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Presentacion = Con el propdsito de apoyar a las instituciones educativas que solicitan la
incorporacion a esta Casa de Estudios y, a fin de orientar a aquellos
planteles que ya cuentan con la incorporacion, pero que desean ampliar sus
instalaciones, reubicarlas o incorporar otros programas académicos, la
Secretaria de Docencia de la Universidad Autonoma del Estado de México,
UAEM, a través de la Direccion de Instituciones Incorporadas, DII, pone a
su disposicion este Instructivo, con los principales lineamientos en la
materia.

Objetivo = Destacar el elevado compromiso que la institucion con estudios
incorporados a la UAEM, asume al impartir estudios reconocidos y
avalados por nuestra casa de estudios.

= Mas alld de los requisitos y normas que deben observarse en tiempo y
forma para lograr la incorporacién, existe la responsabilidad de impartir
conocimientos acorde al espiritu universitario, cuya esencia es:

o Generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, con el
fin de contribuir al logro de nuevas y mejores formas de
existencia y convivencia humana, y para promover una
conciencia universal, humanista, nacional, libre, justa y

democratica.
Fundamentos = El procedimiento, requisitos y normatividad para la incorporacion de
legales estudios del nivel superior a la UAEM, se derivan del Reglamento de

Incorporaciéon de Estudios y del Dictamen del H. Consejo Universitario
emanado de su sesion ordinaria efectuada en enero del afio 2002 v,
publicado en la Gaceta Universitaria Num. 71 de ese afio, acorde a éste,
solo se analizaran aquellas solicitudes que cumplan con todos los requisitos
sefialados para tal efecto.

= EIH. Consejo Universitario es la Maxima Autoridad de la Universidad, y es
el 6rgano que resuelve sobre las solicitudes de incorporacién, su dictamen
es inapelable.
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Procedimiento

Cronograma

Instalaciones y
equipo

Aulas
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= Anualmente, cada organismo académico de la UAEM, determinara la
viabilidad de incorporacién de sus programas educativos, con base en ello,
solo se analizaran las solicitudes de los que son viables. Asimismo,
después de haber hecho la revision de la solicitud y realizado la visita en
conjunto con la Comisién de Planeacién y Evaluacién Académica e
Incorporacion de Estudios del H. Consejo Universitario, emitiran la
resolucion correspondiente.

= Toda persona moral que solicite la incorporacién de estudios del Nivel
Superior a la UAEM, debera presentar en la DlI, la solicitud por escrito
y la documentacién sefialada en el presente instructivo, asi como, el
recibo de pago de los derechos correspondientes.

Revision exhaustiva de documentacidny visita a las
SBRIL instalaciones de los solicitantes, porintegrantesde la Comisidn
MAYO de Planeaciény Evaluacién Académica e Incorporacion de
Estudiosdel H. Consejo Universitario, representantesde los
organismosacadémicosy porla Direccidn de Instituciones
Incorporadas

Resolucidn definitiva por parte del H. Consejo Universitario,
emanada de la sesidn ordinaria efectuada enelmes
correspondiente.

MAYO
JUNIO

= Para ser viable el analisis de la peticion de incorporacion, la institucion
solicitante debera contar con las instalaciones, equipos, material
didactico y bibliografico que se describe a continuacion:

= Contar al menos con 5 aulas de 40 a 60 m2 con capacidad minima para
30 alumnos y méxima para 50, por plan de estudios solicitado. Con
iluminacién natural y ventilacion suficientes.
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= Contar con una biblioteca de 80 a 100 m?, con servicio de estanteria abierta,
el acervo bibliogréafico estara de acuerdo a los programas de estudio de las
asignaturas que conforman el Plan de Estudios, con base en la relacion que
proporcione el Organismo Académico correspondiente.

= Contar con los laboratorios, talleres, salas de cdmputo y demés espacios
educativos debidamente equipados que satisfagan los requerimientos
especificos del plan de estudios a incorporar, de acuerdo a la informacién que
proporcione el Organismo Académico correspondiente. Se deberd incrementar
el numero de estos espacios académicos de acuerdo al crecimiento de la
matricula, manteniendo actualizados los existentes.

= Contar con un centro de autoacceso para el aprendizaje del idioma inglés.
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= Contar al menos con 2 canchas, una de 400 m2 y otra de 300 m2.
= Contar con areas verdes.

= Contar con nucleos de sanitarios para hombres y para mujeres, de al menos
20 m2 cada nucleo, conteniendo como minimo, en el nucleo de hombres: 3
wc., un mingitorio general ¢ 3 individuales y 3 lavabos; para el nucleo de
mujeres: 5 wc. y 3 lavabos. Lo anterior con buen suministro de agua
potable, buen funcionamiento de drenaje y ventilacion suficiente.

