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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacidn y actualizacion de planes de estudio de los programas
académicos de la UCG, con el fin de asegurar que estos sean pertinentes, actualizados y alineados
a las necesidades del mercado laboral, las tendencias educativas y la calidad académica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los programas académicos que ofrece la UCG en bachillerato,
licenciaturas y posgrados; y abarca la creacidon de un nuevo plan de estudi@&a actualizacidn
de los que lo requieran.

3. RESPONSABLES /&O

Director General Académico %/Q
- Supervisar y aprobar la creacién, modificaciéQw ctualizacién de los planes de
estudio ?\
- Asegurar la alineacién de los procesos @: eacion y actualizacion con la visidon

institucional. ?\

\/
Director de Diseio Curricular O
- Evaluar y proponer cambios,€nos planes de estudio, basandose en los avances del
conocimiento, necesidade@ ercado laboral y retroalimentacion de empleadores
y egresados. Q
- Mantener una comiu cion constante con los coordinadores y directores de
carrera para identificar necesidades de actualizacidon de los planes de estudio.

Directores y Coordina<§ de carrera

- Coordi evision y propuestas en los cambios de los planes de estudio de sus
areas académicas.

- Asegurar en caso de actualizacion las modificaciones académicas sean viables y
adecuadas a las necesidades del mercado.

4. DEFINICIONES
CIFRHS: Comisidn Interinstitucional para la Formacidon de Recursos Humanos para la

Salud.
DGETI: Direccidon General de Educacion Tecnoldgica Industrial
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DGB: Direccion General de Bachillerato
SICYT: Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia es la encargada del
otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los planes de
estudio de los programas académicos ofertados por la UCG.
COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior A.C. (COPAES) es una
asociacion civil que actia como la Unica instancia autorizada por el Gobierno Federal
(SEP), para conferir reconocimiento formal y supervisar a organizaciones cuyo fin sea
acreditar programas académicos del tipo superior que se imparten en México.
SIIGES: El Sistema Integral de Informacidén para la Gestidon de la Educacion Superior.
PACE: Plataforma de Administracion y Control Escolar de DGB. *

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

&

CREACION DE PLANES DE ESTUDIO CON K

E ESTATAL

1. Director de Diseno
Curricular

l

Determinar si existen ortunidades de
apertura planes de e@%o\ tomando en

cuenta:
- Cambios en el mew}/ aboral
- Demanda de @ as competencias en el

mercado Iallo@~
- Retroalimentacién de empleadores de la

o

zona.
entacion de partes interesadas de la
UC
izar el andlisis usando la Lista de
alidacion.

FOR-CDA-001 Lista
de Validacidon para
nuevos Planes de
Estudio.

2. Director de D{?_)

Curricular

En caso de que el resultado del andlisis haya
sido negativo, debera notificar a las partes
interesadas la no procedencia de la creacién
del plan (adjuntando evidencias que sustenten
la decisidn).

En caso de que el resultado del analisis haya
sido positivo, seguir segun el punto 3.

Correo electrénico
de notificacion de
no procedencia de
apertura del plan.

3. Director de Diseino
Curricular

Realizar 'y anexar un informe de
contextualizacion y entregar a direccidon o
coordinacién de programa, en el cual se deberd
identificar los elementos y necesidades de

Informe de

contextualizacion.
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personal con que se cuenta, para referenciar
un informe de impacto antes de
la implementacion.

Director de Diseio
Curricular
/Docentes y
coordinadores de
programa

Solicitar a los docentes y coordinadores de
carrera especialistas en los temas del nuevo
plan de estudios una reunion para llevar a cabo
el analisis de los contenidos tematicos, horas
académicas, créditos. Reunir
suficiente para el llenado de Ia mformac
solicitada por la Secretaria.

informacions,

"”?

