directivos y de los docentes para la aplicacion de estos lineamientos, con el fin de que el
proceso de control escolar logre la homogeneidad en todo el pais.

Este documento es de consulta permanente y forma parte de las normas oficiales de la
Secretaria de Educacion Puablica, por lo que debera permanecer en el Area Responsable del
Control Escolar para orientacion del personal que asi lo requiera.

! Para efecto del presente documento se denomina, indistintamente, Area Responsable del Control Escolar a la
instancia que opera el control escolar de educacion normal, dependiente, en los estados, de las autoridades
educativas locales; y en el Distrito Federal, de la Direccién General de Educacién Normal y Actualizacion del
Magisterio en el D.F.



Para cualquier sugerencia, aportacion o comentario que surja a partir de la aplicaciéon de
estas normas, comunicarse a:

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

Dinamarca num. 84, 8° piso, Col. Juarez, C.P. 06600, Deleg. Cuauhtémoc, México, D.F.
Tels. 53 28 10 97,53 28 10 00 y 52 30 75 00 ext. 21054,

direccion de correo electronico: gortiz@sep.gob.mx

Direccion General de Educacion Superior para Profesionales de la Educacion.

Obrero Mundial nim. 358, Col. Piedad Narvarte, C.P. 03000, Deleg. Benito Juérez,
México, D.F.

Tel. 52 30 77 57.



BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos Tercero y Quinto.
Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 12 de noviembre de 2002.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, Diario Oficial de la Federacién
del 8 de febrero de 1984.

Ley General de Educacion, Diario Oficial de la Federacion del 13 de julio de 1993.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Diario Oficial de la Federacion del 4 de
agosto de 1994. Reforma del 30 de mayo de 2000.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Diario Oficial de la Federacion del 29
de diciembre de 1976. Reforma del 13 de marzo de 2002.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Diario
Oficial de la Federacién del 13 de marzo de 2002.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Diario
Oficial de la Federacién del 11 de junio de 2002.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Diario Oficial de la
Federacion del 21 de enero de 2005.

Decreto de promulgacion de la Convencién, por la que se suprime el Requisito de
Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros, Diario Oficial de la Federacion del
14 de agosto de 1995.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, Diario Oficial
de la Federacion del 30 de mayo de 2001.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud, Diario
Oficial de la Federacién del 24 de diciembre de 2002.



Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Educacién 2001-2006, Diario
Oficial de la Federacién del 15 de enero de 2003.

Decreto por el que se expide la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
Diario Oficial de la Federacion del 11 de junio de 2003.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2005, Diario
Oficial de la Federacién del 20 de diciembre de 2004.

Acuerdo Presidencial por el que se establece que la educacién normal en su nivel inicial
y en cualquiera de sus tipos y especialidades tendra el grado de licenciatura con el
antecedente académico del bachillerato, Diario Oficial de la Federacion del 23 de marzo
de 1984.

Acuerdo que establece las bases minimas de informacion para la comercializacion de los
servicios educativos que prestan los particulares, Diario Oficial de la Federacion del 10
de marzo de 1992.

Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave Unica
de Registro de Poblacién, Diario Oficial de la Federacion del 23 de octubre de 1996.

Acuerdo No. 1/SPC por el que se suprime el tramite de dispensa de violacién de ciclo,
Diario Oficial de la Federacion del 17 de diciembre de 1997.

Acuerdo numero 261 por el que se establecen criterios y normas de evaluacion del
aprendizaje de los estudios de licenciatura para la formacion de profesores de educaciéon
basica, Diario Oficial de la Federacion del 1° de octubre de 1999.

Acuerdo numero 269 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacion
Inicial de Profesores de Educacién Secundaria, Diario Oficial de la Federacion del 11 de
mayo de 2000.

Acuerdo numero 284 por el que se establece el Plan de Estudios de la Licenciatura en
Educacién Secundaria en modalidad mixta, para la superacién y el perfeccionamiento
profesional de los profesores en servicio, Diario Oficial de la Federacion del 21 de
septiembre de 2000.

Acuerdo numero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en
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el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los
cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base
en el régimen de certificacion referido a la formacion para el trabajo, Diario Oficial de la
Federacion del 30 de octubre de 2000.

Acuerdo numero 351 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan, Diario Oficial de la Federacion
del 4 de febrero de 2005.

Acuerdo numero 359 por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo
2005-2006, aplicable en toda la Republica para la educacion basica, la normal y demas
para la formacion de maestros de educacion basica, Diario Oficial de la Federacion del 8
de junio de 2005.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion Publica, Diario Oficial de
la Federacién del 16 de diciembre de 1994.

Manual de ldentidad Grafica, México, Presidencia de la Republica, Circular del 1° de
junio de 2002.

Convenios suscritos en el marco del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la
Educacién Bésica, celebrados entre el Ejecutivo Federal y los Ejecutivos Estatales, Diario
Oficial de la Federacion del 20 al 28 de mayo de 1992.

SEP (2002), Orientaciones Académicas para la Elaboraciéon del Documento Recepcional,
Licenciatura en Educacion Secundaria, Plan 1999, México.



|. OBJETIVO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

Establecer y difundir las normas que deberan aplicarse en el control escolar durante las
etapas de inscripcion, reinscripcidon, acreditacion, regularizacion, certificacion vy titulacion en
las instituciones formadoras de docentes oficiales y particulares con autorizacion para las
licenciaturas del Subsistema de Formacion de Docentes en la modalidad mixta exclusiva
para maestros en servicio.



II. NORMAS GENERALES

1. Las normas establecidas en este documento son de observancia obligatoria para las
personas involucradas en el proceso de control escolar del Subsistema de Formacién de
Docentes en la modalidad mixta exclusiva para maestros en servicio, en las instituciones
formadoras de docentes oficiales y particulares con autorizacion.

En el caso del plan 1999 de la Licenciatura en Educacién Secundaria, deberan
complementarse estos lineamientos con los procesos especificos establecidos en el
Acuerdo numero 284. La modalidad mixta de estudios, como lo sefiala el citado acuerdo,
sustituye a los cursos no escolarizados del Subsistema de Formacién de Docentes.

Para el caso de las licenciaturas para el mejoramiento profesional de los maestros en
servicio diferentes a las sefialadas en el citado acuerdo (de educacion inicial, preescolar,
primaria, artistica y docencia tecnoldgica), que se ofrecian en modalidades no
escolarizadas, a partir del ciclo escolar 2001-2002 se tendrdn que ajustar, previa
autorizacion de la Direccidn General de Educacion Superior para Profesionales de la
Educacion, a los criterios, normas y formas de organizacion de la modalidad mixta.

A partir del periodo escolar 2002-2003, la inscripcion a primer semestre de la Licenciatura
en Educacion Fisica, plan de estudios 2002, se ofrecerd Unicamente en modalidad
escolarizada.

A partir del periodo escolar 2004-2005, la inscripcion a primer semestre de la Licenciatura
en Educacion Especial, plan de estudios 2004, se ofrecera Unicamente en modalidad
escolarizada.

2. La determinacion, distribucion e implantacion de las normas quedan a cargo de la
Secretaria de Educacién Publica por conducto de la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion (DGAIR) en coordinacion con la Direccidon General de
Educacion Superior para Profesionales de la Educacion (DGESPE), su aplicacion vy
operacion son responsabilidad, en los estados, de las autoridades educativas locales; y
en el Distrito Federal, de la Direcciobn General de Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio en el D.F.

3. La DGAIR disefia, reproduce y distribuye anualmente a las areas de control escolar, los
formatos oficiales de certificacion de estudios y de apoyo al control escolar conforme a la
estadistica que éstas proporcionan.



4. Los formatos oficiales de certificacion de estudios y de apoyo al control escolar a los que
se refiere el apartado anterior son:

FORMATOS DE CERTIFICACION

a) Certificado de Estudios.

b) Certificacion de Estudios.

c) Titulo Profesional de Educacién Normal.
d) Resolucion de Revalidacion de Estudios.
e) Resolucion de Equivalencia de Estudios.

f) Acta de Examen Profesional®.

FORMATOS DE APOYO

a) Contacto Fotogréafico del Registro de Escolaridad.
b) Contacto Fotografico del Kardex del Alumno.
c) Relacién de Documentos de Certificacién Entregados?® (REDCE).

5. El Area de Control Escolar es la responsable de distribuir los documentos de normas e
implantar éstas mediante capacitaciones al interior de su entidad, asi como verificar su
cumplimiento y asesorar permanentemente a las personas involucradas en estos
procesos administrativos.

