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GUIA PARA INTEGRAR EXPEDIENTE PARA REGISTRO DE CARRERAS

EL EXPEDIENTE PARA REGISTRO DE CARRERA ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE
LA SEP, SE REVISARA'Y VALIDARA EN DOS INSTANCIAS DE LA SEV.

> TODOS LOS FORMATOS QUE SE REFIERAN A CONTROL ESCOLAR, COMO CERTIFICADOS DE
ESTUDIO, ACTAS DE EXAMEN Y RECEPCION, TITULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS Y GRADOS
ACADEMICOS, SERAN REVISADOS EN LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR Y SE
AUTORIZARAN CON LA FIRMA DEL PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO, SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION ESCOLAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

> TODOS LOS DOCUMENTOS RESTANTES SE VALIDARAN EN LA SUBDIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y SUPERVISION, DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA
PARA RECABAR LA FIRMA DEL LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA, TITULAR DE LA MISMA, EN EL
CASO DE PLANES Y PROGRAMAS Y EL REGLAMENTO INTERIOR DEBERAN DE ACOMPANARSE
DE UN DOCUMENTO EN EL QUE DIGA, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE ESTA
ENTREGANDO FOTOCOPIA FIEL DE LOS DOCUMENTOS QUE LE FUERON AUTORIZADOS EN UN
PRINCIPIO, PARA LA OBTENCION DEL RVOE, FIRMADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL EN
CASO DE SER SOCIEDAD O POR EL TITULAR.

TODO ELLO ES CON LA FINALIDAD DE QUE NO EXISTAN DIFERENCIAS EN LOS DOCUMENTOS
YA AUTORIZADOS Y EL EXPEDIENTE QUE REGISTRARA ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y EVITAR EL USO Y TRASLADO DE
INNUMERABLES DOCUMENTOS OFICIALES, QUE SON RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA.

> EN EL CASO DE LOS PROGRAMAS ORIENTADOS AL AREA DE LA SALUD, DEBERAN ANEXAR
FOTOCOPIA DEL DICTAMEN FAVORABLE EMITIDO POR LA CEIFRHS (COMITE ESTATAL
INTERINSTITUCIONAL PARA LA FORMACION Y CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS E
INVESTIGACION PARA LA SALUD EN EL ESTADO DE VERACRUZ) PARA SU REGISTRO ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES.
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REGISTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Se registran las instituciones educativas del Sistema Educativo Nacional que ofrecen carreras del nivel técnico,
técnico superior universitario, licenciatura, especialidad, maestria o doctorado; y sean:

Del Gobierno Federal

De sus organismos descentralizados y desconcentrados
Estatales

Particulares con incorporacién de estudios

Particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios
Particulares con autorizacion de estudios

YV V. V V V VYV VY

De educacion superior a las que la ley otorga autonomia

Deberan solicitar su registro, ante la Direccion General de Profesiones, en un lapso no mayor a 180 dias

naturales a partir de su reconocimiento de validez oficial de estudios de incorporacion, decreto de creacion y/o
autorizacion.

Requisitos para el Registro Inicial
Las instituciones educativas deberan presentar, en original o copia certificada, la siguiente documentacién:

1. Acta Constitutiva o Decreto de creacion.

2. Acuerdo de Autorizacién, Incorporacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

3. Documento oficial que especifique la autoridad facultada para expedir titulos, diplomas y/o grados
académicos.

4. Mapa curricular y plan de estudios, de cada uno de los programas que imparten, especificando asignaturas y
créditos; por periodo escolar (con duracion del periodo), con visto bueno y protegido con el sello de la
autoridad educativa competente con requisitos académicos de ingreso.

5. Lineamientos para la prestacion del servicio social, en caso de estudios técnicos, técnico superior
universitario y de licenciatura.

6. Opciones de titulacion.

7. Catélogo de firmas y sellos de las autoridades que signaran los documentos expedidos por la Institucion,
(por duplicado) y validados por autoridad competente.

8. Formatos cancelados, con el nombre de la Institucion, los sellos que son utilizados en los mismos, validados
por la autoridad competente de:

a) Certificado de estudios (técnico superior universitario, licenciatura, especialidad, maestria y/o doctorado,
segun sea el caso).

b) Acta de examen profesional, de especialidad y/o de grado, segun sea el caso

c) Acta de recepcion profesional, de especialidad y/o de grado, segun sea el caso

d) Constancia de liberacion de servicio social para estudios técnicos y de licenciatura.
e) Titulo, diploma y/o grado.

