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PRESENTACION

La Direcciéon General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios (DGIRE) es la dependencia
universitaria a través de la cual, la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) otorga servicios
de incorporacion y revalidacion de estudios.

Mediante la incorporacién de estudios, la DGIRE contribuye al desarrollo nacional de la educacion
media superior y superior, al extender a la sociedad los beneficios académicos y culturales de nuestra
Méxima Casa de Estudios.

Entre otras funciones, a la DGIRE le corresponde recabar todos los elementos necesarios para atender
las solicitudes de incorporacion a los planes de estudio de la UNAM y presentarlas ante la Comision de
Incorporacion y Revalidacion de Estudios y de Titulos y Grados del H. Consejo Universitario
(CIREyTG). Asimismo, es competencia de la DGIRE supervisar que las instituciones incorporadas, sus
profesores y sus alumnos cumplan con todos los requisitos académicos y administrativos sefialados en
la Legislacién Universitaria.

En materia de incorporacion, son funciones de la DGIRE:
= Proporcionar informacién sobre la incorporacion a los planes de estudio de la UNAM.

= Brindar la informacién y la asesoria que requieran las instituciones solicitantes para cumplir con
los requerimientos que se especifican en el presente Instructivo.

= Dar seguimiento al proceso académico-administrativo de la incorporacién de estudios.
= Vigilar el cumplimiento del Reglamento General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios.

= Vigilar el cumplimiento del acuerdo 27/07 emitido por la Comisién de Incorporacién y
Revalidacién de Estudios del H. Consejo Universitario, en su sesion del 28 de septiembre de 2007,
en el que se aprobaron los Criterios que deberd tomar en cuenta la DGIRE para dar entrada a las
solicitudes de incorporacion de estudios a la UNAM Avexo15,

=  Aplicar y vigilar el cumplimiento del Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema
Incorporado de la UNAM, en lo aplicable a la incorporaciéon de planes de estudio.

El presente instructivo tiene por objeto orientar a las instituciones que desean incorporar estudios a la
UNAM, en la tarea de recopilacion, elaboracion y entrega de los documentos que conformaran el
expediente con el que se presentara la solicitud de incorporacién de estudios ante la CIREyTG del H.
Consejo Universitario.

Asimismo, este documento fungira como normatividad observable para la actualizacidn y optimizacion
de las Instituciones Incorporadas en rubros tales como: planta fisica, infraestructura, equipamiento y
seguridad.
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DE LA INCORPORACION A LOS
PLANES DE ESTUDIO DE LA UNAM

Por incorporacion de estudios a la UNAM se entiende la autorizaciéon para impartir, en otras
instituciones educativas, los planes y programas de estudio que se ofrecen en las propias facultades y
escuelas de esta Universidad y que quedaran sujetas al seguimiento académico-administrativo de la
DGIRE.

El procedimiento académico-administrativo para atender las solicitudes de incorporacién se regira por
lo establecido en el Reglamento General de Incorporacién y Revalidacién de Estudios (RGIRE) y el
Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM (MDP).

El articulo 3° del RGIRE establece que, para que los planes de estudio puedan ser incorporados,
deberan cumplir con las siguientes condiciones:

[.  Que sean idénticos a los planes de estudio vigentes de la Universidad, de conformidad con
las normas y los criterios aprobados por la comision;

I[I. Que comprendan ciclos completos y no materias aisladas;

[II. Que la institucion solicitante cuente con los recursos académicos, las instalaciones y el
equipo fisico adecuados para aplicar el plan de estudios en cuestién;

IV. Que la institucién solicitante cuente con los elementos reglamentarios que la Universidad
apruebe y no contravengan la Legislacién Universitaria

V. Que la institucién solicitante atienda las observaciones que deriven de la aplicacion de los
mecanismos de seguimiento, supervision y evaluacién académico-administrativa que
realice la DGIRE

VI. Que la institucién solicitante cubra las cuotas que fije la Universidad por los tramites
correspondientes, y

VII. Que la institucién solicitante cumpla con los requisitos técnicos establecidos en el manual
e instructivo correspondientes.

Asimismo, los articulos 5°, 6° y 7° del RGIRE establecen que toda solicitud de incorporacion de estudios
deberd presentarse de acuerdo con lo establecido en el Instructivo de Incorporacién que emite la
DGIRE, quien a su vez se encargara de recabar y comprobar los datos que considere convenientes por
parte de las Instituciones solicitantes y emitira un dictamen sobre la procedencia de la incorporacidn.
Por tanto, el dictamen que emite esta Direccién General y el expediente que se integre de la instituciéon
solicitante, seran sometidos a consideracion de la CIREyTG del H. Consejo Universitario, instancia
que resolver3, en definitiva, sobre la solicitud de incorporacion presentada.



1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Instructivo de Incorporacién

1. DISPOSICIONES GENERALES

La Subdireccion de Incorporacién de la DGIRE coordinard el proceso académico-
administrativo a través del cual se atienden las solicitudes de incorporacién a los planes de
estudio de la UNAM.

El Departamento de Proyectos y Estudios Académicos sera el primer contacto de la
institucion solicitante, proporcionando la informacién relativa al proceso y del plan de estudios
que solicita incorporar. De acuerdo con los tiempos establecidos en la convocatoria anual,
notificara a la institucién solicitante si es aceptado su registro y, de ser el caso, emitira el
Vo.Bo. para ingresar la solicitud formal de incorporacidn. De igual manera, en esta area se
dictaminaran los documentos que conforman la fundamentacién académica de la solicitud.

La Coordinacion de Supervision Académica intervendra realizando las supervisiones
necesarias durante todo el proceso, evaluando aspectos como planta fisica, recursos de
computo, acervo bibliohemerografico y didactico, asi como de los recursos especificos del plan
de estudios solicitado.

El Departamento de Control Docente se encargard de revisar y, en su caso, autorizar las
propuestas de Director(a) Técnico(a) y planta docente propuestos para impartir las asignaturas
del plan de estudios.

La incorporacion se otorgara, en su caso, para el primer aiio, tanto en los planes de estudio
anuales como en los semestrales. En los afios posteriores, se incorporaran los ciclos
inherentes a la evolucién de la matricula.

La instituciéon que pretenda su incorporaciéon a un plan de estudios completo, debera justificar
dicha peticién en su estudio de viabilidad y poseer la debida infraestructura y experiencia en el
campo educativo.

Los planes de estudio deberan respetarse en su totalidad; por lo que las instituciones
solicitantes deberan cumplir con la normatividad que rige al Sistema Incorporado de la UNAM y
con las que sefialen las entidades académicas? correspondientes de la UNAM, a través de la
DGIRE.

Por lo anterior, la instituciéon debera considerar los requerimientos que, de manera progresiva
se haran necesarios para la implantacion del plan de estudios completo, lo que implica
contar con los espacios fisicos y, en su momento, con el equipo y materiales que, de acuerdo con
el plan de estudios solicitado, indicara la DGIRE. Su cumplimiento sera verificado en las visitas
de seguimiento académico-administrativas que se realizaran a la institucién anualmente.

Las instituciones que solicitan su incorporacion a planes de estudio del area de la salud deberan
considerar todos los requerimientos de infraestructura para la implantacion del plan de
estudios completo, ya que deberan gestionar, entre otros documentos, la opinidn técnico
académica favorable de la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos
para el Area de la Salud.

La persona fisica o moral de una instituciéon educativa que solicite la incorporaciéon de
estudios a la UNAM debera acreditar su personalidad y/o la de la sociedad constituida con fines
educativos y la de sus integrantes, a efecto de asumir el compromiso del proyecto educativo
propuesto ante la DGIRE. De ser el caso, deberan acreditar antecedentes de buen manejo
académico-administrativo ante otra instancia incorporante y poseer solvencia moral.

! La DGIRE seré el canal de comunicacion entre las instituciones y las entidades académicas (Facultades y Escuelas de la UNAM).
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La instituciéon que tenga incorporados planes de estudio ante la Secretaria de Educacion Publica
u otra entidad educativa, podra solicitar la incorporacién de estudios a la UNAM, siempre y
cuando cuente con la planta fisica necesaria que permita la imparticion de los planes ajenos
a ella, en forma absolutamente independiente y se mantenga debidamente separada la
operacion académico-administrativa de la matricula, los planes de estudio y los grupos
autorizados por la UNAM.

Para dar entrada al andlisis de una solicitud de incorporacién de una institucion que
pertenezca o haya pertenecido al Sistema Incorporado, la DGIRE tomara en cuenta los
criterios sefialados por la entonces Comision de Incorporacion y Revalidacion de Estudios del H.
Consejo Universitario en 2007 Axexo15,

En tanto que no se obtenga un dictamen favorable de incorporacion emitido por la CIREyTG, no
se podra realizar publicidad como Institucion del Sistema Incorporado de la UNAM o en
tramite de incorporaciéon ni se podran impartir clases con el plan de estudios que solicita
incorporar. La UNAM podra fincar responsabilidades juridicas contra quien incumpla lo
anterior.

A efectos de prever el éxito del proyecto académico que se pretende impulsar, las instituciones
solicitantes deberan nombrar a un responsable del tramite de incorporacion ante la DGIRE,
quien debera estar en condiciones de tomar decisiones a nombre de la Institucion.

Para los planes de estudio de licenciatura, debera ser el profesionista propuesto para
desempefiar el cargo de Direccion Técnica, ya que debera contar con experiencia en el area de
su especialidad.

Toda institucidn interesada en incorporar planes de estudio del area de la salud, debera contar
con la opinidn técnico académica favorable, emitida por la Comision Interinstitucional para
la Formacién de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS).

La persona fisica o moral que solicite la incorporacion de estudios a la UNAM debera presentar,
con su solicitud, el Comprobante de Confirmacion de Pago que recibird por correo
electronico, de acuerdo con el procedimiento que se describe en el punto 3.9 de este Instructivo.
Este pago no sera reembolsable ni garantizara que la solicitud obtenga un dictamen
favorable.

La DGIRE integrara el expediente con la solicitud de incorporacion, los documentos que la
respaldan y los reportes de supervision de cada aspecto; emitira el dictamen integral
correspondiente y lo sometera a consideracion de la CIREyTG para su resolucion definitiva;
el fallo de esta Comision sera inapelable.

Las instituciones que obtengan la incorporacién a un plan de estudios deberan senalar en
toda la publicidad que emitan: el plan de estudios incorporado; el acuerdo y la fecha del
acuerdo de incorporacion otorgado por la CIREyTG, asi como la clave que asigna la
DGIRE. Asimismo, podran ocupar el logotipo del Sistema Incorporado SI SOMOS UNAM, que les
identifica como escuela incorporada a la Universidad Nacional.

No se podra ostentar, en ningiin medio (fachada, interior de la escuela, papeleria, videos,
medios magnéticos, Internet, etc.), el escudo ni el lema de la UNAM.

Toda instituciéon que obtenga la incorporacién de estudios estara obligada, ante la UNAM, los
alumnos, los padres de familia y los profesores, a prestar un servicio educativo de buena calidad
respecto del plan de estudios para el que se solicite la incorporaciéon. Por ello, se debera asumir
el compromiso de impartir, cabalmente, y de manera continua, todo el plan de estudios, a
partir de la generacién que haya iniciado, con independencia del nimero de alumnos que se
reinscriban.
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2. REGISTRO Y SUPERVISION DIAGNOSTICA

Las instituciones interesadas en incorporarse a los planes de estudio de la UNAM, deberan entregar,
de acuerdo con el periodo establecido en la Convocatoria anual, el Formato de registro Avex0 1 que
estara disponible en el sitio electrénico de la DGIRE, www.dgire.unam.mx

El formato de registro y sus anexos deberan enviarse por correo electrénico o entregarse
directamente en el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos (DPEA) de la Subdireccién de
Incorporacion de la DGIRE. Es importante incluir la informacion relativa a los estudios que imparte en
otros niveles, aun cuando sea en un inmueble o plantel distinto. Asimismo, se debe revisar que los
datos de contacto sean los correctos.

Los anexos solicitados relativos al inmueble propuesto para impartir el plan de estudios son:

2 Certificado tnico de zonificacion de uso del suelo con la indicacion de “Permitido”, de
conformidad con el nivel y plan de estudios solicitado (nivel medio superior y/o superior). El
documento denominado “Factibilidad de uso de suelo” no cumple con este requisito. Este
documento debe cumplir con las especificaciones del numeral 3.6.1 de este Instructivo.

Croquis de localizacién con las principales vias de acceso, marcando vialidades principales,

orientacion, etc. Es recomendable que cumpla con las especificaciones del numeral 3.6.4 de este
instructivo.

Seleccion de 10 fotografias representativas del inmueble, incluyendo 2 fotografias diferentes
de cada una de las siguientes areas: fachadas, area administrativa, aulas, biblioteca y
laboratorios (computo, multidisciplinario y/o Fisica, Quimica y Biologia o especificos). Las
tomas fotograficas deberan realizarse sin alterar o distorsionar las dimensiones del espacio.

Al recibir el formato de registro y la documentacion senalada, el DPEA informarg, de ser el caso, los
requerimientos para la realizacién de una supervisiéon diagndstica para evaluar la planta fisica?
propuesta para la incorporacidn. En este supuesto, la institucion:

= Presentara el comprobante de pago por concepto de la supervision.
= Enviara por correo electronico el Anexo 5 de este Instructivo debidamente requisitado.

= Se hara cargo del traslado local, metropolitano o fordneo (taxis, autobuses, avidon) de ida y
regreso de los supervisores designados por la DGIRE. Asimismo, debera garantizar la alimentacién
del personal designado por la DGIRE y, cuando asi se requiera, el hospedaje. Cabe sefialar que
cubiertos estos aspectos, las instituciones solicitantes no generaran ninguna erogacion adicional.

La Coordinaciéon de Supervision Académica serd responsable de emitir un reporte de supervision,
tanto del documento que acredita el uso de suelo del inmueble, como de la planta fisica. Este reporte
determinara la viabilidad de las instalaciones propuestas para impartir el plan de estudios solicitado.
Las caracteristicas del inmueble y la documentacién requerida se describen en los numerales 3.6.1,
3.6.2 y en el capitulo 5 de este Instructivo.

#IMPORTANTE: La supervision diagnostica no forma parte del tramite de incorporacién, pero con el resultado de ésta,
la DGIRE valorard la posibilidad de que la Instituciéon educativa solicitante pueda cumplir con los periodos
establecidos en la convocatoria y, de ser el caso, emitird un oficio en el que se otorgarad el Vo.Bo. para iniciar
formalmente con el tramite de incorporacion. En este supuesto, se otorgard un plazo maximo de 15 dias
naturales para entregar, tanto la solicitud como la documentacién complementaria (Capitulo 3 de este Instructivo).

2 La supervision diagndstica tendra un costo de 15 dias de salario minimo vigente en el D.F. La Institucién solicitante debe
realizar el pago de conformidad con el procedimiento descrito en el numeral 3.9 de este Instructivo y enviar por correo
electronico, al DPEA el comprobante de pago y el Anexo 5 de este Instructivo.
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3. SOLICITUD DE INCORPORACION

Aquellas instituciones que reciban el Vo.Bo. para iniciar el tramite formal de incorporacion, estaran en
posibilidades de entregar la solicitud de incorporacién con todos los anexos de este Instructivo, asi
como los documentos que se describen en este apartado.

Es importante hacer mencién que la integracion del expediente con el que se presenta la Solicitud de
Incorporaciéon ante la Comisiéon de Incorporaciéon y Revalidacion de Estudios y de Titulos y Grados
(CIREyTG) del H. Consejo Universitario se realiza con los reportes de supervision académico-
administrativa de los aspectos evaluados por la DGIRE, anexando los soportes documentales que
presenta la institucion, por lo que éstos deberan:

= Contener el nombre de la institucion solicitante: en el encabezado o en una portada
especial.

= Presentarse sin enmendaduras, tachaduras y/o perforaciones (no engargolar o engrapar).
= Ser legibles, tanto originales como fotocopias.

= Corresponder a los formatos de este Instructivo, los cuales se encuentran disponibles en
editor de textos en el sitio electrénico de la DGIRE.

A continuacioén se especifica la documentacién que debera presentarse:

3.1 SOLICITUD

La Solicitud de incorporacién Avxoz de este Instructivo, debera ser firmada por el Apoderado General
y/o propietario de la instituciéon y contener los datos generales requeridos, asi como los relacionados
con el plan de estudios que se solicita incorporar.

En este documento, se indicara el nombre con el que se pretende registrar al plantel, el cual no debera
coincidir con el de otra institucién incorporada. Las Instituciones del Sistema Incorporado que deseen
incorporar un plan de estudios distinto al que tienen incorporado, conservaran el mismo nombre con
el que ya se encuentran registradas.

3.2 CARTA COMPROMISO INSTITUCIONAL

La Carta compromiso institucional v 3 es el documento por el que la persona fisica o moral que
presenta la solicitud, se compromete a respetar la Legislaciéon Universitaria en el sentido de que
ninguna institucién en proceso de incorporacion, podra realizar inscripciones y/o publicitarse como
incorporada o en tramite de incorporacion hasta obtener una resolucion favorable de la CIREyTG.

3.3 ACREDITACION DE LA REPRESENTACION LEGAL

Se debera presentar el acta constitutiva que le acredita como persona moral, cuyo objeto social es el
de impartir educacion en el nivel que solicita. Este instrumento notarial debe incluir la designaciéon
del Apoderado General. Si el Apoderado no figura en el acta constitutiva, se debera entregar, ademas,
el poder notarial correspondiente.

La persona fisica que firma la solicitud de incorporaciéon debera presentar algin documento oficial
(pasaporte, cédula profesional o credencial de elector) que contenga su fotografia y su firma. Debera
presentar fotocopia y original para cotejo.
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Asimismo, el apoderado o propietario de la instituciéon debera presentar la Cédula de identificacion
personal Avexo 4 documento que requiere informacién adicional para su localizacion, la cual sera
utilizada por las autoridades de la DGIRE en circunstancias excepcionales que asi lo ameriten.

