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SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ

Xochitl Adela Osorio Martinez, Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, con fundamento en los articulos 10 y 50 de la Constitucion Politica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 3, 6, 10, 18 fracciones |, I1X, XXIl, 20
fracciones | y V, 89, 90 fracciones Il, V y XV, 107, 108, 113 fracciéon |, 158, 159, 160 y
161 de la Ley Numero 247 de Educacién para el Estado de Veracruz; 2, 3, 4, 14
fracciones I, IX y XXXIIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; 1, 7 inciso B) fracciones |, VIl y VIII, 10 fraccion VIl y

15 fraccién IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Veracruz; y
CONSIDERANDO

Que el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, en el capitulo tercero, referente a
“Construir el Presente: Un mejor futuro para todos” Apartado Ill 4. “Educacion de
calidad: clave de la prosperidad’, establece entre sus objetivos Ill. 4.2.1. Brindar
educaciéon de calidad en todos los niveles y modalidades atendiendo las necesidades
de los veracruzanos, Il. Mejorar el desempefio escolar en todos los niveles y

modalidades educativas.

Que el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, entre sus Estrategias 111.4.3
propone: Aprovechar las oportunidades de ingreso, reingreso y permanencia en los
niveles de educacion media superior y superior. Atender de forma focalizada a los
alumnos con menor rendimiento. Disminuir los indices de reprobacion. Aplicar medidas

institucionales para paliar el efecto de la vulnerabilidad social en el desempefio escolar.

Que el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, entre sus Acciones lll.4.4
considera: Ampliar la oferta educativa en el nivel de bachillerato en las zonas donde
existe demanda real para cumplir con el decreto de la obligatoriedad del bachillerato.
Promover un modelo de gestién escolar enfocado al logro educativo. Reformar el
marco normativo y procedimental para que responda con mayor pertinencia, eficacia y
calidad a la dindmica y requerimientos de la administracioén publica moderna, redisenar
los tramites que sean susceptibles de simplificar, modernizar y desconcentrar. Innovar
procesos administrativos para hacer mas agil, eficiente y transparente la administracion

de los recursos humanos, financieros, materiales y el acceso a la informacién.

Expuesto lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO NUMERO SEV/DJ/18/2016

POR EL QUE SE CREAN LAS NORMAS GENERALES DE CONTROL ESCOLAR
APLICABLES A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE BACHILLERATO
OFICIALES Y PARTICULARES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE
ESTUDIOS, DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO
DE VERACRUZ.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Norma 1 El presente documento tiene por objetonar los procesos de

inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion, asi como la
integracion y resguardo de los archivos de los bachilleratos oficiales y particulares con
reconocimiento de validez oficial de estudios, otorgado por la Secretaria de Educacion

del Estado de Veracruz.
Norma 2 Para efecto de las presentes normas, se entendera como:

Academia: Cuerpo colegiado integrado por facilitadores, desarrolladores de contenidos

y/o docentes, conformada por campo disciplinar o asignatura.

Acreditacion es el procedimiento mediante el cual se establedas disposiciones
correspondientes al registro de las evaluaciones parciales, finales y de regularizacion,

para el reconocimiento oficial de la aprobacion de una UAC

Adeudo de asignaturas: El alumno adeuda asignatura(s) cuando la(s) tiene

reprobada(s) o cuando no la(s) curso y, por consiguiente, no la(s) aprobo.
APE: Actividad Paraescolar.

Apécrifo: Documento presentado por los interesados para realizar tramites escolares,
cuyas caracteristicas no corresponden a los emitidos oficialmente o que contienen

fundamentos falsos o inciertos.

Asignatura o unidad de aprendizaje curricular (UAC): Son cada una de las materias
que se ensefan o instruyen en una institucion educativa y que se establecen en el plan

de estudios oficial.

Auditoria: Procedimiento para llevar a cabo el analisis y seguimiento de la aplicacion
de la norma, manejo de sistemas y de los documentos de certificacion escolar, de la

Secretaria de Educacion en el Estado de Veracruz.
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Autenticar: Dar fe de la autenticidad de un documento, en razén de los contenidos que

concurren en él, mediante la firma de la autoridad educativa revisora.

Autoridad educativa: Se refiere a los directores generales o coordinadores generales
de los subsistemas educativos.

Baja: Procedimiento a través del cual el alumno solicita o genera una suspension

temporal o definitiva de las actividades, derechos escolares y académicos.
BELVER: Coordinacion General de Bachillerato en Linea de Veracruz.

Certificacion: Es el procedimiento mediante el cual la autoridad educativa otorga por
escrito el reconocimiento oficial a los estudios realizados por el educandmonforme al

Plan y Programas de Estudio.

Ciclo escolar. De conformidad con el calendario escolar autorizado por la Secretaria

de Educacion, se conforma por dos semestres.

Comunidad Escolar. Grupo integrado por estudiantes, padres de familia o tutores,
docentes, responsables de servicios escolares que forman parte de una institucion

educativa.
CPT: Capacitacion para el Trabajo.

Coordinacion general:Se refiere a la coordinacion general de los subsistemas

educativos de bachillerato en linea y telebachillerato comunitario.

Coordinador o director: Autoridad responsable de establecer y asegurar, como parte
de la organizacion escolar, los tiempos y espacios necesarios para el trabajo
multidisciplinario de la institucion educativa. En el caso de telebachillerato y
telebachillerato comunitario se define como coordinador y, para el caso de los planteles
educativos dependientes de la Direccion General de Bachillerato, se define como

director.

Copia fiel: Se refiere a la reproduccion de un documento oficial, tanto del lado anverso

como reverso.

Cotejo: Confrontacion realizada entre un documento original y la fotocopia del mismo,

para detectar similitud o diferencia existente entre éstos, en su anverso y reverso.
DGB: Direccion General de Bachillerato.

DGTEBA: Direccion General de Telebachillerato.
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Equivalencia de estudios: Acto administrativo a través del cual, la autoridad educativa
declara equiparables entre si, estudios realizados dentro del sistema educativo

nacional.
ETS: Examen a Titulo de Suficiencia.

Evidencias: Actuaciones o construcciones de los alumnos relacionadas con la(s)
competencia(s) presente(s) en la planeacion, que permiten valorar el nivel del logro de
la competencia, considerando los 4 tipos de evidencias: conocimiento, producto,

procedimiento y actitud.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos ordenados y

relacionados de cada alumno.

Facilitador o docenteEs el responsable de conducir al alumno en el proceso de
ensefanza-aprendizaje, de acuerdo con el plan y programa de estudios autorizado, asi

como realizar y registrar las evaluaciones del aprendizaje.
Formas REINCO: Formatos de Registro, Informacién y Control.
Grado terminal: Es el ultimo semestre que conforma el plan de estudios.

Institucion educativa: Se refiere a los planteles o unidad administrativa donde se

desarrolla el proceso ensefianza-aprendizaje.
LISVER: Listado de Verificacion.

Periodo escolar Refiere a la duracién de un semestre de conformidad con el

calendario escolar autorizado por la Secretaria de Educacion.

Plan de EstudiosSeleccién, 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 alumnos, el mapa curricular y las

necesidades de la sociedad.

Programa de Estudios: Documento que especifica los contenidos de cada una de las
asignaturas, las competencias generales y disciplinarias, asi como el desempefio
esperado por el alumno. Presenta el orden secuencial y coherente de los propésitos y

contenidos de ensefianza, entre otros.

Regularizaciéon: Procedimiento mediante el cual el alumno puede acreditar una

asignatura o unidad de aprendizaje fuera del periodo ordinario.
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Revalidacion de estudios Acto administrativo a través del cual se equiparan los

estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional.
RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
SEV: Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz.

Subsistema: Es el que organiza el servicio educativo de acuerdo con la estructura

general a la que pertenece, estatal o federal.

Subsistemas educativos de la SEWireccion General de Bachillerato, Direcciéon
General de Telebachillerato, Coordinacion General de Bachillerato en Linea de

Veracruz, Coordinacion General de Telebachillerato Comunitario.
TEBACOM :Coordinacion General de Telebachillerato Comunitario.