6. La aplicacién de las normas y la informaciéon proporcionada por la escuela al Area
Responsable del Control Escolar por medio de la documentacion correspondiente, asi
como la expedicion de documentos de certificacion, serdn de absoluta responsabilidad
del Director de la escuela tanto oficial como particular.

7. Las escuelas que ofrecen la modalidad mixta de estudios en cualquiera de las
licenciaturas a las que se refieren estas normas, deberan dar cumplimiento a lo dispuesto
en el apartado 2.1 del Acuerdo nimero 284, que establece:

La modalidad mixta “se cursara en seis afos, distribuidos en 12 periodos semestrales.
Estos abarcan 38 dias efectivos de trabajo en grupo, a los que se deberan agregar las
horas de trabajo autbnomo que realicen los estudiantes, asi como las de asesorias
programadas en cada escuela”.

> Debido a que estos formatos no los reproduce la DGAIR, se incluyen en el apartado de anexos el modelo de
los mismos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Es obligacién del Director de la escuela entregar en tiempo y forma la documentacion

correspondiente de cada proceso, segun lo establezca el calendario que para tal efecto
emita el Area Responsable del Control Escolar, quien debera vigilar el cumplimiento de
las 38 sesiones de trabajo en grupo, por periodo semestral, para las licenciaturas que se
ofrecen en modalidad mixta.

. El Director de la escuela y el profesor de grupo deberan tomar las medidas pedagdgicas

pertinentes avaladas por la autoridad educativa correspondiente, que permitan el
ejercicio pleno del derecho a la educacién, asi como la efectiva igualdad en
oportunidades de acceso y permanencia en los servicios educativos.

En el caso de escuelas particulares, s6lo se entregaran los formatos oficiales de
certificacion y de apoyo al control escolar a las instituciones que presenten la solicitud
correspondiente, acompafiada de la autorizacién para impartir la educacién normal y la
clave del Catdlogo de Centros de Trabajo (CCT) al Area Responsable del Control
Escolar, asi como el registro ante la Direcciébn General de Profesiones.

La DGAIR se reserva la facultad de supervisar la correcta aplicacion de las presentes
normas en las areas responsables del control escolar y en los planteles, asi como la de
interpretar y resolver los casos no previstos por las mismas, los cuales deberan ser
remitidos mediante oficio por el Responsable del Area de Control Escolar a la DGAIR.

El Area Responsable del Control Escolar debera comprobar ante la DGAIR la correcta
aplicacion de las normas y el uso dado a todos los documentos de certificacion utilizados
en cada periodo escolar.

Es responsabilidad del Area de Control Escolar y de las escuelas brindar todas las
facilidades para que la DGAIR efectie el andlisis y la evaluacion que tengan como
proposito verificar la correcta aplicacion de las presentes normas, el uso adecuado de los
formatos de certificacion y de apoyo al control escolar, asi como de los archivos
electronicos y el buen uso del equipo de cédmputo asignado al area.

El Responsable del Area de Control Escolar debe fomentar y verificar el uso correcto y
racionalizado de los formatos oficiales de certificacién de estudios y de apoyo al control
escolar.

Los formatos de certificacion y las especificaciones del sello oficial “ Sistema Educativo
Nacional” los determina la DGAIR con base en la legislacion aplicable, mismos que son
insustituibles e inalterables y que debido a su homogeneidad permiten el libre transito de
los educandos dentro del sistema educativo nacional.
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16.

17.

18.

19.

Cuando se tenga duda respecto a la validez de los documentos de certificacion
presentados por los alumnos para efectuar algun trdmite en la escuela, debera verificarse
su autenticidad a través de la institucion o autoridad que corresponda.

De comprobarse que la documentacion es falsa se anulara el tramite y se daré parte a
las autoridades competentes para los efectos legales que procedan.

Si lo apdcrifo del documento se descubre con posterioridad al primer periodo semestral, y
no se produce una aclaracion satisfactoria, se debera proceder, ademas de los efectos
legales correspondientes, a anular las calificaciones obtenidas.

El uso indebido y la falsificacion de los documentos de certificacion y sellos oficiales de
control escolar, deberan reportarse por escrito ante las instancias juridicas
correspondientes para que éstas ejerciten las acciones penales y administrativas a las
que hubiere lugar.

El documento de Normas de Control Escolar para las Licenciaturas del Subsistema
de Formacion de Docentes en la Modalidad Mixta, Exclusiva para Maestros en
Servicio, agosto del 2005 entrarad en vigor a partir del inicio del periodo escolar
2005-2006 para regular las etapas de inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
regularizacion, certificacion y titulacion, que deberdn aplicar las instituciones
formadoras de docentes oficiales y particulares con autorizacion, que pertenecen
al Sistema Educativo Nacional.

Quedara sin efecto legal alguno el documento de Normas de Control Escolar para
las Licenciaturas del Subsistema de Formacion de Docentes en la Modalidad Mixta,
Exclusiva para Maestros en Servicio, agosto del 2004, del periodo escolar 2004-
2005.
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l1l. INSCRIPCION

a) Objetivo

Regular el ingreso y registro de los aspirantes seleccionados en las escuelas del
Subsistema de Formacion de Docentes en la modalidad mixta, exclusiva para maestros
en servicio, con el propadsito de iniciar su historial académico.
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b) Normas

1. Las actividades referentes a la inscripciéon de alumnos deberan sujetarse al calendario
escolar 2005-2006 que establezca la Secretaria de Educaciéon Publica.

La inscripcion debera efectuarse exclusivamente en la modalidad mixta. El calendario
para esta modalidad podrd adaptarse, previa autorizaciéon de la Direccion General de
Educacién Superior para Profesionales de la Educacién, a las condiciones
especificas de cada entidad federativa conforme a las normas generales de operacion
gue establece el Acuerdo numero 284, respetando el inicio de los periodos semestrales
impares en el mes de septiembre.

A partir del periodo escolar 2002-2003, la inscripcion a primer semestre de la Licenciatura
en Educacion Fisica, plan de estudios 2002, se ofrecerd Unicamente en modalidad
escolarizada.

A partir del periodo escolar 2004-2005, la inscripcion a primer semestre de la Licenciatura
en Educacion Especial, plan de estudios 2004, se ofrecera Unicamente en modalidad
escolarizada.

2. Seran sujetos de inscripcibn a las licenciaturas del Subsistema de Formacion de
Docentes en la modalidad mixta los maestros® frente a grupo que cumplan con las
normas establecidas en el presente documento.

3. La inscripcion de alumnos sera anual y el registro de su historial académico se realizara
al término de cada periodo semestral.

4. Las instituciones formadoras de docentes, difundiran la convocatoria para la seleccion de
aspirantes de nuevo ingreso que emita, en los estados, la autoridad educativa local
correspondiente; y en el Distrito Federal, la Direccién General de Educacién Normal y
Actualizaciéon del Magisterio en el D.F.

5. Sera requisito indispensable para los aspirantes que desean cursar estudios en esta
modalidad, en instituciones formadoras de docentes oficiales o particulares con
autorizacion de estudios, presentar la siguiente documentacion, en original y copia
fotostatica:

a) Constancia que acredite el servicio docente frente a grupo en instituciones oficiales de
educacion basica o cualquier otro nivel educativo.

® En lo sucesivo se les llamara alumnos.
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b) EI comprobante que demuestre un minimo de dos afios de experiencia laboral
frente a grupo, expedido por el area de personal correspondiente en el estado.

c) Ultimo talon de pago.

d) Certificado de Terminacién de Estudios de Bachillerato® o equivalente, en su caso
Resolucién de Revalidacion de Estudios de Bachillerato.

e) Copia certificada del Acta de Nacimiento o documento legal equivalente.
f) Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

g) Certificado médico reciente (efectuado durante los dos meses anteriores a la fecha de
inscripcion) expedido por instituciones publicas del sector salud.

h) Cuatro fotografias tamafio infantil, en blanco y negro o en color.
i) Cartilla Nacional de Salud, en caso de contar con ella.
J) Solicitud de Inscripcion.

k) Para el caso de alumnos extranjeros, documentacion que acredite la calidad migratoria
con la que se encuentran en el territorio nacional de conformidad con la legislacion
aplicable.

6. En el caso de instituciones formadoras de docentes particulares, sélo se asignara numero
de matricula a las instituciones que presenten, ante el Area Responsable del Control
Escolar, el documento que acredite la autorizacién para impartir educacién normal en la
modalidad mixta, asi como el registro ante la Direcciéon General de Profesiones.