3.4 CONSTANCIAS DE NO INCONVENIENCIA PARA OBTENER LA INCORPORACION

La institucion que se encuentre fuera del Distrito Federal y solicite su incorporacion a los planes de
estudio de bachillerato (Escuela Nacional Preparatoria, Escuela Nacional Colegio de Ciencias y
Humanidades o Bachillerato a Distancia) debera presentar el original de una constancia emitida por
las autoridades educativas locales, en la que se especificara la no-inconveniencia de que incorporen
estudios ala UNAM.

Asimismo, las instituciones foraneas que soliciten su incorporacidn para el nivel licenciatura deberan
entregar la constancia de no-inconveniencia que emite la Comisién Estatal para la Planeacién de la
Educacién Superior (COEPES) o bien, las autoridades educativas de la entidad.

Adicionalmente, en caso de que la solicitud de incorporacion se realice para los planes de estudio de
las licenciaturas del Area de la Salud, la institucién solicitante debera presentar la opinién técnico
académica favorable emitida por la Comisién Interinstitucional para la Formacién de Recursos
Humanos en Salud (CIFRHS) local.

Para el caso especifico de la carrera de Médico Cirujano, la institucion solicitante debera entregar
una carta compromiso AMx0 8 en la que establezca que, en caso de obtener la incorporacién solicitada,
realizaran lo conducente para obtener la acreditacion del Consejo Mexicano para la Acreditacion de la
Educacién Médica (COMAEM) para la utilizacién de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado.

3.5 FUNDAMENTACION

A fin de que la DGIRE pueda evaluar la solidez del proyecto educativo de la institucion que desea
incorporar estudios a la UNAM, la viabilidad de fortalecer o impulsar el proyecto educativo planteado
y la normatividad bajo la cual se desarrollaria el plan de estudios y el nivel solicitados, es necesario
entregar un CD-RW (disco regrabable), con los siguientes documentos:

3.5.1 Estudio de viabilidad

3.5.2 Proyecto educativo

3.5.3 Reglamento interno

Los mencionados documentos deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

i.  Serredactados de manera breve y concisa.
ii. Con una extensién de minimo 5 cuartillas y un maximo de 10, cada uno.

iii.  Desarrollar el texto respetando la secuencia sefialada en la guia de elaboracion
correspondiente (ver cuadros 1, 2 y 3 en las pags. 12, 14 y 15).

iv.  Utilizar hojas tamafio carta, numeradas, impresas por un solo lado, interlineado a 1.5 y letra
Arial de 12 puntos.

v.  Incluir una portada con el nombre y, de ser el caso, el logotipo de la instituciéon, asi como el
plan de estudios que solicita incorporar.
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& IMPORTANTE: En caso de obtener un dictamen con observaciones, es necesario que la persona responsable de la
elaboraciéon de estos documentos (proyecto educativo, estudio de viabilidad y reglamento interno) sea quien dé

seguimiento ante el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos, de manera personal o por correo electrdnico,
ya que se requiere que tome decisiones y realice los ajustes necesarios hasta obtener un dictamen favorable.

El proyecto educativo, el estudio de viabilidad y el reglamento interno son documentos que seran
revisados y dictaminados en el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos de la Subdireccién
de Incorporacién y una vez aprobados, se solicitara la impresion final y definitiva de los mismos.

3.5.1 Estudio de viabilidad

La institucion que desee incorporar estudios a la UNAM debera presentar un estudio de viabilidad,
elaborado por un profesional competente, en el que se demuestre la factibilidad del proyecto
educativo que se pretende impulsar.

La guia para la elaboracion de este estudio se encuentra en el CUADRO 1. Es necesario sefialar, en el
cuerpo del documento, las fuentes que fueron consultadas para asentar la informacién o datos
estadisticos que se incluyan.

Para el nivel licenciatura, es necesario presentar un documento mas completo, consistente en un
estudio de mercado en que se planteen, tanto las preferencias vocacionales del alumnado como las
necesidades socioeconémicas de la region a las que se respondera con la incorporacién solicitada. El
analisis de preferencias vocacionales solicitado, consiste en presentar el resultado obtenido de la
aplicacion de entrevistas o cuestionarios a una muestra de la poblacién que estd proxima a egresar del
nivel bachillerato de la zona de influencia donde se ubica la institucidn solicitante.

3.5.2 Proyecto educativo

Las instituciones que deseen incorporar alguno de los planes de estudio de la UNAM deberan
presentar un proyecto educativo que refleje, tanto el proceso educativo que tendra lugar, como sus
perspectivas académicas.

En el CUADRO 2 se presenta la guia para su elaboracion, en la que se senalan los aspectos basicos a
los que debera responder el proyecto educativo institucional. La secuencia y los puntos alli
especificados establecen la estructura esencial del documento, el cual no deberd exceder las 10
cuartillas.

3.5.3 Reglamento interno

Las instituciones que soliciten su incorporacion a la UNAM deberan elaborar un reglamento interno
que norme la vida académica de la institucién, de conformidad con la guia de elaboracién que se
encuentra en el CUADRO 3, el cual corresponde al Anexo 3 del Manual de Disposiciones y
Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM, mismo que puede ser consultado en el sitio
electronico www.dgire.unam.mx en la secciéon de normatividad.

Otra herramienta de apoyo para elaborar el reglamento interno institucional o reglamento escolar, es
la Guia para la elaboracién del Reglamento Interno que fue publicada mediante la Circular ndm.
DGIR/DG/022/11 del 24 de enero de 2011 Anexo 14, Es un documento que se elaboro con la finalidad de


http://www.dgire.unam.mx/
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enriquecer, de manera precisa y sencilla, los aspectos que deben desarrollarse en cada uno de los
contenidos fundamentales del reglamento.

Cabe senalar que la DGIRE emitira un dictamen tnicamente de los aspectos académicos y los
inherentes a la incorporacién de estudios (sefialados con un asterisco en la guia de elaboracion). Los
demas aspectos quedan bajo la responsabilidad de la instituciéon, sin embargo, la DGIRE solicitara a la
institucién que reestructure el articulo o apartado que pudiera contravenir la normatividad general
del pais o de la Legislacion Universitaria.

El reglamento interno o escolar debera incluir un apartado que especifique la aceptacion del
reglamento por parte del alumno y/o padres de familia. Consultar el modelo del Anexo 3 antes
mencionado.

Por ultimo, en el reglamento se podran incluir otros aspectos, como pueden ser:

e Especificacidn, en su caso, de los recursos tecnolégicos indispensables con que debe contar
el alumno, asi como el perfil de ingreso del plan de estudios, capacidades y desafios que le
exigira cursar la modalidad o nivel solicitado.

e Regulacion de las actividades curriculares o extracurriculares que se realizan fuera del
plantel (condiciones de seguridad, profesores responsables y comunicacién oportuna con
los padres de familia).

e Ensu caso, el uso de uniforme e indicacidn de sus caracteristicas.

Una vez que la institucion solicitante obtenga la incorporacién solicitada, las modificaciones al
Reglamento interno autorizado y dictaminado por la DGIRE, se deberan presentar mediante oficio
anexando un ejemplar del mismo para su revision. Los cambios solicitados procederan hasta que se
cuente con un nuevo dictamen favorable por parte de la DGIRE.

El reglamento interno o escolar debera incluir un apartado que especifique la aceptaciéon del
reglamento por parte del alumno y/o padres de familia. Consultar el modelo del Anexo 3 antes
mencionado.

Por ultimo, en el reglamento se podran incluir otros aspectos, como pueden ser:

e Especificacidn, en su caso, de los recursos tecnoldgicos indispensables con que debe contar
el alumno, asi como el perfil de ingreso del plan de estudios, capacidades y desafios que le
exigira cursar la modalidad o nivel solicitado.

e Regulacion de las actividades curriculares o extracurriculares que se realizan fuera del
plantel (condiciones de seguridad, profesores responsables y comunicacién oportuna con
los padres de familia).

e Ensu caso, el uso de uniforme e indicacién de sus caracteristicas.

Una vez que la institucidn solicitante obtenga la incorporacién solicitada, las modificaciones al
Reglamento interno autorizado y dictaminado por la DGIRE, se deberan presentar mediante oficio
anexando un ejemplar del mismo para su revisidn. Los cambios solicitados procederan hasta que se
cuente con un nuevo dictamen favorable por parte de la DGIRE.
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CuaDRO 1

GUIA BASICA PARA LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE VIABILIDAD

Informacion del entorno.
Ubicacién de la institucion sefialando si la zona de influencia3 abarca otras colonias o, de ser el
caso, otras delegaciones o municipios aledafios.

Demanda educativa:

Opciones educativas existentes en el nivel inmediato anterior al plan de estudios que se desea
incorporar. El estudio debera considerar las instituciones de mayor influencia de la zona, citando
un minimo de 5 y un maximo de 10 opciones, asi como el nimero estimado de alumnos que
egresaran.

Oferta educativa:

Instituciones que ya ofrecen un plan de estudios igual o similar al que desea incorporar. Indicar
las mas cercanas, sefialando la distancia aproximada que existe entre éstas y la ubicacion de la
institucion solicitante. Citar un minimo de 5 y un maximo de 10 instituciones de mayor influencia.

Descripcion del tipo de estudio

Para las solicitudes del nivel Licenciatura y con el objeto de determinar las preferencias
vocacionales del alumnado de la zona y a fin de evaluar las posibilidades de incorporar el plan de
estudios solicitado, es necesario realizar un estudio adicional, el cual puede consistir en la
aplicacion de entrevistas o encuestas a una muestra representativa de alumnos del ultimo afio del
bachillerato. Se debe incluir un ejemplar del instrumento aplicado y los resultados se deben
presentar en tablas y/o graficas con su debida interpretacion.

V. Anadlisis de la factibilidad de la solicitud de incorporacion:

Conclusién que resulta del andlisis e interpretacién de la oferta y la demanda descrita en los
incisos II y III. Se debera justificar el nimero de alumnos que egresarian del nivel inmediato
anterior al que se desea incorporar (aspirantes) y sefialar el nimero estimado de alumnos que
podrian ingresar a su instituciéon. En su caso, citar a los alumnos que egresardn en la misma
escuela del nivel previo al solicitado.

Para el nivel licenciatura, adicionalmente se expondran las conclusiones de la investigacién
realizada, cualitativa y/o cuantitativamente, de manera que permitan evaluar las posibilidades de
éxito del proyecto educativo propuesto.

Asimismo, deberan citarse las caracteristicas o necesidades de la regiéon que se cubririan con la
incorporacién solicitada.

VI. Campo profesional. Para el nivel licenciatura, deberd incluir un capitulo en el que se sefialen los
campos profesionales en los que podran participar los egresados del plan de estudios solicitado.
Citar si tendran acceso a los sectores académico, gubernamental, social, privado, etc.

% Para determinar la zona de influencia, en la zona metropolitana se podra considerar un radio aproximado de 5 Km, a la redonda.
Para instituciones foraneas, de acuerdo con su ubicacion, se podran citar las instituciones dentro del municipio o ciudad.
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CUADRO 2

GUiA BASICA PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO EDUCATIVO

Trayectoria / Antecedentes

Enunciar brevemente quiénes son: fecha de fundacién de la institucién, su trayectoria en el
sector educativo y los niveles que actualmente imparte. En su caso, la existencia de otros
planteles. O bien, exponer las bases con que cuenta el proyecto educativo de nueva creacion.

Misidn Institucional

Describir, de manera objetiva, el propésito y razén de ser de la institucién, a quiénes dirige o
va a dirigir el servicio educativo, citando qué es lo que le distingue de otras instituciones
similares.

Vision
Sefialar brevemente la perspectiva institucional del proyecto educativo, hacia dénde van
dirigidas las acciones educativas ;Cémo quieren ser vistos a futuro?

Objetivo Académico General
Resumir las metas educativas de la institucion, haciéndo énfasis en el perfil de los egresados
que pretenden formar con el plan de estudios solicitado (objetivo educativo), asi como los
elementos metodolégicos, recursos pedagégicos o estrategias de ensefianza que aplicaran y que
distinguen su labor educativa.

Actividades de coordinacién académica

Describir las actividades de coordinaciéon académica que desarrollara el (la) Director(a)
Técnico(a) para la correcta aplicaciéon del plan de estudios solicitado en cuanto al control
académico-administrativo de las actividades docentes, el registro de asistencia de profesores
y tema de clase (kdrdex), el registro de evaluaciones parciales y finales, la elaboracion de
programas operativos, la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de evaluacion.

Plan de autoevaluacién institucional

Informar cudles seradn las actividades que se pondran en marcha para autoevaluar el
desempefio institucional, tanto académico (proceso y el resultado final de la ensefianza) como
administrativo.

Seleccion y atencion del alumnado

Senalar los mecanismos e instrumentos que se emplearan para seleccionar a la comunidad
estudiantil, asi como las acciones de apoyo académico que ofrecera la institucién para efectos de
nivelacion, rezago estudiantil, etc.

Apoyo a la comunidad académica
a) Mencionar las actividades encaminadas a la superacidon académica y actualizacién docente
en la institucion.

b) Mencionar, si es el caso, las actividades extracurriculares de caricter académico que se
llevardn a cabo para enriquecer el proceso de ensefianza-aprendizaje de la comunidad
educativa.
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CUADRO 3

GUiA BASICA PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO

1. Inscripcion, permanenciay egreso
1.1 Documentacién personal y académica (incluir una leyenda de que quedaran sin efecto los actos
derivados del registro del alumno que se compruebe haber presentado documentacién apdcrifa).
1.2 Requisitos académicos de inscripciéon
1.3 Requisitos de permanencia y egreso

2. Sistema de evaluacion*
2.1 Aspectos que se evaluaran
2.2 Procedimiento para obtener las calificaciones parciales y la calificacion final
2.3 Examenes parciales
2.4 Examenes ordinarios (1°y 2° vuelta)
2.5 Examenes extraordinarios
2.6 Requisitos para la exencion
2.7 Escala de calificacion y redondeo en la calificacion final
2.8 Procedimiento para la revision de examenes

3. Becas
3.1 UNAM*
3.1.1 Requisitos académicos para su obtencién y renovacion
3.1.2 Derechos y obligaciones de los becarios
3.2 Becas que, en su caso, ofrezca la institucién

4. Disposiciones disciplinarias y normas internas de la institucién
4.1 Derechos de los alumnos
4.2 Obligaciones de los alumnos
4.3 Clasificacion de las faltas a la disciplina
4.4 Sanciones

5. Disposiciones administrativas
5.1 Pagos
5.1.1 Inscripcidn y colegiaturas*
5.1.2 En su caso, otros conceptos (revalidacién, exdmenes extraordinarios, etc.)*
5.1.3 De ser el caso, intereses moratorios
5.1.4 Sanciones por incumplimiento
5.2 Documentacién escolar*®

5.2.1 Expedicidn de constancias por parte de la institucién “sin valor oficial”
5.2.2 Emisién de historias académicas
5.2.2.1 Emitidas por la UNAM (valor oficial)
5.2.2.2 Consultadas por Internet o emitidas por la institucién “Sin valor oficial”
5.2.3 Credenciales de UNAM SI (alumnos, profesores, etc.)
5.2.4 Certificado de estudios emitidos por la UNAM
5.2.5 Leyenda de aceptacion del reglamento

ADICIONALMENTE, PARA EL NIVEL LICENCIATURA:*

6. Servicio Social
6.1 Requisitos académicos
6.2 Duracién en horas

7. Titulacion
7.1 Requisitos académicos
7.2 Opciones de titulacion

*Aspectos académicos e inherentes a la incorporacién que evaluara la DGIRE.
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3.6 DOCUMENTOS DEL INMUEBLE

La institucion solicitante debera contar con un inmueble construido ex profeso para la ensefianza, el
cual debe cumplir con las caracteristicas que se describen en el capitulo 5 de este Instructivo y con los
requerimientos especificos del plan de estudios solicitado. Asimismo, deberd contar con la
documentacién que garantice la seguridad y operaciéon como institucién educativa.

Para que la DGIRE esté en posibilidades de realizar una supervision a la planta fisica propuesta para
impartir el plan de estudios que solicita incorporar, se deberad entregar la descripcién de las
caracteristicas del inmueble mediante el llenado del anexo denominado Reporte de evaluacién de la
planta fisica A¥exo5, respetando los rubros de uso exclusivo DGIRE. Este documento se entregara en un
CD-RW (regrabable), a efecto de que el personal designado por la DGIRE pueda verificar y, de ser el
caso, rectificar, en la correspondiente supervisiéon al inmueble, la informacién alli vertida. Cabe
sefialar que, en este documento también se consignardn, en su caso, los posibles compromisos
derivados de dicha supervisidn y sera signado tanto por las autoridades de la institucion solicitante
como por el supervisor designado por la DGIRE.

Como complemento de la descripcién de las caracteristicas del inmueble, es recomendable incluir en
el mismo CD-RW (regrabable), un plano digitalizado o croquis esquematico con acotaciones generales
y/o escala grafica del inmueble, que incluya los distintos espacios que componen el conjunto del
plantel y sefiale los que se proponen para la incorporacion. Este apoyo grafico puede presentarse en
formato JPG o PDF.

Asimismo, la institucién solicitante debe presentar los Documentos que garantizan la seguridad y
operacion del inmueble Avxexo 6, adjuntando fotocopias legibles de los mismos. La presentacion de
estos documentos fungird como garante del buen funcionamiento, la seguridad, accesibilidad y
operacion de las instalaciones propuestas como institucién educativa. Cabe sefialar que, de
considerarlo necesario, le seran requeridos los originales de estos documentos para efectos de
comprobacion.

A continuacién se hace una descripcion de los documentos que deberdn presentar las instituciones
que solicitan su incorporacion a los planes de estudio de la UNAM, asi como las instancias autorizadas
para emitir cada uno:

3.6.1Documento que garantiza el uso de suelo especifico*

En el Distrito Federal, el documento lo otorga la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
(SEDUVI). Dicho certificado podra ser, segun el caso, de dos tipos:

= (Certificado tnico de zonificacion de uso del suelo permitido para educacion media superior
y/o superior con vigencia a la fecha de la solicitud.

= Certificado de acreditacion de uso del suelo por derechos adquiridos, que acredite el uso
para educacién media superior y/o superior, con vigencia indefinida.

En los Estados de la Republica, este documento lo emite la autoridad competente en Desarrollo
Urbano Estatal o Municipal en la modalidad de “Licencia de Uso del Suelo”, misma que debera ser
especifica para el nivel de estudios solicitado: Educacién Media Superior o Superior.