FOR-RHS-002 Lista
de Asistencia

5. Director de Diseino
Curricular

Realizar el llenado @matos
correspondientes de la Secretarla FDA-
01al06yFDP1al7. 4'?/

Enviar la informacion al coo d| or o director
de carrera que quedara E\go del plan de

estudios para su vahdv
En el ANEXO 1 se nu§; ran requisitos SICYT.
Nota: en caso de@ ecesario, debera realizar

correcuones ualizaciones solicitadas por
el coordlnqj o director de carrera.

Formatos de SICYT.

Correo electrénico
de entrega.

6. Coordinador o
Director de
Programa

)

Revisa @propuesta del nuevo plan de

est dar retroalimentacién en caso de

oportunldades de mejora, en caso

rario dar visto bueno para continuar con
}roceso de registro del plan.

Correo electrénico
de validacion o de
retroalimentacion.

Curricular

7. Director de DC?')

Enviar a evaluar el plany programa de estudios
a COPAES para obtener el dictamen.

Realizar el pago correspondiente para el
ejercicio de validacion del plan de estudios.
Nota: la evaluacién del plan de estudios tarda
3 meses y el resultado de esta puede ser
favorable o no favorable.

Plan y programa de
estudios.

En caso de haber obtenido una evaluacién no
favorable se deberan repetir los pasos del 3 al

0

7 de este procedimiento para hacer una

N/A
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revision de observaciones y una reestructura
los documentos.
En caso de que la evaluacion haya sido
favorable, continuar con punto 8.
8. | Director de Disefio | Registrar en SIIGES la solicitud para Ila | Solicitud para RVOE
Curricular obtencién del RVOE una vez que haya sido
abierta la convocatoria. Para ello debera:
- Completar el registro de la solicitud con lo$y| %'mprobante de
requisitos  solicitados -la  direccidon >ago.
incorporacion evalua la solicitud- (si ha n
problema con la solicitud se deberan haeer las
correcciones pertinentes antes de contiquaf con el
pago). RVOE
- Realizar el pago para la obten del RVOE.
- Hacer entrega de la doc?nentacién de la
solicitud en fisico (segun echas oficiales de
recepcion). Nota: esta ntrega la puede hacer
Unicamente el sentante legal de Ia
Universidad @rsonal de la universidad
siempre y tenga una carta poder que lo
avale.
9. | Director de Disefio | - Reci })s RVOES sellados y conformar el | Notificacion via
Curricular diente del nuevo plan de estudios. correo electrdnico.
| ?onvocar a coordinadores o directores de | Copia del plan de
Q\s ograma para entregar una copia del plan | estudio autorizado
O autorizado, ambas partes deberan conservar
O una copia de acuse de recibido.
- Adicionar inmediatamente a la Direccién | Adicion de RVOE
General de Profesiones (DGP) el RVOE estatal | estatal a DGP.
creado o actualizado segun lo establecido en el
ANEXO 3.
CREACION DE PLANES DE ESTUDIO CON RVOE FEDERAL
Director de Disefio | Determinar si existen oportunidades de | FOR-CDA-001 Lista
10. | Curricular apertura planes de estudio tomando en | de Validacion para
cuenta: nuevos Planes de
- Cambios en el mercado laboral Estudio.
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- Demanda de nuevas competencias en el

mercado laboral.

- Retroalimentacién de empleadores de la

zona.

- Retroalimentacién de partes interesadas de la

UCG.

Realizar el analisis usando la Lista de

Validacion. :\?"

11. | Director de Diseno | En caso de que el resultado del analisis ha@—xorreo electrénico

Curricular sido negativo, debera notificar a las s | de notificaciéon de

interesadas la no procedencia de la.creacion | no procedencia de

del plan (adjuntando evidencias t‘:}tenten apertura del plan.

la decisidn). %

En caso de que el resultado dél andlisis haya

sido positivo, seguir segumelpunto 3.

