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Introduccion

Los lineamientos contenidos en este documento fueron elaborados y disefiados por
personal académico de la Unidad de Estudios de Posgrado de la Benemérita Escuela
Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen”, en coordinacion con la Direccion de
Educacion Normal y la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, para normar y regular los procesos de control escolar de los
estudiantes que cursen un posgrado.

El presente documento tiene como propdsito garantizar la eficiencia y consolidar los
criterios de igualdad en la atencion de los estudiantes, por ello normara al personal
directivo y docente de la Unidad de Estudios de Posgrado, en el seguimiento escolar de
los estudiantes de los programas educativos de especialidad, maestria y doctorado que
se impartan.

El documento, integrado por la base legal, un objetivo general y las normas de control
escolar, debera permanecer en el centro de trabajo para consulta de la comunidad
escolar. Las disposiciones en él contenidas son de observancia general y obligatoria.
La autoridad educativa estatal vigilara el cumplimiento adecuado de las mismas.



Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos Tercero y Quinto
Constitucional. (Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 12 de
noviembre de 2002, Reforma al Articulo Tercero Constitucional, 26 de febrero de
2013).

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal. (Publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
19 de agosto de 2010.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave. (Ultima reforma publicada en la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz-Llave, 14 de noviembre de 2008).

Ley General de Educacion. (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, 9 de abril de 2012).

Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (publicada en
la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz-Llave, 21 de diciembre de 1993).

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz-Llave, 7 de
febrero de 2013).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010).
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010).
Ley Numero 581 para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave (publicada en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz-Llave,
2 de octubre de 2012).

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. (Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, 27 de noviembre de 2007).

Ley General de las Personas con Discapacidad. (Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, 01 de agosto de 2008).

Ley para la integracion de personas con discapacidad del Estado de Veracruz-
Llave Articulo 87. (Gaceta Oficial del Estado de Veracruz-Llave, 16 de diciembre
de 1997).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2012).



Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. (Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, 20 de Septiembre de 1978).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Veracruz-Llave. (Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz-Llave, 24 de mayo de 2006).

Acuerdo Secretarial SEV-DG-01-2011. (Publicado en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz-Llave, 19 de abril de 2011).

Acuerdo numero 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.
(Publicado en Diario Oficial de la Federacion, 10 de Julio de 2000).

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

Acuerdo 558 de la Secretaria de Educacion Publica en el que se emiten las Reglas
de Operacion del Programa del Sistema Nacional de Formacién Continua y
Superacion Profesional de Maestros de Educacion Basica en Servicio. (Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2010).

Acuerdo numero SEV/DJ/002/2019 por el que se establecen los Criterios Generales
para la implementacion y uso de Titulos Electronicos para egresados de
Instituciones Oficiales y Particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion de
Veracruz. (Publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz el 28 de agosto
de 2019)



Objetivo General
Establecer las normas que deberan aplicarse durante las etapas de admision,
inscripcion, reinscripcion, acreditacion, recursamiento, certificacion y titulacion que
guien los procesos de control escolar; en los programas académicos que imparta
la Unidad de Estudios de Posgrado de la Benemérita Escuela Normal Veracruzana
“Enrique C. Rébsamen”.

. Normas Generales

1.

Las disposiciones establecidas en este documento son de observancia
obligatoria para las personas involucradas en el proceso de control escolar.

La determinacion de las normas queda a cargo de la Benemérita Escuela Normal
Veracruzana “Enrique C. Rébsamen”, por conducto de la Unidad de Estudios de
Posgrado, en coordinacion con la Direccidn de Educacion Normal y la
Subdireccion de Administracion Escolar, de la Secretaria de Educacion del
Estado de Veracruz.

La implementacion de las normas es responsabilidad de la Unidad de Estudios
de Posgrado, bajo la supervision de la Direccién de Educacion Normal y la
Subdireccion de Administracion Escolar, de la Secretaria de Educacion del
Estado de Veracruz.

Es obligacién del Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de
Posgrado dar a conocer al personal administrativo, planta académica y
estudiantes de posgrado, el presente documento, quienes firmaran de
enterados.