El documento denominado “Factibilidad de uso de suelo” sirve de base para la certificacién de la
licencia de uso de suelo requerido, por lo que no aplica para el inicio del tramite de incorporacion.

* Es necesario destacar que la DGIRE s6lo acepta el certificado o licencia de uso especifico o por derechos adquiridos, no
asi el dictamen de factibilidad de uso de suelo (documento que precede a la emision del correspondiente uso de suelo).
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3.6.2 Documentos que garantizan la seguridad y operacion

3.6.2.1 Dictamen de seguridad estructural

En el Distrito Federal, el Registro de Constancia de Seguridad Estructural o Dictamen debera estar
elaborado y suscrito por un Corresponsable de Seguridad Estructural (CSE) debidamente registrado
ante la Delegacidn Politica correspondiente.

En los estados de la Republica, el Dictamen de Seguridad Estructural podran emitirse por un
profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil, con cédula profesional y caracter de Perito Responsable
de Obra o Director Responsable de Obra (DRO) Estatal con registro vigente y debera sefialar que el
inmueble se encuentra en condiciones de seguridad estructural.

En ambos casos, se debera anexar la acreditacion de quien emite el dictamen o constancia, de acuerdo
con la fecha de emisién. La vigencia de este documento sera de 5 afios o la que sefiale la normatividad
local.

3.6.2.2 Visto Bueno de seguridad y operacion

En el Distrito Federal, el Visto Bueno de Seguridad y Operacién debera estar elaborado y suscrito por
un Director Responsable de Obra (DRO) y registrado en formato de la delegacién politica
correspondiente.

En los estados de la Republica, el Visto Bueno de Seguridad y Operaciéon podra emitirse por un
profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil, con cédula profesional y caracter de Perito Responsable
de Obra o DRO Estatal con registro vigente. Debera sefialar que el inmueble se encuentra en
condiciones de habitabilidad y funcionamiento, de acuerdo al reglamento vigente.

En ambos casos, se debera anexar la acreditacién de quien emite este Visto Bueno de acuerdo con la
fecha de emisidén. La vigencia de este documento sera de 3 afios o la que sefiale la normatividad local.

& IMPORTANTE: Por tratarse de documentos que garantizan la seguridad estructural (del inmueble) y la operacién
(seguridad del usuario), tanto el Dictamen de Seguridad Estructural como el Visto Bueno de Seguridad y Operacién,

deberdn ser renovados en caso de sismo intenso (igual o superior a 6 grados Richter), aun cuando pudiera
considerarse vigente en funcién de la fecha de expedicién

3.6.2.3 Dictamen de instalacién eléctrica.

Para el Distrito Federal:

e Este dictamen lo elabora y suscribe un profesional en la materia (Ingeniero Mecanico
Electricista , Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico) con certificaciéon vigente como Co-
responsable (C.I.) o Perito en Instalaciones y debe manifestar que la instalacién se encuentra
en buenas condiciones de operacion y funcionamiento, cumpliendo con la Norma Oficial
Mexicana vigente en la materia.

e También podra ser elaborado, en los mismos términos, por una Unidad de Verificacién en
Instalaciones Eléctricas (U.V.L.E.)5 con certificacion vigente ante la Secretaria de Energia.

En los estados de la Republica:

> http://www.sener.gob.mx/webSener/portal/Default.aspx?id=1456 (Copiar y pegar en el explorador para acceder al
“Directorio de las Unidades de verificacion de instalaciones eléctricas por entidad federativa”)
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e Este dictamen lo elabora y suscribe un profesional en la materia (Ingenieros Mecdanicos y
Electricistas) con certificacién vigente como perito en electricidad ante las autoridades
federales en materia de energia y debe manifestar que la instalacién se encuentra en buenas
condiciones de seguridad, operaciéon y funcionamiento, cumpliendo con la Norma Oficial
Mexicana vigente en la materia.

e Deigual forma podra ser elaborado, en los mismos términos, por una Unidad de Verificacion en
Instalaciones Eléctricas (U.V.LE.) con certificacion vigente ante la autoridad federal en materia
de energia.

En cualquier caso, se deberd anexar la acreditaciéon de quien emite el dictamen, de acuerdo con la
fecha de emision.

& IMPORTANTE: El dictamen de instalacion eléctrica garantiza la seguridad, operacién y funcionamiento del sistema

eléctrico del inmueble. La vigencia maxima sera de 5 afios a partir de la fecha de emisién y debera ser renovado en caso
de sismo intenso (igual o superior a 6 grados Richter) y en el supuesto de ampliacién o modificacién de su uso.

3.6.2.4 Dictamen de instalacién de gas o carta responsiva de no utilizar gas

Para el Distrito Federal:

e Este dictamen lo elabora y suscribe un profesional en la materia (Ingeniero Mecanico
Electricista , Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico) con certificaciéon vigente como Co-
responsable (C.I.) o Perito en Instalaciones y debe manifestar que la instalacién se encuentra
en buenas condiciones de seguridad, operacién y funcionamiento, cumpliendo con la Norma
Oficial Mexicana vigente en la materia.

e Deigual forma podra ser elaborado, en los mismos términos, por una Unidad de Verificacién en
Instalaciones de gas L.P. (U.V.G.L.P.)¢ o natural segun el caso, con certificacién vigente ante la
autoridad federal en materia de energia.

En los estados de la Republica:

e Este dictamen lo elabora y suscribe un profesional en la materia (Ingeniero Mecanico) con
certificacion vigente como perito en gas L. P. o Natural ante las autoridades federales en la
materia y debe manifestar que la instalacion se encuentra en buenas condiciones de seguridad,
operacidn y funcionamiento, cumpliendo con la norma vigente en la materia.

e Deigual forma podra ser elaborado, en los mismos términos, por una Unidad de Verificacién en
Instalaciones de gas L.P. (U.V.G.L.P.) o natural segun el caso, con certificaciéon vigente ante la
Secretaria de Energia, manifestando, ademas, si cumple con la Norma Oficial Mexicana
correspondiente.

En ambos casos, el dictamen debera estar acompaiiado por las pruebas de hermeticidad de la
red de distribucién y accesorios correspondientes, asi como del croquis isométrico de la
instalacion sefialando las caidas de presion y didametros de las tuberias.

Este dictamen es indispensable para todas las instituciones que utilicen dicho combustible dentro de
sus instalaciones, ya sea en laboratorios, cafeteria u otros servicios, independientemente del plan de
estudios solicitado.

En cualquier caso, se deberd anexar la acreditacién de quien emite el dictamen, de acuerdo con la
fecha de emisidn.

® http://egob.energia.gob.mx/GRP2/internet/Default.aspx?idU1D=9ccal305-a769-4ef1-9e68-a7ce48ce5560 (Copiar y pegar
en el explorador para acceder al “Directorio de las Unidades de verificacion en materia de gas L. P.”)
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En caso de que el inmueble no tenga ningdn tipo de instalacién de gas, la instituciéon debera indicarlo
expresamente mediante una carta responsiva en la que indiquen que no utilizan gas y el compromiso
de notificar a la DGIRE, en caso de empezar a usarlo. Asimismo, debera modificar, en el Anexo 6,
sustituyendo dictamen de gas por carta responsiva de no usar gas.

& IMPORTANTE: El dictamen de instalacién d gas garantiza la seguridad, operacién y funcionamiento del sistema de
aprovechamiento de gas L.P. o natural. La vigencia maxima sera de 5 afios a partir de la fecha de emisién y debera ser
renovado en caso de sismo intenso (igual o superior a 6 grados Richter).

3.6.2.5Visto Bueno del programa interno de proteccién civil y/o dictamen

Este dictamen se obtiene cuando la institucién presenta el documento técnico denominado
“Programa Interno de Proteccién Civil” ante la autoridad competente en materia de proteccion
civil, a nivel delegacional o estatal, para su revisién y aprobacién. Podra ser elaborado por la propia
institucién, por un profesional independiente o por una empresa, debidamente certificados como
“Tercer Acreditado” ante la citada autoridad, una vez obtenido el Visto Bueno de Proteccién Civil, éste
debera renovarse cada afio.

En el caso de que la institucidon solicitante todavia no cuente con este documento, podra entregar el
acuse de recibo por parte de la Delegacién o Municipio del Programa Interno de Proteccion Civil.
Cabe aclarar que, en caso de obtener la incorporacion, la instituciéon se compromete a presentar a la
DGIRE el Visto Bueno del Programa Interno de Proteccion Civil, como requisito para obtener la
renovacion de incorporacion del siguiente ciclo escolar.

3.6.3 Documento que garantiza la ocupacioén del inmueble

La institucidon que solicite la incorporacion, debera respaldar con el titulo de propiedad, contrato de
arrendamiento o de comodato la ocupacién regular del inmueble propuesto para impartir los estudios,
el cual deberd estar libre de litigio.

En caso de arrendamiento o comodato, el contrato deberd ser anualizado, con un convenio que
garantice la continuidad de la ocupacidn del inmueble, al menos, de 3 a 5 afios, de acuerdo con el
plan de estudios por incorporar (una generacioén). Conjuntamente, la persona que firma dicho contrato
debera acreditar la propiedad del inmueble y/o su personalidad para suscribir el documento.
Asimismo, debera entregar su autorizacion, por escrito, de que esta de acuerdo en que el inmueble sea
utilizado como institucion educativa del nivel que se solicita y para hacer, en su caso, las adecuaciones
pertinentes.

El inmueble propuesto para la incorporacién a los planes de estudio de la UNAM no debe ser de
propiedad publica.

3.6.4 Croquis de localizacion

Se debera elaborar un croquis con o sin escala, en hoja tamafio carta, en el que se especifiquen las vias
mas importantes de acceso al inmueble y las calles circundantes al domicilio de la institucion, el cual
debe indicar:

Norte geografico.

Manzana donde se ubica el predio.

Nombre de las calles limitrofes de la manzana.
Predio, con DIMENSIONES de la poligonal.

Dimensioén de la colindancia a la esquina mas cercana.
Principales vias de acceso.
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» Superficie del terreno.

No se aceptaran impresiones directas de paginas electrénicas que proporcionen vistas satelitales o
similares, ni croquis que carezcan de los datos antes sefialados.

3.6.5 Album fotogrdfico

El album fotografico forma parte del expediente de incorporacién que se presenta ante la CIREyTG del
H. Consejo Universitario. Es importante que este documento se integre con las fotografias mas
representativas del inmueble propuesto para impartir el plan de estudios que solicita incorporar y
que se especifican en el punto 3.6.5.2 de este apartado.

3.6.5.1 Procedimiento para su integracion

Para la elaboracién del 4lbum fotografico, la institucién educativa solicitante debera:

1) Entregar una primera version del album fotografico digitalizada, en un CD-RW regrabable,
siguiendo las especificaciones que se sefialan en el CUADRO 4.

2) Tener disponible una camara digital el dia de la supervision a la planta fisica, con el fin de
que, personal de la DGIRE les indique, en caso de ser necesario, las fotografias que requieren
tomarse nuevamente.

3) Imprimir la version final del album fotografico solo cuando el personal de la DGIRE
apruebe el documento en su version electronica.

En el caso de que las areas propuestas para la incorporacién requieran de adecuaciones, la institucién
solicitante deberd tomar nuevamente las fotografias que quedaron pendientes, integrarlas al album
fotografico y presentarlas al personal de la DGIRE para su aprobacion.

El dlbum fotografico de la institucién solicitante es un documento independiente de las fotografias
que puedan enviarse como evidencia o como anexos de un informe de cumplimiento de compromisos
derivados de la supervision académica.

3.6.5.2 Areas que deben estar representadas en el album fotografico

Se deberan presentar dos fotografias diferentes de los siguientes espacios y en este orden:

= Fachada(s) principal(es) (exterior).
= Fachada(s) interior(es).
= Direccién Técnica.
= Servicios Escolares.
= Aula(s) tipo para la incorporacién del plan de estudios solicitado.
= Aula de dibujo (para planes de estudio que lo requieran).
=  Aula de usos multiples.
= Auditorio(s), en su caso.
= Laboratorio(s) de Cémputo.
= De ser el caso, dos fotografias de cada uno del(os) laboratorio(s) disciplinario(s) o
especificos:
¢ Para bachillerato: Fisica, Quimica, Biologia y/o Multidisciplinario, segtin corresponda.
¢ Para licenciatura: por cada laboratorio y/o taller especifico sefialado(s) en los
requerimientos minimos para el primer afio.
¢ Anexo del(os) laboratorio(s) mostrando los anaqueles de resguardo para el equipo,
material y, en su caso, sustancias, debidamente clasificado.
= Biblioteca: Area de Atencién (escritorio o mostrador y zona de computadoras).
= Biblioteca: Area del Acervo.
= Biblioteca: Area de Lectura.
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= Enfermeria.
= Servicios sanitarios para:

¢ Alumnos (gabinetes con puertas abiertas mostrando WC, lavamanos y mingitorios).
Alumnas (gabinetes con puertas abiertas mostrando WC y lavamanos).
Docentes (gabinetes con puertas abiertas mostrando WC y lavamanos).
Personal administrativo (gabinetes con puertas abiertas mostrando WC y lavamanos).
Personas con discapacidad fisica temporal o permanente (logotipo internacional de
discapacidad fisica en lugar visible, gabinete con puertas abiertas, barras de apoyo, WC
con aumento y gancho para muletas).
= Areas de circulacién horizontales (pasillos).
= Areas de circulacién verticales (escaleras).
= Areas deportivas, en su caso.
= Area(s) de esparcimiento.
= Area de dispersion.

* & o o

CUADRO 4

ESPECIFICACIONES PARA ELABORAR EL ALBUM FOTOGRAFICO.

Las fotografias del inmueble propuesto para impartir el plan de estudios solicitado, se deben
organizar y presentar en un documento elaborado en editor de textos Word. Las hojas deben ser
tamafio carta, estar colocadas en posicion vertical y sin numeracion.

Se insertaran solo dos fotografias por hoja, colocadas en forma horizontal, por lo que deberan
tomarse dos fotografias horizontales y diferentes de cada area requerida (punto 3.6.5.2 de este
apartado). Las fotografias deben medir 15 x 10 cm de ancho (no debe utilizarse lente con gran
angular).

Las tomas fotograficas deberan realizarse sin alterar las dimensiones del espacio que representan.

Cada hoja debera tener como titulo o encabezado: el nombre de la institucion y el area que
representa. De ser el caso, incluir su localizacién por edificio y/o piso o nivel, asi como el nimero o
nombre con el que se identifica el aula o laboratorio, Los textos de los titulos se haran con
mayusculas, letra Arial de 14 puntos y en negritas.

En las fotografias se debe apreciar que las areas estan ordenadas, limpias y no deben aparecer
personas, ropa, mochilas, ni adornos, imagenes o leyendas con motivos politicos, ideoldgicos
o religiosos.

Es necesario que todas las areas estén amuebladas y/o equipadas.

Las fotografias correspondientes a espacios cerrados deben tomarse desde dos diferentes
angulos: la primera, de la entrada hacia el fondo (en diagonal) y, la segunda, desde el fondo del aula,
en diagonal, hacia la puerta de salida.

En las tomas fotograficas que se realicen en espacios cerrados se deberan apreciar las ventanas
(iluminacion y ventilacién naturales) y las luminarias (iluminacion artificial).

En el caso de laboratorios y aulas o espacios que asi lo requieran, debe reflejarse la ubicacién del
extractor o equipo de acondicionamiento de aire (ventilacion artificial).

En las fotografias de los servicios de sanitarios, se deberan apreciar los muebles (WC), lavabos y,
de ser el caso, los mingitorios. En el caso de los sanitarios para personas con discapacidad fisica
deberan apreciarse las barras de apoyo, el WC con aumento y el gancho para muletas. Si es
necesario, para este espacio se podran hacer mas de dos tomas, colocando dos fotos por hoja.

La version definitiva del album fotografico se imprimira en hojas blancas de un solo lado, en
color mate, calidad “6ptima”. No es necesario utilizar papel fotografico, se puede imprimir en hojas
de papel bond de buena calidad.
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&sIMPORTANTE: Una vez que la Institucion entregue la documentacién de planta fisica (CD-RW (regrabable) con el
anexo 5 y el album fotografico, los documentos que garantizan la seguridad y operacién del inmueble y, de ser el caso, el
informe de cumplimiento o de avance de los compromisos establecidos en la supervisiéon diagnéstica, la documentacion
serd turnada a la Coordinacién de Supervision Académica para que se resuelva lo conducente: programar la supervision
presencial o generar un reporte de seguimiento académico-administrativo que sefiale los aspectos pendientes. La
Institucién solicitante debe dar seguimiento hasta obtener un dictamen final favorable.

3.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA INFRAESTRUCTURA Y LOS RECURSOS

Es recomendable que la institucion solicitante cuente con la asesoria de personal especializado en
las areas de planta fisica (arquitecto o ingeniero civil), biblioteca (bibliotecario) y laboratorios
(laboratorista calificado que conozca del manejo y recursos con que debe contar un laboratorio
escolar).

3.7.1 Recursos bibliohemerogradficos

El material bibliohemerografico se refiere a todas aquellas fuentes de informaciéon impresa,
audiovisual o electrénica con que la institucién cuenta para impartir las asignaturas (tedricas, tedrico
experimentales y/o tedrico practicas) del plan de estudios solicitado.

La bibliografia recomendada en los programas indicativos no es obligatoria; los libros deberan ser
seleccionados por los profesores de cada asignatura, de acuerdo con su metodologia de trabajo y
el principio de libertad de catedra, siempre y cuando se apeguen al nivel y al plan de estudios. Se
sugiere planear la compra del material bibliografico con suficiente anticipacién, buscando las
referencias en bibliotecas universitarias y librerias, ya sea de manera presencial o virtualmente
(Internet), para revisar y seleccionar materiales novedosos y actualizados, sobre todo para planes de
estudio de nivel licenciatura.

Para la adquisicién de libros del nivel bachillerato, la DGIRE proporcionard, en el sitio en Internet
http://132.248.38.1 /contenido/bibliotecas/texto/5.html, a modo de sugerencia, una bibliografia
(acervo general, de consulta y hemerografico) de las asignaturas.