Transito: Movilidad del alumno de un subsistema educativo a otro, dentro del Sistema

Educativo Nacional.

Traslado: Cuando el alumno cambia de una institucion educativa a otra, dentro del

mismo semestre, conservando la escolaridad que tenga al momento del cambio.
UPECE: Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo.

Validacion: Accién de autorizar la expedicion de un documento oficial de control
escolar con base en los registros que obran en el area de control escolar, mediante el

registro de la firma autdgrafa del funcionario facultado y el sello oficial correspondiente.

Norma 3 Principios.ias presentes normas de control escolar, seran aplicadas e

interpretadas, al tenor de los siguientes principios:

a) Legalidad: En ningun caso podra solicitarse a la institucibn educativa y al
estudiante, el cumplimiento de obligaciones, procedimientos o requisitos no previstos

en la presente normativa o en las normas complementarias.

b) Movilidad: De acuerdo con la normativa aplicable, se favorecera el transito de
estudiantes, hacia el Sistema Educativo Estatal y el Sistema Educativo Nacional,
ademas de la movilidad internacional, sin que en ningun caso se perjudique la

trayectoria académica.

c) Eficiencia: Se promovera que en los servicios de control escolar se alcancen los
distintos objetivos involucrados en el proceso educativo, empleando siempre los

mejores medios disponibles que garanticen obtener los resultados esperados en el
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menor tiempo posible. Para ello, se promovera la maxima simplificacion y
modernizacion de tramites y procesos en favor de los educandos en el plantel
educativo partiendo, siempre que sea posible, de la premisa de que lo relevante en
materia de control escolar, es la informacion confiable mas alla de la documentacion y

los procesos burocraticos.

d) Transparencia y publicidada presente normativa, las normas
complementarias, la reglamentacion interna y demas documentos que emita el plantel
educativo, con el visto bueno del subsistema educativo, deberan ser publicas y, en su

caso, dadas a conocer oportunamente a la comunidad escolar.

e) Igualdad de género:En la presente normativa, se emplearan los términos

estudiante, alumno, director, subdirector, aludiendo a ambos géneros, con la finalidad
de facilitar la lectura. Las presentes normas de control escolar deben favorecer que las
personas ejerzan su derecho constitucional a recibir educacién, en cualquiera de los
servicios del Sistema Educativo Estatal, con base en la Ley General para la Igualdad
entre hombres y mujeres asi como a la toma de decisiones en todos los ambitos de la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1° ultimo parrafo.

f) Honradez: Se vigilara que en ningun caso los servidores publicos involucrados
con los tramites de control escolar, utilicen su cargo para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros. Se solicita a la comunidad escolar, no otorgar
compensaciones o prestaciones de ningun tipo o especie a los servidores publicos. A la
vez se exhorta a que formulen las denuncias correspondientes ante cualquier
irregularidad o ineficiencia detectada en el servicio publico. Se recomienda que cuando
un servidor publico destaque en su desempefio, se reconozca ello mediante cartas de

felicitacion, absteniéndose en cualquier momento de la entrega de obsequios.

g) Inclusién: Se promoveran acciones de caracter preventivo o correctivo, cuyo
objeto es eliminar mecanismos de exclusion o diferenciaciones contra las personas
que, por su situacién econdmica, de salud o cultural se encuentren en desventaja o
vulnerabilidad, a fin de que puedan ejercer su derecho a la educacion en condiciones

de equidad e igualdad sustantiva.

Norma 4 Difusion y aceptacion de las norimss.presentes normas y la
reglamentacion interna que emitan las autoridades educativas, deberan ser publicas y
dadas a conocer oportunamente a la comunidad escolar, mediante los distintos

mecanismos de difusion al alcance.
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Con objeto de que surtan plenos efectos legales las presentes normas y los
lineamientos de procedimientos que, en su caso, emita cada servicio educativo, se
recabara la firma de conocimiento y aceptacién de las mismas, por parte de los
integrantes de la comunidad escolar (estudiantes, padres de familia o tutores,

docentes, responsables de servicios escolares, entre otros).

Las normas establecidas en este documento y las complementarias, son de
observancia obligatoria para las personas involucradas en el proceso de control escolar

de los planteles oficiales y particulares con RVOE.

Norma 5 Correcta aplicacion de la norma.-En la aplicacion de la presente normativa
y de acuerdo a las caracteristicas propias de cada subsistema educativo, las unidades
administrativas, planteles educativos y en general, las autoridades educativas, deberan

vigilar que se respeten de manera prioritaria y obligatoria, los siguientes criterios:

a) F avorecer el transito de alumnoentro del Sistema Educativo Nacional
mediante procesos que no afecten a los educandos, aun cuando se trate de planes de

estudio distintos.

b) Permitir la flexibilidad curricular de tal forma que los alumnos puedan adelantar
asignaturas, cuando asi lo permitan los lineamientos de procedimientos del subsistema

educativo y las presentes normas.

c) Flexibilizar el esquema de calificaciones implementar un mecanismo para que el
alumno pueda renunciar a calificaciones, cuando asi lo permitan los lineamientos de

procedimientos del subsistema educativo y las presentes normas.

Norma 6 Dias habiles y naturales.-Cuando en el cuerpo de la presente normativa se
aluda a los dias, éstos se consideran como habiles, ya que cuando se refiere a dias

naturales, expresamente se indicara.

Norma 7 Sobre el disefio, autorizacion, registro y difusion de los formatos de
certificacion y de apoyo al control escoldtl- contenido, disefio, autorizacion,

registro y difusion de los formatos de certificacion y de apoyo al control escolar de los
subsistemas educativos determinaran con base en los requisitos que al efecto

establezca la SEV.
Norma 8 Los formatos de certificacion y de apoyo al control escolar son:

a) Formatos de certificacion:
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. Certificado de estudios completo.

. Certificado de estudios parciales.

. Duplicado de certificado.

. Diploma de capacitacion para el trabajo.

b) Formatos de apoyo al control escolar requeridos para la certificacion:
. Constancia oficial de estudios.
. LISVER. Listado de Verificacién.

. REINCO 202. Matricula de Alumnos: Formato oficial para el registro de

inscripcién de alumnos.
. REINCO 204. Kardex.

. REINCO 214. Informe de Calificaciones. Formato oficial para el registro de las
calificaciones obtenidas por los alumnos: Finales, Regularizacion, Titulo de Suficiencia.
+ | RE NCO 219. Registro de Calificaciones de Regularizacién o a Titulo de

Suficiencia

Norma 9 Uso, comprobacion y destino de los formatos de certificacionJPECE
llevard a cabo el andlisis, seguimiento y auditoria de los documentos de certificacion
escolar, asi como la aplicacion de las normas vigentes y los sistemas electronicos de

control escolar.

Norma 10 Responsabilidades de las autoridades educativas.- Son responsables las
autoridades educativas, pertenecientes a esta Secretaria, de aplicar las presentes
normas, asi como, de resolver los casos de duda y asuntos no previstos, vigilar la
correcta aplicacion de las mismas y la entrega oportuna de los documentos de

certificacion de estudios a los alumnos.

Norma 11 Documentacion falsa o apécrifa.£n caso de duda respecto a la validez
de los documentos de certificacion presentados por los alumnos para efectuar algun
tramite en la escuela, debera verificarse su autenticidad ante la UPECE, a través del

subsistema educativo que corresponda.

a) Cuando se detecte informacion o documentacién falsa o apoécrifa, la autoridad

educativa del plantel determinara, segun el caso, la suspensiéon provisional o definitiva
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de la prestacion del servicio, debiendo reportar ante el subsistema educativo

correspondiente. Ello, sin perjuicio de la denuncia o acciones legales procedentes.

Norma 12 Para facilitar la operacién del control escadahara uso de los
sistemas informaticos de control escolar implementados por la SEV, para el registro y

certificacion de estudios.