= Contar con suministro de energia eléctrica, agua potable, drenaje,
accesibilidad de transporte, linea telefonica y seguridad publica o privada.

= Contar con un &rea administrativa suficiente, con espacio especifico para:
o Direccién.

Secretaria académica.

Secretaria administrativa.

Area de control escolar.

Area de archivo.

Recepcidn o area de atencion al publico.

Area de impresiones

Sala para docentes.

Coordinacién de cada Licenciatura.

Coordinacién de Tutoria.

Area de grado académico (titulacion)

Area de servicio social

O O O O O O O O OO0 0 0
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= Contar con un Auditorio o una sala de usos multiples de 200 m2 como
minimo.

= Contar con una cafeteria de 40 a 60 m2 con el mobiliario y equipamiento
especifico, asi como, con suministro de agua potable, energia eléctrica,
drenaje y ventilacién adecuados.

= Contar con el siguiente equipo audiovisual
o Videograbadora,
DVD,
Videoproyector,
Televisor,
Grabadora
Todos ellos en perfecto funcionamiento y acordes con la
matricula.

0O O O O O

= Para el control y administracion escolar se debera contar con el equipo de
computo necesario para la instalacion del Sistema Automatizado de Control
Escolar de la UAEM.

= Contar con estacionamiento suficiente para los vehiculos de profesores,
alumnos y administrativos.
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Toda persona moral que solicite la incorporacién de estudios del Nivel Superior
a la Universidad Autonoma del Estado de México, debera presentar
previamente en tiempo y forma la siguiente documentacién, en cuatro
ejemplares originales: uno en carpeta y los tres restantes debidamente

engargolados:

1. Solicitud de incorporacion de estudios en el formato oficial (Anexo I).

2. Estudio de la demanda estudiantil en el corto y mediano plazo,
debiendo incluir la referencia de las fuentes de informacién y los datos
estadisticos que la justifiquen.

3. Copia fotostatica del Registro Federal de Contribuyentes de la
Institucion.

4. Acta Constitutiva de la Asociacion, Sociedad o forma afin, debidamente
protocolizada ante Notario Publico.

5. Titulo de Propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad y documento que acredite la libertad de
gravamenes.

6. Croquis de localizacién.

7. Dictamen vigente de seguridad estructural.

8. Dictamen del Programa Interno de Proteccién Civil, expedida por la
autoridad competente en esa area.

9. Licencia de uso de suelo.

10. Planos arquitecténicos y estructurales de la institucion (en reduccion a
tamanio carta)

11. Carta compromiso donde el solicitante manifieste su conformidad para:

a) Someterse a la revisién de toda la informacién y documentos
presentados, en su caso, ampliar y/o puntualizar informacion
en el plazo sefalado por la Direccion de Instituciones
Incorporadas.

b) Aceptar las revisiones fisicas de las instalaciones, anexos y
equipo de la institucion.

12. Recibo de la cuota economica (100 salarios minimos) motivo de la

solicitud por tramite de incorporacion, el cual le sera entregado por la
Direccion de Instituciones Incorporadas y debera ser cubierto en la
Tesoreria de la UAEM.
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1. Presentar el organigrama con la propuesta de los nombres y los cargos
de las autoridades de la Institucion.

2. Presentar la descripcion de cada puesto que integra el organigrama.

3. Presentar un proyecto de reglamento interno congruente con la
normatividad universitaria vigente.

4. Sefalar en documento las cuotas que cubriran los alumnos por
concepto de inscripcidn, colegiatura integrada en un solo concepto y
costos de documentos oficiales, de acuerdo al Reglamento de
Incorporacion de Estudios vigente.

5. Entregar un documento en el que las autoridades de la institucion se
comprometan a cumplir el porcentaje de otorgamiento de becas, de
acuerdo al Reglamento de Incorporacidn de Estudios vigente.

6. Sefialar en documento la disposicién de aceptar y cumplir el pago de la
cuota por derechos de incorporacion de acuerdo al Reglamento de
Incorporacion de Estudios vigente.

7. Sefialar en documento la disposicion de aceptar y cumplir la aplicacion
de los costos por la expedicion de documentos oficiales de acuerdo al
Reglamento de Incorporacion de Estudios vigente.

8. Sefialar en documento la disposicién de cumplir que se integre en un
solo concepto de colegiatura todos los rubros curriculares y
extracurriculares de acuerdo al Reglamento de Incorporacion de
Estudios vigente.

