- Subsecretaria de Educacién Media Superior
EDUCACION Direccién General del Bachillerato
Direccién de Operacion

Subdireccién de Supervisidon y Control Escolar
Departamento de Incorporacion, Revalidacion y Equivalencias

"Instructivo para elaborar la solicitud por apertura de alguna oficina, anexo o extensién del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Nivel Medio Superior, para impartir
Bachillerato General"

Informacién y documentos requeridos

Documento Caracteristicas
Solicitud en El escrito debera contener:
escrito libre y . Fecha de presentacién de la solicitud.
con firma . Nombre completo del solicitante, puede ser una persona moral o una
autoégrafa. persona fisica.

e Sila solicitud se presenta por un representante legal, debera sefalarse el
nombre completo.

Precisar el objeto de la solicitud:

. Apertura de oficina, anexo, extension o como se le denomine, en domicilio
distinto al sefalado en el acuerdo de incorporacién, en cuyo espacio se
realicen actividades que estan directa o indirectamente relacionadas con el
servicio educativo amparado por dicho reconocimiento.

Adjuntar y mencionar:

El nimero y fecha del acuerdo de incorporacién (RVOE) del cual se pretende la
apertura de la oficina anexo, extensiéon o como se le denomine en domicilio distinto
al sefalado en el acuerdo de incorporacion.

Opcién educativa autorizada:
Presencial

Intensiva

Virtual

Auto planeada

Mixta

Modalidad educativa (s6lo una opcién y debe guardar correspondencia con la
opcioén educativa):

. Escolarizada

. No escolarizada

. Mixta

Duracién (organizacién curricular):
. Semestral
. Cuatrimestral

Nombre autorizado a la institucién educativa:

Domicilio de la oficina, anexo, extension o como se le denomine para el que se
solicita el acuerdo de incorporacion, en el siguiente orden:

. Calle

. NuUmero exterior

. NUmero interior

e Colonia

e  Delegacion o municipio

. Localidad

. Entidad federativa

e Coddigo Postal
(El domicilio sefalado, debera ser el mismo en todos los documentos presentados:
solicitud de RVOE, constancia de ocupaciéon legal, constancia de seguridad
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Documento Caracteristicas
estructural, constancia de proteccién civil, constancia de uso de suelo, formato
"anexo de instalaciones, equipamiento y material didactico"y croquis de ubicacion).
Turnos que imparte, las opciones son:
. Matutino
e  Vespertino
. Nocturno
. Mixto
Género del alumnado, las opciones son:
. Femenino
. Masculino
. Mixto
Datos del contacto:
e Teléfono
. Correo electrénico
En la parte final del escrito libre de solicitud, DEBERA incluirse la siguiente
leyenda:
(Nombre de la persona fisica o representante legal de la persona moral que solicita
el tramite) acepto bajo protesta de decir verdad, que la presentacion de la solicitud
de reconocimiento de validez oficial de estudios, conlleva la aceptacion expresa de
que todas las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitud
de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas podrdn
realizarse mediante medios de comunicacion electrénica, por lo que se seriala(n)
la(s) siguiente(s) cuenta(s) de correo electrénico y
, para dichos fines. Asimismo, me comprometo en este acto, a
acusar de recibido la recepcion de los mismos.
Nombre completo y firma autégrafa de quien presenta la solicitud
Escritura Sélo aplica para personas morales.
publica relativa Se deberd asegurar que el objeto social sea la prestacion de servicios educativos de

a la constitucion
de la persona
moral

nivel medio superior.
La escritura debe estar debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad.

Escritura
publica relativa
al otorgamiento
de poderes del
representante
legal

Sélo aplica en caso de que los tramites se realicen por conducto de un
representante legal.

Se debera asegurar que en la escritura publica se precise que el representante legal
cuenta con poderes para actos de administracion (El nombre debe ser el mismo que
el sefalado en la identificacién oficial que presente).