7. En el caso de los alumnos que presten sus servicios en escuelas particulares y deseen
cursar alguna licenciatura en esta modalidad, podran solicitar su inscripcion en las
instituciones formadoras de docentes particulares que cuenten con autorizacion para
impartir estos estudios, presentando los requisitos sefialados en la norma 5 de esta
etapa.

8. La inscripcion de alumnos quedara sujeta a la matricula autorizada a las instituciones
formadoras de docentes oficiales y particulares con autorizacion por el area responsable
de la entidad y a la entrega de la documentacion sefialada en la norma 5 de esta etapa.
Cuando la demanda de este servicio sea mayor a la matricula autorizada a la escuela

* Este documento se aceptara independientemente de que el plan de estudios se haya cursado en dos o tres
afios, en la modalidad escolarizada o extraescolar, incluyendo los servicios de preparatoria abierta y
acreditacion de conocimientos por experiencia laboral.
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10.

11.

12.

receptora, ésta debera establecer un proceso de seleccibn para determinar a qué
aspirantes les otorgara la inscripcion.

En el caso de la aplicacion de un proceso de seleccion, se integrara una lista
escalafonaria descendente de aspirantes iniciando con aquel que haya obtenido el
puntaje mas alto. Cuando la inscripciéon de un aspirante seleccionado no proceda (por no
inscribirse, no reunir los requisitos de inscripcion en los plazos establecidos o por alguna
otra causa), se considerara para efectos de inscripcion, al aspirante que ocupe el nivel
inmediato inferior en el escalafén y asi sucesivamente.

La inscripcion debera ser autorizada por el Area Responsable del Control Escolar.

Los aspirantes seleccionados tendran derecho a un plazo maximo de 5 dias habiles,
improrrogables, a partir del primer dia hébil posterior al periodo de inscripcion, para
presentar su documentacién completa y correcta; de lo contrario, perderan el derecho a
la inscripcion.

Una vez que los aspirantes seleccionados cumplan con los requisitos de inscripcion
establecidos en la norma 5 de esta etapa, el Area Responsable del Control Escolar
asignara el nimero de matricula correspondiente.

El nimero de matricula estara integrado por ocho digitos, correspondiendo los primeros
a los ultimos dos numeros del afio de ingreso; los dos siguientes a la clave de la entidad
federativa y los cuatro Gltimos al nimero consecutivo asignado por el Area Responsable
del Control Escolar.

EJEMPLO:
Afo de ingreso: 2005
Clave de la entidad
(Guanajuato): 11
Ndamero consecutivo: 0001
NUMERO DE MATRICULA: 05110001

Cuando el alumno no cuente con la Clave Unica de Registro de Poblacién, (CURP), ésta
sera tramitada de manera gratuita por el Area Responsable del Control Escolar, una vez
autorizada su inscripcion y generada la matricula respectiva. En el caso de extravio o
error en los datos del alumno en la Constancia de la CURP, el Director de la escuela o el
personal designado por él, debera proporcionar la orientacion necesaria al alumno para
la reposicion de la misma.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Si el alumno no cuenta con la Cartilla Nacional de Salud, el Director de la escuela o el
personal designado por €l, debera orientarlo para que acuda a tramitarla gratuitamente a
la unidad del Sistema Nacional de Salud que le corresponda y solicitar se registre o
actualice la informacion de su cartilla.

En tanto se asigne la CURP con sus 18 elementos por la Secretaria de Gobernacion,
debera utilizarse el segmento raiz con sus 16 posiciones autogenerables.

La presentacion de la CURP no es requisito indispensable para autorizar la
inscripcion.

La escuela devolvera los documentos originales a los alumnos inscritos una vez
terminado el proceso de validacion y conservara en su archivo las copias fotostéaticas
cotejadas de éstos. Por ningn motivo podré retener los documentos originales.

El Area Responsable del Control Escolar se reserva el derecho de solicitar la
documentacion original del alumno en el momento que lo requiera.

Sin excepcion, ninguna escuela podra permitir la permanencia en las aulas a personas,
en calidad de alumnos oyentes, que no estén inscritas en el periodo semestral
correspondiente.

INSCRIPCION DE ASPIRANTES CON RESOLUCION DE
REVALIDACION O EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Son sujetos de Resolucién de Revalidacién de Estudios los aspirantes provenientes
del extranjero que pretendan revalidar sus estudios correspondientes a la formacién de
docentes en México, para continuarlos en el sistema educativo nacional.

Son sujetos de Resolucién de Equivalencia de Estudios los aspirantes que se
encuentren en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Cambio de escuela, cuando el plan de estudios de la escuela receptora sea diferente
al de la escuela de procedencia.

b) Cambio de carrera normalista.

c) Inicio de segunda carrera normalista.
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20.

21.

22.

23.

24,

d) Cambio de planes y programas de estudio, cuando un interesado se da de baja de una
institucién y después del tiempo que tiene para terminar la Licenciatura pretende
concluirla con un plan de estudios diferente.

e) Cambio de carrera no normalista a normalista.

f) Cambio de modalidad de estudios.
g) Cambio de especialidad en la Licenciatura en Educacion Secundaria, a partir del tercer
periodo semestral.

Las resoluciones de revalidacion y equivalencia de estudios de educacion normal, se
haran siempre por asignaturas y no por bloques o ciclos escolares, en virtud de las
caracteristicas propias de las carreras normalistas.

El méximo de asignaturas a revalidar o equiparar no podra ser mayor del cuarenta por
ciento, aun cuando se tengan acreditados ciclos completos que rebasen ese porcentaje.

La inscripcién de alumnos que tramitardn Resolucion de Revalidacion o Equivalencia de
Estudios quedara sujeta a la matricula autorizada por el area responsable en la entidad,
(considerando a los alumnos que se incorporan después de haber estado en baja
temporal, para no exceder el nimero de alumnos por grupo autorizados desde el primer
periodo semestral), a la obtencion de los mejores resultados en las evaluaciones
aplicadas a los aspirantes en el proceso de seleccion y a la entrega de la documentacion
sefialada en la norma 5 de esta etapa, en original y copia fotostatica.

Una vez que el aspirante haya sido seleccionado, deberd acudir ante la autoridad
educativa a efecto de solicitar la Resolucion de Revalidacion o Equivalencia de Estudios
correspondiente, acompafiada de la siguiente documentacion:

a) Constancia que acredite la admision de la institucion educativa receptora, oficial o
particular.

b) El visto bueno del area de control de matricula o del responsable de la educacion
normal en el estado.

c) Dictamen de las asignaturas susceptibles de revalidacion o equivalencia, segun

corresponda, elaborado por el area académica de educacion normal.

El aspirante contara con un maximo de 20 dias habiles a partir de la emisién del
documento de admision por parte del plantel, para presentar la Resolucion de
Revalidacion o Equivalencia de Estudios correspondiente.
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25.

26.

27.

28.

Los alumnos inscritos con Resolucidon de Revalidacion o Equivalencia de Estudios
deberan sujetarse a las normas establecidas en el presente documento, ya que
adquieren los mismos derechos y obligaciones que el resto de los alumnos.

Los alumnos cursaran la carrera para la cual obtuvieron la Resolucién de Revalidacion o
Equivalencia de Estudios, en el numero de ciclos sefialados en el plan de estudios
correspondiente, respetando el orden curricular establecido en el mismo; en
consecuencia no deberd cambiarse una asignatura de un periodo semestral a otro, ni
combinar en un curso asignaturas de diferentes periodos semestrales.

Las asignaturas que no queden amparadas en la Resolucién de Revalidacion o
Equivalencia de Estudios, deberan ser cursadas en su totalidad.

Cuando el alumno presente Resolucion de Equivalencia de Estudios, el Area
Responsable del Control Escolar le asignard un nuevo numero de matricula, a fin de
comenzar a contabilizarle el tiempo que tiene para la realizacion de dichos estudios.
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IV. REINSCRIPCION

a) Objetivo

Regular y controlar el registro del reingreso de los alumnos que son promovidos o repiten
un periodo semestral, con el propdsito de continuar su historial académico.
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b) Normas

1. La reinscripcion se deberé efectuar antes del inicio del periodo semestral, de acuerdo con
el calendario escolar que establece la Secretaria de Educacion Publica.

Los cursos que se imparten en los periodos semestrales impares se estudiaran durante
los meses de septiembre a abril de cada ciclo regular, los que se imparten en los
periodos semestrales pares se estudiardn durante los meses de mayo a agosto. Este
calendario podra adaptarse a las condiciones especificas de cada entidad federativa,
previa autorizacion de la Direccion General de Educacion Superior para
Profesionales de la Educacion, conforme a las normas generales que establece el
Acuerdo numero 284 respetando, en cada caso, los 38 dias efectivos de trabajo en
grupo, asi como el inicio de los periodos semestrales impares en el mes de septiembre.