La Benemérita Escuela Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen”, a través
del Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado,
llevara a cabo el disefio y emision de los formatos oficiales de certificacion de
estudios, con el visto bueno de la Subdireccion de Administracion Escolar.

Los documentos oficiales de certificacion de estudios son:

a) Titulo de Grado Académico por Estudios de Maestria y Doctorado.

b) Diploma por Estudios de Especialidad.

c) Certificado de Estudios.

d) Resolucion de Revalidacion de Estudios.
)
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Resolucidn de Equivalencia de Estudios.



Los documentos de apoyo al control escolar son:
a) Registro de Inscripcion.

Acta de Evaluacion.

Control de Escolaridad.

Kardex.

Reporte de calificaciones.

Hoja de remision de documentos.
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6. La aplicacion de las normas, la expedicion de documentos de certificacion y
apoyo, asi como la informacion que el Area de Gestién Administrativa de la
Unidad de Estudios de Posgrado proporcione a la Subdireccion de
Administracion Escolar de la Secretaria de Educacion de Veracruz, sera
absoluta responsabilidad del Director(a) de la Benemérita Escuela Normal
Veracruzana “Enrique C. Rébsamen’”.

7. Es obligacion del Director(a) de la Benemérita Escuela Normal Veracruzana
“Enrique C. Rébsamen”, supervisar que el Area de Gestion Administrativa de la
Unidad de Estudios de Posgrado entregue en tiempo y forma la documentacion
correspondiente de cada proceso, segun lo establezca el calendario que, para
tal efecto, emita la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

8. Es responsabilidad del Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios
de Posgrado brindar todas las facilidades para que la Direccion de Educacién
Normal y la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de
Educacion del Estado de Veracruz, efectien el andlisis y la evaluacion de la
correcta aplicacion de las presentes normas.

9. Para llevar a cabo el registro del Titulo del Grado Académico y del Diploma por
Estudios de Especialidad, la documentacion se integrara conforme a las
disposiciones establecidas por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

10. La autenticidad de los documentos es responsabilidad de quien los presente y
el cotejo de su validez esta a cargo de la Subdireccion de Administracién Escolar
de la Secretaria de Educacion de Veracruz. De comprobarse que la
documentacion es falsa se anulara el tramite y se dara parte a las autoridades



11.

competentes para los efectos legales que procedan. Si se descubre que el
documento en cuestion es apocrifo con posterioridad al inicio de clases, se
debera proceder a anular en su totalidad las calificaciones obtenidas, ademas
de los efectos legales a que haya lugar.

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

12. La estructura curricular de los programas educativos de posgrado que ofrezca la

Benemérita Escuela Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen” se definiré en
el documento autorizado por la instancia que corresponda. Los planes de estudio
podran estar estructurados por modulos, ambitos, campos, lineas de formacion
0 cualquier otra forma de organizacion curricular y distribuidos sus espacios
curriculares en trimestres, cuatrimestres o0 semestres de acuerdo al
planteamiento de cada programa de posgrado.

13.Para efectos de este documento se denominara espacio curricular a las

asignaturas, seminarios, experiencias formativas o talleres que integran los
planes de estudio; y se considerara como dias habiles de lunes a sabado.

Admision
Normas

1.

La Unidad de Estudios de Posgrado a través de la Direccion de la Benemérita
Escuela Normal Veracruzana “Enrique C. Rébsamen” enviara la propuesta de
convocatoria de un programa de posgrado a la Direccion de Educacion Normal.
El proceso de admision se realizara mediante la convocatoria abierta avalada
por la Autoridad Educativa Estatal, la cual contendra los siguientes aspectos:
a) Bases

a. Del aspirante.
De la sede donde se ofrecera el programa de posgrado.
Del proceso de seleccion.
De los resultados.
De la inscripcion.

® oo o



f. Del corrimiento.
g. Delinicio de clases y duracion del programa.
b) Requisitos
a. Para el proceso de seleccion.
b. Para el aspirante con derecho de inscripcién al programa de
posgrado.
c) Disposiciones generales
d) Transitorios

2. El proceso de seleccidn se orientara por los procedimientos establecidos por la
DGESuM, mismos que se especificaran en las convocatorias emitidas por cada
programa.