Para efectos de la evaluacion del acervo bibliohemerografico, la instituciéon debera entregar:

i.  Listado del acervo general (bibliografia basica) disponible, el cual se debera relacionar en
forma de fichas bibliograficas Avexe7y por asignatura (numeral 3.7.1.1).

ii. Listado del acervo de consulta con que cuenta (numeral 3.7.1.2).

iii.  Listado del acervo hemerografico con que cuentan para apoyar los contenidos del plan de
estudios solicitado, o carta compromiso 2A¥x0 8 en la que se especifiquen las revistas y los
diarios a los que se suscribirdn en caso de obtener la incorporacién (numeral 3.7.1.3)
senalando que entregaran los comprobantes de suscripcion antes del inicio de clases.

La evaluacion del acervo bibliohemerografico con que cuenta la institucién considerara los
siguientes lineamientos:

3.7.1.1 Acervo general (bibliografia basica)

Se requeriran seis titulos diferentes para cada asignatura y ocho para las tedrico-practicas o
experimentales del primer afio del plan de estudios solicitado. Asimismo, se debera contar con un
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minimo de dos ejemplares de cada titulo, por turno, que deberan incrementarse dependiendo del
numero de alumnos/grupos/turnos.

Las ediciones o reimpresiones deberan ser recientes (de no mas de 5 afios), salvo en obras clasicas y
literarias.

La lista de este material debe elaborarse con las obras ya disponibles en la institucién, no se aceptaran
cartas compromiso o cotizaciones.

3.7.1.2 Acervo de consulta (obras de respuesta rapida)

Se refiere a los diccionarios de idiomas o especializados (uso del espafiol, etimolégico, de la
conjugacién, Fisica, Quimica, Biologia, etc.); enciclopedias generales y tematicas; anuarios
estadisticos; informes gubernamentales; legislacion y Normas Oficiales Mexicanas (NOM) vigentes;
guias de carreras y turisticas, entre otros. Este material debera estar disponible en la biblioteca de
la institucién para ser supervisado. La cantidad y diversidad seran acordes al proyecto educativo
de la institucion y en proporcién con la matricula. Se sugiere, como minimo, uno de cada tipo.

3.7.1.3 Acervo hemerografico (publicaciones periddicas: diarios vy revistas)

La cantidad y diversidad seran acordes al nivel y al plan de estudios de que se trate. Deberan
suscribirse a un minimo de tres revistas especializadas por cada plan de estudios y a dos
periodicos diferentes (en papel o digitales), de preferencia uno local y otro de circulacién nacional,
debiendo existir, al menos, una suscripcion en papel a un diario y a una revista.

Para optar por suscripciones digitales se tomara en cuenta la infraestructura informatica disponible
en la biblioteca y/o en el laboratorio de computo (nimero de computadoras, rapidez de conexién a
Internet e impresora), para acceder a una consulta sin demoras y, si fuese necesario, para la impresion
de articulos.

Las instituciones deberan entregar un listado del acervo hemerografico con el que ya cuentan para
apoyar el plan de estudios solicitado o bien, una carta compromiso Avx0 8 en la que se especifiquen
las publicaciones a las que se suscribirdn en caso de obtener la incorporacién indicando que
entregaran el comprobante de suscripciéon a la DGIRE antes del inicio de clases:

a) Para el nivel bachillerato, las publicaciones periddicas deberan distribuirse como sigue:

= Una para el area de Ciencias Exactas.
Por ej., ;Cémo ves?, Mundo cientifico, Ciencia, Cémo funciona, Sc American, etc.
= Una para Ciencias Sociales.
Por €j., Proceso, Algarabia, Relatos e historias de México, La aventura de la historia, etc.
= Una de caracter general.
Por ej., PC World, National Geographic, Descubrir el arte, Arqueologia mexicana, Archipiélago, etc.,
que podran ser en idioma diferente al espafiol para reforzar las clases de idiomas.

b) Para apoyar los planes de estudio de licenciatura, ademas de los diarios, también se debera
contar con la suscripcidn a, un minimo de tres revistas especializadas por cada plan de
estudios en papel o en version digital. Una de estas tres suscripciones debe ser en version
impresa.

De acuerdo con el nimero de carreras que ofrece la institucion, es deseable tener acceso a
bases digitales para consultar revistas especializadas, tanto en idioma espafiol como en
inglés.
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3.7.2Materiales diddacticos

La institucion entregara un listado del material didactico que tiene disponible para que los profesores
puedan apoyarse en la imparticion de su catedra, como pueden ser: pantalla, computadora, proyector
digital, pizarron digital, software educativo, rotafolios, mapas, modelos, etcétera.

La relacion debera indicar la cantidad y la descripcién o especificaciones del mismo, asi como su lugar
de resguardo

Ejemplo:

Cantidad Equipo/Material Descripcién/Especificaciones Lugar de resguardo

& IMPORTANTE:
La supervision para evaluar el acervo bibliohemerografico y el material didactico se realizara previa aprobacion de los

listados del material con que cuentan para apoyar las asignaturas del afio o semestres que solicita incorporar. Para
dicha supervisidn, los materiales deberan encontrarse colocados, por asignatura, en la estanteria de la biblioteca.

3.7.3Recursos y laboratorio de computo

La instituciéon debera entregar una relaciéon de los recursos de cémputo Avxe 9 en la que se
especifiquen las caracteristicas de los equipos con que cuenta para cubrir los aspectos de uso
académico-administrativo, consulta bibliohemerografica y de investigaciéon, asi como para uso
didactico general.

Los equipos de computo deberdn poseer, como minimo, las siguientes especificaciones:

¢ Hardware: Procesador de doble ntcleo, con una velocidad de procesamiento de 1.80 GHz, 2MB
de memoria caché, velocidad FSB (Front-Side Bus) de 1066 MHz, 2 GB de memoria RAM y disco
duro de 250 GB como minimo.

¢ Software: Software basico instalado (sistema operativo?, herramientas de escritorio, paquetes
de oficina, antivirus, etc.), asi como el software especializado que requiera el plan de estudios
que solicita incorporar (lenguajes de programacion, paquetes de estadistica, paquetes de disefio,
software educativo, etc.), ambos tipos de software deberdan tener contratada la licencia
correspondiente.

¢ Todos los equipos deberan tener acceso a Internet, con base en la siguiente tabla de
especificaciones en cuanto a velocidades de transferencia por usuarios:

Hasta 5 Hasta 10 Hasta 25 Por cada 5 usuarios
usuarios usuarios usuarios adicionales considerar
Recepcion 2 Mbps 4 Mbps 6 Mbps + 2 Mbps
Transmision 384 Kbps 640 Kbps 768 Kbps + 384 Kbps

A continuacioén se describe el equipo de cémputo necesario de acuerdo con su uso:

" No se aceptaran versiones del Sistema Operativo Microsoft Windows XP, ni de la suites de Ofimatica Microsoft Office 2000,
Microsoft Office 2003 o anteriores, por no contar con soporte de Microsoft. En el caso de la incorporacion del Colegio de Ciencias
y Humanidades no se aceptaran los Sistemas Operativos Unix ni Linux en cualquiera de sus versiones (Red Hat, Fedora, Ubuntu,
Lubuntu, etc.)debido a la imposibilidad que supone la utilizacion de éstos para cubrir integramente los contenidos del mencionado
plan de estudios.
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3.7.3.1Uso académico-administrativo

La institucidon debera contar con equipo de computo actualizado, suficiente y de uso exclusivo para la
Direccion Técnica y el area de servicios escolares con conexiéon a Internet, puesto que una vez que
cuenten con la incorporacién a la UNAM, la mayoria de los tramites académico-administrativos se
realizan por esta via.

3.7.3.2 Consulta bibliohemerografica y de investigacion

El area de la biblioteca debera contar con, al menos, un equipo de computo con acceso a
Internet, para uso exclusivo del bibliotecario, asi como los equipos de consulta necesarios para los
usuarios. Dichos equipos tendran instalado un software especializado (Siabuc o Logicat/Alephino o
Alexandria o Pinakes, entre otros) para organizar el catdlogo automatizado y llevar a cabo las tareas de
gestion de la biblioteca.

Se debera considerar el equipo de cdmputo necesario dentro de la sala de lectura de la biblioteca para
apoyar la investigacion bibliografica y los servicios de biblioteca electrdnica, por lo que se requerira
un minimo de una computadora con acceso a Internet, por cada 50 alumnos. En caso de que no se
disponga del anterior servicio, el laboratorio de computo podria utilizarse para apoyar la consulta
bibliohemerografica y de investigacion. En este supuesto, la biblioteca podra contar con un solo
equipo de computo actualizado para que los alumnos consulten el catalogo, siempre que este equipo
sea independiente del asignado al personal bibliotecario.

3.7.3.3Uso didactico general (Laboratorio(s) de computo)

Para el nivel bachillerato, se debera tener, como minimo, un laboratorio de computo para las
asignaturas de Informatica, Taller de Cdmputo o asignaturas afines que requieran de este apoyo y, en
su caso, para sala de consulta bibliohemerografica, investigacidon, practicas, etcétera. Se debera
asignar una computadora por alumno, por lo que los grupos podran dividirse en secciones de acuerdo
a la disponibilidad de los equipos. Los grupos tendran un cupo maximo de 25 alumnos en el
laboratorio.

Cuando el laboratorio se utilice para otro(s) nivel(es), ademas del Anexo 9, se debera entregar el
horario de uso del mismo.

3.7.3.4Uso especializado (algunas licenciaturas)

Para la incorporacién de algunos planes de estudio de nivel licenciatura, se solicitara que el equipo de
computo cumpla, adicionalmente, con las especificaciones que, a través de la DGIRE, estipulen las
entidades académicas correspondientes. En este caso, la DGIRE proporcionard a la institucion
solicitante los requerimientos minimos para el plan de estudios solicitado.

& IMPORTANTE:

Para programar la supervisién de evaluacion de los recursos de cdmputo, se requiere que los equipos reportados en el
Anexo 9 se encuentren debidamente instalados en las areas designadas y funcionando.

25



Instructivo de Incorporacién

3.7.4Recursos e infraestructura de laboratorios y/o talleres especificos

La institucién solicitante entregara un listado del equipo, material y/o sustancias en su Institucidn,
necesarios para desarrollar el programa de las asignaturas tedrico-practicas o experimentales
correspondientes al plan de estudios para el que solicita su incorporacién.

3.7.4.1 Sobre los recursos para el nivel bachillerato

La cantidad de los materiales, sustancias y equipos debera ser suficiente para 6 equipos de
trabajo, de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para el Desarrollo de Prdcticas en las
asignaturas tedrico-prdcticas (ENP) y experimentales (CCH) del bachillerato, disponible en el sitio
electronico de la DGIRE.

El listado de los recursos del laboratorio (equipo, material y/o sustancias) que la institucion
solicitante entregara debera se debera elaborar tomando como guia el Anexo 10 de este Instructivo,
de acuerdo con el plan de estudios solicitado. Se requerira el ANEX0 10A (Quimica I y II) cuando el
plan de estudios solicitado sea el de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades, o bien, el
ANEXO0 10B (Fisica III) cuando el plan de estudios solicitado sea el de la Escuela Nacional Preparatoria.

Es recomendable que la institucion reciba asesoria de una persona capacitada en el manejo de
laboratorios escolares, para la adquisicién del material, la planeacidn y organizacion del mismo. Un
aspecto importante es la elaboracién del reglamento de uso del laboratorio, en el que se indiquen
las principales normas de seguridad e higiene del area. Este reglamento debe colocarse en un lugar
visible y accesible dentro del laboratorio, protegido de manera permanente (encapsulado o
enmarcado) o bien plotteado e impreso en material resistente. Se recomienda utilizar un tipo de letra
legible e imprimirlo en un tamafio minimo de 60x90 cm.

3.7.4.2 Sobre los recursos para el nivel licenciatura

Cuando el plan de estudios solicitado requiera de laboratorio(s), taller(es), aula(s) o materiales
especiales, la institucidon solicitante entregara un LISTADO DE RECURSOS ESPECIFICOS con que cuenta
para impartir las correspondientes asignaturas del primer afio del plan de estudios solicitado, en
funcién del documento de requerimientos minimos que le proporcione la DGIRE.

Este listado debera elaborarse por laboratorio, taller o area especifica, se estableceran
subcapitulos, para clasificar el material, segiin corresponda: equipo, material de cristaleria,
instrumental, material didactico especifico y, en su caso, sustancias. Sefialar la cantidad y descripcién
o especificaciones de cada uno.

Ejemplo de presentacion:

Equipo

Cantidad Nombre del equipo Descripcion/Especificaciones

Material de Cristaleria

Cantidad Nombre del material Descripcion/Especificaciones
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& IMPORTANTE:
La supervision presencial para evaluar la infraestructura del(os) laboratorio(s) podra realizarse una vez que haya
sido entregado y aprobado el ANExo 10 relativo al equipo, material y/o sustancias para bachillerato, o el LisTApo
DE LOS RECURSOS ESPECIFICOS con que cuenta la institucién para impartir el plan de estudios solicitado, anexando las
facturas correspondientes, o bien, un oficio en el que se indique que los recursos ya se encuentran disponibles en la

Institucidn.
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3.8 PROPUESTA DE PLANTA DOCENTE

3.8.1 Director Técnico

De conformidad con lo que establecen el RGIRE y el Manual de Disposiciones y Procedimientos para el
Sistema Incorporado de la UNAM, las instituciones que soliciten incorporacion, deberan proponer a
un(a) Director(a) Técnico(a) para cada plan de estudios quien, para ser autorizado por la DGIRE,
debera cumplir con lo siguiente:

3.8.1.1
3.8.1.2

3.8.1.3
3.8.14
3.8.15

3.8.1.6

Tener grado minimo de licenciatura (contar con titulo y cédula profesionales).

Tener experiencia docente comprobable de, cuando menos, tres afios en el nivel
educativo y en el area de conocimientos que se solicite.

Ademas de la experiencia docente, para el nivel de licenciatura, debera ser egresado de la
carrera que se pretende incorporar.

Ser mexicano(a).
Tener entre 25 y 70 afos de edad.

Impartir, en un maximo de 6 horas semanales, una de las asignaturas del plan de estudios
del que se solicita la incorporacion.

Permanecer en el plantel, al menos, la jornada académica implicada en el correspondiente
plan de estudios.

El propietario o apoderado general de la institucién hara la propuesta de Director(a) Técnico(a),
avalandola con los siguientes documentos:

a.
b.

e.
f.
g

h.

Propuesta de Director Técnico Anexo11
Formato de carta de aceptacion de catedra Avexo12

Curriculum vitae, de conformidad con el Avex0 13 actualizado y firmado, en original, con toda
la documentacién que sustente la informacion referida (incluyendo un comprobante de
domicilio y de identificacion oficial con fotografia y firma).

Copias legibles del(os) titulo(s) y cédula(s) profesional(es) por ambos lados o comprobantes
del nivel o grado maximo de estudios alcanzado.

Constancias de experiencia docente en instituciones educativas con reconocimiento oficial*.
De ser el caso, constancias de experiencia profesional.

Copia legible del acta de nacimiento.

Copia legible de la CURP.

*Las constancias de experiencia docente deberan presentarse en original (para cotejo y validacion),
en papel membretado, debidamente firmadas y selladas, acompafiadas de una copia legible. Es
recomendable que éstas sean de expedicion reciente (actualizadas).
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3.8.2 Profesores

Para obtener la incorporacion, la instituciéon debera presentar, como minimo, la planta de profesores
que atenderad las asignaturas, segln el caso, del primer afio o los dos primeros semestres del plan
de estudios que solicita incorporar.

La DGIRE otorgard las autorizaciones correspondientes en estricto apego a los perfiles
profesiograficos del plan de estudios que se incorpora y/o a los acuerdos de la CIREyTG de acuerdo
con la asignatura, el nivel y el plan de estudios que se solicita incorporar. Para la consulta de éstos, se
podra ingresar al sitio electronico www.dgire.unam.mx, en la seccion de normatividad.

La institucion debera presentar a la DGIRE, para su aprobacion, las propuestas de profesores. Es
conveniente que, tanto autoridades de la institucién como los profesores propuestos, conozcan la
normatividad que rige al personal docente del Sistema Incorporado de la UNAM, la cual podran
consultar en el Capitulo VII del Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado
de la UNAM.

A cada propuesta de profesor deberan anexarse los siguientes documentos:

a) Carta de aceptacidn de catedraAnexo12

b) Curriculum Vitae completo Anexo 13 gctualizado y firmado, en original, con toda la
documentacién que sustente la informaciéon referida (incluyendo un comprobante de
domicilio8 y de identificacion oficial con fotografia y firma).

c) Constancias de experiencia docente en instituciones educativas con reconocimiento oficial, de
preferencia, en el area de conocimiento de la asignatura que impartiria.

d) Copias legibles del titulo y cédula profesionales, por ambos lados, o comprobante(s) del nivel
y/o grado maximo de estudios alcanzado, que acredite(n), segin las disposiciones vigentes,
los conocimientos y la capacidad para impartir la asignatura solicitada.

e) Copiadela CURP.

& IMPORTANTE: En caso de que la Institucién solicite la incorporacién tanto en turno matutino como vespertino,

debera presentar las propuestas de Director Técnico y docentes para cada turno.

3.9 COMPROBANTE DE CONFIRMACION DE PAGO POR CONCEPTO DEL TRAMITE

El procedimiento establecido para el pago de servicios se encuentra publicado en la pagina
electrénica de la DGIRE, en la  seccibon de Tramites  Administrativos
(https://132.248.38.7 /ser red/pagosdgire/access/start.php), el cual, a grandes rasgos, consiste en
seguir los siguientes pasos:

3.9.1 Registrarse como usuario, para lo cual debera poseer una cuenta de correo electrénico
personal y generar un password (clave) de 8 a 12 caracteres. Las instituciones de nueva
incorporaciéon deben indicar en “seleccione el perfil”: PUBLICO GENERAL, a fin de que no le
solicite clave de plantel.

3.9.2 Recibir la confirmacién de su registro o activacion de la cuenta a través del correo
electrénico.

8 Cuando el profesor radique en una localidad distinta a la de la Institucién solicitante, debera entregar una carta
compromiso de cambio de residencia.
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3.9.3 Solicitar el servicio®. ingresando a la opcién “Solicitud de pago” a fin de que se genere una
Ficha de Depésito Digital Referenciada (FDDR) para pagar en el banco, la cual se recibira a
través del correo electronico registrado. Esta solicitud de servicio también generara un folio
de servicio.