Norma 13 Proteccion de datos personales y aviso de privacidadlLa informaciéon y

datos personales que se capten con motivo de los procedimientos previstos en las
presentes normas, seran utilizados y protegidos en términos de la legislacion aplicable,
particularmente de lo previsto en el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, y en las disposiciones derivadas que se emitan por el Instituto
Federal de Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos y, por las autoridades
competentes en el estado de Veracruz a través del Instituto Veracruzano de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Tanto el registro nacional de alumnos, como el registro nacional de emisién, validacién
e inscripcion de documentos académicos, constituyen Sistemas de Datos Personales
que han quedado inscritos en el “Sistema Persona” del Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos, bajo la responsabilidad de la Unidad de

Planeacion, Evaluacién y Control Educativo.

En el caso de datos personales sensibles, la leyenda de informacion o aviso de

privacidad debera sefalar expresamente que se trata de este tipo de datos.

La leyenda de Consentimiento para el Tratamiento de Datos debera incluirse en los

Sistemas Informaticos del Control Escolar.

“De igual forma Si () NO () autorizo a las autoridades educativas y directivos escolares del plantel oficial,
para que los datos personales que se recaben con objeto del presente formato, puedan ser difundidos
publicamente o transferidos a otras autoridades e instituciones educativas y no educativas, con el fin de que sea
posible validar la autenticidad de los certificados, diplomas, que se expidan a mi favor. En estos casos, solo
seran publicados los datos minimos indispensables para realizar la verificacién de autenticidad del documento,
y de ninguna manera se difundiran datos sensibles.”

Los planteles educativos deberan tener en un lugar visible a toda la comunidad

educativa el Aviso de privacidad.
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Norma 14 Normas complementariasSeran los lineamientos de procedimientos de
los subsistemas educativos, circulares, oficios y demas instrumentos de apoyo al
control escolar, adicionales a los ya establecidos, siempre y cuando no contravengan a

las disposiciones del presente documento.
CAPITULOII
De las atribuciones y responsabilidades de las autoridades

Norma 15 Atribuciones del Titular de la Unidad de Planeaciéon, Evaluaciéon y
Control Educativo, relativas al control escolar y certificacion de estudios de

bachillerato:

. Planear y programar las actividades relacionadas con la evaluacion y control

educativo, conforme a las disposiciones legales aplicables;

. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de control, registro y certificacion
escolar y las de equivalencia y revalidacion de estudios, de los distintos subsistemas

educativos dependientes de la SEV;

. Validar los procesos de inscripcidn, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y

certificacion escolar;
. Administrar los sistemas informaticos de control escolar;

. Disefar, en coordinacién con los subsistemas educativos, los formatos oficiales

de certificacion y apoyo al control escolar;
. Conformar, resguardar y garantizar la seguridad del archivo de control escolar;

. Expedir los documentos de certificaciéon de instituciones educativas oficiales y

particulares con reconocimiento, en baja definitiva y suspensiéon temporal;

. Auditar los documentos de certificacion escolar y los sistemas informaticos de

control escolar.

. Presentar ante la Direccibn General de Acreditacion, Incorporacion vy
Revalidacion, de la Secretaria de Educacion Publica, el disefio de los documentos de

certificacion electronica, para su aprobacion y registro en el sistema nacional;

. Implementar los mecanismos informaticos de control escolar que permitan

autenticar los documentos electrénicos de certificacion de estudios.
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. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente normatividad relativa al

control escolar; y

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, Reglamento
interior de la SEV, y demas normativa aplicable, asi como las que le confiera el

Secretario de Educacion.

Norma 16 Atribuciones de los directores generales o coordinadores generales de

los subsistemas educativos, relativas al control escolar y certificacion de estudios:

. Planear, organizar, controlar y evaluar los servicios que prestan las instituciones

educativas oficiales y particulares con RVOE a su cargo;

. Supervisar y vigilar que, en las instituciones educativas a su cargo, cumplan con

el plan y programas de estudios autorizados por la SEV,

. Supervisar que los directores o coordinadores de las instituciones educativas

cumplan las presentes normas y demas aplicables;

. Autorizar a las instituciones educativas, a su cargo, las CPT y las APE, conforme

al plan y programas de estudios vigentes;
. Otorgar y retirar la autorizacidén de los grupos de recuperacion;

. Elaborar el proyecto de calendario escolar, para proponerlo a la Subsecretaria

de Educacion Media Superior y Superior SEV;

. Disefar, en coordinacion con la UPECE, los formatos oficiales de certificacion y

apoyo al control escolar;

. Elaborar la calendarizacién de actividades de control escolar, con base en el

calendario escolar, para las instituciones a su cargo;

. Designar al servidor publico que suscribira los documentos de certificacion y de
apoyo al control escolar, en la ausencia del director o coordinador de la institucion

educativa;

. Comprobar, ante la UPECE, la entrega del certificado de bachillerato de cada

uno de los alumnos. Asi como la devolucién de los no entregados;

. Atender y dictaminar sobre las inconformidades del alumno, referente a la

evaluacion y la calidad del servicio que brindan las instituciones educativas a su cargo;
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. Supervisar que los directores o coordinadores de las instituciones educativas
entreguen oportunamente a los alumnos, padres de familia o tutores los certificados de

estudio, asi como boletas y constancias oficiales.

« Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente normatividad relativa al

control escolar y

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado y demas
normativa aplicable, asi como las que le confiera el Subsecretario de Educacion Media

Superior y Superior.

Norma 17 Atribuciones y responsabilidades de los coordinadores de zona o

supervisores, relativas al control escolar y certificacion de estudios:

a) Atribuciones:

. Supervisar las actividades para dar cumplimiento a los procesos de control
escolar;
. Difundir las normas de control escolar vigentes entre los directores o

coordinadores de los planteles educativos;
. Certificar documentos de control escolar;

. Recibir, cotejar y certificar los documentos soportes en las diferentes etapas del

proceso de control escolar;

. Autorizar el ingreso extemporaneo de los documentos soportes en las diferentes

etapas del proceso de control escolar;

. Emitir dictamenes de autorizacion de correccion de datos de los documentos

soportes en las diferentes etapas del proceso de control escolar;
. Recibir los tramites y servicios solicitados por los planteles educativos y

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado y demas
normativa aplicable, asi como las que le confiera el director general o coordinador

general;
b) Responsabilidades:

. Entregar, a la Subdireccion de Administracién Escolar, los documentos soportes

en las diferentes etapas del proceso de control escolar, en tiempo y forma;
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. Entregar, a la Subdireccion de Administracion Escolar, los dictamenes de
autorizacion de correcciéon de datos de los documentos soportes en las diferentes

etapas del proceso de control escolar, en tiempo y forma y

. Gestionar, ante la Subdireccion de Control Escolar, los tramites y servicios

solicitados por los planteles educativos.

Norma 18 Atribuciones y responsabilidades de los directores o coordinadores de

las instituciones educativas, relativas al control escolar y certificacion de estudios:
a) Atribuciones:

. Organizar y controlar las actividades para dar cumplimiento a los procesos de

control escolar;

. Difundir las normas de control escolar vigentes entre los docentes, personal

administrativo, alumnos, padres de familia o tutores;

. Autorizar los cambios de area propedéutica, CPT o APE, solicitado por el

alumno, padre de familia o tutor;

. Expedir el certificado de estudios completos o parciales, boleta y constancia
oficial;
. Cumplir y hacer cumplir las normas de control escolar vigentes, por parte del

subdirector, docentes, personal administrativo y alumnos y

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado y demas
normativa aplicable, asi como las que le confiera el director general o coordinador

general;
b) Responsabilidades:

. Establecer mecanismos de control que garanticen la entrega oportuna del
certificado de estudios completos o parciales, boleta o constancia oficial al alumno,

padre o tutor;

. Analizar la escolaridad del alumno, informar y orientar sobre su situacion

académica y alternativas factibles;

. Gestionar, en tiempo y forma, los procesos correspondientes para normalizar la

situacion académica del alumno y dar seguimiento hasta la resolucion y ejecucion;
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. Realizar la captura en los sistemas informaticos de control escolar, conforme a la

calendarizacion de actividades establecida.