2. So6lo tendran derecho a reinscripcion los alumnos que cumplan con los requisitos
establecidos en este apartado y serd efectuada por el Area Responsable del Control
Escolar de la misma. Los alumnos inscritos en cualquiera de las licenciaturas del
Subsistema de Formacion de Docentes en modalidad mixta tendran un plazo maximo
de tres afios improrrogables para terminar sus estudios, después del tiempo curricular
sefialado para cursar el total del plan de estudios correspondiente.

3. La reinscripcion debera hacerse a la misma licenciatura, especialidad, -en el caso de la
Licenciatura en Educacién Secundaria- y modalidad en que fue inscrito el alumno®.

4. Se consideran alumnos regulares los que acrediten todas las asignaturas del o de los
periodos semestrales cursados.

5. Se consideran alumnos irregulares los que no acrediten una o mas de las asignaturas del
o de los periodos semestrales cursados.

6. Para tener derecho a la reinscripcion semestral sera requisito indispensable que los
alumnos continden frente a grupo durante el tiempo que duren los estudios y deberan
comprobarlo mediante constancia actualizada de servicio docente, expedida por la
autoridad educativa correspondiente en la entidad.

5 .. . . ., . . . . . £
La solicitud de reinscripcion de alumnos de diferente licenciatura, especialidad o modalidad se efectuara
conforme a los criterios establecidos en el apartado de “Inscripcibn de Aspirantes con Resolucién de
Revalidacion o Equivalencia de Estudios”.
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7.

10.

Seran sujetos de reinscripcion al periodo semestral inmediato superior:
a) Los alumnos regulares.

b) El derecho a la reinscripcion de los alumnos irregulares se otorgara cuando adeuden
como maximo una asignatura, después del primer periodo de regularizacion
inmediato al término del periodo semestral.

c) Los alumnos de cuya baja temporal no exceda de un periodo escolar y sean de la
misma escuela.

d) Los alumnos de las licenciaturas de educacion media con planes de estudio
anteriores al de 1999 de la Licenciatura en Educacion Secundaria, que después
de estar en baja temporal causen alta con este plan, sin haber agotado el tiempo
parala conclusion de los estudios.

e) En caso de que el alumno haya agotado el tiempo para la conclusion de sus estudios,
debera mediar la Resolucién de Equivalencia de Estudios, para lo cual se sujetara a
los criterios establecidos en el apartado de “Inscripcién de Aspirantes con Resolucion
de Revalidacion o Equivalencia de Estudios”.

. Los alumnos causaran baja temporal o definitiva después del periodo de

regularizacién inmediato al término del periodo semestral, cuando acumulen como
maximo tres adeudos de diferentes periodos semestrales, de los cuales pertenezcan
uno a los periodos semestrales anteriores y dos al mismo causaran baja temporal.

Si después del periodo de regularizacién inmediato al término del periodo semestral el
alumno acumula cuatro asignaturas de diferentes periodos semestrales o0 mas sin
acreditar, causara baja definitiva.

. Cuando al término del periodo semestral los alumnos adeuden de tres a cuatro

asignaturas del mismo, deberan repetirlo en su totalidad en el periodo
correspondiente. En caso de adeudar cuatro asignaturas de diferentes periodos
semestrales 0 mas causaran baja definitiva.

Debera vigilarse:

a) Que no se rebase el tiempo para la conclusion de los estudios, en caso de excederlo
causara baja definitiva.

b) Que los alumnos repitan el periodo semestral, s6lo en una ocasion.

Se autoriza el cambio de especialidad en la Licenciatura en Educacion Secundaria plan
de estudios 1999 sin que medie una equivalencia de estudios a los alumnos que hayan
cursado el primer periodo semestral y cumplan con los siguientes requisitos:
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11.

12.

a) Que el alumno curse la modalidad mixta.

b) El cambio se autorizara solamente al tercer periodo semestral.

¢) Que el alumno sea regular.

d) No se rebase la matricula autorizada por grupo desde el primer periodo semestral,

considerando a los alumnos que se incorporan después de haber estado en baja
temporal.

e) El alumno debera presentar carta de motivos.

f) Debera existir previa autorizacion por parte de la autoridad educativa en la entidad.

El trdnsito de alumnos se autorizard solo dentro de las tres semanas posteriores al
primer dia de clases del periodo semestral.

Procedera el transito de alumnos cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

e)

No se rebase la matricula autorizada por grupo desde el primer periodo semestral,
(considerando a los alumnos que se incorporan después de haber estado en baja
temporal, a fin de no exceder el niumero de alumnos por grupo autorizados desde el
primer periodo semestral).

Que el alumno sea regular.

El transito sea a la misma licenciatura, especialidad, -en el caso de la Licenciatura en
Educaciéon Secundaria- y modalidad.

Que el transito sea de escuela oficial a particular con autorizacién de estudios o de
escuela particular con autorizacion de estudios a escuela oficial, de escuela oficial a
oficial, de particular con autorizacion de estudios a otra particular con autorizacion de
estudios. En estos casos debera verificarse que no exista variacion en los planes de
estudio de la escuela de procedencia a la receptora, ya que de ser asi debera mediar
la Resolucion de Equivalencia de Estudios y el alumno tendrd que sujetarse a los
lineamientos establecidos en el apartado de “Inscripcibn de Aspirantes con
Resolucién de Revalidacién o Equivalencia de Estudios” sefialados en la etapa de
inscripcién. Todos los casos de transito procederan previa autorizacion de la
autoridad educativa en la entidad, quien debera verificar que el alumno no se
encuentre en cualquiera de las situaciones sefialadas en la norma 18 de la
etapa de inscripcion y no haya sido dado de baja definitiva.

A solicitud del alumno, podré autorizarse el transito de una entidad a otra, siempre y
cuando cubra con los requisitos mencionados en los incisos anteriores.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El trdnsito de alumnos de una escuela rural a una que no lo sea, implicara la pérdida de
los servicios asistenciales otorgados a los interesados.

Los alumnos que se encuentren en este caso deberan firmar una carta
compromiso en donde renuncien a los servicios asistenciales.

Seré responsabilidad del Director de la escuela de procedencia la expedicion oportuna de
la Certificacion de Estudios parciales a los alumnos que soliciten cambio de escuela, a fin
de que la escuela receptora cuente con historial académico de los alumnos con sus
respectivas calificaciones y esté en posibilidades de integrar su expediente o, en caso de
gue el alumno solicite cambio de licenciatura o de especialidad en la Licenciatura en
Educaciéon Secundaria, pueda tramitar la Resoluciéon de Equivalencia de Estudios.

El Area Responsable del Control Escolar receptora debera asignar un nuevo nimero de
matricula a los alumnos que se reinscriben por transito de una entidad a otra.

El alumno que no asista durante dos periodos semestrales consecutivos sin causa
justificada, sera dado de baja definitiva.

Es responsabilidad del alumno notificar por escrito a la escuela el periodo y las razones
para ausentarse de la misma, a fin de que no se aplique lo dispuesto en la norma
anterior.

El plantel debera notificar por escrito al alumno el momento en que sea sujeto de baja
temporal o definitiva.

El alumno que sea dado de baja definitiva no tendra derecho a la reinscripcién en
ninguna institucién formadora de docentes, a menos que se encuentre en cualquiera de
las situaciones sefialadas en la norma 18 de la etapa de inscripcibn y medie una
equivalencia de estudios de acuerdo con las disposiciones que para el efecto se
establecen.

REINSCRIPCION MEDIANTE CONVALIDACION DE ESTUDIOS
Son sujetos de Dictamen de Convalidacién de Estudios aquellos alumnos que cambian
de especialidad dentro de la Licenciatura de Educacion Secundaria.
Los alumnos que deseen cursar una segunda especialidad, deberan tramitar una

Resolucion de Equivalencia de Estudios y ajustarse a los criterios y requisitos que para el
efecto se determinan en las normas 18 a 27 de la etapa de inscripcion.
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20. Se autoriza el Dictamen de Convalidacién de Estudios cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

21.

22.

a)
b)
c)

d)

f)

g9)

Que el cambio de especialidad sea a la misma modalidad.
Que el alumno sea regular.

No se rebase la matricula autorizada por grupo desde el primer periodo semestral,
considerando a los alumnos que se incorporan después de haber estado en baja
temporal.

El alumno deberéa presentar carta de motivos.
Deberd existir previa autorizacion por parte de la autoridad educativa en la entidad.

