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INTRODUCCION

La prestacién del servicio educativo de cualquier nivel o modalidad, podrd ser proporcionada
por particulares, una vez que, en el proceso establecido de manera previa por la autoridad
educativa facultada para ello, emita el acuerdo de autorizaciéon de acuerdo por cambio de
domicilio y/o cambio de representante legal, al haberse acreditado que el solicitante cumple
los requisitos que aseguren que se cubren las condiciones higiénicas, técnicas, de seguridad y
académicas, necesarias para operar este servicio.

La educaciéon es una actividad pricritaria que exige responsabilidad y compromiso social de
parte de los particulares que la impartan, de tal manera que una vez que obtengan la
autorizacion de acuerdo por cambio de domicilio y/o cambio de representante legal, se
integran al Sistema Educativo Estatal y se constituyen en prestadores de un servicio publico,
cuyas inversiones se consideran legalmente de inferés social, quedando sujetos a cumplir con
todos lgs principios rectores del servicio educativo que establece el articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ademas de las obligaciones que se deriven de las leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares y demas lineamientos que se expidan en materia educativa.

Por ello, la Direcciéon de Acreditacion, Incorporacion y Revalidaciéon Educativa en el marco de
lo dispuesto por los articulos 3° fraccidon VI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 117, 119,146, 147 y 149 de la Ley General de Educacion; 13, 14 Fraccion Xl fraccion
IV, y 120, 121 parrafo primero y 123 parrafo primero de la Ley de Educacion del Estado de Jalisco,
86, fraccion V, del Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco en
materia de Incorporacion de Instituciones Particulares al Sistema Educativo Estatal para los
niveles de Educacion Inicial, Basica, Media Superior, Superior Docente y (fcpqcifcxcién para el
Trabajo; emite el presente instructivo a través del cual se establece de manera clara, precisa y
fundada los requisitos que deberdn cumplir los particulares que ya cuenten con acuerdo de
incorporacion para que puedan framitar cambios de domicilio y/o representante legal en caso
necesario.
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INDICACIONES GENERALES

CUESTIONES A CONSIDERAR ANTES DE PRESENTAR SU SOLICITUD.

1. Revisar las especificaciones de cada uno de los requisitos documentales que en este
instructivo se establecen.

2. lLos formatos  exigidos podrd  descargarlos en la  direccion  web
http://dgaire jalisco.gob.mx/scejal siguiendo la opcion: mas
servicios/incorporacion/instructivo de educacién superior docente.

3. Lla solicitud y los requisitos documentales exigidos podran ser presenfados ante la
Coordinaciéon de Incorporacion, Revalidacion y Equivalencia, cuyas oficifias se localizan
en Avenida Cenfral Guillermo Gonzalez Camarena numero 615, colonia Residencial
Poniente, en el municipio de Zapopan, Jalisco. Dicha solicitud deberd presentarse de
lunes a viernes en horario de oficing, salvo dias festivos y periodo vacacional.

4. El trédmite en el caso de persona fisica, sélo podrd ser efectuado por el propietario, o
tratdndose de persona juridica por el representante legal que cuente con facultades
administrativas, o bien por el apoderado que cuente con testimonio extendido ante
notario publico que lo faculte a realizar este tramite.

5. Es obligacién del solicitante acompanar los documentos, que se relacionan
posteriormente, en original para cotejo y dos copias en tamano carta legible, debiendo
integrar dos expedientes completos conforme al orden requerido en el jnstructivo. Los
expedientes deberan ser presentados en carpeta de tres aros, con divisiones que
permitan idenfificar de manera agil los requisitos, asimismo es necesario presentar dos
memorias USB que contengan grabada la informacién y documentacion, misma que
deberd estar ordenada y separada por carpetas, etiquetando cada archivo conforme
al orden del presente documento.

6. Todos los documentos que se requieren en el presente instructivo, deberén coincidir en
cuanto a los datos de identificacién de la persona fisica o juridica solicitante y con el
domicilio del inmueble propuesto como plantel.

7. Los formatos deberdn presentarse impresos con firma autégrafa del solicitante, con tinta
azul.

8. Cabe mencionar que el hecho de presentar la solicitud para obtener autorizacién para
cambio de domicilio o representante legal, en los términos del presenté instructivo, no
presupone que esta Secretaria la emitird en sentido favorable, en virtud de estar sujeta
a la revision y al cumplimiento de los requisitos contenidos en el presente instructivo.