. Organizar y verificar la aplicacion de las evaluaciones parciales, finales y de

regularizacion de conformidad al calendario oficial;

. Verificar que los docentes o facilitadores registren y reporten las evaluaciones

obtenidas de cada alumno;

. Informar a los alumnos y padres de familia o tutores sobre sus avances

académicos y las calificaciones obtenidas;

. Registrar los reportes de inscripcion, acreditacion y de regularizaciéon en los
formatos oficiales establecidos, conforme a la calendarizacion oficial y remitirlos en

tiempo y forma al subsistema educativo;
. Conformar, resguardar y garantizar la seguridad del archivo de control escolar y

. Comprobar, ante el subsistema educativo, la entrega del certificado de

bachillerato a los alumnos. Asi como la devolucién de los no entregados.

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, Reglamento
interior de la SEV, y demas normativa aplicable, asi como las que le confiera el

Secretario de Educacion.

Norma 19 Responsabilidades de los docentes o facilitadores de las instituciones

educativas, relativas al control escolar y certificacion de estudios.
a) Responsabilidades:

. Conducir a los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, conforme al

plan y programas de estudios autorizados por la SEV,;

. Aplicar los criterios de evaluacion en cada una de las UAC, conforme a los

acuerdos de la academia y a la presente normativa;

. Registrar y reportar conforme al calendario escolar las evaluaciones obtenidas

por el alumno en cada UAC, en los formatos oficiales establecidos;
. Otorgar al alumno la revisidbn de examen al término de cada evaluacion;

. Entregar al director o coordinador de la institucion los examenes y demas

formatos de apoyo, empleados para la integracion de las calificaciones;
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. Informar a los alumnos y/o padres de familia o tutores sobre sus avances

académicos y las calificaciones obtenidas;

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente normatividad y demas

relativas al control escolar y

. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, y demas
normativa aplicable, asi como las que le confiera el director o coordinador de la

institucion educativa.
CAPITULO 1II
Del Plan de Estudios Oficial

Norma 20 Los planes y programas son autorizacdms la SEV y su curso y

aprobacién, por parte del alumno, se sujetara a las presentes normas.
Norma 21 El plan estudios esta estructurado en 6 semestres.

Norma 22 Las modalidades en las que se imparte el plan de estudimslas

siguientes:
Subsistema
Modalidad Caracteristica Educativo que lo
imparte.
Se imparte en los planteles educativos, lo cual implica proporcionar un DGB
E . espacio fisico para recibir formacién académica de manera sistematica ’
scolarizada . . : . DGTEBA 'y
y requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas que la TEBACOM
autoridad educativa sefiala.
La combinacién de las modalidades escolarizada y no escolarizada, se
Mi caracteriza por su flexibilidad para cursar las asignaturas por semestres
ixta . . . DGB
o0 moédulos que integran el plan de estudios, ya sea de manera
presencial o no presencial.
Destinada a estudiantes queno asisten a la formaciéon en el campo
institucional. Esta falta de presencia es sustituida por la institucion
. mediante elementos que permiten lograr su formacion a distancia, por
No Escolarizada lo que el grado de apertura y flexibilidad del modelo depende de los BELVER
recursos didacticos deautoacceso, del equipo de informatica y
telecomunicaciones asi como del personal facilitador o docente.

Norma 23 Diferencia entre los planes de estudioBeb ido a las necesidades y
caracteristicas propias de cada subsistema educativo, los planes y programas podran

presentar diferencias curriculares.
CAPITULO IV
De la Calendarizacion

Norma 24 Contenido del calendario escolar.En la elaboraciéon del calendario escolar

deberan considerarse:
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a) Inicio y fin de cursos;

b) Planeacioén institucional;

c) Aplicacién de exdmenes de seleccion;

d) Periodo de inscripcion y reinscripcion de alumnos;

e) Periodos de aplicacién de evaluaciones parciales y finales;
f) Periodos de aplicacién de evaluaciones de regularizacion;
9) Periodos de reuniones de academias escolares;

h) Periodos de cursos de formaciéon docente;

i) Periodo de curso de induccion;
j) Dias de suspension de labores y
k) Periodos vacacionales.

Norma 25 Aspectos a considerar en la calendarizacion del ciclo escol&n la

elaboracion de la calendarizacion de actividades, que cada subsistema educativo
elabore, deberan considerarse, cuando menos: Periodos de captura de informacién en
el sistema de control escolar, impresion de reportes y periodo de entrega de reportes
escolares a la autoridad educativa correspondiente, y demas actividades propias de

cada subsistema educativo.

Norma 26 Plazo de entrega de la calendarizacidros diferentes subsistemas
educativos, deberan enviar a la UPECE, la calendarizacién de captura y entrega de
documentos de control escolar, quince dias posteriores a la publicacién del calendario

oficial autorizado por la SEV.
CAPITULO V
De la Inscripcion

Norma 27 La inscripcidres el proceso mediante el cual se registra el ingreso del
aspirante como alumno, toda vez que fue seleccionado conforme al proceso de
admisién para formalizar su acceso a un plantel de educacion media superior e iniciar

su historial académico.
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Norma 28 Requisitos basicos y condiciones de la inscripcion. El aspirante, para su

inscripcion, debera presentar los siguientes documentos en original y copia para su

cotejo:

a) Acta de nacimiento o documento equivalente;

b) Clave unica de registro de poblacion.

c) Certificado de terminacion de estudios de educacion secundaria;

d) Fotografias tamafo infantil, blanco y negro en papel mate, con vestimenta clara

y rostro descubierto;
e) Comprobante del pago de derechos;
f) Solicitud de inscripcién proporcionado por el plantel o el subsistema educativo;
9) En su caso, constancia oficial de estudios autorizada, resolucion de revalidacion
y/o equivalencia de estudios; y
h) En su caso, documento que ampare su estancia legal en el pais.
28.1 No se recibiran documentos incompletos, ilegibles, con tachaduras o

enmendaduras.

28.2 Una vez cotejadas las fotocopias, los documentos originales seran devueltos por
la institucién educativa al aspirante, en un plazo no mayor a siete dias. La institucion
educativa sera responsable de que el expediente de cada alumno sea debidamente

integrado y se encuentre disponible fisica y/o electronicamente.

Norma 29 Los planteles educativos regresaran los documentos originales los
estudiantes inscritos una vez terminado el proceso de inscripcién y conservara en su
archivo las copias cotejadas de éstos. Por ningun motivo podra retener los documentos

originales.

Norma 30 Medidas de simplificacion en materia de antecedentes escolares.Para
los casos en que el aspirante a ingresar presente certificado digital, la direccién de la
institucién educativa o coordinacion sera la responsable de validar, a través del link

correspondiente, la autenticidad de dicho documento.

Norma 31 Inscripcion definitivaQuedara inscrito definitivamente en la institucion

educativa el aspirante que cumpla con los requisitos sefialados en este capitulo.

Norma 32 Inscripcidon condicionadala inscripcién condicionada Unicamente sera
aplicable respecto a los subsistemas educativos que especificamente asi lo determinen

en sus lineamientos de procedimientos.
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Norma 33 Oficializacion de la inscripcidras instituciones educativas deberan
enviar la informacion relacionada con los alumnos inscritos, en los términos y tiempos
previstos en la calendarizacién del ciclo escolar, emitida por el subsistema educativo

correspondiente.

Norma 34 Revalidacion y equivalencia de estudios.Los aspirantes provenientes de

otro sistema o subsistema distinto a los referidos en estas normas, asi como los
alumnos de los subsistemas educativos que oferta la SEV con estudios inconclusos de
planes abrogados, unicamente podran aceptarse en periodo de inscripciones, debiendo
contar con la resolucion de revalidacibn o equivalencia de estudios, segun

corresponda.

34.1 El aspirante que no presente la resolucion de revalidacidon o equivalencia de
estudios, podra ubicarse de manera provisional al semestre correspondiente cuando
presente historial académico, previo analisis de la UPECE y de conformidad con la
presente normatividad, contando con una prérroga de 60 dias a partir de la fecha de
inicio del curso para su entrega, firmando carta compromiso el estudiante o el padre o
tutor (tratandose de menores de edad), de no entregar la revalidaciéon o equivalencia

definitiva causara baja automatica sin responsabilidad para el plantel.