El alumno se reinscribira en el periodo semestral donde aparezca la primera
asignatura de formacion especifica por especialidad, debiendo cursar solamente
dichas asignaturas, hasta el periodo semestral donde haya dejado inconclusos los
estudios.

Se debera respetar el orden curricular del plan de estudios, entendiéndose dicho
orden como el lugar que ocupa cada asignatura en el mapa -curricular, en
consecuencia no debera cambiarse una asignatura de un periodo semestral a otro, ni
combinar en un curso asignaturas de diferentes periodos semestrales.

No procedera el cambio de especialidad cuando éste se derive de situaciones imputables
a la voluntad del alumno y se tenga que rebasar el tiempo para la conclusion de la
licenciatura al reinscribir al alumno en periodos semestrales anteriores al que venia
cursando.

En el caso de los alumnos que por motivos ajenos a su voluntad deban tramitar el
cambio de especialidad (por baja temporal justificada y a su regreso ya no se ofrece la
especialidad que venian cursando), el tiempo para la conclusién de la licenciatura se
contabilizara sin considerar los periodos semestrales ya cursados por el alumno y que
debido a la Convalidacion debe repetir.
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V. ACREDITACION

a) Objetivo

Establecer los requisitos para el reconocimiento oficial de la aprobacion de una
asignatura, periodo semestral, grado o nivel escolar; determinar los criterios con que se
realizaran las evaluaciones del aprendizaje, regular su periodicidad, normar el registro de
los resultados de los alumnos y actualizar su historial académico.
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b) Normas

1. Sera obligacion de las escuelas normales y demas instituciones formadoras de docentes
tanto oficiales como particulares con autorizacion, evaluar el aprendizaje de los alumnos
de conformidad con el Acuerdo numero 261, por el que se establecen criterios y normas
de evaluacién del aprendizaje de los estudios de licenciatura para la formacion de
profesores de educacion bésica.

2. La evaluacion del aprendizaje sera permanente y dara lugar a la formulacién de
calificaciones parciales.

3. La evaluacion del aprendizaje de los alumnos se efectuard conforme a los criterios
establecidos en el Acuerdo nimero 261.

4. La acreditacion de los estudios debera hacerse en la escuela donde se encuentra inscrito
el alumno.

5. Las calificaciones parciales durante el periodo semestral seran dos como minimo y se
asignaran de acuerdo con el avance en el tratamiento de los temas de cada asignatura y
el logro de los propésitos formativos del programa correspondiente. EI nUmero de estas
calificaciones y los tiempos para asignarlas se determinaran, previo al inicio del periodo
semestral, por los grupos colegiados de profesores y directivos de cada escuela, con
base en la planeacion de las actividades académicas de la institucion.

6. El Director de la escuela validara, de conformidad con los acuerdos tomados en las
reuniones de trabajo colegiado, el nUmero de evaluaciones parciales que se efectuaran
en cada asignatura del plan de estudios de las licenciaturas autorizadas y dara a conocer
esta informacion al Area Responsable del Control Escolar en el momento en que se le
requiera.

7. Es obligacion del profesor hacer explicitos, al inicio del periodo semestral, el numero de
evaluaciones parciales que se realizaran, asi como los criterios, estrategias e
instrumentos que se utilizardn para valorar el avance personal de los alumnos y el
procedimiento que seguira para asignar las calificaciones.

8. En apego a lo estipulado en el Acuerdo nimero 261, la escala oficial de calificaciones
sera numérica y se asignara en numeros enteros del 5 al 10.

9. Las calificaciones parciales de cada asignatura se registraran con niameros enteros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cuando el alumno no cumpla con los requisitos necesarios para la asignacion de alguna
calificacién parcial, se debera cancelar con una diagonal el espacio correspondiente para
el registro de ésta, asi la calificacion final serd el resultado de la suma de las
calificaciones parciales obtenidas por los alumnos, dividida entre el numero total de
evaluaciones parciales aplicadas. Asimismo, el alumno tendra derecho a la acreditacion
de una asignatura cuando asista, como minimo, el 85% del tiempo establecido para el
desarrollo de la misma y obtenga una calificacion final mayor o igual a 6.0; el alumno
gue no cubra el 85% de asistencia no tendrd derecho a la acreditacion de la
asignatura, por lo cual su calificacion final sera 5.0

La calificacion final de cada asignatura sera el promedio de las calificaciones parciales
respectivas. Esta calificacion se deberd registrar con un numero entero y una cifra
decimal, no se debe redondear.

Al final del periodo semestral el personal docente deberéa informar al Area Responsable
del Control Escolar de la escuela el porcentaje de asistencia de cada alumno y entregar
el Acta de Resultados de Evaluacion, debidamente elaborada.

El promedio general de aprovechamiento se obtendra al sumar las calificaciones
finales de todas las asignaturas y dividir el resultado entre el nimero de éstas; el cual se
debera registrar con un niamero entero y una cifra decimal, no se debe redondear.

No existen asignaturas seriadas, Unicamente debera respetarse el orden curricular del
plan de estudios, entendiéndose dicho orden como el lugar que ocupa cada asignatura
en el mapa curricular, en consecuencia no debera cambiarse una asignatura de un
periodo semestral a otro, ni combinar en un curso asignaturas de diferentes periodos
semestrales.

El documento oficial que sustenta el proceso de acreditacion es el Registro de
Escolaridad, por lo que es responsabilidad de las escuelas enviarlo en tiempo y forma al
Area Responsable del Control Escolar para su control, revisién y validacion, vigilando el
cumplimiento de las 38 sesiones de trabajo en grupo, por periodo semestral.
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VI. REGULARIZACION

a) Objetivo

Establecer el proceso de acreditacién de las asignaturas de los alumnos irregulares y
actualizar su historial académico.
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b) Normas

1. La regularizacion es el procedimiento mediante el cual el alumno podra acreditar, fuera
del periodo ordinario, la(s) asignatura(s) que adeude; la calificacion que se derive de este
procedimiento sera la Unica representativa de la(s) asignatura(s).

2. La regularizacion de estudios se efectuara en dos periodos anuales, como lo establece el
calendario escolar de la Secretaria de Educacién Publica, los cuales deberan
programarse al término de cada uno de los periodos semestrales.

3. La regularizacion de estudios debera realizarse en la escuela donde se encuentra inscrito
el alumno.

4. Se otorgard el derecho a la regularizacién a los alumnos cuando obtengan una
calificacion final reprobatoria en alguna asignatura. Podran presentar como maximo tres
asignaturas de diferentes periodos semestrales, en el periodo de regularizacion
inmediato al término de éste, de las cuales pertenezcan una a los periodos
semestrales anteriores y dos al mismo.

En caso de acumular cuatro asignaturas de diferentes periodos semestrales 0 mas sin
acreditar, después del periodo de regularizacion inmediato al término del periodo
semestral, causara baja definitiva.

5. Cuando al término del periodo semestral los alumnos no acrediten de tres a cuatro
asignaturas del mismo, deberan repetirlo en su totalidad en el periodo
correspondiente. Si acumulan cuatro asignaturas de diferentes periodos semestrales o
mas causaran baja definitiva.

Debera vigilarse:

a) Que no se rebase el tiempo para concluir sus estudios, en caso de excederlo
causara baja definitiva.

b) Que los alumnos repitan el periodo semestral s6lo en una ocasion.

6. Los alumnos causaran baja temporal, después del periodo de regularizacién inmediato
al término del periodo semestral, a fin de regularizar su situacion académica, cuando
acumulen como maximo tres adeudos de diferentes periodos semestrales, de los
cuales pertenezcan uno a los periodos semestrales anteriores y dos al mismo,
teniendo derecho a la reinscripcion en el periodo correspondiente cuando no adeuden
mas de una asignatura.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Para el caso de los alumnos que reprueben alguna asignatura vinculada con la
observacion y la practica docentes, deberd ser el area académica y el Director de la
escuela, de conformidad con el colegiado, quienes determinen las estrategias de
evaluacion mas adecuadas para la regularizacién. Dichas estrategias deberan identificar
y valorar las competencias que los estudiantes han logrado a lo largo del periodo
semestral, de acuerdo con los propositos de la asignatura y de conformidad con el
Acuerdo numero 261. Este procedimiento se dard a conocer a los alumnos al inicio del
periodo semestral. En caso de exceder el tiempo establecido para concluir los estudios,
causaran baja definitiva.

El alumno tendra tres oportunidades de regularizacion para acreditar las asignaturas
adeudadas, las cuales no son consecutivas y podran presentarse a partir del periodo
oficial inmediato al término del periodo semestral, cuidando de no exceder el niumero de
adeudos para tener derecho a la reinscripcion y el tiempo maximo para concluir la
licenciatura. Si después de las tres oportunidades no se regulariza serd dado de baja
definitiva.