9. Cumplir con los requisitos que se establecen en el presente instructivo para cualquiera
de sus tramites, no liberan de las obligaciones derivadas del acuerdo de incorporacién,
ya que para conservar la autorizacion para impartir Educacion Superior Docente como
Escuela Normal Partficular, se deben continuar reuniendo las condiciones técnicas,
higiénicas, pedagdgicas y de seguridad que establece el articulo 120 de la Ley de
Educacién del Estado de lalisco y sus disposiciones reglamentarias; lo cual debera
acreditar el parficular en cada visita de supervision. Ademdas, deberd realizar el tframite
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de refrendo anualmente, conforme a los requisitos que para tal efecto establezcan las
disposiciones legales aplicables, a tfravés del nivel educativo correspondiente.
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REQUISITOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION DE CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE

REPRESENTANTE LEGAL

1.- SOLICITUD DE AUTORIZACION.

>

Y

Deberd llenar y firmar el FORMATO 1.

a) Si el solicitante es persona fisica, se acompanard identificacion oficial vigente con

fotografia.

Si el solicitante es persona juridica, deberd acempanarse el acta constitutiva con la

que acredite que su objeto social es compatible con la imparticion del servicio de

educacion superior docente. -

c) Asimismo, quien comparezca en su nombre, acompanard el acta constitutiva o
poder notariado, probando que tiene las facultades necesarias para representar y
obligar a la persona juridica solicitante, debiendo anexar copia de su identificacion
oficial vigente. De igual forma podra habilitar a una persona para escuchar y recibir
notificaciones, por lo que esta firmarda el FORMATO 1 aceptando la designacién y
adjuntando identificacién oficial vigente.

Respecto de los documentos referidos en los incisos b) y ¢) deberd acompanarse la

boleta con la que se acredite su inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del

Comercio.

b

2.- CARTA COMPROMISO DE CUMPLIR OBLIGACIONES.

>
>

Debera llenar y firmar el FORMATO 3,.impreso, firmandolo con tinta azul.

El particular debe cumplir de manera puntual y permanente con las obligaciones que
se establecen en dicho formato y las que se deriven de la Ley General de Educacion, la
Ley de Educacion del Estado de Jalisco, las disposiciones reglamentarias y acuerdos que
en materia de estas leyes resulten aplicables; y de no cumplir con dichas obligaciones
sera acreedor a las sanciones que de dicha normatividad se deriven, las cuales pueden
consistir en multas, revocaciéon de la autorizaciéon o hasta la clausura del plantel.

3.- DOCUMENTO QUE ACREDITE LA OCUPACION LEGAL DEL INMUEBLE.

>

Deberd acompanarse el documento con el cual se acredite la ocupacién legal del
inmueble, es decir, acreditar la posesion que ostente a través de compraventa, cesién,
donacion, usufructo, comodato, arrendamiento, etc., en caso de que la ocupacion del
inmueble no se tenga en cardcter de propietario, el documento con el cual se acredite
la posesion, debera garantizar la ocupacién por parte del solicitante, de por lo menos
el ciclo escolar a partir del cual surtiic el cambio de domicilio o cambio de
representante legal en caso de autdrizarse.

o Dicho documento deberd ser extendido a nombre del solicitante, es decir, de
la persona fisica o juridica que comparezca a tramitar cambio de domicilio o
cambio de representante legal.

o Estos documentos deberan especificar los datos de ubicacion del inmueble, de
las partes gue intervienen en el contrato, su vigencia y precisar el uso que se
dard al inmueble, el cual debera coincidir con el servicio educativo motivo de
su solicitud.

o Endicho documento deberda asentarse la superficie del terreno, por la cual se
pueda advertir que es suficiente conforme a las condiciones técnicas
necesarias para la prestacion del servicio.
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4.- PLANOS, DICTAMENES Y CONSTANCIA EMITIDA POR EL INFEJAL.

En el caso del punto numero 4 descrito a continuacion, los requisitos documentales deben de
ser present s de manera digital en la USB descrita de las “INDICACIONES GENERALES"; para
elcaso del punto 4.3 "CONSTANCIA EMITIDA POR EL INFEJAL", deberd ser presentada de manera
fisica, en el expediente presentado en la Coordinacion de Incorporacion, Revalidacion y
Equivalencia. En el entendido de que los puntos identificados como 4.1 y 4.2, deben de ser
presentados de manera fisica ante el organismo denominado como INFEJAL, para los tramites
corespondientes. h

4.1.- PLANOS.