Norma 35 Constancia oficial de estudios.Debera presentarla el alumno proveniente
del mismo o algun otro de los subsistemas educativos establecidos en la presente

norma, para efecto de inscripciéon por cambio de institucién educativa.

Norma 36 ElI alumno que provenga de la modalidad escolarizada de los
subsistemas educativos de la SEV que adeuden APE y/o CPT, podra inscribirse al
semestre inmediato superior en las modalidades no escolarizada, mixta o escolarizada
nocturna, donde estas asignaturas quedan exentas, siendo condicidn necesaria el
concluir sus estudios en esa modalidad. Por lo que no procedera su reinscripciéon en la

modalidad escolarizada.

Norma 37 El alumno que proceda de la modalidad escolarizada excepcion del

turno nocturno, que no haya acreditado y/o aprobado la APE y/o CPT vy, si ademas,
adeuda otra u otras asignaturas del mismo semestre, podra inscribirse en las
modalidades mixta o escolarizada nocturna, como repetidor, a partir del semestre en el
que presente esos adeudos, en cuyo caso, podra regresar a continuar sus estudios en

la modalidad escolarizada, si asi lo decide.
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CAPITULO VI
De los Traslados

Norma 38 Los traslados unicamente podran realizarse entre instituciones
educativas, pertenecientes a los subsistemas educativos de la SEV, a excepciéon de
aquellos que trabajen por modulos, a partir de que el alumno se encuentre registrado
en matricula y ésta esté capturada en los sistemas de control escolar correspondiente y
hasta 5 dias antes del periodo de evaluaciones finales, establecidos en el calendario

oficial. El traslado debera ser autorizado por el subsistema educativo receptor.

38.1 El traslado entre instituciones educativas que trabajan por moédudes
autorizara por el subsistema educativo receptor, previo analisis del historial académico

o constancia por modulos.

38.2 Traslado antes del primer parciaEl alumno que se traslade, antes de los
examenes parciales, se le debera entregar una constancia de evidencias y el plantel

receptor debera considerarla para la evaluacion.

38.3 Traslados durante el periodo de examenes calendarizade<| alumno no
podra solicitar su traslado cuando hayan iniciado los examenes correspondientes. Sélo
en casos extraordinarios sera autorizado por el subsistema educativo receptor, previa

solicitud por escrito.

38.4 Traslado después de la evaluacion parcial El alumno que se traslade, posterior
a los examenes parciales, debera entregar la(s) boleta(s) correspondiente(s) mas la
documentacion general estipulada en el capitulo de inscripcion. La institucion educativa

receptora, debera cotejar las calificaciones en el sistema de control escolar.

Norma 39 La modalidad escolarizada podra recibir traslados de la modalidad
mixta. A excepcion del alumno que habiendo reprobado mas de 3 asignaturas,
actividad paraescolar y/o capacitacion para el trabajo, se hubiese inscrito al semestre
inmediato superior en la modalidad mixta, en la que debera continuar y concluir su

bachillerato.

Norma 40 Para el caso del alumno que se traslade de la modalidad mixta
modalidad escolarizada y no tenga registradas evaluaciones parciales, la institucion

educativa receptora podra registrar sélo las evaluaciones faltantes.
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Norma 41 Traslados de alumnos entre los subsistemas educativos con
asignaturas diferentes en el semestre En caso de existir algunas diferencias en las
asignaturas, cuando un alumno se traslade a un plantel de cualquiera de estos
subsistemas educativos y las asignaturas que presenté en evaluaciones parciales no
coincidan con las asignaturas en las que continuara su curso, la instituciéon educativa

receptora solo registrara las evaluaciones faltantes.

Norma 42 Documentos para la autorizacion de traslado.El alumno debera entregar

a la institucion educativa receptora:
a) Solicitud del alumno y del padre o tutor, donde justifique el motivo del traslado.

b) Solicitud de autorizacién de traslado, dirigido por la institucion educativa

receptora al subsistema educativo correspondiente.
c) Oficio de liberacion de la escuela de procedencia.
d) Oficio de aceptacion de la escuela receptora.

e) Boleta(s) de calificaciones parciales actualizada(s) que contenga(n) el cobmputo
de inasistencias (en caso de haber presentado evaluaciones parciales) y/o

constancia de evidencias.
f) Tres copias fotostatica del comprobante del pago de derechos.
g) Tres copias fotostaticas del acta de nacimiento.
h) Tres copias fotostaticas de la clave unica de registro de poblacion.
i) Tres copias fotostaticas del certificado de secundaria.
Ademas, para los casos de semestres intermedios:

j) Constancia oficial de estudios debidamente certificada; la cual, el plantel que
libera debera entregarla al interesado en un lapso no mayor a 5 dias habiles,

después de que el alumno solicite su traslado.

42.1 Dicha documentacion debera ser cotejada y junto con la autorizacién de traslado,
se anexara a la matricula de alumnos correspondiente (REINCO 202), donde se hara la
siguiente anotacion Matricula complementaria por traslado, de acuerdo a oficio de

autorizacion numero...”.

Norma 43 Traslado a instituciones educativas oficiales escolarizadas en primer

semestre. Con la finalidad de garantizar el proceso de ingreso no proceden traslados a
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primer semestre, a menos que la institucion educativa cuente con capacidad de

lugares, previa autorizacion del subsistema educativo.
CAPITULO ViII
De la Reinscripcion

Norma 44 La reinscripcidnes el proceso mediante el cual se realiza el registro del
alumno de la misma institucion educativa que sea promovido de semestre, 0 como

alumno repetidor, para continuar su historial académico.

Norma 45 Periodo de reinscripcidonlLa reinscripciéon se efectuara de acuerdo a los

periodos establecidos en el calendario escolar que emite la SEV.
Norma 46 Tipos de reinscripcion. El alumno podra reinscribirse como:
a) Alumno regular;

b) Alumno irregular; y

c) Alumno repetidor.

Norma 47 Reinscripcidon al semestre inmediato superior.Es sujeto de reinscripcion

al semestre inmediato superior:
a) El alumno regular; es quien no adeuda ninguna asignatura;

b) El alumno irregular que adeude como maximo 3 UAC mas APE o CPT, siempre y
cuando correspondan al semestre inmediato anterior al que promueve o al ultimo

cursado;

c) El alumno irregular que adeude como maximo 2 UAC mas APE y CPT, siempre y
cuando correspondan al semestre inmediato anterior al que promueve o al ultimo

cursado; y

d) El alumno irregular que haya reprobado alguna o, incluso, la totalidad de las
asignaturas del ultimo semestre cursado. Este inciso exclusivamente aplica para la

modalidad mixta.

Norma 48 De la no reinscripcion al semestre inmediato superioMNo sera sujeto

de reinscripcion al semestre inmediato superior el alumno que:

a) Adeude mas de 3 UAC, sin incluir APE o CPT, del semestre concluido;
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b) Adeude asignaturas de | semestre no podra reinscribirse al lll, del [l al IV, lllaV o
del IV al VI semestre. Tendra que recursarlas y aprobarlas para poder promover a

semestres superiores;

c) Habiendo reprobado de una a tres asignaturas, solicite repetirla sin promover al

siguiente mdédulo o semestre; y

d) Adeude alguna(s) UAC del semestre que preceda al inmediato anterior cursado y
ademas sea irregular del ultimo periodo cursado. Debiendo repetir aquel que ya agotd

sus oportunidades de regularizacion.

Norma 49 De la reinscripcion del alumno repetidmdra el derecho a
reinscribirse en la misma institucion educativa, si ésta cuenta con la capacidad

instalada, de lo contrario podra hacerlo en otra institucion.
CAPITULO VIII
De la Acreditacion

Norma 50 Acreditacion es el procedimiento mediante el cual se establetan
disposiciones correspondientes al registro de las evaluaciones parciales, finales y de

regularizacion, para el reconocimiento oficial de la aprobacion de una UAC.