3. Se conformara un Comité de Seleccidn, integrado por la Jefatura, las areas de
Desarrollo Curricular y la Coordinacién del Posgrado quienes, con base en los
procedimientos definidos en la convocatoria, dictaminaran sobre la relacion de
aspirantes seleccionados.

lll. Inscripcion
Normas

1.

Las actividades referentes a la inscripcion de estudiantes deberan sujetarse a
los tiempos y requisitos establecidos en la convocatoria respectiva.

Seran sujetos de inscripcion los aspirantes notificados como aceptados.

La inscripcion del aspirante quedara sujeta al cumplimiento de los requisitos
sefialados en la convocatoria correspondiente y a la autenticidad de sus
documentos de certificacion.

En el caso de que la inscripcion de un aspirante seleccionado no proceda (por
no realizar el tramite de inscripcidn, no reunir los requisitos sefialados en los
plazos establecidos o por alguna otra causa), se considerara para efectos de
inscripcion, al aspirante que ocupe el nivel inmediato inferior en la lista de
resultados.

Los aspirantes seleccionados tendran un plazo maximo de 20 dias habiles
improrrogables, a partir del primer dia habil posterior al periodo de inscripcion,
para presentar sus documentos completos y correctos, de lo contrario, perderan
el derecho a la inscripcion, a excepcion del plazo establecido para el Titulo de



Licenciatura que se norma por el inciso 6.

6. Los aspirantes seleccionados tendran derecho a un plazo maximo de cuatro
meses improrrogables, a partir del primer dia habil posterior al periodo de
inscripcion, para presentar su Titulo de Licenciatura o Maestria, de lo contrario
perderan el derecho a la inscripcion.

7. Una vez que los aspirantes cumplan con los requisitos de inscripcion
establecidos, el Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de
Posgrado, habréd de realizar el correspondiente Registro de Inscripcion,
conformar los expedientes de cada estudiante y asignar el numero de matricula
correspondiente.

8. Elnumero de matricula estara integrado por los siguientes elementos: las siglas
del programa de posgrado segun corresponda, los dos ultimos digitos del afio
de ingreso, la clave de la entidad federativa (30 para el Estado de Veracruz) y
el nimero consecutivo, expresado en tres digitos, en funcion de la cantidad de
estudiantes que conforman la generacion.

EJEMPLO:
ANODE  CLAVEDEL NOM. EJEMPLO DE
PROGRAMA INGRESO  ESTADO  CONSECUTIVO  MATRICULA
Maestria en
CL[ALIEEE 2013 30 001 MCPEF1330001
Profesionales para la
Educacion Fisica
Especialidad en 2015 30 001 EDM1530001

Docencia Multigrado

9. El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado
entregara a la Subdireccion de Administracion Escolar, el Registro de Inscripcion
y los expedientes de los estudiantes de nuevo ingreso con la correspondiente
Hoja de remision de documentos para autentificacion.

10.El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado
devolvera los documentos originales a los estudiantes de nuevo ingreso, una vez
terminado el proceso de inscripcion y cotejo en la Subdireccion de
Administracion Escolar de la Secretaria de Educacion de Veracruz, y conservara
en los expedientes de los estudiantes las copias fotostaticas cotejadas de éstos.



Por ningiin motivo podra retener los documentos originales.

11.La Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de Educacion del
Estado de Veracruz, se reserva el derecho de solicitar la documentacion original
del estudiante en el momento que lo requiera.

12.No se podra permitir la permanencia en las aulas a personas en calidad de
oyentes, que no estén inscritas, que no cuenten con el nimero de matricula
respectivo o en el marco de un convenio de movilidad interinstitucional, con la
finalidad de que no generen derechos.

13.El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado
expedira la credencial que identifique a los estudiantes de nuevo ingreso como
parte del plantel.

14. Los estudiantes inscritos en cualquier programa de posgrado podran terminar
sus estudios una vez que reingresaron después de una baja temporal voluntaria
0 administrativa hasta que el programa académico esté vigente y sin
modificaciones a la malla curricular.

15. Al final del primer periodo y los sucesivos de cada programa, el Area de Gestion
Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado, llenara el Acta de
Evaluacion correspondiente a cada espacio curricular del periodo, el Control de
Escolaridad, el Kardex de cada estudiante, asi como la respectiva Hoja de
Remision de documentos para cotejo y confrontacion en la Subdireccion de
Administracion Escolar.