12. | Director de Disefio | Solicitar a los docen?b/coordinadores de | FOR-RHS-002 Lista
I

Curricular carrera especialistas\(? os temas del nuevo | de Asistencia
/Docentes y plan de estudios reunion para llevar a cabo
coordinadores de el andlisis d ontenidos tematicos, horas

créditos. Reunir informacion
ra el llenado de la informacion
soligitada’ por la Secretaria.

13. | Director de Disefio | Realizar el llenado de los cuatro anexos e | Anexos del 1 al 4

programa académic

Curricular N mstigar la informacién complementaria para
Q>I correcto llenado de los criterios de
”O evaluacién
14, Coordinador‘ig_)w Realizar la conformacion de la plantilla docente | Plantilla docente
director de requerida para el cumplimiento de requisitos
programa de la Secretaria (SEP)
15. | Director de Disefio | Enviar a CIFRHS para su evaluacién, la | Anexos
Curricular informacién previamente desarrollada: Criterios de
- Anexos SEP evaluacion
- Criterios de evaluacion Plantilla docente

- Plantilla docente
Nota: la evaluacién de CIFRHS toma un tiempo
de 2 meses aproximadamente.
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16. | Director de Disefio | Recibir la evaluacidn, si hay observaciones se | N/A
Curricular deberan hacer las correcciones
correspondientes para volver a enviar y repetir
los pasos 13, 14 y 15 del procedimiento, si la
evaluacién es aceptada (dictamen favorable)
continuar con el paso 17.
17. | Director de Disefo | Iniciar tramite de solicitud de RVOE segun los | Expediente de plan
Curricular lineamientos de la convocatoria de DGETI. '\ i@‘ estudios con
Es importante que las evidencias que Mmtamen favorable.
adjuntaran en la solicitud se encu n
debidamente indicadas para evitar r éos en
la revision de la informacion. 6
NOTA: la convocatoria tarda 7 pmeSes’en abrir
18. | Director de Disefio | Enviar la documentacién  soficitada en el Expediente enviado
Curricular ANEXO 2 (incluyendo | %‘umentos de la | a Gestion México
Universidad). %
19. | Director de Disefio | Solicitar a finanzas ek/&o del RVOE Recibo de pago
Curricular _
20. | Director de finanzas | Realizar el p el RVOE e incorporar a la FIEL | Comprobante de
(corporativo) al expedienterde la plataforma de DGETI pago
21. | Director de Disefio | Dar se@nto a la respuesta de SEP y actuar | N/A
Curricular segu responda:
- Reeibir RVOE (Gestor)
\ iar los planes autorizados en fisico para su
sellado (Gestor)
O -Recibir los RVOES sellados en la DGAIR
C} (Representante legal)
22. | Director de Diseifio | Recibir los RVOES sellados y conformar el | Notificacidon via
Curricular expediente del nuevo plan de estudios. correo electrdnico.
Convocar a coordinadores o directores de | Copia de plan
programa para entregar una copia del plan | autorizado.
autorizado, ambas partes deberan conservar
una copia de acuse de recibido.
ACTUALIZACION O LIQUIDACION DE RVOES (FEDERALES Y ESTATALES)
23. | Director de Disefio | Determinar si existen RVOES cuya vigencia este | FOR-CDA-003
Curricular proxima vencer (esto deberd hacerlo | Listado de RVOES
Elaborado por Direccion de Calidad y | Revisado por Directora de Disefio | Autorizado por Rector de campus
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rutinariamente para evitar planes de estudio
con RVOES sin vigencia), consultando el FOR-
CDA- 003 Registro de RVOES y vigencias.

Director de Diseino
Curricular

24.

Citar al coordinador o director de carrera para
realizar la revision y analisis del plan de
estudios cuyo RVOE estd proximo a vencer.

Notificacion via
correo electronico.

25. | Rector de Campus

Realizar un analisis de los planes proximos a

vencer o incluso de aquellos que presenteriy

poca demanda en el mercado, para determi

si se iniciara el proceso de cierre (liquida

del plan.