3.9.4 Recibir por correo la FDDR y efectuar el pago en cualquier sucursal de BBVA-Bancomer.

3.9.5 Escanear la FDDR con el comprobante del depdsito bancario y enviarla, a través del
“Sistema de Pagos” en el portal de la DGIRE mediante la opcion “Cargar Pago” para lo cual le
sera solicitado el folio de servicio. Este documento se debe escanear en formato .jpg y no debe
ser mayor a los 800 kb.

3.9.6 Recibir por correo electronico el Comprobante de Confirmacion de Pago (comprobante
fiscal o “ticket”, segin lo haya solicitado) en un lapso de 2 dias habiles a partir de la fecha de
depésito.

Una vez que se cuente con el comprobante de confirmacién de pago, podran acudir o enviar al
Departamento de Proyectos y Estudios Académicos de la Subdireccion de Incorporacion para solicitar
el servicio, entregando o enviando copia del comprobante y la documentacion correspondiente. En el
caso de la supervision diagndstica, se podra enviar el comprobante y la documentacién solicitada
por correo electrénico.

La Universidad Nacional Auténoma de México percibira, por concepto del trdmite de incorporacién, un
unico pago de 200 salarios minimos vigentes en el D.F. por cada plan de estudios solicitado. El pago
por concepto del Tramite de solicitud de incorporacion comprende:

a) los tramites académico-administrativos inherentes al proceso.

b) las supervisiones documentales y presenciales de cada uno de los aspectos involucrados en el
proceso de incorporacion.

c) Respecto a los aspectos que evalua la Coordinacién de Supervision Académica, incluye:

e una supervision preventiva para evaluar: la planta fisica, los recursos
bibliohemerograficos y didacticos, los laboratorios especificos (de conformidad con el
Instructivo de Incorporacién y el plan de estudios solicitado) y recursos de computo.

Cabe sefialar que los reportes de seguimiento académico-administrativo pueden derivarse
de una revision documental o de una supervision presencial y, de ser el caso, cuando se
establezcan compromisos en estos reportes, deberdn ser atendidos por parte de la
institucion solicitante.

e una supervision final para cada uno de los aspectos a evaluar, cuando se hubieran
establecido compromisos académico-administrativos a los cuales se dara el seguimiento de
cumplimiento correspondiente.

Una vez que la DGIRE realice la revision de los documentos presentados para cada uno de los
aspectos, se concertara la fecha para la realizacion de la(s) supervision(es) presencial(es), para lo
cual:

= Las instituciones solicitantes que se encuentren en el Distrito Federal o en el Area
Metropolitanal®, deberan hacerse cargo del traslado y viaticos del personal asignado por la
DGIRE a sus instalaciones, por lo que, de preferencia, en la fecha concertada, deberan acudir a
las oficinas de la DGIRE para recogerlo y hacerse cargo de su retorno.

®Claves de servicios: Para pagar una supervision diagnéstica a planta fisica la clave es 11 (supervisién adicional) y tiene un costo
de 15 dias de salario minimo vigente en el D.F . Una vez que la Institucion obtiene el Vo.Bo. para iniciar el Tramite de Solicitud de
Incorporacion, el pago por este concepto se debe hacer a la clave 07 (solicitud de incorporacion) con un costo de 200 dias de
salario minimo vigente en el D.F.

10 5e consideraran del Area Metropolitana los municipios que conforman la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior (COMIPEMS) http://www.comipems.org.mx
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= En el caso de Instituciones foraneas, la institucién debera cubrir, adicionalmente, el costo por
concepto de traslado y viaticos del personal asignado por la DGIRE.

Finalmente, cabe sefialar que, en caso de que sea necesario realizar supervisiones de seguimiento
adicionales, éstas seran cubiertas por la institucién solicitante a razén de 15 dias de salario minimo

vigente en el Distrito Federal.
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4. SEGUIMIENTO ACADEMICO-ADMINISTRATIVO

Una vez que se reciba en el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos de la Subdireccién de
Incorporacién la documentacion requerida, procedera a turnar, para revision y dictamen, la
documentacion correspondiente a cada una de las areas involucradas en el proceso de
incorporacion, a saber:

Areas de la Subdireccién de
Incorporacion Aspectos que revisara y/o dictaminara

Departamento de Proyectos y Estudios = Acreditacién de la persona fisica o moral
Académicos =  Proyecto educativo

= Estudio de viabilidad
Teléfono 5622-6048 =  Reglamento interno
eproyectos@dgire.unam.mx = Acreditacién de la ocupacién del inmueble

= (Constancias de no inconveniencia
Coordinacién de Supervisiéon Académica =  Planta fisica

= Acervo bibliohemerografico y didactico
Teléfono 5622-6047 = Recursos de computo
csupervision@dgire.unam.mx = Laboratorio y/o talleres especificos:

Nivel bachillerato (equipo, material y/o sustancias)

Licenciatura: recursos especificos
Departamento de Control Docente =  Propuesta de Director Técnico

= Propuestas de los profesores para el ler. afio o 12y 22
Teléfono 5622-6032 semestres del plan de estudios
controldocente@dgire.unam.mx

El seguimiento del trdmite de incorporacién es responsabilidad de la persona que presenta la
solicitud y/o de la persona nombrada como responsable del tramite, quien debera mantenerse en
permanente contacto con las areas responsables de la DGIRE, con el fin de atender o dar
seguimiento a los compromisos o cualquier informacion complementaria requerida.

Las areas de la Subdireccion de Incorporacién tendran la responsabilidad de realizar la revision
documental y, en su caso, programar las supervisiones presenciales o preventivas de cada
aspecto a evaluar, elaborara informes o reportes de supervision a fin de dar a conocer a la institucién
solicitante los aspectos que debera atender.

Es importante que el representante o responsable del tramite de la institucion solicitante informe
al area correspondiente sobre el cumplimiento de las observaciones recibidas o de los compromisos
establecidos en las supervisiones (documentales o presenciales), a fin de que se programe una nueva
supervision o se realice el reporte final correspondiente.

El expediente de incorporacion se integrara una vez que se cuente con los reportes de supervision
favorables de cada uno de los aspectos evaluados acompafiados de los soportes documentales que
presenta la institucién solicitante. Finalmente, la DGIRE elaborard un dictamen integral y lo
turnara a la CIREyTG del H. Consejo Universitario para su resolucion final.

& IMPORTANTE: Cuando la fecha de cumplimiento de los compromisos rebase los plazos fijados en la convocatoria, la

Subdirecciéon de Incorporacién evaluara la pertinencia de que la institucién pueda continuar con el tramite de
incorporacién para el afio escolar por iniciar.
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5. CARACTERISTICAS Y REQUERIMIENTOS DE LAS INSTALACIONES

La edificacién de una instituciéon educativa que solicite la incorporacion a los planes de estudio de la
UNAM debera:

a)

b)

d)

g)

h)

Cumplir con las disposiciones sefialadas en el Reglamento de Construcciones y sus Normas
Técnicas Complementarias, la Ley de Desarrollo Urbano y su Reglamento, la Ley de Proteccién
Civil y su Reglamento para el Distrito Federal o, en su caso, el de los correspondientes Estados y
Municipios y la normatividad aplicable en materia de instalaciones eléctricas y de gas, segtn el
caso.

Contar con las areas propias de un inmueble construido ex profeso para impartir educaciéon
y deberd satisfacer, en su totalidad, los requerimientos de seguridad, habitabilidad,
accesibilidad y funcionamiento necesarios para impartir el nivel educativo que desea
incorporar.

Todas las areas requeridas para impartir el plan de estudios solicitado deberan estar en un
mismo predio. Como medida de seguridad y para el mejor aprovechamiento académico de los
alumnos, éstos no deberan trasladarse de un predio a otro.

Ser utilizada exclusivamente para impartir ensefianza, por lo que no debera tener otros usos
como el habitacional o areas arrendadas para otros fines.

Tener la iluminacién y ventilacion natural(es) y artificial(es) necesaria(s), acordes con el
clima de la regién y con la normatividad vigente.

La ventilacion natural debe ser a través de patios o espacios abiertos, de ser techados debera
cumplir con las Normas Técnicas Complementarias del Reglamento de Construccion para
el Distrito Federal o de la entidad correspondiente; de ser artificial (ventilacién mecanica),
se instalaran extractores de acuerdo al tipo de espacio que se ventile y con los cambios de aire
reglamentarios (aulas, laboratorio, anexos, sanitarios, etc.)

La iluminacién natural se proporcionara a través de patios o espacios abiertos; de ser artificial,
se ajustard a la normatividad aplicable (300 luxes para aulas, laboratorios y biblioteca,
principalmente).

Tener en buen estado los pisos, muros y plafones de toda la institucion. Los pisos deberan ser
de material antiderrapante en areas de pasillo, rampas, escaleras y areas humedas (sanitarios).

Los plafones suspendidos e independientes a la estructura, deberan ser resistentes al fuego y
estar delimitados por los muros de los locales adyacentes y rematar en la estructura de la losa.

Los acabados y recubrimientos de los muros deberan estar bien colocados para evitar su
desprendimiento. Todas las aulas deberdn contar con un adecuado aislamiento, tanto acustico
como térmico.

Contar con mobiliario funcional para cada area especifica, con dimensiones y altura acordes al
nivel y plan de estudios que solicita.

Contar con servicios complementarios como sanitarios suficientes para la planta fisica
instalada acorde al Reglamento de Construccién vigente. De igual forma, el mobiliario sanitario
serda el idoneo para la poblacion estudiantil. Adicionalmente, contard con servicios sanitarios
para personas con discapacidad fisica temporal y/o permanente, asi como rampas de
accesibilidad a estos servicios.

Garantizar el acceso y la pronta evacuacion de los alumnos, tanto en situaciones de operacion
normal, como de emergencia en las edificaciones. Estas contaran con el area de dispersién
establecida tanto en el Reglamento de Construcciones como en el numeral 5.12 de este
instructivo.
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i) Estar en condiciones de ocupacion, que permitan el uso inmediato de las instalaciones, lo cual
significa que el inmueble no debe estar en proceso de construccion y ya debe contar con el
equipamiento, instalaciones y mobiliario necesarios para su funcionamiento.

En el caso de que paralelamente al desarrollo de los cursos se lleven a cabo obras de
ampliacién, estas deberan contar con todas las previsiones de seguridad sefialadas en la
Normatividad respectiva y estaran selladas y aisladas fisicamente de las areas administrativas y
de docencia, con accesos y salidas independientes.

j) Contar con la autorizacion de uso de suelo especifico permitido para el nivel educativo
solicitado (Educacion Media Superior y/o Superior); queda prohibido el uso mixto del inmueble
propuesto para impartir las ensefnanzas (tales como el uso habitacional y/o comercial).

k) Cuando se trate de zonas de conservacidn del Patrimonio Histérico, Artistico y Arqueolégico de
la Federacion o area de conservacion patrimonial del Distrito Federal, se solicitara, ademas del
dictamen técnico de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, el Visto Bueno del
Instituto Nacional de Bellas Artes y/o la Licencia del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, asi como la responsiva de un Corresponsable en Disefio Urbano y Arquitectdnico.

1) Estar ubicada a una distancia mayor a los 500 metros de lugares como bares, casas de juego o
establecimientos similares, como medida de seguridad para el alumnado.

Por todo lo anterior, no se aceptaran construcciones de edificacion provisional, realizadas con
materiales precarios (muros y cubiertas ligeras), ya que las edificaciones destinadas para uso
educativo se clasifican desde el punto de vista estructural dentro del “Grupo A”11, cuya falla
estructural representa peligro significativo y, de igual forma, se consideran de “riesgo medio” para
efecto de prevencién de incendios.

Dado que se requiere asegurar la continuidad de los estudios, la planta fisica debera contar con las
respectivas areas de crecimiento para poder cubrir completamente el o los planes de estudio que se
incorporen (aulas, aulas especiales, laboratorios, talleres, auditorio o aula de usos multiples,
sanitarios y areas deportivas, de ser el caso, asi como las areas de crecimiento en biblioteca y las de
esparcimiento y dispersion), cuyo equipamiento se requerira de conformidad con la incorporacion
gradual.

A continuacién, se hace una descripcion de las areas, dimensiones y equipamiento con los que
debe contar la edificacion de una institucién educativa, aspectos que seran evaluados en la
supervision correspondiente.

5.1 Fachada

Debera cumplir con los requerimientos de integracion e imagen urbana que marque el Reglamento de
Construcciones local y cumplir con las especificaciones arquitectonicas de la zona de que se trate. De
no contar con este requisito, la institucién debera entregar un proyecto arquitecténico de fachada, el
cual, previa autorizacion de la Subdireccién de Incorporacién, debera llevarse a cabo de manera
inmediata.

5.2 Area administrativa

En ella, se estableceran los espacios delimitados fisicamente, al menos, para la Direccién Técnica y el
area de Servicios Escolares los cuales deberan comunicar con la zona escolar y tener acceso al publico.
Esta area debera tener una disposicion adecuada en cuanto a espacio y ubicaciéon para brindar una
conveniente atencién a la comunidad escolar y al publico en general.

! Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, Titulo Sexto: De la Seguridad Estructural de las Construcciones.
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5.3 Aulas

La institucion debera contar con el nimero de aulas necesarias para los grupos por incorporar y las
que requerird para el crecimiento, de acuerdo con la incorporacién gradual del plan de estudios
solicitado y la matricula esperada. La capacidad de las aulas se estimara a razén de un alumno por
metro cuadrado; cada aula podra alojar a un maximo de 50 alumnos, aunque el area de ésta resulte
mayor. Si el nimero de alumnos es menor de 25, debera considerarse el rango minimo de area de
25.00m?2 con una altura de 2.70 m.

Las aulas deberan contar con iluminacién natural (el area de las ventanas debera ser de, al menos, el
20% del area total del aula en planta arquitectonica) y artificial (de 300 luxes como minimo).
Preferentemente se contara con ventilacion cruzada, considerando que la cuarta parte del area de las
ventanas tendra que destinarse para ventilaciéon. La dimensiéon minima de las puertas en las aulas
serd de 90 cm de ancho y 2.10 m de altura.

Todas las aulas estaran equipadas con mesabancos o mesas y sillas, escritorio, pizarrén, segin
convenga; todo ello, en éptimas condiciones. Se debera considerar que los mesa- bancos no estén fijos,
sobre todo, para los casos en que los planes de estudio prevean dindmicas en grupos reducidos.
Cuando se trate de mesabancos, se recomienda contar con un 8% del total para personas zurdas. El
pizarrén deberd estar colocado adecuadamente, de tal forma que los alumnos puedan verlo con
claridad (la distancia de pared posterior al pizarrén no debe exceder los 10 m lineales).

5.4 Salon de dibujo

Las Instituciones que soliciten incorporacion al plan de estudios de la Escuela Nacional Preparatoria
(ENP), deberan contar con un salén de dibujo que tenga un area minima de 2.00 m2 por alumno, con
una altura de 2.70 m y que pueda alojar a un maximo de 25 alumnos. Con base en lo anterior, el salén
de dibujo tendra un area de 50 m2 como minimo. Debera contar con iluminacién natural (el area de
las ventanas debe ser de, al menos, el 20% del area total del aula en planta arquitecténica) y artificial
(de 300 luxes como minimo). De preferencia, se contara con ventilacién cruzada, considerando que la
cuarta parte del area de las ventanas tendra que destinarse para ventilacion.

Las mesas para dibujo individuales (restiradores) deberan medir como minimo 0.90 x 0.60 m y
con el objeto de que tengan la inclinacién adecuada, deberan tener un diferencial minimo de altura de
5 cm entre la parte frontal y la posterior. Los bancos o sillas deberan ser adecuados para la altura de
la mesa.

Dentro o adjunto al aula debera instalarse una tarja con servicio de agua y drenaje, para la limpieza
de los utensilios de dibujo.

5.5 Aula de usos miiltiples

Para la asignatura de Educacién Estética y Artistica, obligatoria en el plan de estudios de la ENP, la
instituciéon debera tener una aula que cumpla con las caracteristicas que requiera(n) la(s)
modalidad(es) que decida(n) impartir (danza, teatro, pintura, musica, etc.). Esta aula debe medir, al
menos, 50.00 m2.

En cualquier otro plan de estudios, la disposicién de un aula de este tipo sera siempre altamente
recomendable para la realizacién de actividades académicas, culturales y/o deportivas. Se consideran
las mismas caracteristicas de iluminacion y ventilaciéon que en las aulas.
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5.6 Laboratorios o talleres especificos

5.6.1 Nivel bachillerato

Dependiendo del numero de grupos que se atenderan, la institucion podra contar con laboratorio(s)
multidisciplinario(s) para Fisica, Quimica y Biologia, o bien, con laboratorios especifico(s) para cada
materia. Si existe la posibilidad de tener dos laboratorios, es recomendable que se tenga uno sélo para
Fisica y el otro compartido para Quimica y Biologia.

Cuando el laboratorio propuesto para la incorporaciéon sea compartido con otros niveles educativos,
la institucion debera entregar a la DGIRE el horario de uso de cada laboratorio. Asimismo, debera
considerarse que los grupos no deben exceder de 25 alumnos y el desarrollo de las practicas se hara
en equipos conformados, por un maximo de 4 estudiantes.

En general, estas aulas-laboratorio deberan contar con:

1

Techo constituido por material no inflamable, que garantice su estabilidad y seguridad de
acuerdo a la Normatividad.

Paredes y pisos antiderrapantes, lisos, constituidos con materiales no inflamables, pintados
de color claro, de facil limpieza y resistentes a la corrosion.

Area minima de 50.00 m?, a razén de 2.00 m2 por alumno y una altura minima de 2.70 m para
una recepcién de 25 alumnos.