9. Oficio informando la autoridad que expedira los titulos, diplomas o grados (Gobierno del Estado, Secretario
de Educacion o el Titular de la Institucion Educativa). Validado por autoridad competente.

10. Recibo de pago de derechos federales en el formato SAT No.5 (SHCP). Este pago deberéa realizar en una
institucion bancaria. Clave 4000082.
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Costo del servicio: $5,754.00
Vigencia: el costo debera verificarlo directamente en la DGP de la
SEP, porque no es el actual
Tiempo de 20 dias hébiles.
respuesta:
Area donde se Departamento de Instituciones Educativas. Insurgentes Sur 2387, 1er Piso,
proporciona: San Angel, C.P. 01000, México, D.F.

Encargado del area: | C. Hugo Rodolfo Pérez Salinas.

(015) 536 01 39 15 directo
Teléfono: (015) 536 01 10 00 conmutador ext. 12559 y 16649
5723-66-49, conmutador 5723-66-00 Ext.12559

Horario de atencién: | 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

Todos los Planes de Estudios de:

Formacién para docentes deberan estar debidamente autorizados por la
Direccién General de Normatividad.

Universidades Tecnoldgicas deberan ser autorizados por la Coordinacién de
Universidades Tecnoldgicas.

Requisitos Los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnologicos, asi como las
Especiales: Universidades Tecnoldgicas deberén ajustarse a los convenios de
coordinacion de la Secretaria de Educacién Publica con el Gobierno del
estado al que corresponda, para su creacion, asi como a la normatividad
que de éste se deriva, en su caso.

Los organismos auténomos deberan ajustarse a su legislacion, misma que
debe estar registrada en la Direccion General de Profesiones.

NOTA: En el formato SAT No.5 no se debe consignar el signo de pesos ($) ni los centavos.

La Direccion General de Profesiones elabora el dictamen y acuerdo, mismos que se entregan a los
interesados directamente en las instalaciones del Departamento de Instituciones Educativas, de la
SEP.

Referencia www.sep.gob.mx
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REQUISITOS PARA LA ADICION DE CARRERA

Es decir, cuando la institucion educativa imparta otras carreras o estudios de posgrado diferentes a los del registro original,
para ello debera presentar en original o copia certificada:

1. Acuerdo, Incorporacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de autorizacion de los estudios.
Mapa curricular de cada uno de los estudios que se adicionan, especificando asignaturas y créditos; por periodo escolar (con
duracién del periodo). Validado por autoridad competente.
3. Lineamientos para la prestacién del servicio social, en caso de estudios técnicos y de licenciatura (si es que no se ha registrado
anteriormente el nivel en comento)
4. Opciones de titulacion. (si es que no se ha registrado anteriormente el nivel en comento)
5. En caso de que los estudios sean de nivel diferente a los anteriormente registrados, formatos cancelados con el nombre de la
Institucién, los sellos que son utilizados en los mismos, validados por autoridad competente de:
a) Certificado de estudios (técnicos, técnico superior universitario, licenciaturas, especialidad, maestria y/o
doctorado, segun sea el caso).
b) b) Acta de examen o recepcion profesional, de especialidad y/o de grado, segun sea el caso
c) Constancia de liberacién de servicio social para estudios técnicos y de licenciatura Titulo, diploma y/o grado.
d) Los sellos y/o firmas que se hayan modificado. (dos tantos)
6. Solicitud en los formatos oficiales, debidamente llenados y firmados, disponibles en la Direcciéon General de Profesiones.
Oficio informando la denominacion de los estudios con que se expediran los titulos, diplomas o grados.
8.  Original del recibo de pago de derechos federales SAT No. 5 (SHCP). El pago se debera realizar en una institucion bancaria. Clave
400082

~

$635.00 por cada una de las carreras que desee registrar

Costo del servicio: p - .
Vigencia: el costo deberd verificarlo directamente en la DGP de la SEP, ya
gue se encuentra sujeto a cambios

Tiempo de respuesta: 20 dias habiles.