En caso de que determine que exi planes

en liquidacion se debera pro?@egfm los
i

puntos 27 y 28 de este procgdimiento.

]

Notificacidon via
eo electronico

Director de Disefio
Curricular

/ Coordinador
director
programa.

26.

o)
de

O

}n caso de que el plan si vaya a ser actualizado

Realizar una vez al aﬁgg“inicio del ciclo

escolar SEP agosto-se re), un analisis del
plan de estudios paka identificar los elementos

gue seran modi 0s ya sea: eliminacién,
zacion o adicién.

sustitucion, %
OE est4 préximo a vencer es

Si el pIa

un pI |qU|daC|on se deberd notificar a
tod partes interesadas el cierre del plan
coCa}cial, marketing, biblioteca, vinculacidn,

se deberan repetir los puntos 3 al 9 para planes
estatales o los puntos 10 al 22 para planes
federales para el tramite del RVOE.

FOR-CDA-002
Verificacién
Actualizacion
Liquidacion
planes de estudio.

para
o)
de

Notificacion de
liguidacion del plan.

Director de Diseno
Curricular

27.

Iniciar las actividades de liquidacién del plan
una vez que:

Se corrobore que no hay alumnos
inscritos

En caso de haber alumnos egresados se
les contacta para iniciar proceso de
titulacién, de lo contrario no se puede

seguir con la liquidacidn del plan.

Correo de contacto
al alumno.
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28. | Director de servicios | Contactar a los egresados que pertenecen a un | Responsiva formato
escolares plan en liquidaciéon y solicitar que procedan con | libre.

su proceso de titulacién o en su defecto
deberdn firmar una responsiva en la que
confirman de recibido la informacién de que el
plan estd en liquidacidon y no podrén titularse
en un futuro.

6. INDICADORES DE DESEMPENO /@

- Tasa de eficiencia de actualizaciones de RVO planes vigentes: 100%
- % Cumplimiento en validacion de planes (q?; ra o actualizacién): 100%.

?\
>

7. ANEXOS
ANEXO 1 REQUISITOS SICYT \/
- Requisitos pedagdgicos (for P)
- Requisitos fisicos: requerigieqtos de proteccion Civil e INFEJAL.

Consultar documento desfistructivo de SICYT

ANEXO 2. LISTA DE DOCUMENTACI@VIADA A GESTOR PARA EL TRAMITE DE RVOE FEDERAL

D

cualquier vari

[ ]
[ ]
Vi
[ ]

ocumentacmn eben contar con la direcciéon exactamente igual en los documentos,

es motivo de negativa. Los documentos deben estar vigentes.
Uso des be sefialar que es para la imparticidon de educacién a nivel superior, o similares.
Peritaje de @tructura. Debe venir la carta del DRO y su credencial vigente de DRO. Debe contar con
gencia y con conclusion favorable para la imparticién de educacion.
Visto bueno de Proteccion Civil.
Ocupacion legal del Inmueble (Contrato de arrendamiento o de comodato).

Actas y representante.

Acta constitutiva.

Actas de asamblea (sélo si hubo cambios de estatutos: objeto, duracidn, razén social, etc.).
Instrumento apoderado legal o representante legal.

INE representante legal. (Encargado de firmar las solicitudes).

RFC de la persona fisica que firmara las solicitudes (representante).

Formatos.

Elaborado por
Mejora Continua
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e Formato 1. Solicitud de Nuevo RVOE. Nosotros lo llenamos y enviamos para su revision. Una vez
revisado se enviard el de las solicitudes pendientes, se requerira firmado por el representante o
apoderado legal y escaneado en formato PDF.