Sdlo en casos de enfermedad o alguna otra situacion que impida al alumno asistir a la
escuela, el Area Responsable del Control Escolar podra autorizar la baja temporal
voluntaria, vigilando que no se exceda el tiempo para concluir la Licenciatura y debera
comprobar la veracidad de la justificacion del interesado.

El alumno que no asista durante dos periodos semestrales consecutivos sin causa
justificada, sera dado de baja definitiva.

Es responsabilidad del alumno notificar por escrito a la escuela el periodo y las razones
para ausentarse de la misma, a fin de que no se aplique lo dispuesto en la norma
anterior.

El plantel debera notificar por escrito al alumno el momento en que sea sujeto de baja
temporal o definitiva.

El alumno que sea dado de baja definitiva no tendra derecho a la reinscripcion en
ninguna instituciéon formadora de docentes, a menos que se encuentre en cualquiera de
las situaciones sefaladas en la norma 18 de la etapa de inscripcion y medie una
equivalencia de estudios, de acuerdo con las disposiciones que para el efecto se
establecen.

El alumno debera cubrir los derechos correspondientes a los exdmenes de regularizacion
de acuerdo con las tarifas vigentes.
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15. La fecha de expedicion del Certificado de Terminacion de Estudios de los alumnos
gue concluyeron el nivel en el periodo de regularizacion, corresponderd al primer
dia habil posterior al término del periodo de regularizacién.
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VIl. CERTIFICACION

a) Objetivo

Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los alumnos, conforme a
los planes y programas de estudio correspondientes.
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b) Normas

1. Se expedira el Certificado de Terminacién de Estudios en original y por Unica vez, a los
alumnos que acreditaron y concluyeron los estudios correspondientes a la licenciatura,
conforme al plan de estudios vigente, teniendo un plazo méaximo de tres afios, después
del tiempo curricular sefialado para cursar el total del plan de estudios de la licenciatura
correspondiente.

2. La Certificacion de Estudios se expedird cuando el interesado solicite duplicado del
Certificado de Terminacion de Estudios o la comprobacion de estudios parciales, para
planes de estudio vigentes o abrogados.

3. El Certificado de Terminacién de Estudios y la Certificacion de Estudios son validos en
los Estados Unidos Mexicanos y no requieren tramites adicionales de legalizacion.

4. La vigencia del Certificado de Terminacion de Estudios y de la Certificacion de Estudios
sera anual, la cual iniciara con la fecha de certificacion de fin de cursos hasta la fecha de
fin de cursos del periodo escolar siguiente.

5. La Direccién General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacién disefia y reproduce
los formatos de certificados de terminacion de estudios y certificaciones de estudios y los
distribuye anualmente al Area Responsable del Control Escolar, con base en la
estadistica que ésta le proporciona.

6. Los certificados de terminacion de estudios y las certificaciones de estudios se expediran
en la escuela donde el alumno realiz6 y acredit6 el ultimo periodo semestral.

En el caso de los alumnos de las licenciaturas de Educacién Media que iniciaron los
estudios con un plan anterior al de 1999 de la Licenciatura en Educacion
Secundaria, y concluyen con éste, debera registrarse en los formatos de certificacion la
curricula correspondiente al plan de estudios en que se curs6 cada uno de los periodos
semestrales, aun cuando esta accion implique el registro de ambos planes de estudio.

7. Los certificados de terminacion de estudios y certificaciones de estudios seran expedidos
y firmados por el Director de la escuela y deberan ser validados por el Area Responsable
del Control Escolar.

En el supuesto de que el Director de la escuela no pueda firmar los certificados de
terminacion de estudios, se procedera a recabar el nombre, cargo y firma de la autoridad
inmediata superior, como responsable de la expedicion de los documentos oficiales de
certificacion.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

La expedicion de certificaciones de estudios para alumnos de escuelas desaparecidas, le
compete al Area Responsable del Control Escolar donde se llevé el control administrativo
de sus estudios. Debera elaborarse con los datos de la escuela donde se concluyeron los
estudios correspondientes; el responsable del area de referencia firmara en el espacio
destinado al Director de la escuela y el jefe inmediato superior a éste en el reverso, en el
area asignada a la validacion del documento.

. La fecha oficial de expediciéon del Certificado de Terminacion de Estudios sera

establecida, en cada periodo escolar, por la Direccibn General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion.

En el caso de escuelas particulares, s6lo se entregaran los formatos oficiales de
certificacion a las instituciones que presenten la solicitud correspondiente, acompafiada
de la autorizacion para impartir la educacion normal y la clave del Catalogo de Centros
de Trabajo (CCT) al Area Responsable del Control Escolar, asi como el registro ante la
Direccion General de Profesiones.

En caso de error en el llenado de los certificados de terminacion de estudios y
certificaciones de estudios, éstos se cancelan y envian al Area Responsable del Control
Escolar. En ningun caso deberan destruirse los formatos de certificacion.

Los formatos de certificacion que disefia, reproduce y distribuye la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion son documentos oficiales, insustituibles e
inalterables que, debido a su homogeneidad, cuentan con pleno reconocimiento dentro
del sistema educativo nacional.

En caso de extravio o mal uso de los certificados de terminacion de estudios o
certificaciones de estudios y sellos oficiales, se levantara Acta ante el &area que
corresponda.

- Si la irregularidad se presenta dentro de las instalaciones del Area Responsable del
Control Escolar, se debera levantar Acta Administrativa con la participacion del Area
Juridica de la Institucion.

- Si la irregularidad se presenta fuera de las instalaciones del Area Responsable del
Control Escolar, se deberé levantar Acta ante el Ministerio Publico.

El control de los formatos de certificacion sera responsabilidad del Director de la escuela
y del Area Responsable del Control Escolar.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

El Area Responsable del Control Escolar debera distribuir los certificados de terminacion
de estudios y certificaciones de estudios a las escuelas, para lo cual deberé relacionarlos
de manera consecutiva en el Libro de Control de Folios.

El Area Responsable del Control Escolar debera verificar que la reproduccion del sello
oficial “Sistema Educativo Nacional” se realice de acuerdo con las especificaciones
gue emite la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

El Director de la escuela es responsable de la expedicion correcta de los documentos de
certificacion y de la entrega oportuna de los mismos a los interesados, quienes firmaran
de recibido en el formato Relacion de Documentos de Certificacion Entregados (REDCE).
En caso de existir alguna irregularidad se procedera conforme a la legislaciéon aplicable
para el fincamiento de las responsabilidades administrativas y penales a las que hubiere
lugar.

El Director de la escuela debera comprobar, ante el Area Responsable del Control
Escolar, la entrega del Certificado de Terminacion de Estudios o la Certificacién de
Estudios al interesado, por medio del formato Relacion de Documentos de Certificacion
Entregados.

El llenado del formato Relacion de Documentos de Certificacion Entregados, sera
responsabilidad del Director de la escuela y debera ser entregado al Area Responsable
del Control Escolar, para la transcripcion y actualizacion del Libro de Control de Folios.

El Area Responsable del Control Escolar deberd comprobar ante la Direccién General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion la correcta aplicacion de las normas, asi como
el uso dado a todos los documentos de certificacion utilizados en cada periodo escolar.

Los certificados de terminacién de estudios y las certificaciones de estudios que no sean
recogidos por los interesados se archivaran en la escuela por un periodo de tres meses,
contados a partir de la fecha oficial de certificacion, durante este tiempo los interesados
podran solicitarlo a la escuela. Una vez concluido dicho periodo seran remitidos al Area
Responsable del Control Escolar, para comprobar ante la DGAIR su uso y destino final
cuando lo requiera.

El Director de la escuela devolvera al Area Responsable del Control Escolar los formatos
sin utilizar, los cancelados y los expedidos que no fueron recogidos por los interesados
en el tiempo establecido en la norma 21 de esta etapa.
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VIIl. TITULACION

a) Objetivo

Establecer las normas para la expedicion del Titulo Profesional de Educacion Normal a los
egresados de las escuelas del Subsistema de Formacion de Docentes que hayan
cumplido con los requisitos establecidos.
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b) Normas

1. El Titulo Profesional de Educacion Normal se expedird por Unica vez al egresado que
haya:

- Acreditado totalmente la carrera conforme al plan de estudios correspondiente.

- Aprobado el documento recepcional y acreditado el examen profesional.