; . Departamento de Instituciones Educativas. Insurgentes Sur 2387, 1er. Piso, San Angel, C.P. 01000,
Area donde se proporciona:

México, D.F.
Encargado del area: C. Hugo Rodolfo Pérez Salinas
Teléfono: 36 01 39 15, conmutador 36 01 10 00 Ext. 12559 y 16649
Horario de atencion: 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes

Todos los Planes de Estudios de:

Formacion para docentes deberan estar debidamente autorizados por la Direccion General de
Normatividad

Universidades Tecnologicas deberan ser autorizados por la Coordinacion de Universidades Tecnologicas.

Los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, asi como las Universidades Tecnoldgicas deberén

Requisitos Especiales: ajustarse a los convenios de coordinacion de la Secretaria de Educacion Publica con el Gobierno del
Estado al que correspondan, para su creacion, asi como a la normatividad que de éste se deriva, en su
€aso.

Los organismos autdnomos deberan ajustarse a su legislacion, misma que debe estar registrada en la
Direccion General de Profesiones.

Las disciplinas que se refiere a la ensefianza en salud (Medicina, Enfermeria, etc.), deberan de
acompanar el visto bueno de la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para
la Salud respectivo.

NOTA: En el Formato SAT No. 5 no se debe consignar el signo de pesos($) ni los centavos.
La Direccién General de Profesiones elabora el dictamen y acuerdo, mismos que se entregan a los interesados en las instalaciones del

Departamento de Instituciones Educativas. Referencia www.sep.gob.mx
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SIGUIENTES, ESTE OFICIO SOLO SE ENTREGA EN LA DGP DE LA SEP:
EJEMPLO:

C.P. VICTOR EVERARDO BELTRAN CORONA
DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES

DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PRESENTE.

ATN. LIC. HUGO RODOLFO PEREZ SALINAS
ENCARGADO DE AREA

Para efectos del registro de las Licenciaturas en , modalidad , con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios : Y otorgados por la
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, al Centro de Estudios Superiores

, con clave de institucion y clave de centro de trabajo

, sita en la calle ,  colonia , de la ciudad de
, me permito remitir a usted los documentos que a continuacién se detallan con la

debida validacion del autoridades correspondientes:

1.- Acta Constitutiva
2.- Acuerdos de Reconocimiento de Validéz Oficial de Estudios, de cada una de las carreras a registrar:
2.1 ES000/2006 Licenciatura en Comercio Internacional, modalidad escolarizada
2.2 ES001/2006 Licenciatura en Turismo, modalidad escolarizada
3.3 efc,,
3.- Oficio dirigido al C.P. Beltran Corona informando el nombre de la autoridad que expedira los titulos,
expedido por el representante legal del plantel. (sin vobos.)
4 - Oficio dirigido al C.P. Beltran Corona informando el nombre de la autoridad que firmaréa el reverso de los
titulos, expedido por el representante legal del plantel. (sin vobos.)
4.- Documento oficial que menciona a la autoridad facultada para expedir los titulos profesionales, expedido
por la Direccién General de Educacion Universitaria.
5.- Documento oficial que menciona a la autoridad facultada para firmar el reverso de los titulos
profesionales, expedido por la Direcciéon General de Educacion Universitaria.
6.- Mapas curriculares y Plan de Estudios de cada carrera.
7.- Requisitos de ingreso
8.- Lineamientos para prestacion de servicio social.
9.- Opciones de Titulacion u obtencién de Diploma o Grado académico
10.- Catélogo de firmas y sellos autorizados en 2 tantos
11.- Formatos de:
11.1 Certificado de estudios
11.2 Acta de Examen Profesional, Especialidad y/o Grado
11.3 Acta de Recepcion Profesional, Especialidad y/o Grado
12.- 2 formatos originales de:
12.1 Constancia de Servicio Social
12.2 Titulo Profesional, Diploma y/o Grado académico,

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasién para expresarle la seguridad de mi consideracion distinguida.

C.cp.

ATENTAMENTE

PRIMERA PERSONA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
O REPRESENTANTE LEGAL

Mtra. Denisse Uscanga Méndez.- Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.- Para su conocimiento
Lic. José Luis Alcudia Garcia.- Director General de Educacion Universitaria.- Mismo fin

Profr. Alfonso Hernandez Toledo.- Subdirector de Administracion Escolar- Igual fin.