¢ Anexo 5. Instalaciones especiales. Mismo que se debe llenar por cada solicitud, es diferente el de
cada plan debido a que cada uno requiere instalaciones diferentes, se deben nombrar todas las
materias que requieran instalaciones especiales. Se debe enviar firmado escaneado.

e Anexo 4. Plataforma. (En caso de planes MIXTOS o NO ESCOLARES). Se debe enviar firmado y
escaneado. Se requiere un formato por cada plan.

e Llenar el archivo de Excel “datos para SISRVOES”, NOTA EL CORREO QUE SENALEN SERA DONDE
NOS NOTIFICARAN LAS OBSERVACIONES Y TODO SOBRE LAS SOLICITUDES DE RVOES DEBE SER UN
CORREO QUE SE REVISE DIARIO.

Docentes. %
e Los planes con curriculo rigido se necesita la plantilla docente del pr@ atrimestre. En el caso
de planes flexibles se requieren docentes para toda la tira de mate ueden repetir docentes,
sin embargo, se recomienda que no den mas de 2 materias por @lmestre Se necesita escaneado
en formato PDF su titulo y cédula, un archivo por docente. P

¢ Se debe realizar un pago por separado de cada plan. UQ@ reunidos los expedientes completos
se les enviaran las hojas de ayuda para el pago de los@derechos de nueva solicitud de RVOE, que es
de $13,098.26. Este pago se debe realizar por inter ?‘;rdar dicho pago en formato PDF (el recibo
donde viene la llave de pago).

Firma electrdnica.

Una vez completo el expediente se reque’ ar Ia solicitud por medio de la FIEL de la institucidn.
Es responsabilidad de la institucién Ia@a e las solicitudes.

ANEXO 3 %

Solicitud de enmienda al registto’ para adicidn de carrera. Permite a las instituciones educativas
dedicadas a la educacién profesional realizar el registro de nuevas carreras previamente autorizadas

por autoridad compe?\

1. Acuer autorlzaci(')n, incorporacién o reconocimiento de validez oficial de estudios

actcg sion*
2. Planeés de estudios, incluyendo Unicamente requisitos de ingreso, lineamientos para la
prestacion del servicio social y opciones de titulacién*

3. Formatos cancelados de certificados de estudios, acta de examen profesional,
constancia de servicio social y titulo profesional, grado académico o diploma de
especialidad*

4. Opinién técnica favorable de la Comisidén Interinstitucional para la formacion de
Recursos Humanos en Salud (CIFRHS) o del Comité Estatal Interinstitucional para la

Elaborado por Direccion de Calidad y | Revisado por Directora de Disefio | Autorizado por Rector de campus
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formacion de Recursos Humanos en Salud (CEIFRHS). Sélo en el caso de carreras del area
de la salud. Original y Copia.

5. Recibo de pago realizado en una institucién bancaria. Original y Copia.

Nota: es necesario contar con clave de usuario y contrasefia SIREP en el mddulo de instituciones
educativas, en caso de no tenerlo se debera hacer el llenado y envio de la solicitud mostrada en la

Imagen 1.

¢ ﬂ'\;»
N\

Secretaria de Educacién Publica
Direccién General de Profesiones

Solicitud de clave de usuario y contrasefia SIREP en el Médulo de Instituciones Educativas
Fecha de la sol c.u.O

Titular de la Direccién General de Profesiones.

Fresente.

Membre de la institucién:

Respensable del maneja :5"
de la clave de acceso! o
Telédfano V Carreo electrénico instituciona
Sin mas por Q wecho para enviarle un cordial saludo.
entamente

« E Firma
% Recomendaciones para utilizar en el sistema

municackanintersep

cioninterna/SIREF_IE_Manual_Registro_IE pdf

:.‘:ri;‘:u:ul.’ de SANE tudes: https:/sirep sep.gob.muySIRER/

Q
O

o F“VD ucién 1425, Col. Campestre,
2 Alvara Obregén, Ciudad de México,
Telbh.na [55) 36 01 38 OO, ext. 6104

GOBIERNO DE = L‘ﬂ:’"{ﬁ

Méx]co EDUCACION

Paginaldel

Imagen 1. Solicitud de clave de usuario y contrasefia SIREP.
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