Area anexa o contigua adicional a la superficie del laboratorio, especifica para el resguardo
de material, equipo, sustancias y trabajos experimentales (12 m2 para laboratorio especifico y
15 m? para laboratorio multidisciplinario). Debe contar con ventilacién permanente (de
preferencia natural y mecanica por medio de un extractor de aire), asi como con iluminacién y
limpieza permanente??,

Los anaqueles y vitrinas que sean utilizados para resguardar sustancias deberan estar fijos a
la pared, con una ocupacion maxima del 70 al 75%, a una altura no mayor a 1.50 m, y deberan
ser suficientes para contener todo el material debidamente clasificado y almacenado por
codigo de color, grado de reactividad y compatibilidad?3.

Iluminacion natural (ventanas equivalentes al 20% del area total del aula) y artificial (300
luxes).

Ventilacion natural cruzada (la cuarta parte del area de ventana debe estar conformada por
ventanas corredizas, abatibles u otros mecanismos que permitan la ventilacién natural), asi
como extractores con la potencia suficiente para renovar, por lo menos, seis cambios de
volumen de aire por hora (aplica para los laboratorios de Quimica, Quimica-Biologia o
multidisciplinario)!#.

Tuberias para instalaciones de:

» Gas. Visible en toda su trayectoria pintada en color amarillo y separadas 10 cm de
conductores eléctricos cuya tensiéon nominal sea menor o igual a 127V15. Esta
instalacion puede ser aérea o a nivel de piso. En este ultimo caso, la instalaciéon debe
estar en trincheras cubiertas con rejillas y encamisadas (dentro de un tubo dos veces
el didmetro que la aloja) cuando atraviesen muros o losas, que permitan la deteccion
de cualquier posible fugalé. La instalacion de gas o sus protecciones no deben

12 NOM-005-STPS-1998 y NOM-114-STPS-1994)

¥ NOM-018-STPS-2000

% NOM-026-STPS-2008 y NOM-005-STPS-1998 Art. 14 de la NOM-056-SEMARNAT — 1993 y art. 5.6.2.3 de NOM-167-SSA 1997
5 NOM-004-SEDG-2004

16 NOM-004-SEDG-2004)
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obstaculizar el paso de los alumnos y sera opcional cuando el laboratorio sea utilizado
exclusivamente para la materia de Fisica.

» Agua. Oculta o parcialmente visible en color azul.
» Ductos eléctricos: Ocultos o parcialmente visibles en color plateado metalico.

En caso de que alguna autoridad de Proteccién Civil determinara que esta identificacion tenga
que realizarse con otros colores, se debera notificar a la DGIRE.

Adicionalmente se colocard, en un lugar visible, un cuadro con la simbologia de los colores
utilizados para identificar las instalaciones de agua, electricidad y gas.

8 Se debe contar con los controles generales de electricidad (centro de carga con
interruptores termomagnéticos y, de preferencia, en combinacion con otro de cuchillas que
desconecten de manera total la corriente eléctrica de mesas y lamparas o luminarias), de
agua y de gas (LP. o Natural), asf como controles especificos dentro de cada laboratorio con
sefialamientos de identificacidn.

9 Receptaculos eléctricos (contactos duplex polarizados con conexién de puesta a tierra) en
las mesas de trabajo, controlados por medio del mismo centro de carga general instalado
dentro del laboratorio. Los contactos deberan ser del tipo “para intemperie” con tapa de
seguridad.

10 Mesas de trabajo para alumnos y profesores con las siguientes caracteristicas:

i) Altura entre 0.90 y 1.00 m y ancho minimo de 0.80 m. y 1.5 minimo de largo por
equipo de trabajo.

i) Cubierta de material inerte, no conductor eléctrico, cuando el laboratorio sea
Multidisciplinario o para uso exclusivo de la materia de Fisica. En este ultimo caso,
de contar con mesas de cubierta de acero inoxidable, se podran habilitar con
alguna cubierta de material inerte (tapete de neopreno, madera con plastico
laminado o pintura electrostatica, etc.).

i) Valvulas de control en cada mesa de trabajo, en la tuberia de gas y de agua
independientemente de los controles generales del laboratorio, que permitan el
cierre total en forma rapida.

iv) Receptaculos eléctricos con sus respectivas protecciones, colocados alrededor de
las mesas o bien al centro y sobre de éstas, en torretas alejado de las tomas de gas
y agua, o sobre el nivel de la superficie de la mesa para evitar riesgo por derrames,
colocando un contacto duplex para cada equipo de trabajo.

v) Salida de gas con llave tipo espiga con torreta por equipo de trabajo y valvula
de control para cada salida de gas. Asimismo, valvulas para cierre rapido de gas en
cada mesa de trabajo.

vi) Tarja de acero inoxidable en cada mesa de trabajo con profundidad necesaria
para lavar los materiales del laboratorio. Las caracteristicas recomendables son
tipo T304, calibre 18, con dimensiones de 50 cm de ancho, 25 cm de alto y 38cm de
profundidad, con una llave cuello de ganso para lavar los materiales de laboratorio.
Sélo en el caso del laboratorio de Fisica, la institucion podra decidir si desea
agregar mesas de trabajo con tarjas instaladas de manera perimetral en el area del
laboratorio.

11 Regadera de presion para emergencias. Unicamente en los laboratorios de Quimica y/o
Multidisciplinario, , se debera contar con una regadera de emergencia (con su respectivo
senalamiento), fija a la pared o techo, de 20 cm de diametro, con valvula de cierre rapido,
cadena con longitud hasta 1.50m desde el piso, con una entrada de alimentaciéon de 32 mm (1
1/2”) de diametro y con una presidon de 2bar, colocada a una altura de 2.10 m. del suelo; sin
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sardinel, no necesariamente conectada a drenaje y ubicada en un lugar muy visible y de facil
acceso en por lo menos tres direcciones dentro del laboratorio; se debera mantener libre de
obstaculos de manera permanente?’.

Estacion de lavaojos (sencilla o doble) o pedestal con lavador de ojos integrado a la
instalacion hidraulica a una altura de 0.97 m del suelo, se recomienda la instalaciéon de un
filtro, con una presién de 2bar, ya sea en la tarja, regadera de emergencia, pared o mesals.

Mesa de trabajo para el profesor, preferentemente con las mismas caracteristicas que las de
trabajo de los alumnos

Hojas de datos de seguridad de todas las sustancias que se manejen en el o los
laboratorio(s)!°. Esta documentacion debera contener la informacion sefialada en el Manual
de Procedimientos de Seguridad en los Laboratorios de la UNAM (disponible en el sitio
electronico de la DGIRE) y, de acuerdo a la norma, la debe proporcionar el proveedor al
adquirir las sustancias. Sin embargo, también se puede obtener por medio del servicio de
Internet.

Bancos adecuados a la altura de las mesas (0.70 m de alto) y con protectores en las patas para
evitar su deslizamiento. Aplica para los laboratorios de Fisica y Biologia y, para el caso del
laboratorio multidisciplinario, se deberad prever la movilidad de los bancos para las
practicas de Quimica, ya que en esta asignatura, por seguridad, se debera trabajar de pie.

Recipientes o contenedores especificos para residuos quimicos peligrosos y bioldgicos-
infecciosos, cerrados e identificados con etiquetas para su almacenaje temporal (no necesarios
en el Laboratorio de Fisica)?20.

Botes de basura con tapas, identificados para separar material organico e inorganico?.

Extractores con potencia suficiente para garantizar seis cambios del volumen de aire por
hora?z, cuando las practicas asi lo requieran.

Pizarron con dimensiones de 1.20 x 2.40 m.

Cortinas obscuras de material no inflamable o persianas para los laboratorios de Fisica,
Biologia y, en su caso, para el multidisciplinario. Por precaucién no deben estar cerca de las
mesas de trabajos ni de los mecheros.

Extintor(es) con carga vigente de polvo quimico seco de tipo ABC, colocado(s) en lugar visible
(1.50 m de altura) y accesible (libre de obstaculos) en cada uno de los laboratorios23, con su
respectivo seflalamiento. Los extintores deberan verificarse, por lo menos, una vez al afio o
cada vez que se use.

Detector de incendios24, cuando sea posible. Los mas comunes son los detectores de humo,
los cuales deberan estar instalados en el techo y conectados a un tablero con indicadores
luminosos y con alarma sonora y/o visual integrada de tipo estroboscépico con rapidos
destellos de luz de alta intensidad en forma regular.

Simbologia, de acuerdo con lo establecido por la normatividad?s:

" NOM-005-STPS-1998 y NOM-001-STPS-2008

18 NOM-005-STPS-1998

19 NOM-005-STPS-1998, NOM-114-STPS-1984 y NOM-018-STPS-2000
20 NOM-114-STPS-1994 y NOM-052-SEMARNAT-2005

21 NOM-083-SEMARNAT-2003 y NOM-052-SEMARNAT-2005

22 NOM-005-STPS-1998 y NOM-010-STPS-1999) NOM-026-STPS-2008
23 NOM-002-STPS-2000

24 NOM-002-STPS-2010

% NOM-026-STPS-2008
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=  Prohibicion: No comer, No fumar, No correr, etc

= Peligro: Alto voltaje, Fuego etc.

= Salvamento: Ruta de evacuacidon, lavaojos, extintor, salida de emergencia, zona de
repliegue, etc...

= Equipos y controles: Llaves de paso, controles maestros, simbologia de las tuberias,
etc.

Salida de emergencia debidamente sefialada y sin obstaculos, que permita la rapida
evacuacion, con puertas, preferentemente abatibles hacia afuera, de por lo menos 1.50 m de
ancho.

Botiquin de emergencia debidamente sefialado, colocado en un lugar visible y de rapido
acceso?6, El cual debe contener, entre otras cosas: lavaojos, pomada para quemaduras,
antiséptico de preferencia en aerosol, guantes, vendas de 5 cm, algoddn, gasas, curitas, gel de
aluminio, leche de magnesia, carb6n activado, jabén neutro de preferencia liquido, suero
fisioldgico salino, etc.

Reglamento de uso de laboratorio en el que se deberan incluir las principales normas de
seguridad e higiene. Este reglamento debera colocarse en un lugar visible y un tamafio minimo
de 60x90 cm y con un tamafio de letra legible?’. Para su elaboracién, debera consultar el
numeral 8.7.4 relativo a los Laboratorios de Quimica, Fisica, Biologia o Multidisciplinario.

Considerando la flexibilidad de su uso, el laboratorio multidisciplinario debera cumplir con los
requisitos necesarios para impartir las asignaturas teorico-practicas o experimentales de Fisica,
Quimica y Biologia.

5.6.2 Nivel Licenciatura

Para aquellas licenciaturas cuyo plan de estudios incluya asignaturas tedrico-practicas que deban
impartirse en aulas-laboratorio y/o talleres especificos, tendran que considerarse, en lo general, las
especificaciones descritas para el nivel bachillerato. Sin embargo, de manera especifica y, de acuerdo
con el plan de estudios correspondiente, se deberan tener en cuenta:

a)

b)
)
d)
e)

El nimero de aulas-laboratorio y/o talleres necesarios para la incorporacion y el crecimiento
o incorporacién gradual del plan de estudios.

Las caracteristicas especificas de cada laboratorio o taller.

El equipo, material y/o sustancias para las asignaturas del afio o semestres que incorpora.
Las medidas de seguridad especificas.

Otros espacios o requerimientos que establezca la entidad académica correspondiente.

5.7 Laboratorio de computo

En el nivel de licenciatura, cuyos planes de estudio lo requieran y en todos los casos para el nivel
bachillerato, la institucién debera tener, como minimo, un laboratorio de cémputo con el equipo
necesario y actualizado para impartir las asignaturas de Informatica, Taller de Cémputo y las que
requieran de este apoyo, de acuerdo con el respectivo plan de estudios que se solicita incorporar.
Asimismo, si asi lo determina la institucion, este laboratorio podria utilizarse como sala de consulta
bibliohemerografica, investigacion, practicas, etc.

Este laboratorio tendra un area minima de 50.00 m2, a razén de 2.00 m2 por alumno y, una altura de
2.70 m. El laboratorio debera contar con buena ventilacién natural (la cuarta parte del area de

? NOM-005-STPS-1998,
27 Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. Diario Oficial de la Federacion del 21-ene-1997.
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ventanas debera tenerlas corredizas o abatibles) y/o mecanica (aire acondicionado); iluminaciéon
natural (el area de las ventanas debe ser, al menos, del 20% del area total del aula) y artificial (300
luxes); extintor tipo C, preferentemente de halotrén y puerta de acceso de, al menos, 1.00 m de ancho.
De manera opcional, se podra tener con un anaquel o gabinete (con puertas) para que el profesor
guarde el software, trabajos impresos, disquetes o consumibles en general.

La distribucion del equipo de computo debera privilegiar la aplicacion de criterios ergonémicos y
permitir que los alumnos utilicen de manera cémoda y segura el equipo. El espacio disponible sobre la
mesa debe permitir al alumno colocar su cuaderno (del lado de la mano dominante, diestro o zurdo)
y/o libros que necesite consultar. Cuando el plan de estudios requiera del apoyo del Laboratorio de
Computo para alguna o algunas asignaturas, la distribucién del mobiliario y equipo debera privilegiar
la orientacion hacia el pizarrén y/o pantalla de proyeccion.

Los valores promedio para el disefio del mobiliario destinado para equipo de computo y periféricos
sugeridos, son:

Asientos:

Largo minimo del asiento 40.0 cms.
Ancho minimo del asiento 43.0 cms.
Altura del asiento al piso 42.5 cms.
Altura superior del respaldo al piso 79.0 cms.
Ancho minimo del respaldo 34.0 cms.
Largo minimo del respaldo 20.0 cms.
Mesas:

Ancho de la cubierta 57.0 cms.
Largo de la cubierta 70.0 cms.
Altura de la superficie de trabajo sentado al 72.0 cms
piso 55.5 cms
Altura del portateclado al piso

Cada mesa debe tener el espacio adecuado para colocar las piernas y los pies sin molestias, los filos o
cantos de cualquier elemento estructural, particularmente aquellos cercanos a las piernas, deben
estar redondeados.

La instalacion eléctrica debera cumplir con los requisitos establecidos para equipos de cdmputo?2s,
tales como: sistema de red e instalaciones preferentemente visibles, con los conectores y receptaculos
adecuados, el sistema de tierra fisica y el equipo de proteccién contra las variaciones de corriente
eléctrica. Asimismo, en todas las areas que cuenten con equipos de cémputo y equipos periféricos, el
cableado debera mantenerse limpio y ordenado, a fin de evitar accidentes.

5.8 Biblioteca

Debera ser un espacio confortable, aislado del ruido, localizado dentro de las instalaciones del
inmueble. La iluminaciéon y la ventilacién, naturales y artificiales, deberan cumplir con las
caracteristicas sefaladas para las aulas. La iluminacién artificial sera, como minimo, de 300 luxes;
deberd contar con extintor(es) en lugar visible y accesible. Asimismo, debera tener, en lugares
visibles, los sefialamientos de emergencia y de tipo informativo que sean necesarios de acuerdo con la
normatividad aplicable sobre Proteccién Civil.

Este espacio sera de uso exclusivo para la biblioteca, y se dividira en tres secciones:

¢ Atencion al publico, consulta al catdlogo y personal bibliotecario.

28 NOM 001-SEDE-2012
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¢ Sala de lectura.

¢ Acervo bibliohemerogréfico.

El espacio de la biblioteca tendra un area minima de 50 m?; su crecimiento adicional se prevera
considerando los siguientes parametros:

a. El area de lectura y consulta se calculara en proporcion al nimero de alumnos, debiendo
garantizar el servicio simultdneo para, al menos, el 20% de la matricula estudiantil, a
razon de 2.00 m2 por alumno.

b. El area del acervo se calculara a razén de 6.00 m2 por cada 1,000 volimenes.

El area para atencién (circulacién) y oficinas del personal bibliotecario debera ser del
10% del area total de la biblioteca.

Toda biblioteca debera estar equipada con mobiliario especifico, a fin de garantizar la funcionalidad
de la misma y la proteccion de las colecciones. Para el acondicionamiento de la biblioteca, se podra
consultar el documento Criterios y procedimientos para la remodelacion, ampliacién o adaptacién de
edificios para bibliotecas universitarias disponible en
http://www.infoconsultores.com.mx/RevInfo50/50 ART Remodelacion.pdf

Los espacios de la biblioteca deberan considerar las siguientes especificaciones:

Area de atencioén al publico, consulta del catdlogo y personal bibliotecario:

Se debe acondicionar un espacio para la atencion al publico, consistente en un escritorio y/o
mostrador para colocar el equipo de computo del bibliotecario, que le permita ser utilizado como
estacion de trabajo para el proceso de los libros y otras actividades cotidianas, asi como el resguardo
de papeleria e insumos para el trabajo. El personal bibliotecario debe tener asignado un espacio que
le permita desempefiar sus funciones, asi como contar con el equipo, mobiliario y los recursos que le
permitan atender a los usuarios y desempefiar sus funciones eficientemente.

Area destinada para sala de lectura:

En la sala de lectura, las mesas deberan ser preferentemente cuadrangulares y los asientos para los
usuarios podran ser individuales o grupales, para no mas de 4 personas.

Asimismo, se debera considerar un espacio o area especifica para que los usuarios puedan realizar
consultas al catalogo o busquedas por Internet, para la que se debera calcular una area de 2.00 m?
por cada terminal de computo disponible para los usuarios (un equipo por cada 50 alumnos).

Area del acervo bibliohemerografico:

El area del acervo debera contar con una zona amplia de estanteria en la que se pueda colocar el
material bibliografico considerando el crecimiento de la coleccién para 5 afios como minimo. La
estanteria permitira alojar las colecciones segin su formato y soporte, dejando un 20% de
espacio vacio en cada charola de los anaqueles para facilitar el acceso y acomodo del material, asi
como para la expansion del acervo.

Los estantes deben ser sencillos y flexibles, en funcién de las necesidades de adaptabilidad de los
materiales, sin vitrinas o puertas que dificulten el acceso y acomodo del material; se recomiendan
estantes dobles o sencillos de 90 cm de largo y 2.10 m de altura maxima, con seis entrepafios cada
uno. En caso de que la estanteria no sea de disefio especializado para biblioteca, por seguridad, es
conveniente que se encuentre debidamente asegurada al piso y/o a la losa para garantizar su
estabilidad en caso de sismo. Asimismo, es recomendable que la iluminacién natural en esta area no
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sea la principal, dependiendo en mayor medida de la iluminacidon artificial, ya que la luz solar
directa puede dafiar los materiales.