Lic. Acela Medina Cervin.- Coordinadora de Profesiones. Igual fin.
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RECOMENDACIONES GENERALES

> EL EXPEDIENTE SE ENTREGARA EN UN SC:)LO TANTO, EXCEPTO, FOTOCOPIA DE RVOE, PLAN DE
ESTUDIOS, MAPA CURRICULAR, EL CATALOGO DE FIRMAS Y SELLOS Y LOS FORMATOS DE
CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL.

» EL MEMBRETE QUE UTILICE Y TODOS LOS DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL EXPEDIENTE,
DEBERAN DE CONTENER EXACTAMENTE EL NOMBRE DEL PLANTEL QUE APARECE EN LOS
ACUERDOS DE CADA UNO DE LOS RVOE.

> DEBERA DE ANEXAR FOTOCOPIA DE SU REGLAMENTO INTERNO, CON LA FINALIDAD DE
VERIFICAR LA INFORMACION QUE CONTIENE EN CUANTO A LOS REQUISITOS DE INGRESO,
LINEAMIENTOS DE SERVICIO SOCIAL Y OPCIONES DE TITULACION, Y QUE ESTA CORRESPONDA
A LA QUE SE ESTA REPORTANDO EN EL EXPEDIENTE.

> DESPUES DE TENER EL EXPEDIENTE COMPLETO CON LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES Y
SELLOS DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS, DEBERA FOTOCOPIAR DICHO EXPEDIENTE, PARA
QUE QUEDE UNA COPIA EN RESGUARDO DE SU INSTITUCION Y LA ORIGINAL SEA INGRESADO
EN LA DGP DE LA SEP.

> POSTERIOR AL INGRESO DEL EXPEDIENTE EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES, DE LA SEP, DICHA DEPENDENCIA EXPEDIRA UN DICTAMEN EN EL QUE SE INDICA
QUE YA FUE REGISTRADA LA(S) CARRERA(S) DE LA CUAL ENVIARA UNA COPIA A LAS
SIGUIENTES DEPEDENCIAS DE LA SEV CON LA FINALIDAD DE TENER LA INFORMACION
ACTUALIZADA:

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA, DE LA SEV
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR, DE LA SEV
COORDINACION DE PROFESIONES, DE LA SEV
> COMO RECOMENDACION SOLICITAMOS QUE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL
EXPEDIENTE, NO SE ENGARGOLEN O TENGAN PERFORACIONES. PUEDE UTILIZAR UNA

CARPETA DE ARILLOS Y METER EN PROTECTORES DE PLASTICO LOS DOCUMENTOS PARA QUE
NO SE MALTRATEN
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RECOMENDACIONES ESPECIFICAS SOBRE LA VALIDACION DE
DOCUMENTOS.

> PROCURAR QUE TANTO LA FIRMA DEL RECTOR O DIRECTOR GENERAL Y EL Vo. Bo. DE LAS
AUTORIDADES EDUCATIVAS QUEDEN JUNTO AL ESCRITO, ESTO QUIERE DECIR QUE NO SE
DEJARAN ESPACIOS EN BLANCO, POR SEGURIDAD DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

> SOLO SE PONDRA LA VALIDACION DE FIRMAS EN LAS HOJAS QUE CONTENGAN ESCRITO

> EL SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PISAR LIGERAMENTE UN PEDACITO DEL
TEXTO DE CADA HOJA.
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ACTA CONSTITUTIVA

> ANEXAR FOTOCOPIA LEGIBLE DEL ACTA CONSTITUTIVA.

> LOS DATOS DEL ACTA CONSTITUTIVA DEBERAN COINCIDIR CON LOS DATOS QUE CONTIENEN
LOS RVOE QUE VA A REGISTRAR, EN CASO DE QUE EXISTAN OTROS INSTRUMENTOS
NOTARIADOS DEBERA INCLUIRLOS, EN CASO DE QUE HAYA DOCUMENTOS DE CAMBIO DE
TITULAR.

» CADA FOTOCOPIA DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA DEL RECTOR O DIRECTOR Y SELLO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA, PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA
SEV.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA'Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO,
Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacion Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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ACUERDOS DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS

» ANEXAR DOS FOTOCOPIAS LEGIBLES DEL (DE LOS) ACUERDOS(S) DE RECONOCIMIENTO DE
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LA(S) CARRERA(S) INCORPORADAS(S) A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL ESTADO DE VERACRUZ.