Identificacion

oficial de Ia
persona que
firma la solicitud

Las identificaciones aceptadas son:

. Credencial de elector

. Pasaporte

e  Cédula profesional con fotografia
(El nombre debera ser el mismo que el sefalado en el poder otorgado al
representante o apoderado legal, asi como en todos los documentos en que sea
necesario mencionarlo).
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EDUCACION

Documento Caracteristicas
Pago Recibo Bancario de Pago de Derechos, Productosy Aprovechamientos Federales con
Sello Digital.

electrénico
oneo

De conformidad con la Ley Federal de Derechos, debe realizar el pago electrénico en
cualquier banco, el cual debe expedir un Recibo Bancario de Pago de Contribuciones,
Productos y Aprovechamientos Federales con sello digital.

PERSONAL DOCENTE

Informacién del
personal
docente

Se debera cumplir con lo indicado en el articulo 10 del Acuerdo 450.

Se debera presentar en el formato PERSONAL DOCENTE PROPUESTO POR LA
INSTITUCION, disponible en la pagina electrénica:
https://dgb.sep.gob.mx/informacion-academica-relevante-para-
planteles/informacion-para-directores-de-plantel/

Se debe anexar fotocopia del documento que acredite el cumplimiento de los
requisitos por parte del personal docente.

Carta
compromiso
para establecer
y ejecutar un

Se debe utilizar el formato que disponible en la pagina electrénica:
https://dgb.sep.gob.mx/informacion-academica-relevante-para-
planteles/informacion-para-directores-de-plantel/

plan de
capacitacion
docente
INSTALACIONES, EQUIPAMIENTO Y MATERIAL DIDACTICO
Croquis de El croquis debera especificar:
ubicacién e Domicilio (El cual debera ser el mismo de la solicitud de RVOE, constancia

de ocupacion legal, constancia de seguridad estructural, constancia de
proteccidn civil, permiso de uso de suelo, formato "anexo de instalaciones,
equipamiento y material didactico").

e  Superficie en metros cuadrados del predio y de la construccién (Medidas
qgue deberdn coincidir en el formato de "anexo de instalaciones,
equipamiento y material didactico", seguridad estructural, y constancia de
uso de suelo).

e Colindancias las cuales permitan la identificacion y ubicacién exacta del
inmueble.

NOTA: En el croquis se debe ubicar con exactitud el domicilio de la oficina, anexo,
extension o como se le denomine, objeto de la solicitud de acuerdo de incorporacion.

Informacién de
instalaciones,
equipamiento y
material
didactico

Se debe proporcionar toda la informacién que se solicita en el Formato "Anexo de
instalaciones, equipamiento y material didactico" que se encuentra disponible en la
pagina electrénica:
https://dgb.sep.gob.mx/storage/recursos/tramites/rvoe/KmV1tj2fSq0-ANEXO_INS_AP_ALG.docx

NOTA: Debera cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Infraestructura Fisica
Educativa y las Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e
instalaciones del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

Justificacion
técnica de
instalaciones

Seialar la poblacién estudiantil maxima que podra ser atendida en el plantel en
condiciones higiénicas, seguras y pedagégicas, informacién que debera coincidir
con la contenida en el formato "Anexo de instalaciones, equipamiento y material
didactico", ademas de que debera precisar:

. Fecha de expedicion.