» Planos arquitectdnicos actualizados, planta de conjunto, plantas generales, fachada(s)
principal(es), secciones transversal y longitudinal. Las plantas generales deben contener
las dimensiones en vanos de puertas y ventanas. En el caso de diferentes niveles
educativos en el mismo turno, diferenciar graficamente en el plano arquitecténico a
cudl coresponde cada uno de ellos, asi como los servicios sanitarios correspondientes
a cada uno de ellos.

Plano de instalacién eléctrica actualizado que incluya simbologia, diagrama
unifilar y cuadro(s) de cargafs).
Plano de instalacién hidrdulica actualizado que incluya simbologia.
Plano de instalacién sanitaria actualizado que incluya simbologia.
Si es el caso, plan& de instalacién de gas actualizado, con simbologia.
Si es el caso, plano de instalacion de aire acondicionado actualizado, con simbologia
y tablas de ubicacion del equipo, indicando marca, modelo, tipo y capacidad.
4+ Todos los planos deberdn presentarse en original, legibles, sin
tachaduras ni enmendaduras, en escala 1:100 o una escala
apreciable, con respectivos ejes y acotado, deben contener:
descripcion de espacios, mobiliario basico y croquis de ubicacion.
% La solapa deberd contener nombre completo y firma de quien lo
exhibe (propietario o representante legal), fecha de elaboracién y
expedicion, orientacion geografica, de ser necesario simbologia, datos
de la escuela (nombre y nivel educativo) y del domicilio (calle, nGmefo
exterior, nUmero interior, colonia, localidad y municipio).
“ La totalidad de los planos descritos, deberdn estar avalados con firma
(color azul) de un Director Responsable de Obra (DRO) con registro
vigente como perito ante el municipio donde se localice el inmueble
propuesto.
< Al leggjo de planos deberd ser anexada una copia de la cédula
profesional y del registro del perito como DRO (Director Responsable de
Obra).
< Los planos deberdan ser digitalizados en formato PDF y con firmas
originales.

v

VVvVvVYyY

4.2.- DICTAMENES.

» Dictamen de seguridad estructural. La memoria de cdlculo de la revision estructural
deberd de presentarse en original y actualizado, asi como ser elaborada por una
persona fisica o moral, especializada en la materia de cdlculo estructural, con
experiencia acreditable en el ramo y validado por un DRO (Director Responsable de
Obra) debiendo de contener como minimo lo siguiente:

e Fecha de su elaboracion.
+« Datos generales del inmueble educativo.
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« Normatividad atendida (reglamento de construccion).

e Descripcion general del proyecto (fipo de estructura, geometria estructural,
etc.).

« Mencionar que la estructura pertenece al Grupo A, el factor de importancia *1",
el coeficiente sismico “c", la carga viva, la carga muerta y las combinaciones
de diseno para cargas gravitacionales y accidentales.

« Estado fisico del inmueble educativo mediante una inspeccion visual.

« Levantamiento fisico y fotos de las areas principales.

e Deberd de contener los andlisis numéricos para fundamentar el diagnostico
estructural.

o Andlisis sismico desglosado haciendo referencia de los elementos
sismorresistente en una planta acotada para estar en condiciones de
SU revision. h

o Andlisis de los elementos principales haciendo referencia de los mismos
en una planta para estar en condiciones de su revision. En caso de
contar con elementos de concreto (frabes, columnas, nervaduras)
realizar sondeos o escaneos en los mismos para determinar su cuantia
de acero y asi poder realizar la revision.

= Mencionar la vigencia del dictamen (hasta 5 afos o menor en caso de ocurrir
un fendmeno perturbador).

e Enbase a dichos andlisis se hacen las conclusiones y en su caso observaciones
y propuestas de refuerzo.

El calculista deberd de firmar todas las hojas.

Conclusiones y en su caso observaciones y propuestas de refuerzo,
dictaminando la seguridad estructural (la hoja de conclusiones debe de
contener la fecha, el nombre y la ubicaciéon exacta de la escuela).

- » Datos del calculista responsable: nombre, firma y copia de la cédula

profesional.

Una vez firmado, escanearlo y guardarlo en una memoria USB.

El dictamen de seguridad estructural se deberd acompanar con un plano
arguitecténico general frmado por el calculista, en el cual graficamente se
determinen las dreas objetos de estudio. Asimismo, de una imagen satelital en
donde se observe el conjunto.