» CADA FOTOCOPIA DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA DEL DIRECTOR O RECTOR Y SELLO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA, PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA
SEV.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA, Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO,
Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacion Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave

Nota: Si el RVOE original a la fecha ha sufrido algiin cambio de titular, domicilio, planes y
programas, nombre de Instituciéon o turno de trabajo debera incluir en el expediente el
primer RVOE otorgado y aquel que le hayan entregado posteriormente con algtiin cambio
de los antes mencionados.
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DE VERACRUZ

Para obtener el documento de ratificacion de firma de la persona facultada para expedir certificados de
estudio, constancias de liberacion de servicio social, acta de examen, acta de recepcion, titulos
profesionales, diplomas y/o grados académicos, requerira de:

> El representante Legal o Apoderado Legal de la Institucion, debera hacer un oficio en formato libre de
solicitud dirigido al Director General de Educacion Universitaria.

> Anexara una fotocopia del instrumento notarial en la que se designe al Representante Legal o Apoderado
Legal, como tal.

» Fotocopia del ultimo grado de estudios para comprobar la escolaridad de la(s) persona(s) que expediran
constancias de liberacion de servicio social, certificados de estudio, actas de examen o recepcién
profesional o de grado, titulos profesionales diplomas y grados académicos

» Fotocopia del ORGANIGRAMA autorizado para la obtencién del RVOE de su Institucion Educativa, con la
finalidad de corroborar los cargos solicitados.

» También deberd anexar un oficio dirigido a la autoridad de la SEP en el que se informe a la persona
facultada que expedira los titulos profesionales y demas documentos de certificacion escolar, lo mismo
tendra que hacer en el caso de la persona facultada para la firma del reverso de los titulos, tomando como
base el ejemplo siguiente:

C.P. VICTOR EVERARDO BELTRAN CORONA
DIRECTOR GENERAL DE PROFESIONES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
PRESENTE

Por este medio le informo a usted que tomando en consideracion la Ley del Ejercicio Profesional para el
Estado de Veracruz-Llave, con relacion a la expedicion de constancias de liberacién de servicio social,
certificados de estudio, actas de examen o recepcion profesional o de grado, titulos profesionales, diplomas y
grados académicos (segun sea el caso) y el Reglamento Interno de esta Institucion de Educacidn Superior, en su

capitulo , articulo , fraccion , LA UNICA AUTORIDAD PARA EXPEDIR ............. ES...........

REPRESENTANTE LEGAL
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DOCUMENTOS ACADEMICOS

ESTE APARTADO SE CUBRIRA CON DOS DOCUMENTOS DIFERENTES:

A) MAPA CURRICULAR: Anexar cada uno de los mapas curriculares, correspondientes a cada una de las
carreras que vaya a registrar, deberén ser exactamente iguales a los autorizados y debera contener un
encabezado con el nombre de la licenciatura o posgrado, modalidad, y en el contenido deberé llevar las
horas docentes HD, horas independientes Hl y los créditos C en cada una de las asignaturas, presentarlo
en dos juegos.

B) PLANES DE ESTUDIO: Anexar cada uno de los Planes de estudios, correspondientes a las carreras que
vayan e registrar, deberan ser exactamente iguales a los autorizados, presentarlo en dos juegos.

Es importante seialar, que cada uno de estos documentos debera tener como encabezado, el nombre del
programa y la modalidad exactamente igual a la de su RVOE otorgado.

Nota: Los requisitos que marca la Direccion General de Profesiones solicita Unicamente el mapa curricular, es
necesario incluir los planes de estudio, por que en ocasiones solicitan los dos o s6lo uno de ellos, por tal
motivo el nombre de las asignaturas, horas con docente HD, horas independientes HI y créditos C,
contendran exactamente la misma informacion.

> CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA'Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA'Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO Y
LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacién Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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A SEV

| SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

CGOBIERMNO DEL )j EETADG
ESTARD DE VERACRUZ PROSPERD

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

¢ adelante

REQUISITOS DE INGRESO

> EN PAPELERIA OFICIAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, DEBERA DE ANOTAR LOS REQUISITOS
NECESARIOS PARA LA INSCRIPCION DE LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO, DENTRO DE SU
INSTITUCION SENALANDO SI SON PARA TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO, LICENCIATURA,
DIPLOMADO, MAESTRIA O DOCTORADO, PRESENTARLO EN UN SOLO JUEGO.