IV. Reinscripcion
Normas

1. Se consideran estudiantes regulares los que acrediten todos los espacios
curriculares del periodo cursado.
2. Seran sujetos de reinscripcion los estudiantes regulares que:

a) Presenten un Reporte de calificaciones en el que acrediten en su totalidad
el semestre, trimestre, cuatrimestre inmediato anterior y tenga una situacion
administrativa de Promovido en el Control de Escolaridad correspondiente.

b) Cubran el pago de reinscripcion en el lapso estipulado por la Unidad de



Estudios de Posgrado.
La reinscripcion sera de acuerdo al planteamiento curricular de cada programa
de posgrado y se debera realizar conforme al calendario establecido por la
Unidad de Estudios de Posgrado, autorizado por la Subdireccién de
Administracion Escolar de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
. Se considera estudiante en baja temporal administrativa al que no acredite
alguno de los espacios curriculares por obtener una calificacion menor a 8 o por
no cubrir 75% de asistencia del espacio curricular cursado.
. Se considera estudiante en baja temporal voluntaria al que lo solicite por escrito
a la Unidad de Estudios de Posgrado exponiendo el periodo y especificando sus
motivos.
. Sblo en casos de enfermedad o alguna otra situacion de fuerza mayor, que
impida al estudiante asistir a la escuela, la Unidad de Estudios de Posgrado
valora la situacién y gestiona la baja temporal voluntaria, vigilando que no se
exceda el tiempo maximo contemplado para concluir el programa vy
comprobando la veracidad de la justificacion.
. Se considera estudiante en baja definitiva al que:
a) No se reinscribe y concluya el posgrado bajo el plan de estudios en el que
originalmente se inscribid.
b) No acredite un mismo espacio curricular en recursamiento.
c) Solicite por escrito una baja definitiva.
d) Exceda el tiempo establecido para la conclusién de sus estudios.
El estudiante que sea dado de baja definitiva no tendra derecho a reinscripcion,
por lo que podra solicitar una Constancia de Estudios Parciales la cual se
expedira por unica ocasion.
En el caso de que algun programa no se abra, en generaciones sucesivas o
quede cerrado de manera definitiva, se emitira a los estudiantes por Unica
ocasion una Constancia de Estudios Parciales.



V. Acreditacion
Normas

1.

La evaluacion del aprendizaje sera permanente y las calificaciones de cada
espacio curricular se registraran con nimeros enteros.

La escala de calificaciones sera numeérica y se asignara en numeros enteros del
7 al 10, siendo 8 la calificacion minima aprobatoria.

La calificacion de cada espacio curricular se asignara de acuerdo al logro de los
objetivos formativos del programa correspondiente. Los tiempos y criterios para
asignar la calificacion se determinaran, previo al inicio de cada uno de los
espacios curriculares, por los grupos colegiados de docentes, el Coordinador del
programa educativo y los directivos de la Unidad de Estudios de Posgrado, con
base en la planeacion de las actividades académicas de la institucion.

Es obligacion del docente hacer del conocimiento de los estudiantes, al inicio del
espacio curricular, los criterios, las estrategias e instrumentos que se utilizaran
para valorar el avance personal y el procedimiento que se seguira para asignar
la calificacion.

El docente contara con cinco dias habiles, a partir de su ultima sesion, para
integrar calificaciones y darlas a conocer a los estudiantes; el registro en el
SIGAA debera realizarse a mas tardar nueve dias habiles después de terminar
su espacio curricular.

Si el estudiante estuviese inconforme con la calificacion obtenida, tendra
derecho a solicitar una revision del proceso de evaluacién ante la Coordinacidn
de su programa en la Unidad de Estudios de Posgrado, en un plazo no mayor a
dos dias habiles después de haber recibido la calificacion.

En caso de que proceda la modificacion de la calificacion, ésta debera asentarse
conforme a los criterios establecidos por el area correspondiente, antes del inicio
del siguiente espacio curricular o de la reinscripcion al siguiente periodo.