Norma 51 Integracién de la evaluacién.-Las evaluaciones son permanentes y deben
integrar los avances logrados por el educando en ejercicios, tareas, practicas,
examenes y demas actividades representativas de los aprendizajes (evidencias). La
integracién de las evidencias se podra reportar de manera parcial o final, de
conformidad con los criterios sefialados en los planes y programas de estudio y los

lineamientos establecidos en cada subsistema educativo.

Norma 52 La finalidad de los formatos de apoyo al control escolar.- Para ofrecer
informacién oportuna a los educandos, padres de familia o tutores, las calificaciones
que resulten de la integracién de las evidencias, deberan ser registradas en los

formatos de apoyo al control escolar o en los sistemas informaticos correspondientes.

Norma 53 Los porcentajes que integran la calificacion del al&ario.-

determinados por la academia escolar, conformadas de acuerdo a lo establecido por
los perfiles, parametros e indicadores del Servicio Profesional Docente, o por el
docente, en caso de que sea el unico personal académico de la institucion educativa,

de conformidad con los lineamientos de evaluacibn emitidos por el subsistema
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educativo correspondiente. Dichos porcentajes los dara a conocer el docente a sus
alumnos, en el encuadre al inicio del semestre o médulo. Para el caso de bachillerato

en linea, ademas estaran publicados en la plataforma educativa.

Norma 54 De las calificaciones parciales.Estas, al igual que el promedio parcial, la
evaluacion final y el promedio final, deberan registrarse con un niumero entero y un
decimal. A excepcién de bachillerato en linea en donde las evaluaciones d&beran
registrar con porcentajes.

Norma 55La escala de calificacionesfinales y/o de regularizaciéon es de 5 a 10,

minima aprobatoria 6 (seis).

Norma 56 De la calificacion final y de regularizaciéon. Cuando sean aprobatorias, las
fracciones se aproximaran al entero inmediato superior a partir del .5 (punto cinco). En
las calificaciones reprobatorias, no se tomaran en cuenta los decimales, de tal forma

que la calificacidén se reportara con un numero entero.

CALIFICACION OBTENIDA DEBERA REGISTRARSE
De 9.5a 10 10
De 85a94
De7.5a84
De6.5a7.4
De 6.0 a 6.4
De 0.0a 5.9

O |N|00(©

Norma 57 En la modalidad escolarizadgara que el alumno tenga derecho a los
examenes parciales y final, es condicién cubrir, por lo menos, el numero de asistencias
que represente el 80% de las clases impartidas durante el periodo, exceptuando las

inasistencias debidamente justificadas.

Norma 58 Las calificaciones parciales y finales de la AB#heran registrarse

como acreditadas (A) o no acreditada (NA), segun sea el caso.

Norma 59 Renuncia de calificacioneslLa renuncia de calificaciones podra aplicar

cuando:

a) El alumno o el padre o tutor (en caso de ser menor de edad), solicite por escrito
renunciar a todas las calificaciones de uno o todos los semestres cursados. Esta
solicitud se realizara ante la institucion educativa donde curs6é sus estudios. La
autorizacidon sera otorgada por el subsistema educativo. Este derecho podra ejercerlo

en una so6la ocasion en toda su trayectoria escolar en Educacion Media Superior.
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b) En el transcurso del semestre el alumno solicite su baja, si presentd algun(os)
examen(es) a regularizacidon, debera especificar en su solicitud si desea que ésa(s)
calificacion(es) se conserve(n) o se cancele(n). La oportunidad de conservar las
calificaciones obtenidas, s6lo procedera para alumnos que, cuando menos, hayan
cursado el semestre anterior en el mismo plantel donde solicitan su baja. Esta solicitud

se realizara ante la institucidn educativa donde curs6 sus estudios.

Norma 60 Derecho de revision de examen y/o evidencias.-Cuando el alumno asi lo
decida, podra solicitarla, por escrito, a la institucion educativa o al subsistema
educativo. La revisibn se hara bajo los lineamientos de procedimientos de cada

subsistema educativo.

Norma 61 Las asignaturas no acreditadas por diferencia entre los planes de
estudio o su modificacionde los diferentes subsistemas educativos estatales que

oferta la SEV, seran acreditadas registrando la calificacion que resulten del promedio
de las asignaturas del semestre correspondiente siempre y cuando, dicho semestre,

haya sido acreditado en su totalidad.
CAPITULO IX
De la Regularizacién

Norma 62 La regularizacion es el proceso mediante el cual se acredita la
asignatura del alumno irregular en los periodos establecidos por el calendario escolar
emitido por la SEV, para actualizar su historial académico. En el modelo educativo

organizado por mddulos, no aplica este proceso.

Norma 63 La calificacion que se derive de este procedimiento sera la unica

representativa.

Norma 64 Tipos de regularizacién y nomenclatura:

a) Primer periodo de regularizacion R1
b) Segundo periodo de regularizacion R2
c) Tercer periodo de regularizacion R3
d) Grado terminal R4

e) Titulo de suficiencia. TS
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Norma 65EIl alumno contara hasta con 3 oportunidades para regularizarse en cada

UAC, una en cada uno de los periodos calendarizados.

Norma 66 E alumno irregular que no presente o no acredite la(s) asignatura(s) en las
oportunidades establecidas, tendra que recursarla(s) como repetidor en el semestre

que corresponda el adeudo.

Norma 67 Los examenes calendarizados en el periodo intersemestral (primer periodo
de regularizacién), seran aplicados por la escuela en la que el alumno tiene registrada

su Ultima escolaridad.

Norma 68En caso de cambio de plantel, el receptor no podra evaluar en periodos
intersemestrales, sélo esta facultado para aplicar las evaluaciones de regularizacion a

partir de los periodos calendarizados, posteriores a la inscripcion.

Norma 69 Las evaluaciones de regularizacion abarcaran los contenidos de la
asignatura que considera el programa de estudios y que hayan sido impartidos durante

el semestre por el docente.

Norma 70EIl alumno solicitard el examen de regularizacion, ante la direccion o
coordinacioén de la institucion educativa, cubriendo el pago de derecho establecido,

minimo un dia antes del inicio del periodo de regularizacion establecido.

Norma 71 Cuando el alumno asi lo solicite, sera facultad de la academia estatal del
subsistema educativo, la elaboracién y aplicacion del examen de regularizacién, a partir

del segundo periodo de regularizacion calendarizado.

Norma 72E| alumno que concluya el semestre como irregular, con derecho de

promocion y, a la vez, sea declarado repetidor del semestre inmediato anterior,
conservara su escolaridad del semestre acreditado como irregular, y mientras recursa
el semestre como repetidor, debera presentar los examenes de regularizacién de las
asignaturas que adeuda del semestre inmediato superior cursado, de tal forma que,
después de haber aprobado las asighaturas que cursaba como repetidor, podra

inscribirse al semestre inmediato superior que le corresponda.
Ejemplo:

a) El alumno que adeude asignaturas del primer semestre, por haber agotado las 3
oportunidades de regularizacion, y haya concluido el segundo semestre hasta con 3

asignaturas reprobadas, se inscribird como repetidor en primero y, mientras recursa,
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presentara las de segundo en los periodos de regularizacion correspondientes. Una vez

regularizado el primer semestre podra promoverse al tercero.

b) El alumno que al finalizar el semestre se convierta en repetidor del mismo, por el
numero de asignaturas sin acreditar y a la vez, cursando éste, haya agotado sus 3
oportunidades de regularizacion del semestre inmediato anterior (repetidor de ambos),
debera inscribirse como repetidor del ultimo semestre cursado y, por consiguiente,
mientras lo repite, recupera sus oportunidades de regularizar las asignaturas que
adeuda del semestre inmediato anterior o0, en su caso, si asi lo decide, repite primero el

semestre inferior y, posteriormente, el superior que reprobd.

Norma 73El alumno que habiendo cursado y concluido el cuarto semestre como

regular o irregular y de quinto semestre sea irregular, aun habiendo agotado sus 3
oportunidades, por tratarse de alumno de grado terminal, podra presentar a
regularizacion las UAC que adeuda en los periodos calendarizados. Después de haber
agotado su tercera oportunidad de regularizacion (R3) debera reportarse como (R4),
sin tener limite de oportunidades hasta su aprobacién, siempre que éstos los presente
en la escuela donde concluy6 el cuarto semestre, o cursarlas como repetidor si asi lo

desea, en esa u otra institucion educativa.