> EL DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV.

EJEMPLO:
REQUSITOS DE INGRESO PARA

1. Original del Acta de Nacimiento

2. Original del certificado de secundaria.

3. Certificado de ciclo inmediato anterior al grado que cursard, debidamente requisitado (bachillerato o
equivalente).

4. Para grados subsecuentes, historial académico original, en caso de ser necesario, 0 constancia oficial de la

escuela de antecedente y el certificado parcial de estudios debidamente requisitado.

Original y copia del certificado de equivalencia o revalidacion.

En su caso oficio de autorizacion de traslado (cuando se trate de la misma institucion)

En su caso, original de las resoluciones de equivalencia o de revalidacion.

© N o o

En su caso, copia de los documentos que amparen su estancia legal en el pais original.

Nota: Este es sdlo un ejemplo, cada institucion deberd de apegarse a los requisitos que marca su normatividad, no es
necesario incluir capitulos y articulos de la normatividad, sélo los requisitos generales.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO Y
LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacion Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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A SEV

| SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

OBIERNO DEL ) # ESTADO
DD O VERACRLIE PROSPERD

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

@ adelante

LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

EN PAPELERIA OFICIAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, DEBERA DE ANOTAR LOS LINEAMIENTOS
NECESARIOS PARA CUBRIR CON EL REQUISITO DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL,
PRESENTARLO EN UN SOLO JUEGO.

EN EL CASO DEL REGISTRO DE LA CARRERA EN TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO, LA
DURACION DE LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL ES EL MISMO AL DE LICENCIATURA, POR LO
QUE DEBERA DE MENCIONARLO EN DICHOS LINEAMIENTOS.

CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA'Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV.

EJEMPLO:

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

El Servicio Social tiene como objeto hacer llegar gratuitamente los beneficios del progreso a todos los
centros rurales y aun a aquellos que sin serlo, tengan la necesidad de elevar la vida de sus habitantes.

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

Todo alumno debera prestar su servicio social obligatoriamente como requisito previo para la autorizacién de
su examen profesional. Este debera prestarse en Dependencias de Gobierno dentro del territorio del
Estado.

La prestacion del Servicio Social sera por el término de un afo, debiéndose cubrir cinco dias a la semana,
cuatro horas diarias, el cual se realizara invariablemente dentro del territorio del Estado, de acuerdo con
la reglamentacion de la Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz - Llave.

El servicio social, debera realizarse Unicamente en instituciones oficiales ya sea municipales, estatales o
federales.

ESTE ES SOLO UN EJEMPLO DEBERA DE APEGARSE A SU REGLAMENTO INTERNO,
CONSIDERANDO LA NORMATIVIDAD ESTATAL. LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA
Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION.

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacién Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave



A SEV

| SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

GOBIERNO DEL )J) ESTADO
ESTADC DE VERACRUZ PROSPERO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

@ adelante

OPCIONES DE TITULACION U OBTENCION DE GRADO

> PRESENTARLO EN UN SOLO DOCUMENTO

> EN PAPELERIA OFICIAL DE LA INST’ITUCION DEBERA DE ANOTAR LOS LINEAMIENTOS
NECESARIOS PARA OBTENER EL TITULO DE TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO O
PROFESIONAL, EL DIPLOMA O GRADO ACADEMICO SEGUN SEA EL CASO.

»> CADA DOCUMENTO DEBERA,DE CONTAR CON LA FIRMA Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VISTADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV.

EJEMPLO:

Existen cinco formas de titulacion para el nivel de licenciatura:

>  Por Excelencia Académica. Los pasantes del nivel de licenciatura podran obtener su titulo sin necesidad
de presentar examen profesional, cuando aprueben con examen ordinario en primera vuelta y con promedio
general de 9.5 (nueve cinco) como minimo en las asignaturas, talleres, laboratorios, practicas y seminarios
que establezca el plan de estudios correspondiente.