Se sugiere al interesado procurar que los dictdmenes de seguridad estructural exigidos por el
municipio para la tramitacién del visto bueno de proteccién civil, asi como el de esta Secretaria,
rednan las especificaciones que se exigen en el presente instructivé, a fin de que el mismo
documento sirva ante cualquier instancia. Para cualquier asesoria en cuanto a dicho
documento podrd acudir ante el INFEJAL.

Si del cdlculo estructural se advierten observaciones y propuestas de reforzamiento, el particular
déberd presentar el documento avalado por el calculista que emitié el dictamen de seguridad
estructural, con el que acredite que ha cumplido las observaciones y recomendaciones
correspondientes, documento que deberd ser avalado por INFEJAL a través de la constancia
con la que se acredite que han sido atendidas las observaciones y recomendaciones, de no
presentar estos documentos, no podrd obtener la autorizacién a su favor, no obstante, cumpla
con la totalidad de los requisitos que se exigen en el presente Instructivo.

> Dictamen de instalaciones eléctricas.
+ Este documento deberd presentarse en original y estar actualizado.
« Este dictamen de verificacion, deberd contar con la firma de
responsabilidad de una unidad de verificacién, con la que se
constate que dichas instalaciones cumplen con lo establecido en
la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012.
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Dictamen de instalaciones de aire acondicionado.

El dictamen sobre el correcto funcionamiento de la instalacién de

aire acondicionado deberd presentarse en original y actualizado,

asi como ser elaborado por una persona fisica o moral, con
experiencia acreditable en el ramo y deberd de contener como

minimo lo siguiente:

Los sistemas de aire acondicionado funcionan adecuadamente.

Conclusiones y en su caso, recomendaciones por escrito, dictaminando el
funcionamiento y la seguridad de las instalaciones de aire acondicionado.

En caso de que el plantel no cuente con este tipo de instalaciones, deberd
presentar un escrito en donde, bajo protesta de condwcirse con verdad,
informe la inexistencia de las mismas, en dicho escrito deberd sefialarse con
exactitud el domicilio del plantel.

Dictamen de instalacion de gas LP o gas natural.

Este documento deberd presentarse en original y estar actualizado.

Dictamen de conformidad con la instalacién, emitido por la unidad de
verificacion en cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEDG-2004,
instalaciones de aprovechamiento de gas LP.

En caso de que el plantel no cuente con este tipo de instalaciones, deberda
presentar un escrito en donde, bajo protesta de conducirse con verdad,
informe la inexistencia de las mismas, en dicho escrito deberd sefalarse con
exactitud el domicilio del plantel.

Dictamen de Proteccién Civil.

Este documento debera tramitarse ante la instancia competente en la materia,
de nivel Municipal o Estatal.

Deberd presentarse en original y estar actualizado; especificando que el
inmueble si cumple con las especificaciones legales aplicables en materia de
proteccion civil, que permitan reducir al méximo algin siniestro o desastre,
asimismo deberd senalar la autoridad que la expide, fecha de emision, el
domicilio del plantel, nombre de la persona fisica o juridica solicitante del
cambio de domicilio, en su caso, periodo de vigencia y la mencion de que se
autoriza para ser destinado a la prestacion del servicio educativo precisando el
nivel educativo.

Programa Interno de Proteccién Civil.

El programa interno de proteccion civil, debera estar avalado, por la instancia
Estatal o Municipal competente, por lo que deberd cubrir los requerimientos que
dicha instancia establezca.

Se deberda contar dentro de las instalaciones del plantel, con un plan de
emergencia escolar para el caso de sismos, incendio e inundaciones y demas
riesgos naturales o antropogénicos, conforme a lo dispuesto por las
avtoridades de proteccién civil competentes.

El plan de emergencia o programa interno de proteccién civil se define como
el conjunto de acciones planificadas para salvar vidas, que se ejecutan en un
centro educativo, en caso de ocurrir un evento adverso. El plan incluye
aspectos de prevencion y mitigacion, asi como la reparacion y respuesta,
indicando lo que se hara en el plantel educativo en caso de emergencia, con
el fin de reducir las consecuencias de los eventos adversos.

Respecto a este requisito serd necesario presentar la constancia con la que
se advierta que el programa interno respectivo, fue validado por la Direccion
de Proteccion Civil competente, y en su caso, dicho programa debera ser
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presentado de manera digital en las memorias de USB que se adjunten al
expediente, por lo que no es necesario acompanarlo impreso al expediente.

4.3.- CONSTANCIA EMITIDA POR EL INFEJAL.