2. Para el caso de los planes de estudio anteriores a 1997 el Titulo Profesional de
Educacién Normal se expedira por Unica vez al egresado que haya:

- Acreditado totalmente la carrera conforme al plan de estudios correspondiente.

- Acreditado el Acto de Recepcion Profesional de acuerdo con la opcién elegida para tal
efecto.

3. La unica forma de titulacién para los planes de estudio posteriores a 1997 es mediante la
elaboracion del documento recepcional y la acreditacion del examen profesional.

El documento recepcional se elaborard con base en el documento “Orientaciones
Académicas para la Elaboracion del Documento Recepcional’, emitido para cada
licenciatura por la Secretaria de Educaciéon Publica.

4. Para los planes de estudio anteriores a 1997, la autoridad educativa competente® tendré
la facultad de determinar qué opciones de titulacion, de las que a continuacion se
sefialan, se aprueban en la entidad y bajo qué lineamientos, los cuales deberan hacerse
del conocimiento de la Direccién General de Educacién Superior para Profesionales de la
Educacion en forma oficial.

a) Tesis profesional: se realizard cuando el alumno seleccione un tema relativo al area
de su formacién y lo desarrolle por escrito bajo la supervisibn de un asesor. Este
trabajo sera tedrico-practico cuando, teniendo como referencia los conocimientos
adquiridos durante la carrera profesional, éstos sean extrapolados a una realidad
concreta que justifique un cambio positivo en el &mbito técnico o social (de preferencia
de su comunidad). Se presentara examen profesional y la escuela expedira el Acta de
Examen Profesional.

b) Elaboracién de textos, prototipos didacticos o instructivos para practicas de
laboratorio o taller: el alumno elaborara apoyos didacticos sujetos a los planes y

® se entendera por autoridad educativa competente a quien determine el titular de la Secretaria de Educacion

u Organismo Publico Descentralizado en la entidad.
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programas de estudio de la asignatura de educacion basica en los cuales se pretenda
aplicarlos. El texto sera para un grado escolar y de un tema completo. La autorizacion
de esta modalidad que sera individual quedara condicionada a un andlisis previo por
parte de la oficina de titulacién de la escuela y de los asesores, tomando en cuenta el
grado de dificultad y su aportacion tedrica. Se presentara examen profesional y la
escuela expedira el Acta de Examen Profesional.

c) Sustentacion de examen por areas de conocimientos: los sinodales elaboraran un
examen sobre los conocimientos que debi6é adquirir el alumno en el transcurso de su
formacion profesional, quien lo contestara de forma escrita, para después someterlo a
discusion con los sinodales. El fallo se registrara en las hojas del examen y quedara
como constancia de realizacion. La escuela expedira el Acta de Examen Profesional.

d) Memoria de experiencia profesional: podra elaborarse en forma individual o
colectiva por parte de alumnos de una o varias especialidades, y tendra por objetivo
describir la experiencia profesional que evidencie el uso de metodologias, apoyos
técnicos, material bibliogréfico, etc., utilizados cotidianamente en el trabajo docente. El
alumno debera tener como minimo tres afos de experiencia laboral, lo que
comprobara al presentar su constancia de trabajo debidamente validada. Presentara
memoria profesional relacionada con temas de la especialidad cursada y efectuara
Acto de Recepcion Profesional. La escuela expedira el Acta de Examen Profesional.

5. Los alumnos elaboraran su documento recepcional durante el onceavo y doceavo
periodos semestrales y presentaran la version definitiva al término del ciclo escolar.

Los egresados de los planes de estudio anteriores a 1997 podran iniciar los tramites de
titulacion de conformidad con los periodos de registro de proyectos que establezca la
escuela normal. A partir de la fecha de aprobacion del proyecto de trabajo, los alumnos
tendran un afo para desarrollar el tema.

6. En el caso del plan de estudios 1999 de la Licenciatura en Educacion Secundaria, si
al término del doceavo periodo semestral el alumno cumplié de manera satisfactoria con
las actividades correspondientes al Seminario de Analisis de la Practica Docente y
Elaboracion del Documento Recepcional, pero no ha presentado la version definitiva de
su documento recepcional o el veredicto del jurado lo declara pendiente, la escuela y el
alumno acordaran un programa de trabajo, por Unica ocasién, para la entrega del
documento recepcional y sustentacion del examen profesional en un plazo maximo de
seis meses, contados a partir del término del doceavo periodo semestral.

En el caso de los planes de estudios anteriores a 1997, si el alumno no concluye su
trabajo en el tiempo estipulado, la Direccion de la escuela debera otorgar una prérroga
maxima de un afio. Una vez concluido este plazo, se evaluaran los avances en la
elaboracion del documento y se determinara si se otorga una nueva prorroga o se anula
el tramite y el alumno debera registrar un nuevo proyecto.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Los periodos de titulacion seran programados por la autoridad educativa local, de

acuerdo con los recursos y demanda por atender.

. La sustentacion del Examen Profesional debera ser posterior a la fecha de fin de cursos

gue establece el calendario oficial y en la escuela donde el alumno concluyé los estudios,
salvo en el caso de escuelas desaparecidas, para los que se aplica lo dispuesto en el
inciso b de la norma 13 y la norma 14 de esta etapa.

. El Titulo Profesional de Educacién Normal es valido en los Estados Unidos Mexicanos y

no requiere tramites adicionales de legalizacion.

La Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion, disefia y reproduce
los formatos de Titulo Profesional de Educacion Normal y los distribuye anualmente al
Area Responsable del Control Escolar, con base en la estadistica que ésta le
proporciona.

El Titulo Profesional de Educacion Normal se expedira en la escuela donde el alumno
concluyd sus estudios.

El Titulo Profesional de Educacién Normal sera expedido y firmado por el Director de la
escuela y debera ser validado, en las entidades, por el Gobernador del Estado, o el
funcionario que éste designe, y por el Secretario de Educaciéon o el funcionario del ramo
gue nombre el Gobernador; y en el Distrito Federal por el Secretario de Educacién
Publica y el Director General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio en el
D.F.

En el caso de egresados de escuelas desaparecidas, correspondera al Area
Responsable del Control Escolar en cada entidad:

a) Expedir el Titulo Profesional de Educacion Normal, si el egresado ya efectu6 todos los
tramites correspondientes a la titulacion y sélo le falta la expedicion del documento.

b) Designar una escuela sede, si el egresado aun no realiza los tramites
correspondientes para la titulacion, a fin de que ésta se encargue de efectuarlos y
posteriormente proceder a la expedicion del Acta de Examen Profesional y del Titulo
Profesional.

La expedicion de titulos profesionales y actas de examen profesional para los egresados
de escuelas desaparecidas le compete al Area Responsable del Control Escolar donde
se llevo el control administrativo de sus estudios y deberan elaborarse con los datos de la
escuela donde se concluyeron los estudios correspondientes; el Responsable del Area
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

del Control Escolar firmara en el espacio reservado para el Director de la escuela y el jefe
inmediato superior de éste en el area destinada a la validacion del documento.

El Acta de Examen Profesional de estos alumnos se elaborard con los datos de la
escuela donde se concluyeron los estudios correspondientes, registrando los datos del
jurado designado por la escuela sede. El Responsable del Area de Control Escolar
firmara en el espacio reservado para el Director de la escuela.

Para el registro del Titulo Profesional de Educacion Normal y la expedicion de la Cédula
Profesional, la documentacion se integrara conforme a las disposiciones establecidas por
la Direccion General de Profesiones.

En el caso de escuelas particulares, solo se entregaran los formatos oficiales de Titulo
Profesional a las instituciones que presenten la solicitud correspondiente, acompafada
de la autorizacién para impartir la educacion normal y la clave del Catalogo de Centros
de Trabajo (CCT) al Area Responsable del Control Escolar, asi como el registro ante la
Direccion General de Profesiones.

En caso de error en el llenado de los titulos profesionales de educacién normal, éstos se
cancelan y envian al Area Responsable del Control Escolar, quien los resguardara para
fines de comprobar su destino final. En ninglin caso deberan destruirse los formatos
de Titulo Profesional.

Los formatos de Titulo Profesional de Educaciéon Normal que disefia y distribuye la
Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacibn son documentos
oficiales, insustituibles e inalterables que, debido a su homogeneidad, cuentan con
reconocimiento a nivel nacional.

No existe tramite de duplicado del Titulo Profesional o del Acta de Examen Profesional.
En caso de deterioro o extravio, se deberd consultar lo conducente con la Direccion
General de Profesiones.

En caso de extravio o mal uso de los formatos de Titulo Profesional y sellos oficiales, se

levantara Acta ante el area que corresponda.