En caso de no cumplir en los términos sefialados en cualquiera de los
requisitos académicos, administrativos o de infraestructura en tiempo y forma,
se archivara la solicitud. ElI pago motivo de la solicitud es propiedad de la
Universidad Autonoma del Estado de México y no existe derecho de
devolucién. Los documentos entregados seran retenidos por la Universidad
como antecedente.
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Requisitos que
deberan
cumplir las
Instituciones
Educativas
cuya
incorporacion
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H. Consejo
Universitario
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1.

Cumplir en tiempo y contenido con los programas de todas las
unidades de aprendizaje que conforman el Plan de Estudios de la
Licenciatura, ejecutandolo en todos sus aspectos; académico,
pedagdgico, técnico y administrativo, asi como el apego al calendario
académico sefialado por la Universidad.

Ejecutar fielmente los acuerdos que emanen de los Consejos
Académicos y de Gobierno del Organismo  Académico
correspondiente.

Presentar en forma oficial la plantilla de profesores acompafiada del
titulo profesional de licenciatura o del grado académico de cada
docente. Las asignaturas que podran impartir los profesores seran de
acuerdo a lo sefalado por el Organismo Académico correspondiente.
Es requisito que los profesores que integren la planta de catedréaticos
sean titulados de nivel licenciatura universitaria, preferentemente con
estudios de posgrado.

Los profesores aceptados en la plantilla deberan asistir a los cursos
disciplinarios y pedagdgicos que dara a conocer oportunamente la
Direccion de Instituciones Incorporadas en cada periodo
intersemestral.

Promover la profesionalizacion del personal académico para que
realice estudios de posgrado.

Presentar propuesta de Director por el representante legal o su
equivalente con los siguientes documentos:

a) Curriculum Vitae.

b) Documentos probatorios.

c) Titulo de licenciatura Universitaria como minimo (copia del titulo y
cédula profesional).

d) Documento probatorio de experiencia docente al menos de tres
afios.

e) Ser mexicano por nacimiento (copia del acta de nacimiento).

f) Gozar de estimacion general como persona honorable y prudente.

El Director debera presentar la propuesta del Coordinador de
Licenciatura por programa educativo con los siguientes documentos:

a) Curriculum Vitae.

b) Documentos probatorios.

c) Titulo de licenciatura universitaria (copia del titulo, cédula
profesional)

d) Documento probatorio de experiencia docente al menos de tres
afios.

e) Ser mexicano por nacimiento (copia del acta de nacimiento).
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Aspectos
Administrativos

Control
Académico y
Administrativo
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Si las propuestas cumplen con los requisitos sefialados, la Direccién

de Instituciones Incorporadas, se dara por enterada de ello, para que
proceda el Registro de Firmas ante la Direccién de Control Escolar.

1. Firmar el convenio respectivo para el pago de la cuota por derechos
de incorporacion y otros pagos por diversos servicios universitarios
con base en el articulo 19 del Reglamento de Incorporacién de Estudios
vigente.

2. Otorgar el porcentaje de becas con base en el articulo 17 del
Reglamento de Incorporacion de Estudios vigente.

3. Fijar las cuotas econdmicas por concepto de expedicion de
documentos académicos oficiales con base en el articulo 18 del
Reglamento de Incorporacion de Estudios vigente.

4. Utilizar el sistema automatizado de control escolar y los formatos
administrativos que determine la Universidad a través de la Direccion
de Instituciones Incorporadas.

5. El Director debe asistir obligatoriamente a todas las reuniones que le
convoque la Universidad a través de la Direccion de Instituciones
Incorporadas.

Para dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 9 del Reglamento de
Incorporacion de Estudios, la Universidad Auténoma del Estado de México, a
través de la Direccion de Instituciones Incorporadas, realiza un estricto control
académico y escolar de las instituciones que tienen planes y programas de
estudio incorporados, para vigilar en ellas el cumplimiento de las disposiciones,
normas y reglamentos universitarios.

Este control se lleva a cabo a través de la supervisién permanente, realizada por
un cuerpo de supervisores multidisciplinario y altamente capacitado al que se
pueden adherir representantes del organismo académico correspondiente.
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Causales de
sancion
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En apego al articulo 15 del Reglamento de Incorporaciéon de Estudios, las
violaciones al propio reglamento, y a las demas normas y disposiciones
universitarias por las instituciones incorporadas seran sancionadas con
extrafiamiento, sancién pecuniaria o cancelacion de la incorporacion:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Incumplir las disposiciones reglamentarias aplicables a las
Instituciones Incorporadas sefialadas en:

a) El Reglamento de Incorporacion de Estudios de la Universidad
Auténoma del Estado de México, y demas disposiciones aplicables.

Vender, traspasar el inmueble del plantel, cambiar de domicilio, abrir
otro plantel sin la autorizacion correspondiente.

No apegarse a los planes y programas de estudio autorizados por la
Universidad Autdnoma del Estado de México.