>

Constancia emitida por el Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Jalisco, con la que se acredite que, los planos y dictdmenes descritos en los puntos 5.1
y 5.2 reunen las especificaciones que para cada uno de ellos quedo establecido en el
presente instructivo y que el inmueble propuesto para plantel, redne las condiciones de
seguridad, higiénicas y de funcionalidad necesarias para operar como plantel de
Educacion Superior Docente en Escuelas Normales Parficulares.

Para la revision de documentos serd necesario agendar una cita por cada servicio que
pretenda incorporar en el siguiente link: hitps://infejal.gob.mx/sinfejal/public/citas sej
posteriormente deberd de acudir en la fecha y hora asignadas a la oficina de la
Jefatura de Dictaminacion del INFEJAL, que se encuentra ubicada en Avenida
Prolongacion Alcalde nimero 1350, de la colonia Miraflores, municipio de Guadalajara,
Jalisco, ante la cual, deberd presentar los planos y dictdmenes que se han senalado.
La constancia emitida por el INFEJAL, no es determinante para establecer que el
inmueble reune las condiciones especificas aptas para prestar el servicio educativo,
quedando sujeto a la revisién fisica, en el momento del desahogo de la visita de
inspeccidn, en caso de que el framite llegue a esta etapa.

Una vez que el INFEJAL emita la constancia de validacién de la totalidad de planos y
dictdmenes exigidos en los puntos 5.1 y 5.2 del presente instructivo, el particular debera
presentarlos escaneados y digitalizados en una memoria USB que entregard en dicho
Instituto.

5.- IDENTIFICACION DEL PLANTEL.

-

r s

>

Es necesario que el particular acompane el FORMATO 4, mismo que deberd especificar
las calles aledanas y el acceso al plantel.

Se deberan presentar fotografias de todas las dreas del plantel, incluyendo el equipo
con que cuenta lainstitucion; dichas fotografias deberdn ser a color, con fecha impresa
y acompanada del titulo del area.

6.- LICENCIA MUNICIPAL.

5.

Ve

[
>

Debera ser una licencia definitiva vigente emitida a nombre del solicitante (persona
fisica o juridica), titular de acuerdo de incorporacion.

Es necesario que la licencia especifique que el servicio educativo de educacién
superior es compatible, y referirse de manera exacta al domicilio del plantel donde se
impartira el servicio.

7.- AVISO DE FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE SALUD JALISCO.

>

Este tramite se realiza ante la Secretaria de Salud del Estado de Jalisco.

Cuando en el plantel educativo se expendan alimentos al publico, entonces se debera
dar aviso por el giro de alimentos, no por la escuela.

El aviso deberd ser extendido a nombre del solicitante de la incorporacién, y referird el
domicilio del inmueble donde se va a localizar el plantel.

Solo existe obligacion de presentarlo cuando en las instalaciones del plantel se
pretenda vender alimentos al plblico, de no ser asi, serd necesario acompanar un
documento en el cual, bajo protesta de decir verdad, sefale que no se expenderdn
alimentos.
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8.-COMPROBANTE DE LINEA TELEFONICA FIJA EN EL DOMICILIO DEL PLANTEL.

N
Vs

Deberd presentar el documento con el que acredite que el plantel cuenta con una
linea telefénica fija. Para tales efectos puede acompanar el contrato realizado con la
compahia correspondiente o bien alguna factura de cobro.

El citado documento debera referirse al domicilio del inmueble propuesto como plantel
y preferentemente ser extendido a nombre del solicitante de la incorporacion.

9.- PAGO POR EL ESTUDIO Y LA RESOLUCION DE AUTORIZACION.

>

Y

Y

v

Se debe acompanar el recibo de pago con el cual acredite que ha cubierto el costo
por el estudio y la resolucidn de la solicitud, segun la tarifa vigente de la Ley de Ingresos
del Estado de Jalisco, para el ejercicio fiscal 2020, por un importe de $4,474.00 (cuatro
mil cuafrocientos setenta y cuatro pesos 00/100 M.N.} con nimero de codificacion
14035. -

El pago debera redlizarse en cualqguier recaudadora de la Secretaria de la Hacienda
PUblica del Estado de Jalisco.

Para obtener el formato de pago, deberad ingresar a la  pdagina
www.dgaire jalisco.gob.mx, opcién mds servicios, pestana incorporacion.

La realizacion del pago no obliga a la Secretaria de Educacion del Estado a emitir la
autorizacion del tramite de cambio.