. Los razonamientos técnicos correspondientes que serdn valorados por la

autoridad educativa.
. Periodo de vigencia.
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Documento Caracteristicas
. Nombre de quien la expide.
. Firma de quien la expide.
Asi como adjuntar la copia fotostatica de la cédula profesional de la persona que
expide la justificacion técnica.
NOTA: Debera cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Infraestructura Fisica
Educativa y las Normas y especificaciones para estudios, proyectos, construccion e
instalaciones del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
Constancia de La legal ocupacién del plantel se podra acreditar mediante:
ocupacion legal e Titulo de propiedad
inmueble . Contrato de arrendamiento
. Contrato de comodato
. Cualquier otro instrumento juridico que acredite la posesion legal de las
instalaciones que ocupa el plantel
Los documentos antes referidos, deberan cumplir con lo siguiente:
. La ratificacion del contenido y de firmas ante notario publico.
. Precisar que el inmueble serd destinado a la prestacion de servicio
educativo.
. Garantizar la prestacién y continuidad del servicio educativo, por lo menos
para un ciclo escolar.
. Fecha, periodo de vigencia, objeto social y en su caso, autoridad que expide
el documento.
Constancia Si la constancia de seguridad estructural fue expedida por una autoridad, debe
seguridad contener lo siguiente:
estructural e Domicilio
(vigente) e  Fecha de expedicion
e Vigencia
e Autoridad que la expidid
. Firma de la autoridad que la expidid
. Indicar que el inmueble que ocupa la oficina, anexo, extensidén o como se le
denomine, cumple con las normas de construccién aplicables al lugar
donde se encuentra ubicado
Si la constancia de seguridad estructural fue expedida por un perito director
responsable de obra o corresponsable de seguridad estructural, debe contener lo
siguiente:
. Domicilio
. Fecha de expedicion
e Vigencia
e Indicar que el inmueble que ocupa la oficina, anexo, extensién o como se le
denomine, cumple con las normas de construccién aplicables al lugar
donde se encuentra ubicado
. Nombre y firma del perito
. Mencionar su registro, vigencia y autoridad que lo expidid
e Adjuntar copia de cédula profesional del perito
e Adjuntar documento donde comprueba su calidad de director responsable
de obra o corresponsable de seguridad estructural (la cual debera estar
vigente al momento de le expedicién del documento).
Adjuntar serie fotografica (con fecha y hora) del inmueble que ocupa la oficina, anexo,
extensiéon o como se le denomine.
Constancia de La constancia de proteccion civil debe contener lo siguiente:
protecciéon civil . Fecha de expedicion
(vigente) . Domicilio
e Autoridad que la expidid
. Firma de la autoridad que la expidid
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Documento Caracteristicas
e Vigencia
. Indicar que el inmueble que ocupa la oficina, anexo, extensién o como se le
denomine, se autoriza para ser destinado a la prestacion del servicio
educativo, preferentemente, para impartir educacion media superior
Plan de El plan de emergencia escolar para el caso de sismos, incendios, inundaciones y
emergencia demas riesgos naturales, debera cumplir con lo dispuesto por las autoridades de
escolar proteccion civil competentes (Presentarlo en un CD o dispositivo USB).

Constancia de
uso de suelo
(vigente

La constancia de uso de suelo debe contener lo siguiente:
. Fecha de expedicion.
Autoridad que la expidid.
Firma de la autoridad que la expidid.
Vigencia.
Domicilio.
Indicar que el inmueble que ocupa la oficina, anexo, extensidn o como se le
denomine, se autoriza para ser destinado a la prestacion del servicio
educativo, preferentemente, para impartir educacidn media superior.
. Superficie total y construida para el uso de la prestacion del servicio
educativo de media superior.

NOTA: En todos los documentos relativos a las instalaciones (constancia de ocupacion legal, constancia de
seguridad estructural, permiso de uso de suelo, formato "Anexo de instalaciones, equipamiento y material
didactico" y croquis de ubicacion), el domicilio debe ser el mismo que se sefiala en la solicitud y/o en su
caso presentar el documento que sustente modificaciéon o alineacién del inmueble otorgado por la
autoridad competente.

En caso de dudas, deberan ser dirigidas al correo electrénico: dgb.rvoe.bg@sep.gob.mx

Por ningdn motivo el solicitante podrd impartir el servicio educativo en la oficina, anexo, extensiéon
o como se le denomine para el que se solicita el acuerdo de incorporacién, sin que haya obtenido
previamente el reconocimiento. De lo contrario los estudios careceran de validez oficial, ademas de
gue se aplicardn las sanciones correspondientes.
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