- Si la irregularidad se presenta dentro de las instalaciones del Area Responsable del
Control Escolar, se debera levantar Acta Administrativa con la participacion del Area

Juridica de la Institucion.

- Si la irregularidad se presenta fuera de las instalaciones del Area Responsable del
Control Escolar, se debera levantar Acta ante el Ministerio Publico.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

El control de los titulos profesionales de educacion normal sera responsabilidad del
Director de la escuela y del Area Responsable del Control Escolar.

El Area Responsable del Control Escolar debera distribuir los titulos profesionales de
educacion normal a las escuelas, relacionando dichos formatos en el Libro de Control de
Folios, de manera consecutiva.

El Director de la escuela es responsable de la expedicion correcta de los titulos
profesionales de educacion normal y de la entrega oportuna de los mismos a los
interesados, quienes firmaran de recibido en el formato Relacion de Documentos de
Certificacion Entregados (REDCE). En caso de existir irregularidades se procedera
conforme a la legislacion aplicable para el fincamiento de las responsabilidades
administrativas y penales a las que hubiere lugar.

El Director de la escuela debera comprobar, ante el Area Responsable del Control
Escolar, la entrega del Titulo Profesional de Educacion Normal al interesado, por medio
del formato Relacion de Documentos de Certificacion Entregados.

El llenado del formato Relacion de Documentos de Certificacion Entregados, sera
responsabilidad del Director de la escuela y debera ser entregado al Area Responsable
del Control Escolar para la transcripcion y actualizacion del Libro de Control de Folios.

El Area Responsable del Control Escolar debera comprobar ante la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion, la correcta aplicacion de las normas y el uso
dado a los documentos de titulacion utilizados en cada periodo escolar.

Los titulos profesionales de educacion normal que no sean recogidos por los interesados
se archivaran en la escuela por un periodo de tres meses, contados a partir de la fecha
de expedicion, durante este tiempo los interesados pueden solicitarlo a la escuela. Una
vez concluido dicho periodo seran remitidos al Area Responsable del Control Escolar,
para comprobar ante la DGAIR su uso y destino final cuando lo requiera.

El Director de la escuela devolvera al Area Responsable del Control Escolar los formatos
sin utilizar, los cancelados y los expedidos que no fueron recogidos por los interesados,
en el tiempo establecido en la norma 27 de esta etapa.
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IX. ANEXOS
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ANEXO 1

NUMERO DE AUTORIZACION PARA EXAMEN PROFESIONAL

El nimero de autorizacion para examen profesional estara integrado por una literal que indica
la licenciatura cursada y ocho digitos, corresponden los primeros a los dos ultimos nimeros
del afio de egreso; los dos siguientes a la clave de la entidad federativa y los cuatro dltimos
al nimero consecutivo asignado por el Area Responsable del Control Escolar.

EJEMPLO:

Licenciatura en Educacién
Secundaria: S

Ao de egreso: 2006
Clave de la entidad

(Distrito Federal): 09
NUmero consecutivo: 0001

NUMERO DE AUTORIZACION
PARA EXAMEN PROFESIONAL: S06090001

Lista de literales asignadas a las licenciaturas de Educacion Normal.

J Preescolar
P Primaria
E  Educacién Especial

S  Educacion Media y Educacion
Secundaria

A Educacion Artistica

T  Docencia Tecnoldgica
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

SECRETARIA DE
EDUCACION
PUBLICA

NOMBRE DE LA ESCUELA:

RELACION DE DOCUMENTOS DE CERTIFICACION ENTREGADOS

CLAVEDE C.C.T.:

REDCE

HOJA

DE

MODALIDAD: PERIODO ESCOLAR:
) ) PROMEDIO
NUM. NUM. DE NO FOLIO FIRMA DE
PROG. MATRICULA MBRE DEL ALUMNO e GE/';'ERROA\L/ DE | AsieNADO RECIBIDO
DIRECTOR DE LA ESCUELA RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
ESCOLAR
SELLO SELLO

¢ OXaANVY



ov



ANEXO 3
SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL
ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL

Entidad Federativa

NUm. de autorizaciéon _

En siendo las horas del dia
del mes de

se reunieron en

el jurado integrado por los CC Profesores:

Presidente

Secretario

Vocal
para aplicar el examen profesional del (de la) sustentante C.
_ con nimero de matricula
guien se examind con base en el documento recepcional denominado _
_ para obtener el titulo de
Se procedi6 a efectuar el acto de acuerdo con las normas establecidas por la Secretaria de
Educacién Publica y una vez concluido el examen, el Jurado procedié a deliberar entre si y
acordaron declararlo(a):

A continuacion el jurado comunicé al (a la) C. Sustentante el resultado del dictamen y le tomé
protesta de ley en los términos siguientes:

¢PROTESTA USTED EJERCER LA CARRERA CON ENTUSIASMO Y HONRADEZ, VELAR
SIEMPRE POR EL PRESTIGIO Y BUEN NOMBRE DE ESTA Y CONTINUAR
ESFORZANDOSE POR MEJORAR SU PREPARACION EN TODOS LOS ORDENES PARA
GARANTIZAR LOS INTERESES DE LA JUVENTUD Y DE LA PATRIA?

“S| PROTESTO”

Sl ASI LO HICIERE USTED, QUE SUS ALUMNOS, SUS COMPANEROS Y LA NACION SE
LO PREMIEN Y SI NO, SE LO DEMANDEN.

Terminado el acto se levanta la presente Acta que firman de conformidad el (la) sustentante,
los integrantes del jurado y el Director de la escuela.

Firma del sustentante

a7




Jurado

Nombre

Presidente

Secretario

Vocal

Firma

Director de la escuela

AREA DE CONTROL ESCOLAR

Revisado y confrontado por:

Sello

Fecha:
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ANEXO 4

GLOSARIO

Acreditacion: accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el reconocimiento
oficial de la aprobacion de una asignatura, grado o nivel escolar.

Asignatura: curso semestral establecido en el mapa curricular.

Certificacion: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da
testimonio, por medio de un documento oficial, que se acreditd total o parcialmente, un
grado, curso, nivel educativo u otra unidad de aprendizaje, segun lo establezca la regulacion
respectiva.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP): elemento del Registro Nacional de
Poblacion e identificacion personal de la Secretaria de Gobernacion, que permite
individualizar el registro de las personas. Se asigna a todas las personas domiciliadas en el
territorio nacional, asi como a los nacionales que radican en el extranjero.

Documento Legal Equivalente: documento de un alumno extranjero que equivale a la copia
certificada del Acta de Nacimiento.

Equivalencia: declarar a los estudios realizados dentro del sistema educativo nacional su
igualdad entre si, por asignaturas, misma que es otorgada por la autoridad competente.

Inscripcion: registro de ingreso de alumnos al primer grado de un nivel educativo que se
hace con el fin de iniciar el historial académico.

Kardex: documento interno de la escuela que se utiliza para registrar y controlar el historial
académico de los educandos, durante la realizacion de sus estudios.

Nivel educativo: forma en que se organizan los tipos de educacion. Asi, la educacion de tipo
basico esta compuesta por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria; el tipo
medio-superior comprende el nivel de bachillerato, los demas niveles equivalentes a éste, asi
como la educacion profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes y el tipo
superior que esta compuesto por el nivel de licenciatura, la especialidad, la maestria y el
doctorado.
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Plan de estudios: seleccioén, orden y distribucién por afios, semestres, grados o cursos, de
las asignaturas de ensefianza por nivel escolar, teniendo siempre presente el fin de la
educacion, las caracteristicas de los educandos y las necesidades de la sociedad.

Programa de estudios: documento que desarrolla los contenidos de cada una de las
asignaturas o areas del plan de estudios. Regula la relacion profesor-alumno, explicitando
con un orden secuencial y coherente los objetivos educativos, contenidos de ensefianza,
métodos didacticos, distribucion del tiempo y los criterios de evaluacion y acreditacion.

Regularizacion: posibilidad que se ofrece al estudiante, para acreditar un area, asignatura o
materia no aprobada.

Reinscripcidon: registro de ingreso de alumnos a segundo semestre o grado subsecuente de
un nivel educativo que se hace con el fin de continuar con el historial académico.

Revalidacién de Estudios: validez oficial que se otorga a los estudios realizados en el
extranjero.

Titulacion: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada expide el
Titulo Profesional a los interesados que hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Transito: cambio de alumnos de un plantel a otro que se efectla al inicio de cada semestre.

Validacién: accion de autorizar la expedicion de un documento por medio del cotejo de los
archivos, mediante el registro de la firma del responsable y, en su caso, el sello
correspondiente.
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