En caso de que obtenga la autorizacion de cambio, el particular sigue obligado a cubrir
cada ano el refrende de dicha autorizacién, de conformidad a la tarifa que se
establezca en la Ley de Ingresos del Estado de lJalisco para el ejercicio fiscal
correspondiente.

10.- CONTAR CON PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE QUE CUBRA EL PERFIL ESTABLECIDO EN EL
PRESENTE INSTRUCTIVO.

»

v

Debera llenar y firmar los formatos denominados F5 POR ASIGNATURA y FORMATO F5
TIEMPO COMPLETO.
Es obligacién del particular proponer personal que cubra con el perfi que
posteriormente se especifica.
El particular, al contratar al personal directivo del plantel en el que pretenda impartir los
estudios, preferird a aguellos que cuenten con experiencia profesional y docente, con
el proposito de facilitar las tareas administrativas que se les encomienden.
Para la propuesta docente y académica del plan y programa de estudios debera
tomarse en consideracion lo dispuesto en la pagina
http://www.dgespe.sep.gob.mx/web_old/autorizacion/pos/propuesta
Es necesario que en el caso de director y docentes se proporcionen los datos y se
acomparnen los documentos que se puntualizan en los siguientes parrafos:
Datos:

. Nombre. -

. Escolaridad.

. Puesto a desempenar.

«  Experiencia laboral.

Documentos:

. Acta de nacimiento.

. Identificacion oficial vigente (credencial para votar o pasaporte).
« Comprobante de domicilio.

. CURP.

. Curriculum vitae.

. Contrato laboral por lo menos de un ciclo escolar.

« Comprobantes de estudios que deberdan ser titulo y cédula profesional federal o
estatal.
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PERFILES:
DIRECTOR.

. Poseer cédula profesional y titulo de licenciatura que acredite ser egresado de
escuela normal oficial o incorporada o profesionista titulado de alguna carrera
universitaria afin, con trayectoria en la gestion de la Educacién Superior,
preferentemente con grado de maestria vinculada a la educacion con una
experiencia laboral frente a grupo minima de 3 afos.

PERSONAL DOCENTE.

Los docentes deberdan cubrir los siguientes requisitos:

« Poseer cédula profesional y titulo de licenciatura que acredite que cuenta con
un grado de estudios en el campo en el que desempenard sus funciones
académicas o en la asignatura que impartirda, preferentemente con grado de
Maestria.

. Acreditar preparacion para la docencia en el campo en el que desempenard
sus funciones, o en la asignatura que impartira.

« Contar con experiencia docente o de ejercicio profesional.

. Poseer por lo menos el mismo nivel académico o superior a aquel en que
desempenara sus funciones.

. En el caso de docentes de lengua extranjera deberdn tener titulo o certificado
de estudios en el drea de idiomas correspondiente a la lengua que pretendan
impartir, expedido por alguna institucion perteneciente al Sistema Educativo
Estatal o en su caso, contar con alguno de los estandares internacionales que
para medir el conocimiento de idiomas y la habilidad para ensenarlos.

En el caso del personal docente de tiempo completo deberd atenderse lo siguiente.
« Las tareas académicas que se asignen a este personal académico propuesto
deberdan incluir docencia, investigacion y tutorias de estudiantes.
+ El porcentgje minimo de cursos que en cada programa debe estar a cargo de
profesores de tiempo completo es el siguiente:

TIPO DE PROGRAMA
PRACTICO PRACTICO CIENTIFICO CIENTIFICO
INDIVIDUALIZADO PRACTICO BASICO
Para licenciatura 0 7 12 30

« Para efectos de la tabla anterior, el programa practico se entenderd aquél
cuyos egresados se dedicaran generalmente a la practica profesional y
cuyos planes de estudio no requieren una proporcién mayoritaria de cursos
bdsicos en ciencias o humanidades ni cursos con gran tiempo de atencién
por alumno.

e« Los programas cientificos bdasicos o humanisticos son aquéllos cuyos
egresados desempenardn generalmente actividades académicas. Los
planes de estudio de este tipo de programas se conforman mayoritariamente
por cursos bdsicos de ciencias o humanidades y requieren atencion de
pequenos grupos de estudiantes en talleres o laboratorios.
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Nota: El solicitante tiene la obligacién de consultar y revisar en la pagina de la Direccién General
de Profesiones y de la Direccion de Profesiones del Gobierno del Estado de Jalisco, el nUmero
de cédula de cada uno de sus profesionistas propuestos, ya gue, en caso de haber falsedad en
la plantilla, la solicitud de cambio de domicilio guedard cancelada. Para tales efectos  se
proporcionan las ligas de consulta

www.cedulaprofesional.sep.gob.mx o https://serviciossgg.jalisco.gob.mx/profesiones/consulta/

11.- CONTAR CON MOBILIARIO Y EQUIPO.