» Por Examen Nacional de Calidad Profesional. El alumno deberad presentarlo ante CENEVAL ylo la
Escuela de Estudios Superiores y realizar todos los tramites necesarios para obtener la
carta certificada de dicha institucion, para presentarla ante Control Escolar.

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

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

Nota: Las formas de titulacion deberan ser iguales a las que sefiala el Reglamento Interior autorizado de la Institucion
Educativa.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA' Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO,
Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNADENZ TOLEDO
Director General de Educacion Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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A SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

CGOBIERMNO DEL )j EETADG
ESTARD DE VERACRUZ PROSPERD

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

¢ adelante

CATALOGO DE FIRMAS Y SELLOS AUTORIZADOS

> EN PAPELERIA OFICIAL DE LA INSTITUCION DEBERA REGISTRAR UNICAMENTE LOS SELLOS Y LAS
FIRMAS QUE SE UTILIZARAN EN LOS FORMATOS DE CERTIFICACION ESCOLAR COMO
CERTIFICADOS DE ESTUDIO, CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, ACTAS DE
EXAMEN, ACTAS DE RECEPCION, TIiTULOS PROFESIONALES, DIPLOMAS Y/O GRADOS
ACADEMICOS.

> CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA'Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV Y PRESENTARSE
POR DUPLICADO.

EJEMPLO:

CATALOGO DE FIRMAS

NOMBRE CARGO FIRMA
DIRECTOR

A PARTIR DE (FECHA)

SUBDIRECTOR ACADEMICO
A PARTIR DE (FECHA)

Aunque el Rector o Director este incluido en el catalogo de firmas, debera firmar nuevamente en la
inscripcion sugerida y poner su sello respectivo.

CATALOGO DE SELLOS
SELLO FUNCION

Debera describir la finalidad que tiene cada sello,
Unicamente de los

documentos de certificacion escolar

NOTA. EN CASO DE USAR ALGUN OTRO TIPO DE SELLO COMO TROQUEL O PERFORACIONES U OTRO TIPO 'DEBERA
ANEXARLO EN HOJA POR SEPARADO EL CATALOGO DE SELLOS Y DEBERA INCLUIR TAMBIEN LA INSCRIPCION.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA' Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO,
Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION:

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacion Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

T t B GOBIERNG DEI ? ESTADO
] 8 ESTADD DE VERACRLE PROSPERO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIVERSITARIA

¢ adelante

CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

ANEXAR DOS FORMATOS DE LA CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL EN ORIGINAL.

CADA DOCUMENTO DEBERA DE CONTAR CON LA FIRMA'Y SELLO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PARA SER VALIDADA POR EL AREA CORRESPONDIENTE DENTRO DE LA SEV.

LA CONSTANCIA DEBERA CONTENER EL NOMBRE DEL ALUMNO Y MATRICULA OFICIAL, OTORGADA
POR EL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE LA SEV, MECIONAR LA LEY DEL EJERCICIO
PROFESIONAL PARA EL ESTADO DE VERACRUZ- LLAVE Y EL REGLAMENTO INTERIOR DE SU
INSTITUCION, EL PERIODO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL Y EL LUGAR DONDE LO
REALIZO, DICHA CONSTANCIA LA PODRA ELABORAR EN EL FORMATO QUE DESEE SIEMPRE Y
CUANDO CONTENGA ESTA INFORMACION, PARA EL CUAL SE SUGIERE EL EJEMPLO ANEXO.

EL FORMATO DE CONSTANCIA DEBERA ANEXARSE SIN LLENAR,

LA VALIDACION LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION.

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacién Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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Clave de Institucion
LOGO DE LA
INSTITUCION
Asunto: Liberacion del Servicio Social
RECTOR O DIRECTOR NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
El suscrito, de la
NOMBRE DEL ALUMNO (A)
que el (la) C.
TECNICO SUPERIOR NOMBRE DEL PROGRAMA
UNIVERSITARIO O ACADEMICO
alumno (a) de la carrera en HICENCIATURA en , con
nimero de matrfcula N ,cumplié con su Servicio Social en los términos
establecidos la Ley del Ejercici Profesional para el Estado de Veracruz - Llave y el
Reglamento Jnterno de esta Nombreg de la Institucién;  durante el periodo comprendido de
a en: NOMBRE DE LA INSTITUCION DONDE PRESTO EL
/ ! ' SERVICIO SOCIAL
Poner la palabra CARRERA OTORGADO POR LA OFICINA DE
solo en el caso de TSU CONTROL ESCOLAR DE EDUCACION
TERMINAL Y SUPERIOR