Norma 74E|l R4 es una forma de registrar las oportunidades de regularizacién

posteriores al R3, exclusivamente para alumnos de grado terminal.

Norma 75 Examenes a titulo de suficiencid. alumno, con la finalidad de
regularizar sus estudios, contara con la posibilidad del examen a titulo de suficiencia,

especificamente cuando:
a) Cambie de area. Sélo requiere autorizacion del plantel educativo; y

b) Presente equivalencia de estudios por asignaturas La institucion educativa, en
la que se encuentra inscrito el alumno, aplicara el(los) examen(es), con base en la
resolucion de equivalencia que emita la UPECE. Para los casos de instituciones
educativas en clausura (suspension temporal o desaparecida), lo aplicara la academia
estatal del subsistema educativo. Siempre y cuando, las normas de regularizacién, asi

lo permitan.
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CAPITULO X
De la Formacion para el Trabajo

Norma 76 Autorizacién de las capacitaciones para el trabajms subsistemas
educativos seran los responsables de autorizar la apertura y baja de las capacitaciones
para el trabajo que se impartan en cada uno de las instituciones educativas y deberan
notificarlo a la UPECE.

Norma 77 Sélo seran reconocidas las capacitaciones para el trabajo de las

instituciones educativas que cuenten con la correspondiente autorizacion.

Norma 78 Al concluir el bachillerato, ademas del certificado completo de estudios, el
alumno que curse y apruebe la misma CPT de tercero a sexto semestre, tendra
derecho a un diploma, que acredite su preparacion en la capacitacion cursada, firmado
por el Director o Coordinador General del Subsistema Educativo correspondiente, o el

servidor publico que éste designe.

Norma 79 El alumno podra solicitar, por escrito, la modificacion de CPT en el
tercer semestre, desde la inscripcion y hasta antes del primer periodo de evaluaciones

parciales, el cual sera autorizado por la institucién educativa.

Norma 80 El alumno podra cambiar de CPT de cuarto a sexto semestre,
solicitandolo por escrito, en el momento de la inscripcion. El cambio sera autorizado por

la institucidn educativa.

Norma 81 Sélo se podra autorizar un cambio de CPT, en la misma institucion

educativa.

Norma 82 Los cambios de la CPTen la misma o diferente institucion educativa,

dependeran de la autorizaciéon de la misma, considerando la capacidad instalada.

a) Sielalumno es regular de la CPT cursada, podra realizar el cambio conservando la

clave y calificacion de esta asignatura del(os) semestre(s) cursado(s).

b) Si el alumno es regular de la CPT y se inscribe como repetidor del(os) semestre(s),
podra optar por conservar las calificaciones y claves de las cursadas o cursar una
nueva CPT.

c) Si el alumno es irregular de la CPT cursada y la institucién educativa imparte la
misma, debera presentar a regularizacién la correspondiente que adeuda, contando

con las oportunidades de regularizacién calendarizadas.



Viernes 25 de noviembre de 2016 GACETA OFICIAL Pagina 69

d) Si el alumno es irregular de la CPT cursada, y la instituciéon educativa no imparte la
misma, debera presentar a regularizacion la CPT a la cual ingresa, contando con las

oportunidades de regularizacién calendarizadas.

Norma 83 El alumno que cambie de institucion educatiedera seleccionar

preferentemente aquella que imparta la misma CPT.

Norma 84 El alumno que proceda de una modalidad escolarizada en su turno
nocturno, mixta o no escolarizada queda exento de la capacitacién para el trabajo de
los semestres cursados, y es a partir de su ingreso a la modalidad escolarizada, en sus

turnos diurno y vespertino, que estara obligado a cursarla.

Norma 85El alumno irregular que no apruebe o no presehtexamen de
regularizacion de CPT del semestre anterior cursado, en los periodos calendarizados,
no podra promover al semestre inmediato superior y tendra que cursarla en calidad de

alumno repetidor.
CAPITULO XI
De las Bajas
Norma 86 Tipos de bajas :
a) Baja temporal voluntaria.
b) Baja temporal administrativa.
c) Baja definitiva voluntaria.
d) Baja definitiva administrativa.

Norma 87 Baja temporal voluntariba inscripcibn o reinscripcion del alumno

quedara sin efecto cuando lo solicite por escrito a la institucidon educativa. Lo podra
formalizar en la modalidad escolarizada, hasta un dia antes de los exdmenes finales,
para la modalidad mixta, hasta una semana antes de concluir el semestre y para la
modalidad no escolarizada, la baja de las asignaturas, hasta una semana antes de
concluirlas. En caso de ser menor de 18 afios, debera solicitarla el padre o tutor. La
escolaridad del semestre y/o asignatura concluida, se resguardara para efectos de

acreditacién parcial.

87.1 Si en el transcurso del semestre en que solicita su bajal alumno presentd
examen a regularizacion, debera especificar en su solicitud si desea que esa

calificacion se conserve o se cancele. La oportunidad de conservar las calificaciones
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registradas, sélo procedera para alumnos que, cuando menos, hayan cursado el
semestre anterior en la misma institucion educativa donde solicitan su baja. Si solicita
la cancelacioén, esta se realizara en todas las calificaciones obtenidas en ese periodo.

No podran ser canceladas s6lo algunas de ellas.

87.2 En caso de proceder el registro de calificaciones, si son reprobatorias, el alumno
se convierte en repetidor del semestre en que las adeuda por haber agotado sus

oportunidades de regularizacion.

Norma 88 Baja temporal administrativa. Sélo aplica al semestre en curso. El alumno

podra reinscribirse a la misma institucion educativa y se decreta cuando:

a) Al concluir el plazo de 60 dias si no ha entregado los documentos requeridos en la
inscripcion.

b) Deja de asistir al plantel por mas de 30 dias, sin haber justificado debidamente las

inasistencias.

c) Para bachillerato en linea, cuando el alumno ha dejado de tener actividad en la

plataforma en dos mddulos consecutivos.

d) Por problemas disciplinarios, cuando asi lo determine el resultado del analisis de la

falta en la que incurra el alumno.

Norma 89 Baja definitiva voluntaria.Conserva la escolaridad que la norma permita y

no podra reinscribirse en la misma institucion educativa.
a) A solicitud escrita del alumno, padre o tutor en caso de ser menor de edad.

Norma 90 Baja definitiva administrativa.Se anulara la escolaridad de los semestres

cursados ,y no podra inscribirse en la misma institucion educativa.
a) Presenté documentos apdcrifos para efectos de inscripcion.
CAPIiTULO XII
Del Cambio de Area

Norma 91 Cambio de area del quinto semestEd. alumno lo podra solicitar por
escrito, antes del primer periodo de evaluaciones parciales, previa autorizacion de la

institucion educativa.
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Norma 92 Cambio de area del sexto semestril alumno, al inscribirse, lo podra
solicitar por escrito a la institucion educativa, y debera presentar examenes a titulo de

suficiencia de las UAC del area solicitada.
92.1 Alumno que concluye el quinto semestre como regular:

a) Podra presentar las asignaturas de quinto semestre del area solicitada, en un
periodo especial establecido en la primera quincena del semestre, debiendo aprobar,
por lo menos, una de ellas para que proceda el cambio. Teniendo entonces la
posibilidad de presentar las que aun adeuda, en los periodos calendarizados para

examenes de regularizacion.
92.2 Alumno que concluye el quinto semestre como irregular:

a) Si el alumno es irregular de las asignaturas del area cursada, debera presentar
examen a titulo de suficiencia las asignaturas de quinto semestre del area
seleccionada, en el periodo especial (primera quincena del semestre), debiendo
aprobar, por lo menos, una de ellas para que proceda el cambio. Las calificaciones
reprobatorias del area anterior, automaticamente se cancelan al acreditarse las de la

nueva area.