» Deberallenar y firmar el formato denominado ANEXO A 4, conforme a lo existente en
elinmueble en el que pretende impartir el servicio de Educacidn Superior Docente, y
se acompanard con un listado en el que especifique el tipo y la cantidad de mobiliario
y equipo con que cuenta el plantel, para impartir el servicio de Educacion Superlﬁr
Docente (Ejemplo: 10 computadoras, 10 escritorios).

» ElI mobiliario y equipo deberan favorecer al proceso de ensenanza-aprendizaje con
la orientacion del plan y programa que se pretende impartir.

» Ser fuerte y rigido.

» Alturas y medidas de diseno en mobiliario de acuerdo al sistema educativo.

» Tolerancia de fabricacion de 3 milimetros.

» Apegarse a normas actuales del INIFED.

» El mobiliario serd revisado conforme a los planes de estudio ofrecidos, los cuales
deberdn atender las necesidades especificas de las asignaturas impartidas.

12.- RELACION DE LOS MEDIOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA PRESTAR LOS PRIMEROS

AUXILIOS Y LISTADO DE INSTITUCIONES DE SALUD ALEDANAS, DE AMBULANCIAS U OTROS

SERVICIOS DE EMERGENCIA A LOS CUALES RECURRIRAN EN CASO DE NECESIDAD. =

» Deniro del FORMATO 6.1 sefalard el nombre de tres instituciones de salud, piblicas o
privadas, a la que se pueda acudir en caso de necesidad.

13.- CONTAR CON UN INMUEBLE QUE CUMPLA CON LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD,
HIGIENICAS TECNICAS Y ACADEMICAS NECESARIAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO.

» Debera llenar y firmar el formato denominado ANEXO A4,

» Los espacios deberan contar con iluminacién y ventilacion adecuadas a las
caracteristicas del medio ambiente en que se encuentren; con agua potable y
servicios sanitarios, ademas de cumplir las disposiciones legales y administrativas en
materia de construccion de inmuebles.

» Las instalaciones en las que se pretenda impartir Educacion Superior Docente,
deberdn proporcionar a cada alumno un espacio para recibir formacion académica
de manera sistematica que facilite el proceso de ensenanza-aprendizaje, por lo que
deberdn de cumplir las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas para
cumplir este objetivo.

» Elinmueble que se proponga como plantel sdlo podrd ser utilizado para el servicio
educativo, por lo que no podrd conjuntarse su uso como casa habitacion.

13.1.- PLANTEL EXPROFESO (INFE nueva).
» Para toda la Infraestructura Fisica Educativa (INFE] nueva (exprofeso) deberda
sujetarse a las normas y especificaciones del INIFED.
> Apegarse a las normas técnicas vigentes del INIFED para construccion e
instalacion de escuelas, las cuales se pueden consultar y/o descargar de manera
gratuita en la pagina www.inifed.gob.mx
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» Apegarse a lo expuesto en el volumen 3, tomo Il “Norma de Accesibilidad”, del

INIFED.

Y

Y

Para seguridad estructural, apegarse a lo establecido en el reglamento de
construccién del municipio correspondiente.
Materiales de Construccion. Se procurard que sean de facil impieza, resistencia

al fransito, de acuerdo a las condiciones climatolégicas (se especifican
acabados e instalaciones en la Norma Oficial Mexicana NOM 167).

A

Tomar en cuenta el volumen 2, tomo lll “Seleccion del Terreno™ en su apartado 7

Requisitos, en donde se establecen las condiciones bajo las que no se autorizaran
servicios educativos, mismos que se franscriben a continuacion:

Seleccion del terreno.
Tomar en cuenta el volumen 2, tomo Il “Seleccion del Terreno™ en su oporid’do 7 Requisitos, conforme
al cual, se establecen las condiciones bajo las que no se autorizardn servicios educativos, mismos que
se transcriben a continuacion:

5.1 MEDIO FiSICO NATURAL

5.2 MEDIO FiSICO TRANSFORMADO

5.1.1 Condiciones geolégicas y geotécnicas:

§5:2.1
menoscabo de

Para la construccion de escuelas, sin
las disposiciones legales

a) Los terrenos ubicados sobre fallas geolégicas. aplicables, debe evitarse la seleccion de

terreno

b) Los propensos a deslizamientos del suelo o que presente alguna o varias de las siguientes
aquellos cercanos a una posible zona de| condiciones:
deslizamiento y que puedan ser afectados porel| a) Los ubicados @ una distancia igual o
mismo. menor a 500 m del lindero mas cercano a