5.9 Enfermeria

Se requiere de un espacio minimo de 9.00 mz2, con ventilacién e iluminacién natural y artificial, que
permita alojar el mobiliario requerido para proporcionar primeros auxilios: mesa de exploracién y
camilla, botiquin o anaqueles con los medicamentos permitidos29, escritorio, archivero, sillas y bote
de basura. Debera contar con un lavabo o una tarja dentro de la enfermeria y/o con un sanitario
adjunto. El acceso a estos espacios debera estar libre de obstaculos y en caso de existir desniveles,
deberan construirse las rampas necesarias de acuerdo a la normatividad especifica.

La informacion sobre los materiales, equipo y medicamentos necesarios podran consultarse en el
Anexo 1 del Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM.

5.10 Sanitarios

Los nucleos sanitarios se encontraran divididos por género y deberan ser suficientes para la matricula
maxima correspondiente a la planta fisica instalada. Se ubicardn de manera que cualquier usuario no
deba subir o bajar mas de un nivel o recorrer mas de 50 m para acceder al servicio. Deberan estar
diferenciados los que seran para uso exclusivo de alumnos, para profesores, para el personal
administrativo y los especificos para las personas con discapacidad fisica temporal y/o permanente.

Los requisitos minimos seran de:

e 1 sanitario y 1 lavabo por cada 25 alumnas.

e 1 sanitario, 1 mingitorio y 1 lavabo por cada 25 alumnos.

e 1 sanitario, por género, para personas con discapacidad fisica temporal o permanente, de
preferencia, al nivel de las aulas.

El nimero sera calculado en proporciéon con la capacidad instalada y, de ser el caso, con la matricula
ya existente y la esperada. La dimensiéon minima de los gabinetes y circulaciones debera cumplir con
lo establecido en la normatividad especifica.

El espacio para el sanitario para personas con discapacidad fisica temporal o permanente sera de 1.70
x 1.70 m. Deberan instalarse tubos de apoyo en muros y piso de diametro minimo de 38 milimetros (1
%% "), asi como el asiento con aumento para personas con discapacidad fisica. De ser el caso, se
construiran rampas de acceso a los nucleos sanitarios. Consultar el diagrama-modelo que se
encuentra en el Anexo 16 de este Instructivo. Los locales destinados a sanitarios deberan cumplir con
la normatividad vigente relativa a iluminacién y ventilacién, natural y/o mecanica.

5.11 Area de circulacion

Los pasillos y escaleras deberan tener un minimo de 1.20 m de ancho libre, donde estara colocado un
extintor cada 30 m como maximo. De existir desniveles en planta baja, serd indispensable contar con
rampas de acceso para personas con discapacidad fisica temporal o permanente.

%° Una referencia sobre los materiales, equipo y medicamentos permitidos se encuentra publicada en la pag. 12
correspondiente al Anexo 1 del Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM.

41



Instructivo de Incorporacién

5.12 Area de esparcimiento y actividades deportivas

El area de esparcimiento es obligatoria para cualquier plan de estudios por incorporar y debera ser
de, por lo menos, 0.60 m2 por alumno, de acuerdo a la planta fisica instalada, y contar con bebederos a
razon de uno por cada 100 alumnos o fracciéon que exceda de 50. En ausencia de bebederos, se debera
ofrecer agua envasada.

Dado que el plan de estudios de la ENP contempla la asignatura de Educacién Fisica como obligatoria,
se requerira de un espacio para actividades deportivas dentro de sus instalaciones: canchas de fatbol
rapido, basquetbol y voleibol, asi como un bafio con vestidor. Las medidas deseables de estas canchas
serdan las oficiales, es decir: 26 x 18 m (468 m2). Las medidas minimas autorizadas para este espacio
seran de 23 x 13 m (299 m2) mas un corredor perimetral libre de 1.20m de ancho. Podra aceptarse
una cancha de usos multiples en tanto cumpla con las dimensiones minimas y se justifique su
operatividad en funcion del nimero de grupos que debera hacer uso de ella.

Asimismo, se debera contar con el equipo necesario para que la matricula usuaria pueda cumplir con
el programa de la asignatura de Educacion Fisica: balones para los diferentes deportes (un balén por
cada tres alumnos), tableros, porterias, colchonetas, redes, tubos y conos, entre otros.

513  Area de dispersion

Es el area que se considera necesaria para el desfogue y espera dentro de los predios, donde
desembocan las puertas de salida de los alumnos antes de conducir a la via publica, previendo y
evitando la invasién de banqueta y arroyo vehicular, durante la entrada y salida de los alumnos.

La dimensidn de ésta area se calculara en proporcion con la matricula escolar maxima, a razén de 0.10
m2 por alumno.

6. ESPECIFICACIONES PARA EL NIVEL LICENCIATURA

Los requisitos generales aqui descritos deberdn complementarse con los requisitos minimos
establecidos por cada entidad académica de la UNAM, que serdn acordes con el plan de estudios a
incorporar. Lo anterior aplica, sobre todo, para las carreras que necesiten de laboratorios, talleres,
aulas o espacios con usos especificos.

La DGIRE serd el canal de comunicacién entre las instituciones y las entidades académicas de la
UNAM, por lo que cualquier informacién relativa al plan de estudios que se pretende incorporar,
debera solicitarse a través de la Subdireccion de Incorporacion de la DGIRE.
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7. DESCRIPCION DEL TRAMITE

DGIRE:

. . La institucion educativa:
v'Publica Convocatoria para el Proceso de

incorporacion. v’ Presenta su registro.
v'Publica el Instructivo de Incorporacién. v Atiende, en su caso, la supervision diagndstica.

A 4

v'Programa, en su caso, las supervisiones v De ser autorizada, entrega la solicitud de incorporacion con toda la
diagnésticas a planta fisica. documentacién requerida en el Instructivo de Incorporacién y, en su caso,
v" Emite el Vo.Bo. para iniciar el tramite de en los requerimientos especificos del plan de estudios solicitado.
incorporacion. v Atiende los aspectos que sefialen los supervisores que designe la DGIRE

(compromisos) para cada uno de los aspectos evaluados.

\ 4

/ DGIRE: \

v’ Realiza las supervisiones documentales y/o
presenciales que requiere el plan de estudios solicitado.

v’ Solicita opinién de la entidad académica (licenciatura).

v Integra expediente de la Institucion solicitante.

v’ Elabora dictamen integral.

v’ Presenta a la CIREyTG del H. Consejo Universitario.

\ /

La CIREyTG del H.
Consejo Universitario
resuelve sobre la
solicitud, de ser el caso,
emite acuerdo de
incorporacién.

La DGIRE informa a la
Institucién y asigna
clave de
incorporacion.

Las Instituciones educativas interesadas en obtener su incorporacién a los planes de estudio de la
UNAM deberan presentar su hoja de registro3?, de conformidad con los plazos establecidos en la
convocatoria anual publicada en el sitio electrénico de la DGIRE y cumplir con todos los requisitos
establecidos en el presente Instructivo de Incorporacion.

Los plazos establecidos en la convocatoria se estiman considerando el tiempo que requiere el proceso
académico-administrativo para integrar un expediente de incorporacion, con todos los aspectos que
la CIREyTG evalta, asi como estimando el tiempo necesario para que aquellas instituciones a las que
les sea otorgada la incorporacién, cuenten con el tiempo suficiente para realizar la publicidad
correspondiente antes del inicio del ciclo escolar. Por lo anterior, cualquier retraso en las fechas
establecidas repercutiran en el éxito del proyecto educativo que se desea impulsar.

El Vo.Bo. para iniciar el tramite formal de incorporacion, se otorgara considerando el resultado de la
supervision diagnoéstica a la planta fisica propuesta para impartir el plan de estudios solicitado y lo
establecido en el acuerdo nim. 27/07 emitido por la Comisién de Incorporaciéon y Revalidacion de
Estudios del H. Consejo Universitario en el que se establecieron los Criterios que debera tomar en
cuenta la DGIRE para dar entrada a las solicitudes de Incorporacion de estudios a la UNAM. Anexo15

A grandes rasgos, los pasos a seguir en el tramite de incorporacion, son:

% Disponible en el sitio electrénico www.dgire.unam.mx en la seccion de Cémo incorporar planes de estudio de la UNAM.
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7.1 REGISTRO

La institucién solicitante enviard la hoja de registro y sus correspondientes anexos via correo
electrénico o la entregara personalmente en el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos de
la Subdireccién de Incorporacidn.

7.2 SUPERVISION DIAGNOSTICA

La DGIRE informara a la institucion registrada lo necesario para efectuar la supervision diagndstica
al inmueble propuesto para impartir el plan de estudios solicitado:

a. Enviar por correo electrénico o presentar el comprobante de confirmacién de pago por
concepto de una supervisidn diagnostica3! a planta fisica.

b. Enviar por correo electrénico o entregar un CD-RW (disco regrabable) con el Anexo 5 de este
instructivo en formato Word, respetando los campos de uso exclusivo de la DGIRE.

c. Hacerse cargo del traslado y viaticos del supervisor de planta fisica.

Cabe sefialar que esta supervision no forma parte del tramite de incorporacién y tiene por objeto
determinar si la institucion solicitante podria cumplir con los plazos establecidos en la convocatoria
anual.

7.3 V0.BO. PARA INICIAR EL TRAMITE DE INCORPORACION

La DGIRE emitira, por escrito, el Vo.Bo. para iniciar el tramite de incorporacion, en el que se otorgara
un plazo maximo de 15 dias naturales para entregar la solicitud de incorporacién formal, con
toda la documentacién relativa a los aspectos que se evaluaran, en funcién del plan de estudios
solicitado y los aspectos que se sefialan en el Instructivo de Incorporacion. En su caso, también
notificara por escrito, la cancelacion del registro.

7.4 SOLICITUD DE INCORPORACION

La solicitud de incorporacién (Anexo 2) se acompafia de todos los documentos descritos en el capitulo
3 de este Instructivo, a saber:

DocumENTO REFERENCIA

7.4.1  Solicitud de incorporacién. ANexo2 Numeral 3.1

7.4.2  Carta compromiso institucional. ANExo3 Numeral 3.2

7.4.3  Acreditacién del solicitante mediante acta constitutiva, poder notarial e identificacién oficialy =~ Numeral 3.3

la Cédula de Datos Personales. ANExo 4
7.4.4  Constancias de no inconveniencia para obtener la incorporacién (Sélo Instituciones foraneas Numeral 3.4
y/o que solicitan planes de estudio del area de la salud)

7.4.5  Fundamentacién: CD-RW (disco regrabable) con los siguientes documentos: Numeral 3.5

Proyecto educativo.
Reglamento interno.
Estudio de viabilidad

7.4.6  Documentos del inmueble Anexos5y6 Numeral 3.6

7 Anexo 5: Evaluacidn de la planta fisica en CD-RW (disco regrabable).

=7 Anexo 6: Documentos del inmueble, adjuntando fotocopia de:

Numeral 3.6.1
Numeral 3.6.2.1

Numeral 3.6.2.2
g Visto Bueno y responsiva de seguridad y operacion. Numeral 3.6.2.3

Certificacion de uso de suelo especifico.

Dictamen y responsiva de seguridad estructural.

31 El procedimiento para realizar el pago se describe en el numeral 3.9 de este Instructivo, el costo por una supervision
diagndstica a planta fisica es de 15 dias de salario minimo vigente en el DF. y la clave del servicio es 11.
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DocuMENTO REFERENCIA

7.4.7

7.4.8

7.4.9

Dictamen y responsiva de instalaciones eléctricas. Numeral 3.6.2.4
2 Dictamen y responsiva de instalaciones de gas o constancia de no emplear gas.

Numeral 3.6.2.5

S Dictamen o acuse de recibo del Programa Interno de Proteccién Civil.

"7 Documento que garantiza la ocupacién del inmueble. Numeral 3.6.3
=7 Croquis de localizacién. Numeral 3.6.4
=~ Album fotografico en medios digitales (CD-RW) para revisién. Numeral 3.6.5

Documentos sobre la infraestructura y recursos.

Los materiales y/o equipos deberan estar disponibles en la institucion y debidamente
clasificados, para ser supervisados:

Numeral 3.7

Relacién de bibliografia general y material de consulta y hemerografico.Anexos7v8
Relacion de material did4ctico.

Relacién de los recursos de computo. ANEx09

De ser el caso, la Relacion de los recursos e infraestructura de laboratorio y/o talleres
especificos (Bachillerato o Licenciatura).

Planta docente propuesta para el primer afio o para el 1° y 2° semestres. Numeral 3.8

Propuesta de Director Técnico

Presentar la solicitud ANexos 11,1213 jpdicando el horario de permanencia en la institucion,
congruente con el turno en que se solicita la incorporacidn; la carta compromiso de aceptacion
de la catedra que impartira y el curriculum vitae con los respectivos soportes documentales,
especificamente las constancias de experiencia docente.

Cartas compromiso de aceptacion de catedra de los profesores

Las propuestas se realizan a través de las cartas de aceptacion de catedra firmadas en original
Anexo 12 acompafiadas del curriculum vitae completo del profesor, con todos sus soportes
documentales y, especificamente las constancias de experiencia docente ANExo 13,

Comprobante de confirmacion de pago por concepto del tramite de incorporacion32. Numeral 3.9

Presentar copia de la factura o el ticket que recibieron por correo electrénico una vez efectuado
el pago.

7.5 SUPERVISIONES

Una vez que la institucion solicitante entrega la documentacién requerida, ésta es revisada por las areas
responsables de la DGIRE, las cuales notificardn a la institucién mediante un reporte de seguimiento académico-
administrativo o informe escrito, si existen aspectos que la institucién debera atender, o bien, se concertara
la fecha para realizar la(s) supervision(es) presencial(es) y/o documentales de cada aspecto que involucra la
solicitud de incorporacién.

7.6 SEGUIMIENTO

La institucion solicitante debera notificar, mediante oficio o via correo electronico, sobre el
cumplimiento de los posibles compromisos establecidos en las supervisiones presenciales o documentales.
Estos informes deberan enviarse, seglin el aspecto evaluado, al area correspondiente de la DGIRE, indicando la
manera en que atendié las observaciones recibidas, anexando, en su caso, soportes documentales como
pueden ser facturas o fotografias, a fin de que se proceda a programar la supervision final o a emitir un
dictamen final.

La persona autorizada para dar seguimiento al tramite de incorporacién, deberd mantenerse en
permanente contacto con las dreas responsables de la DGIRE, hasta obtener un dictamen favorable de cada
uno de los aspectos evaluados.

L.

En el Departamento de Control Docente, las propuestas de Director Técnico y de profesores.

%2 E| procedimiento para realizar el pago por concepto del tramite de incorporacion se describe en el numeral 3.9 de este
Instructivo. EI monto por el Tramite de Solicitud de Incorporacion es de 200 dias de salario minimo vigente en el D.F. y la
clave del servicio es 07.

45



Instructivo de Incorporacién

ii. En la Coordinacién de Supervision Académica: a) planta fisica, b) acervo bibliohemerografico y
didéctico, c) recursos de cdmputo y, de ser el caso, d) laboratorio(s) disciplinario(s) o especificos.

ii. En el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos, los documentos que acreditan la
personalidad moral de la institucién solicitante, constancias de no inconveniencia, de la
fundamentaciéon académica (proyecto educativo, estudio de viabilidad y reglamento interno),
documentacién que garantiza la ocupaciéon del inmueble, asi como cualquier otro documento
requerido para integrar su expediente de incorporacion.

El Departamento de Proyectos y Estudios Académicos, atendera cualquier duda o asunto relacionado con el
tramite de incorporaciéon, al teléfono, al 5622-6048, o mediante el correo electréonico

eproyectos@dgire.unam.mx

7.7 INTEGRACION DE EXPEDIENTES, EMISION DE DICTAMENES FINALES Y ENViO A LA CIREYTG

La DGIRE integrard un expediente que contenga todos los documentos y dictamenes de los aspectos
evaluados y elaborard un dictamen integral para presentar la Solicitud de Incorporacion ante la
CIREyTG del H. Consejo Universitario.

7.8 NOTIFICACION DE LA RESOLUCION DE LA CIREYTG

La DGIRE notificara a la institucion solicitante sobre la resolucion de la CIREyTG. En su caso, dara a
conocer el namero y la fecha del acuerdo de incorporacion. Asimismo, asignara la clave de la
institucién.
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8. ASPECTOS A CONSIDERAR EN CASO DE OBTENER LA INCORPORACION SOLICITADA.

8.1 DE LA NORMATIVIDAD

Como institucion integrante del Sistema Incorporado de la UNAM, es importante comenzar por ubicar
todas las areas que conforman la DGIRE y sus funciones, asi como las personas que la integran, a
través del sitio electrénico www.dgire.unam.mx.

En este sitio se encontraran avisos, circulares e informacién de interés para el proyecto educativo, asi
como el Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la UNAM y sus
anexos, con lo que se podra hacer el seguimiento académico-administrativo correspondiente a cada
uno de los procesos a realizar.

8.2 DE LA PUBLICIDAD COMO INSTITUCION INCORPORADA

Toda institucién que obtenga su incorporacién, podra iniciar la publicidad del plan de estudios
incorporado seflalando, de acuerdo con las disposicién 17 incisos j) y 1) del Manual de Disposiciones
antes citado, la clave asignada por la DGIRE, asi como la fecha y el nimero de acuerdo por el que la
CIREyTG le concedié la incorporacion pero sin hacer uso del escudo ni lema de la UNAM.

Asimismo, debera presentar una propuesta de logotipo institucional para autorizacién de la DGIRE.
Cabe sefialar que podran utilizar el logotipo de SI-SOMOS UNAM, respetando la normatividad de uso
para este distintivo.

8.3 DE LAS CUOTAS
La institucion incorporada debera entregar, cuando la DGIRE se lo requiera:

a. Comprobante del pago por concepto de la incorporacion correspondiente al ciclo escolar en
que iniciara actividades. Este pago se debera realizar de conformidad con el procedimiento
establecido en el sitio electrénico de la DGIRE. De acuerdo con el Reglamento de pagos por
servicios de incorporacion y revalidacién de estudios, la UNAM percibira por los servicios
incorporacién anual:

= Bachillerato (por plantel) 45 dias de salario minimo vigente en el D.F. (clave 01)
= Licenciatura (por carrera) 30 dias de salario minimo vigente en el D.F. (clave 02)

b. Reporte de las Cuotas que regiran en el ciclo escolar y un ejemplar de la circular informativa
para alumnos y padres de familia en la que se consignen estos costos. Lo anterior, a fin de que
la UNAM pueda calcular los costos por registro de alumnos (4% de las colegiaturas anuales).