El docente de cada espacio curricular registrara la calificacion en el Acta de
Evaluacion y la presencia, ausencia o retardo de los estudiantes en la Lista de
Asistencia en el Sistema Integral de Gestion Académica y Administrativa
(SIGAA) de la Unidad de Estudios de Posgrado, en los tiempos estipulados para
tal fin.

El estudiante que no cumpla con la asistencia y permanencia del 75% en los



espacios curriculares, no tendra derecho a la acreditacion y sera dado de baja
temporal administrativa. Se considera que tres retardos equivalen a una falta y
la ausencia por enfermedad u otra causa de cualquier indole seran considerados
como casos extraordinarios relacionados con la asistencia y permanencia en los
espacios curriculares, por lo que éstos seran valorados por la Jefatura,
Responsables de Area y la Coordinacion del posgrado.

10. El estudiante que no acredite un espacio curricular, podra reinscribirse a éste
cuando el programa de posgrado vuelva a ofrecerlo en la generacion siguiente
y no se hayan presentado modificaciones a la malla curricular.

11.Dado que no existe la acreditacion mediante examen de regularizacion, los
espacios curriculares deben ser acreditados o por recursamiento.

12. Los espacios curriculares también podran ser acreditados mediante estancias o
intercambios académicos con aquellas instituciones de educacion superior
nacionales y extranjeras, con quienes se establezcan convenios especificos y
que estén vinculados con el enfoque, objetivos y perfil de egreso del posgrado.

13. El promedio general de aprovechamiento se obtendra al sumar las calificaciones
de todos los espacios curriculares y dividir el resultado entre el niumero de éstos;
el cual se debera registrar con un numero entero y una cifra decimal en el Kardex
del estudiante. No se debe redondear.

14.La Unidad de Estudios de Posgrado determinara los programas de apoyo que
se impartiran con el propdsito de coadyuvar al cumplimiento de los propdsitos
establecidos en cada programa.

15. Los programas de apoyo requieren del estudiante el 100% de asistencia a éstos
y la entrega de los productos establecidos; una vez acreditados, la Unidad de
Estudios de Posgrado hara entrega a los estudiantes de las constancias
especificas correspondientes, asi como una constancia global con valor
curricular, al concluir sus estudios de posgrado. El Programa de tutoria tendra
un valor en cada espacio formativo orientado a la construccion del documento
terminal equivalente al 10% de su calificacion, dicho porcentaje sera asignado
por el director-tutor.



ACREDITACION POR RESOLUCION DE REVALIDACION Y/O EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS

16.Los estudiantes interesados en acreditar espacios curriculares mediante
revalidacion y/o equivalencia de estudios deberan solicitarla al Comité
Académico de la Unidad de Estudios de Posgrado.

17. El Comité Académico de la Unidad de Estudios de Posgrado, emitira un dictamen
técnico de revalidacion o equivalencia de estudios, con base en la
documentacion presentada por los interesados, la cual se enviara a la
Subdireccion de Administracion Escolar para su analisis y consecuente
expedicidn de la Resolucidn de Equivalencia.

18.Los estudiantes que soliciten admision a través de la revalidacion y/o
equivalencia, no participaran en el proceso de seleccion.

19. El maximo de espacios curriculares a revalidar o equiparar no podra ser mayor
del 40% del total del programa educativo de posgrado, aun cuando se tengan
acreditados espacios curriculares que rebasen ese porcentaje. Dentro de cada
semestre ya ofrecido, los espacios curriculares no amparados en la resolucién
de revalidacion y/o equivalencia de estudios seran acreditados mediante un
examen general de conocimientos.

VI. Recursamiento
Normas

1. El recursamiento es el procedimiento mediante el cual el estudiante puede
acreditar el espacio curricular que no acredité de manera regular por haber
procedido una baja administrativa 0 una baja voluntaria.

2. Elestudiante tendra derecho al recursamiento en la generacion siguiente cuando
no haya acreditado un espacio curricular.

3. Cuando el estudiante solicite el recursamiento, el Area de Gestion Administrativa
de la Unidad de Estudios de Posgrado, verificara que no exceda el tiempo
establecido para la conclusion de sus estudios y que el programa no haya tenido
actualizaciones en su mapa curricular, en caso contrario causara baja definitiva.