No apegarse al calendario de actividades escolares autorizado por la
UAEM.

Suspender por cualquier motivo las actividades académicas o no
celebrar los exdamenes en las fechas indicadas.

Alterar el orden académico por diversas situaciones y circunstancias.

No cumplir con los compromisos de nuevos requerimientos de
instalaciones y equipamiento del plantel.

No contar con la bibliografia basica, complementaria y de consulta del
plan de estudios.

No cubrir el importe de la cuota de incorporacion en la fecha que fije la
Secretaria de Administracion de la Universidad Autonoma del Estado
de México.

No respetar los criterios académicos establecidos por la Direccién de
Instituciones Incorporadas.

No someterse a las supervisiones que realice la Direccion de
Instituciones Incorporadas.

No acatar las disposiciones que emita la Direccion de Instituciones
Incorporadas.

Alterar la informacién escolar de los estudiantes bajo cualquier
situacion.

No concluir el programa de cualquiera de las unidades de aprendizaje
por parte del profesor del curso.

El impartir un curso sin la autorizacién previa de la Direccidén de
Instituciones Incorporadas.
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Universidad Autonoma
del Estado de Mexico

No avisar oportunamente sobre los cambios de profesores.

No acudir en tiempo y forma a la entrega de documentacion escolar en
las diferentes dependencias universitarias.

Falsificar documentos oficiales, tanto de caracter académico,
administrativo y/o de control escolar.

No asistir a los cursos de capacitacion y actualizacion docente
convocados por la Direccion de Instituciones Incorporadas.

Faltar en un periodo de un afio al 80% de las reuniones académicas,
Ccursos, asesorias, juntas y entrevistas convocadas por la Direccion de
Instituciones Incorporadas.

No encontrar en tres ocasiones consecutivas en el periodo de un afio
al realizar una supervisién al Director, Secretario Académico o
Coordinador de la Licenciatura.

No apegarse a los acuerdos académicos-administrativos de los
Consejos Académico y de Gobierno del Organismo Académico
correspondiente.

El celebrar alguna evaluacion profesional sin la asistencia del
Presidente del sinodo designado por la Universidad Auténoma del
Estado de México y/o no contar con la autorizacién por parte de la
Direccion de Instituciones Incorporadas de los sinodales propuestos
por la institucion incorporada.
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ANEXO |
Solicitud de Incorporacion de Estudios

Fecha:

Datos del solicitante:
Nombre
Domicilio
Municipio
Teléfono Correo electrénico
Edad Estado Civil Nacionalidad
Personalidad del Solicitante
Planes y programas de estudio que solicitaincorporar:

Solicitud nueva ( ) Ampliacion de programas ()

Datos de la institucion:

Nombre

Domicilio

Municipio

Teléfono Correo electrénico

Razones por las que solicita laincorporacion:

Firma del solicitante

Instructivo para la Incorporacion de Estudios UAEM
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13
14
15

16
17

UAEM ‘ Universidad Autonoma
del Estado de Mexico
Relacion de documentos que deberan de integrar a
la carpeta de solicitud de incorporacion

Solicitud de incorporacion.

Comprobante de pago de cuota econémica motivo de la solicitud.

Estudio de la demanda estudiantil.

Registro federal de contribuyentes de la institucion.

Acta constitutiva de la asociacion.

Titulo de propiedad del inmueble.

Croquis de localizacion.

Dictamen vigente de seguridad estructural.

Dictamen del programa interno de proteccion civil, expedida por la autoridad
competente en esa area.

Licencia de uso de suelo.
Planos arquitecténicos y estructurales de la institucion (en reduccion a tamafio carta)

Album de fotografias de las instalaciones(también en cd)

Inventarios de:

Talleres y laboratorios por plan de estudios.
Acervo bibliografico.

Organigrama y funciones.

Proyecto de reglamento.

Documento que sefiale las cuotas que cubriran los alumnos por concepto de
inscripcidn, colegiatura integrada en un solo concepto y costos de documentos oficiales
de acuerdo al Reglamento de Incorporacion de Estudios vigente.

Las siguientes cartas compromiso:

18
19

20

21

22

23

De cumplir con la legislacion universitaria.

De aceptacion a las revisiones de la documentacion y a la verificacion fisica de las
instalaciones.

De aceptacion y cumplimiento del porcentaje de otorgamiento de becas de acuerdo al
Reglamento de Incorporacion de Estudios vigente.

De integrar todos los rubros curriculares y extracurriculares en un solo concepto de
colegiatura.

De cumplir con los costos de documentos oficiales segun el Reglamento de
Incorporacion de Estudios vigente.

De cumplir con el pago de la cuota de incorporacion de acuerdo al Reglamento de
Incorporacion de Estudios vigente.
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