8.4 DEL REGISTRO DE DATOS GENERALES Y AUTORIDADES.

Se debera entregar, en el Departamento de Proyectos y Estudios Académicos de la Subdirecciéon de
Incorporacion, la informacién relativa a datos generales y autoridades que se consignan en la Forma
IE-06 del Manual de Disposiciones y Procedimientos antes citado, a fin de que sea registrada en el
Sistema UNAM-SI.

Asimismo, es importante ratificar, en el Departamento de Control Docente de la misma Subdireccion,
el nombramiento del(a) Director(a) Técnico(a) propuesto, a fin de que asuma, de manera inmediata,
el seguimiento académico-administrativo, ante esta Dependencia, asi como de las actividades
relacionadas con la planeacion didactica y los controles académicos que se requieren.
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Cabe sefialar que el registro de la planta docente se debera realizar de conformidad con las fechas
sefialadas en el calendario administrativo correspondiente, publicado en el sitio electrénico de esta
Direccion General. En el caso de que su institucidén necesite cambiar las propuestas de los profesores
aprobados por la Comision de Incorporacion y Revalidacién de Estudios y de Titulos y Grados
(CIREyTG) del H. Consejo Universitario, estos cambios no deberan exceder el 20% del total de los
docentes.

Finalmente, con fundamento en la disposicién 127 inciso p) del Manual de Disposiciones antes
seflalado, todos los profesores, incluyendo al Director Técnico, deberan tomar anualmente cursos
relacionados con su labor docente. Para ampliar la informaciéon sobre este rubro, puede usted
comunicarse al Departamento de Control Docente.

8.5 DE L0S CALENDARIOS ESCOLAR Y ADMINISTRATIVO

En el sitio electrénico de la DGIRE se publicardn tanto el Calendario Escolar como el Calendario
Administrativo, los cuales normaran las actividades académicas y administrativas del Sistema
Incorporado.

8.6 DEL REGISTRO DE ALUMNOS

La institucién incorporada podra inscribir alumnos y darlos de alta en el Sistema UNAM-SI, asi como
completar su registro entregando la documentacién necesaria, de conformidad con las fechas que se
seflalan en el Calendario Administrativo.

8.7 DE LA SUPERVISION ACADEMICA

Una vez incorporada, la instituciéon debera dar seguimiento al proceso de incorporaciéon gradual
respecto al acervo bibliohemerografico y didactico, asi como, en su caso, de los recursos o
requerimientos especificos, los cuales le seran requeridos y supervisados cada afio, de conformidad
con la evolucion del plan de estudios y la matricula registrada. Asimismo, deberan dar cumplimiento
a los compromisos establecidos en la Coordinacién de Supervisiéon Académica y atender los siguientes
aspectos:

8.7.1 Planta Fisica

Entregar la carta compromiso en la que se sefiale que los documentos que garantizan la seguridad y
operacién del inmueble se mantendran actualizados. El formato sera proporcionado en la
Coordinacion de Supervision Académica.

Sélo se debera inscribir alumnos de conformidad con el grupo y turno autorizados. En caso de que
se desee ampliar el nimero de grupos o abrir un nuevo turno, se debera presentar una solicitud por
escrito a la Direccidn General, con atencién a la Subdireccién de Incorporacion.

8.7.2 Biblioteca

a) Organizacién y planeacién de la Biblioteca

De conformidad con lo establecido en el Anexo 1 del Manual de Disposiciones y Procedimientos para el
Sistema Incorporado de la UNAM, una vez que la institucion obtenga la incorporacion solicitada debera
elaborar, entre otras cosas:
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El Plan de trabajo anual de biblioteca
(http://www.dgire.unam.mx/contenido/bibliotecas/texto/7.html).

El Reglamento de uso de la biblioteca
(http://www.dgire.unam.mx/contenido/bibliotecas/texto/8.html).

La programacién para el incremento y actualizacion del acervo
bibliohemerogrdfico.

La catalogacién, clasificacién y sellado del acervo, de acuerdo con las
normas bibliotecarias establecidas.

http://132.248.38.1/contenido /bibliotecas/index.html, dedicado a las bibliotecas, se

proporciona informacién diversa para la organizacién de las mismas.

Todos los aspectos descritos en el apartado 3.7 de este Instructivo también serdn evaluados para el
otorgamiento de la incorporacién anual (renovacién de incorporacién). Por tal motivo, la instituciéon
ya incorporada debera notificar, anualmente, sobre el material disponible para los afos subsiguientes
hasta concluir la incorporacién gradual, de conformidad con las fechas y los formatos que saldran
publicados en la Circular que para tal efecto se emite cada afio.

b) Servicios de la Biblioteca

Las consideraciones minimas a ofrecer una vez que la instituciéon obtenga la incorporacién de
estudios a la UNAM, respecto a los servicios bibliotecarios, son:

a. Contar, al menos, con una persona capacitada para la atencién de los servicios bibliotecarios
durante el horario de clases de la escuela, que se encargue, entre otras actividades, de dar
seguimiento al Plan de trabajo anual de la Biblioteca.

b. Brindar el servicio de biblioteca a la comunidad estudiantil, en un horario igual o mayor al de
clases.

c. Ofrecer alos usuarios, como minimo, los siguientes servicios:

L.
ii.
iii.

iv.

V.

Orientacién sobre el uso del acervo, ejemplo: visita guiada al inicio de clases,
elaboracién de un espacio en el sitio web de la institucion, etc.

Apoyo para la realizacion de actividades de investigacion documental.

Préstamos en sala, a domicilio y, deseablemente, interbibliotecario.

Catalogo electrénico que permita recuperar informacién por autor, titulo y tema, como
minimo.

Difusién de la biblioteca, mediante avisos en los pizarrones, publicacion de las nuevas
adquisiciones, exposiciones, etcétera.

d. Contar con un reglamento de uso de la biblioteca, cuya version resumida debera colocarse en
un lugar visible y accesible, con un tamafio minimo de 60x90, con letra legible y material
resistente o enmarcado.

El reglamento de la biblioteca debe contener los siguientes aspectos:

REGLAMENTO DE USO DE LA BIBLIOTECA

Portada

Titulo.

Nombre de la biblioteca.

Directorio de funcionarios o autoridades (organigrama).

Capitulo I. Misidn, objetivos y funciones

Art. 1 Propésito del reglamento.

Art. 2 Definiciones: usuario, servicios, biblioteca.
Art. 3 De la mision y objetivos.

Art. 4 Funciones.
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Capitulo II. Estructura de la biblioteca
Art. 5 Autoridades de la biblioteca.
Art. 6 Comité de biblioteca

Capitulo III. De los usuarios de la biblioteca

Art. 7 Usuarios internos y externos: alumnos, profesores, personal de apoyo, padres
de familia, bibliotecas de convenio préstamo interbibliotecario.

Art. 8 Registro de usuarios: credenciales.

Art. 9 De los derechos de los usuarios.

Art. 10 De las obligaciones de los usuarios.

Capitulo IV. De los recursos de la biblioteca.
Art. 11 Acervo: colecciones diversas.
Art. 12 Infraestructura

Capitulo V. De los servicios.

Art. 13 Horario de la biblioteca.

Art. 14 Préstamo interno o en sala.

Art. 15 Estanteria (abierta, cerrada o mixta).
Art. 16 Préstamo a domicilio.

Art. 17 Préstamo interbibliotecario.

Art. 18 Servicio de consulta.

Art. 19 Reserva.

Art. 20 Orientacion.

Art. 21 Catalogo de la biblioteca.

Art. 22 Servicio de informacién automatizada: internet, bases de datos, cd-s, dvd-s.
Art. 23 Fotocopiado.

Art. 24 Difusidn: visitas guiadas, pizarron.
Art. 25 Salas de lectura grupal e individual.

Capitulo VI. El personal de la biblioteca.
Art. 26 Organigrama del personal.
Art. 27 De las funciones del personal

Capitulo VII De las sanciones.

Art. 28 Sanciones para los usuarios internos
Art. 29 Sanciones para los usuarios externos.
Art. 30 De la suspension de servicios.

Art. 31 Reposicion de credencial.

Capitulo VIII Disposiciones generales.
Art. 32 Constancias de no adeudo de material.
Art. 33 Entrega de tesis.

Capitulo IX. Transitorios.

Art. 34 Fecha de entrada en vigor del reglamento.
Art. 35 Difusion del reglamento.

Art. 36 Situaciones no previstas

8.7.3 Recursos y laboratorio de computo

Se debera elaborar un reglamento del uso del laboratorio de computo en el que se indiquen las
normas y medidas de seguridad del area, el cual se debera colocar en un lugar visible, con tipografia
legible y con un tamafio de 60x90 cms.

Se debe considerar la actualizacién del equipo de computo de la instituciéon, al menos, cada 3 afios y el
servicio de mantenimiento, al menos, una vez durante cada afio escolar.

Asimismo, una vez que la institucién cuente con la incorporacién, debera elaborar el programa de
practicas y el manual de practicas para las asignaturas de Informatica o Taller de CoHmputo, segin
corresponda al plan de estudios de bachillerato. El formato para el disefio del programa de practicas
se proporcionara en la Coordinacién de Supervision Académica de la Subdireccién de Incorporacion.
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8.7.4 Laboratorios de Quimica, Fisica, Biologia o Multidisciplinario

Se deben consultar los Lineamientos para el Desarrollo de Practicas en las asignaturas tedrico-
prdcticas (ENP) y experimentales (CCH) del bachillerato, respecto a la informacién relativa al
funcionamiento, desarrollo de los programas de practicas, protocolos, registros y bitacoras del
laboratorio.

El anexo que sirva como almacén de reactivos, debera tener estrictas medidas de seguridad, para
ello, es muy importante ceiiirse al Manual de Seguridad en los Laboratorios de la UNAM
(disponible en el sitio electréonico de la DGIRE).

En la institucion, debera haber una persona responsable del(los) laboratorio(s) que esté
capacitada en primeros auxilios y control de siniestros33, cuya acreditaciéon en estos rubros sea
reciente (no mayor de 2 afios). Dentro del laboratorio, profesores y alumnos deberan usar siempre la
bata de algodén con manga larga reglamentaria, zapatos cerrados y equipo de proteccion como son
lentes de seguridad, mascarilla y guantes3+.

Cabe sefialar que para el caso de las asignaturas tedrico-practicas y/o experimentales (Fisica,
Quimica, Biologia, etc.), el profesor titular sera el responsable de impartir tanto la parte tedrica
como la practica de la asignatura. En el caso excepcional de que el profesor titular no pueda llevar a
cabo esta tarea, se debera contar con un profesor de laboratorio con el perfil profesiografico
requerido para la asignatura, mismo que debera ser registrado ante la DGIRE, por los mecanismos que
se tienen establecidos para tal fin en los Servicios en Linea. También podra contarse con un
laboratorista de apoyo.

Especificamente para el Laboratorio de Quimica es necesario contar, ademas, con recipientes
debidamente etiquetados e identificados para almacenar residuos3s, por lo que es altamente
recomendable trabajar con la menor cantidad de reactivos en el desarrollo de las practicas, para que
también se produzca una menor cantidad de residuos. Los residuos no se deben descargar al sistema
de drenaje3s, al respecto, es importante sefialar que, en caso de obtener la incorporacion, la instituciéon
debera contar, de manera institucional, con un inventario y con una bitacora de tratamiento de
residuos3? asi como con las hojas de seguridad de los reactivos almacenados en el anexo de acuerdo
con la normatividad especifica38. Asimismo, se deberd contratar una empresa autorizada por la
SEMARNATS3? para el tratamiento, transporte y disposiciéon de los residuos téxicos que se produzcan
en las practicas realizadas en el laboratorio%0.

El reglamento de uso del laboratorios disciplinarios debera contener los principales normas de
seguridad e higiene de esta area y los siguientes aspectos:

% NOM-030-STPS-2009,NOM-005-STPS-1998 y NOM-002-STPS-2010

% NOM-017-STPS-2008

% NOM-114-STPS-1994 y NOM-052-SEMARNAT-2005

% |EY DE AGUAS DEL DF, Cap. Ill, Art. 73 del 27-may-2003

% Una vez que la institucién solicitante obtenga la incorporacion, la Coordinacién de Supervision Académica de la
Subdireccion de Incorporacion, les proporcionara los formatos de inventario y de bitacora para el tratamiento de residuos.
% NOM-018-STPS-2000

% Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

40 NOM-087-ECOL-SSA-2002 y NOM-005-STPS-1998
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B W

GUIA PARA ELABORAR EL REGLAMENTO DE USO DEL LABORATORIO

Nombre de la institucion a la que corresponde el Reglamento de Laboratorio.
Nombre del Laboratorio al que corresponde.
Condiciones fisicas de seguridad que deben prevalecer en el Laboratorio.
Normas de seguridad para:

a. Trabajar en el laboratorio.

b. Vestimenta y conducta de los alumnos en el laboratorio.

c. La utilizacion de equipo de proteccion personal (alumnos, profesor y

responsable del laboratorio).
d. Elmanejo de sustancias.
e. Elmanejo de material.
i. Cristaleria.

ii. Biolégico vivo.

iii. Cultivo de microorganismos.

iv. Bioldgico preservado.
El manejo de equipo.
Evitar incendios.
Evitar accidentes.
Mantener orden y limpieza en el laboratorio.
El manejo de residuos generados en las practicas.
El manejo de residuos téxicos.

T o o
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GLOSARIO

ACERVO DE CONSULTA Los materiales de la coleccidn de consulta fueron escritos para resolver
dudas especificas sobre un tema concreto, no para leerse en su
totalidad. Las obras de consulta también se denominan "de respuesta
rapida" y, en algunos casos, "de referencia”, por su traduccion
anglosajona de reference. No se prestan a domicilio.

Ejemplos de este acervo son: diccionarios idiomaticos (uso del espafiol,
ortografico o bilingiies) y diccionarios tematicos en alguna area del
conocimiento (de computaciéon, derecho, biologia, medicina,
psicologia); enciclopedias generales o tematicas (arte, psicologia,
ciencias); estadisticas (anuario, almanaque, censo poblacional, de
salud); atlas actualizado (geografico, histérico); guias (Roji, de

turismo).
ACERVO GENERAL Coleccién de obras vigentes y pertinentes (cuyo contenido se apega al
(BIBLIOGRAF{A BASICA) programa oficial de la asignatura), que pueden ser libros de texto

propiamente dichos o bien obras complementarias para apoyo del
programa, como son las obras de divulgacién cientifica, las literarias
(novela, cuento, poesia, ensayo), tablas de logaritmos, reglamentos
deportivos, etc.

ASIGNATURA Contenido disciplinario (curso teorico, tedrico-practico, taller, practica
o seminario) previsto en el mapa curricular de un plan de estudios; se
reconoce por una clave oficial otorgada por la UNAM y tiene asignado
un valor en créditos.

CATALOGO AUTOMATIZADO Registro sistematizado de todos los materiales bibliohemerograficos
que existen en la biblioteca en un programa de cémputo
especificamente disefiado para las necesidades bibliotecarias (SIABUC,
LOGICAT, GLIFOS, ALEXANDRIA, ALEPH, etc.).

ENTIDADES ACADEMICAS Se refiere a las facultades y escuelas de la UNAM a las que la DGIRE
consulta sobre las especificaciones de la puesta en marcha de los
respectivos planes de estudio, para su operacion en el Sistema
Incorporado.

ESTANTERIA ABIERTA También conocida como de “acceso libre”. Modalidad en la cual el
usuario tiene acceso directo a los libros, sin depender del bibliotecario.

ESTANTERIA FLEXIBLE Anaqueles que pueden acomodarse de acuerdo a las necesidades del
espacio disponible, los costados seran planos para sostener los
materiales y las charolas facilmente ajustables. Es recomendable la
estanteria disefiada ex profeso para bibliotecas, de 2.10 m. de altura,
por .90 m. de ancho, sencilla o doble.

INCORPORACION DE ESTUDIOS Son los estudios que se cursan fuera de la UNAM siguiendo
integramente los planes y programas que en ella se ofrecen, y que
quedan sujetos al seguimiento académico-administrativo de la DGIRE.
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OBRA CLASICA Es el libro que, por su valor intrinseco y mérito excepcional, se tiene
como modelo o autoridad en las ciencias, la literatura o las artes y, por
su importancia historica, se le concede caracter atemporal.

PLAN DE ESTUDIOS Expresion formal y escrita de todos los requisitos (condiciones,
asignaturas, numero de créditos, etc.) que deben cubrir los alumnos
para obtener un titulo o grado.

PROGRAMA DE ASIGNATURA Documento en el que se expresan objetivos, propésitos, aprendizajes,
contenidos tematicos, técnicas y auxiliares técnicos de ensefianza;
formas de evaluacion y bibliografia de una asignatura.

PROGRAMA OPERATIVO Planeacién didactica que elabora el profesor que impartira una
asignatura, considerando el afio o semestre escolar, para cubrir el
programa completo de la asignatura.

REPORTE DE SEGUIMIENTO Informe escrito por el que se notifica a la institucién solicitante

ACADEMICO-ADMINISTRATIVO respecto del aspecto que se evalia. Puede consistir en compromisos
que se deberan atender, o bien, en la aprobacion del aspecto evaluado,
como pueden ser: planta fisica, infraestructura y/o recursos, etc...

SUPERVISION DEFINITIVA Visita a las instalaciones de una institucion para dar seguimiento a los
compromisos establecidos en una supervisiéon preventiva, a fin de
determinar si la institucion solicitante cumple con el aspecto por
evaluar.

SUPERVISION DIAGNOSTICA Visita al inmueble que propone una institucién solicitante para
determinar si cumple con los requerimientos que se marcan en este
Instructivo y en el plan de estudios que solicita.

SUPERVISION PREVENTIVA Visita a las instalaciones de una instituciéon para evaluar los aspectos
que involucra la solicitud de incorporacion.
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ANEXO0S
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