VII.

Certificacion

Normas

1.

Se expedira el Certificado de Terminacion de Estudios en original y por Unica
ocasion, a los estudiantes que hayan acreditado la totalidad de los espacios
curriculares que integran el plan de estudios correspondiente.

La Certificacion de Estudios se expedira cuando el interesado solicite duplicado
del Certificado de Terminacién de Estudios o la comprobacion de estudios
parciales, para los planes vigentes o abrogados.

Los Certificados de Terminacion de Estudios y las Certificaciones de Estudios
seran expedidos y firmados por la autoridad educativa competente y reconocida
en el estado; deberan ser validados por la Subdireccion de Administracidn
Escolar de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

En caso de error en el llenado de los Certificados de Terminacion de Estudios y
las Certificaciones de Estudios, éstos se cancelaran y se resguardaran en la
propia institucion para efecto de auditoria. En ningun caso deberan ser
destruidos.

El control de los formatos de certificacion sera responsabilidad del Area de
Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado.

El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado es
responsable de la elaboracion de los documentos de certificacion de acuerdo a
la normatividad establecida y de la entrega oportuna a los estudiantes, quienes
firmaran de recibido en el formato Relacion de Documentos de Certificacion
Entregados (REDCE).

En caso de existir irregularidades en los procedimientos de expedicion de
documentos, se procedera conforme a la legislacion aplicable para fincar
responsabilidades administrativas a las que hubiere lugar.

El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado debera
comprobar, ante la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de
Educacion, la entrega del Certificado de Terminacion de Estudios o la
Certificacion de Estudios al interesado(a), por medio del formato REDCE.

El Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Estudios de Posgrado sera la
responsable del llenado del formato REDCE, asi como la transcripcion y
actualizacion del Libro de Control de Folios.



VIIl. Obtencion del grado

Normas

1. Se expedira, por unica vez, el Diploma de Especialidad o Grado Académico de
Maestria o Doctorado al egresado que cumpla con los siguientes requisitos:

Haber acreditado totalmente la especialidad o maestria, conforme al plan de
estudios correspondiente.

Contar con la constancia o certificacion que acredite el aprendizaje de otra
lengua, preferentemente inglés o alguna otra lengua extranjera, conforme lo
establecido en los requisitos de ingreso.

Pagar los aranceles vigentes.

No tener adeudo con la Unidad de Estudios de Posgrado.

Haber obtenido la aprobacion del documento de grado por su director(a).
Haber obtenido un veredicto aprobatorio en el examen de grado que conste
en el Acta de Examen de Grado.

Haber entregado su cédula de licenciatura.

2. La unica forma de obtener el Grado Académico sera a través de las opciones que
establezca el plan de estudios correspondiente, y sustentar de manera
aprobatoria el Acto de Examen de Grado.

3. El tiempo que se destinara a la obtencién del grado sera previsto en el plan de
estudios de cada programa de posgrado. Durante ese periodo, el estudiante se
sometera a la revision de los avances y la integracion de la version definitiva del
documento, bajo la supervisién y acompafiamiento del director(a) y si asi lo
determinara el pasante, el codirector; considerando una distribucién del tiempo
de dedicacion a cada actividad relacionada con la asesoria y el autoestudio.

EJEMPLO
Actividad Horas semanales Periodo Total
Asesoria 4 12 sesiones 48 horas

Autoestudio 20 5 meses 400 horas




4. Una vez presentado y aprobado el Examen de Grado, se expedira el acta
correspondiente en el Area de Gestion Administrativa.

5. El Diploma de Especialidad o titulo profesional de la Maestria sera expedido
electronicamente, éste contiene la Firma Electronica Avanzada (FIEL), previa
validacion de la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de
Educacion de Veracruz. Para la elaboracion del documento de grado, se
considerara el género de la persona.

Las presentes Normas de Control Escolar de los Programas de Posgrado de la Benemérita Escuela Normal
Veracruzana “Enrique C. Rébsamen” entraran en vigor a partir de octubre de 2020.

Las presentes normas seran motivo de revision y modificacion cuando la Unidad de Estudios de Posgrado o la
Autoridad Educativa lo determine.