b) Si el alumno es irregular de asignaturas tanto del componente de formacién basica
como del componente de formacién propedéutica, debera presentar a titulo de
suficiencia las asignaturas de quinto semestre del area seleccionada, en el periodo
especial (primera quincena del semestre), debiendo aprobar, por lo menos, tres
asignaturas para que proceda el cambio. Las calificaciones reprobatorias del area

anterior, automaticamente se cancelan al acreditarse las de la nueva area.

c) Si el alumno es irregular de asignaturas de formacidén basica, debera presentar
examen a titulo de suficiencia las asignaturas de quinto semestre del area
seleccionada, en el periodo especial (primera quincena del semestre), debiendo

aprobar todas para que proceda el cambio.
92.3 Alumno que concluye sexto semestre como regular:

a) Podra presentar examen a titulo de suficiencia, de las asignaturas del area
solicitada, en cualquier periodo de regularizacién calendarizado, en la misma institucion
educativa de donde egresdé. En caso de no acreditar la totalidad de los examenes,

podra presentarlos en los periodos de regularizacion calendarizados, hasta aprobarlos.
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b) Podra inscribirse en la misma institucion educativa de donde egreso, o en la que
elija de los subsistemas a los que se les aplica esta norma, como alumno repetidor de
quinto o sexto semestre, para cursar las asignaturas del area solicitada v,

simultaneamente, presentar a titulo de suficiencia las del semestre que no recurse.

c) Podra cursar en calidad de alumno repetidor del quinto semestre las asignaturas

del area solicitada y posteriormente, hara lo mismo con las de sexto.

CAPITULO Xl
De la Certificacion

Norma 930Obtencion del certificado de estudios completdl alumno debera
cursar y aprobar todas las UAC del plan de estudios oficial, en sus componentes:
formacion basica, formacion propedéutica, formaciéon para el trabajo y actividades

paraescolares.

Norma 94Emision de certificado de estudios complet®odra realizarse de

manera fisica o electronica.

a) Fisica. El subsistema educativo los recibira de la UPECE, y debera comprobar,

ante la misma, su entrega a los alumnos o el resguardo.

b) ElectronicaEl subsistema educativo tendra que comprobar, ante la UPECE, la
entrega del certificado al alumno, a mas tardar 15 dias después de la conclusién del

curso.

Norma 95 Obtencion del certificado de estudios parciales.Se expedira cuando el
interesado solicite la comprobacion de estudios, sin haber acreditado la totalidad de

UAC del plan de estudios correspondiente.

Norma 96Los certificados de estudios completos y parcialgse no sean

recogidos por los interesados, se archivaran en las instituciones educativas por un
periodo de 6 meses, contados a partir de la fecha de su emisién. Concluido el periodo
deberan ser remitidos a los subsistemas educativos y estos a su vez, deberan turnarlos

a la UPECE, para efecto de auditoria.
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CAPITULO XIV
De los Grupos de Recuperacion

Norma 97Con la finalidad de brindar el subsistema educativo a la poblaciéon
estudiantil, cuando el alumno solicita inscripcién en un semestre par (segundo, cuarto
o sexto) cuando se imparten los nones (primero, tercero o quinto) o viceversa, se ha
previsto la conformacion de grupos de recuperacion. Estos grupos funcionaran de
conformidad con la presente normatividad y los lineamientos de procedimientos de

cada subsistema educativo que apertura este subsistema.

Norma 98 Las instituciones educativas de sostenimiento estatal.Para impartir el

servicio de grupos de recuperacion, deberan contar con autorizacion por escrito del
subsistema educativo. Una vez emitida la autorizacion, no requiere refrendarse, tendra
vigencia indefinida, siempre que exista la demanda del servicio y se aperturen los

semestres de manera gradual.

Norma 99 Las instituciones educativas con RVOEque soliciten brindar el servicio

de grupos de recuperacion, deberan presentar la solicitud al subsistema educativo en el
formato y requisitos establecidos por el mismo, minimo 60 dias antes de iniciar las
inscripciones del segundo periodo del ciclo escolar, esto es, cuando corresponde
matricular a los semestres pares, con el fin de que pueda inscribir al primer semestre
de recuperacioén. Esta autorizacién no implica que en lo sucesivo se conceda para otras
generaciones, pues para cada nueva generacion, se deberan realizar los tramites y

cubrir los requisitos correspondientes.

Norma 100Restriccion de la oficializacion de la matriculdNinguna institucion
educativa podra entregar matricula de grupos de recuperacion sin la establecida
autorizacion. De cometer esta falta, se notificara tanto al responsable del subsistema

educativo y, en su caso, a la Direccion para la Incorporacién de Escuelas Particulares.

CAPIiTULO XV
De los Archivos y Registros Escolares

Norma 101 El archivo permite resguardar y controlar el registro de la informacién, fisica

y/o electronica del historial académico del alumno.
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Norma 102 Las instituciones educativas deberan enviar a los subsistemas educativos
y, estos a su vez, a la UPECE, los informes que al efecto se establezcan en la

normativa aplicable.

Norma 103Las instituciones educativas estan obligadasa contar con un archivo
documental y/o informatico, relacionado por ciclos escolares, en el que deberan
resguardar, entre otros, los documentos de control escolar que amparan la acreditacion

de los estudios de los alumnos y egresados.

Norma 104 Temporalidad de la conservacioén de los archivos

Cinco ciclos escolares, posteriores a

Permanentemente: la conclusion de la generacion que Menor de cinco ciclos escolares
se trate:

a) Los formatos de apoyo al | a) Las demas formas de | a) Los que determine los

control escolar control escolar que establezcan los | lineamientos de procedimientos del

b) Expediente del alumno. lineamientos de procedimientos del | subsistema educativo.
subsistema educativo. Excepto cuando exista alguna
b) Comprobante de pago de | controversia de acreditacion en
derechos. proceso o asuntos pendientes para

Excepto cuando exista alguna | efectos de acreditacion, en dicho
controversia de acreditacion en | caso, los documentos que tengan
proceso o asuntos pendientes para | relacion, se deberan conservar
efectos de acreditacion, en dicho | hasta que se resuelvan la
caso, los documentos que tengan | controversia.

relacion, se deberan conservar
hasta que se resuelvan la
controversia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes normas generales de control escolar aplicables a las
instituciones educativas de bachillerato oficiales y particulares con reconocimiento de
validez oficial de estudios, dependientes de la Secretaria de Educaciéon del estado de
Veracruz entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en Gaceta Oficial del

estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la Acreditacion del
Bachillerato de fecha 13 de julio de 2012, publicado en laGaceta Oficial, en su niumero

extraordinario, el 6 de septiembre de 2012.

TERCERO. A partir de la publicacion de las presentes normas quedan sin efecto todos
los lineamientos de Control Escolar de la Direccion General de Telebachillerato que en

su momento aplicaban.
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CUARTO. A partir de la publicacion de las presentes normas quedan sin efecto todos
los lineamientos de Control Escolar de la Coordinacion General de Telebachillerato

Comunitario que en su momento aplicaban.

QUINTO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la Acreditacién del Bachillerato

en Linea de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 26 de octubre de 2012.
SEXTO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a este Acuerdo.

SEPTIMO. Todos los asuntos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor de las
presentes normas, continuaran su procedimiento con base en las normas de

acreditacion que se abrogan.

OCTAVO. El personal directivo, docente, administrativo y alumnos de las escuelas de
bachilleres que no cumplan con las presentes disposiciones, quedaran sujetos al

procedimiento administrativo que corresponda.

NOVENO. Los subsistemas educativos deberan expedir sus Lineamientos de
Procedimientos y demas disposiciones aplicables cdrase en las disposiciones de

estas normas, dentro de los veinte dias siguientes a su entrada en vigor.

DECIMO. Lo no previsto en las presentes normas sera resuelto en coordinacién por la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y la Unidad de Planeacion,

Evaluacion y Control Educativo.

Xalapa, Enriquez, Veracruz a los 23 dias del mes de agosto del afio dos mil dieciséis.

Profra. Xéchitl Adela Osorio Martinez,

Secretaria de Educacion de Veracruz
Rubrica.

folio 1204
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