En cumplimiento de las disposiciones vigentes y para los usos legales que proceda, se extiende

la presente constancia de liberacion de Servicio Social en la ciudad de

Veracruz, a los con letra dias del mes de con letra del afio de dos mil _con letra

PERSONA AUTORIZADA PARA FIRMA
DE ESTA CONSTANCIA

17



LOS FORMATOS DE CONTROL ESCOLAR TALES COMO: CERTIFICADOS DE ESTUDIO,

ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL, ACTAS DE RECEPCION PROFESIONAL, TITULOS

PROFESIONALES Y GRADOS ACADEMICOS DEBERAN SER REVISADOS UNICAMENTE

POR LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR YA QUE ES EL AREA

FACULTADA PARA DETERMINAR JUNTO CON EL PARTICULAR SOBRE LAS

CARACTERISTICAS, ESPECIFICACIONES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE DEBERAN

LLEVAR LOS MISMOS.

UNA VEZ AUTORIZADOS DICHOS FORMATOS CON EL SELLO Y FIRMA

CORRESPONDIENTE DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR, SERAN

ENTREGADOS EN ESTA DIRECCION GENERAL PARA RECABAR LA FIRMA DEL TITULAR.

> LA VALIDACION SE DEBERA HACER EN CADA HOJA Y DE SER NECESARIO ANVERSO Y REVERSO,
Y LLEVARA LA SIGUIENTE INSCRIPCION.

Rector o Director

Vo.Bo. Vo.Bo.

LIC. JOSE LUIS ALCUDIA GARCIA PROFR. ALFONSO HERNANDEZ TOLEDO
Director General de Educacién Universitaria de la Subdirector de Administracion Escolar de la Secretaria de
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz Educacion del Gobierno del Estado de Veracruz de

de Ignacio de la Llave. Ignacio de la Llave
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DOCUMENTOS QUE SE OBTIENEN SEGUN EL NIVEL ACADEMICO

Nivel
académico al
que se
pretende
acceder

Documento que se
expide

Tipo de acta

Modalidades de
titulacion

Técnico Superior
Universitario

Titulo de Técnico(a)
Superior
Universitario(a) en ....

Licenciatura

Titulo de Licenciado(a)

Acta de Examen Profesional

Para la modalidad 1y 2.

Es cuando presenta un documento
escrito y la defensa de éste

Acta de Recepcion Profesional

Para las modalidades 3,4,5,6, etc.:

Es cualquier otra modalidad a la
anterior donde la diferencia estriba que
en este tipo de procesos el jurado soélo
revisa un expediente y lleva acabo un
acto protocolario.

Especialidad

Diploma de
Especialidad en

Acta de Examen de Especialidad

Para la modalidad 1y 2.

Es cuando presenta un documento
escrito y la defensa de éste

Acta de Recepcion de Especialidad
Para las modalidades 3,4,5,6, etc.

Es cualquier otra modalidad a la
anterior donde la diferencia estriba que
en este tipo de procesos el jurado soélo
revisa un expediente y lleva acabo un
acto protocolario.

Maestria

Grado de Maestro(a)
en....

Doctorado

Grado de Doctor(a) en

Acta de Examen de Grado

Para la modalidad 1y 2.

Es cuando presenta un documento
escrito y la defensa de éste.

Acta de Recepcion de Grado

Para las modalidades 3,4,5,6, etc.

Es cualquier otra modalidad a la
anterior donde la diferencia estriba que
en este tipo de procesos el jurado sélo
revisa un expediente y lleva acabo un
acto protocolario.

1.Por trabajo de tesis,
tesina, monografia,
reporte técnico o
memoria.

2.Seminario de tesis

3.Por excelencia
académica, (promedio)

4.Por examen
nacional de calidad
profesional.
(CENEVAL)

5.Por continuacién de
estudios profesionales.

6.Examen general de
conocimientos

LAS MODALIDADES DE TITULACION DEBI;RAN DE COINCIDIR CON LAS PROPUESTAS EN EL
REGLAMENTO INTERNO DE CADA INSTITUCION EDUCATIVA.

19