¢) Los ubicados en las laderas de un volcan activo los depositos de basura y/o de plantas de
o no activo. tratamiento de basura o de aguas

d) Los que contengan suelos de arenas o gravas no residuales.
consolidadas y con nivel fredtico inferior a 600| b) Los ubicados a una distancia igual o
mm. menor a 1 km del limite de depdsitos de

¢) Los dispersivos. combustible.

f)  Los colapsables. ¢) Los ubicados a una distancia igual o

g) Los cercanos a blogues rocosos, en laderas o menor a 50 m de las estaciones de
partes altas de cerros, con posibilidades de rodar servicios
o desprenderse, ya sea por efecto de sismo o por (gasolineras o gaseras).
fendomenos erosivos. d) Los ubicados a una distancia igual o

h) Los ubicados en zonas donde haya existido o menor a 500 m de ductos en los que
exista explotacion de minas. fluyan combustibles (gasoductios,

i) Los ubicados sobre cuevas o cavernas. oleoductos, &ifc), asi como de

i) Los ubicados en zonas pantanosas, ciénagas y instalaciones  industriales  de  alta
esteros. peligrosidad.

k) Llos ubicados en zonas donde se pueda| ¢ Los ubicados a menos de 50 m de las
manifestar el fenédmeno de subsidencia, lineas de electrificacion de alta tension.
hundimiento regional y agrietamiento del| f) Los ubicados a menos de 30 m de lineas
terreno, ya sea por un proceso natural o troncales de electrificacion.
antrépico. g) Los ubicados a menos de 3 m de ramales

m)

Los ubicados en dreas reservadas para recargas
de acuiferos.
Los ubicados sobre antiguas minas de arena.

o lineas de distribucidén de alumbrado
publico, teléfono, telégrafo o television
por cable.
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n) Los que no estan dentro de los programas de
desarrollo urbano municipales, estatales y

federales.

NOTA 1:

Para las costas de Baja California, Nayarit, Jalisco,
Colima, Michoacdn, Guerero, Oaxaca y Chiapas,
debe elegirse parficularmente un predio que se
ubique a una altura de 10 m o a un 1 km de distancia
de la linea de costa, que en su caso debe incluir
desembocaduras de rios. Esto en vista de que, ante la
ocurrencia de un sismo de gran magnitud, existe la
posibilidad de generarse un maremoto. De acuerdo a
las experiencias ocurridas en  Ensenada, Baja
California; Zihuatanejo, Guerrero y Salina Cruz,
Oaxaca, la altura maxima reportada de las olas varid
entre 7 y 11 m, y la referencia de penetracion de un
maremoto ocurrido en Cuyutldn, en las costas de
Colima, fue de 1 km.

h)

i)}

k)

m)

nj

-

0)

p)

Los ubicados dentro de los limites de
influencia de campos de aviacion, segun
las regulaciones aplicables.
Los ubicados en dreas de relleno
provenientes de residuos industriales,
quimicos, contaminantes o de basura en
general.
Los ubicados en
que fueron cementerios.
Aquellos gue se encuentiren en el rea de
influencia del desfogue o del embalse de
una presa.
Los ubicados dentro del derecho de via
de ductos o tuberias que conduzcan a
materiales peligrosos, asi como de
caminos, vias de ferrocarril y cuerpos
superficiales de agua, por donde se
transporten materiales peligrosos.
Los ubicados dentro del radio de
afectacion por radiacion de centrales
nucleo-eléctricas o industrias que operen
productos radioactivos.
Los ubicados sobre
contengan desechos
industriales o quimicos.
Los que hayan sido ulilizados como
depdsitos de materiales  corrosivos,
reactivos, explosivos, toxicos, inflamables,
infecciosos o radiactivos.
Los ubicados dentro del radio de
afectacién derivado de algiun desastre
quimico causado por fuga, derrame,
explosion o incendio de industrias
localizadas en la vecindad del mismo.
Los ubicados en intersecciones con
carreteras, vialidades primarias o vias
féreas.

areas

rellenos que
sanitarios,

NOTA 2:
En caso de terrenos localizados al hombro o al

pie de una ladera, se debe verificar la
susceptibilidad a deslizarse, mediante
inspeccion  geoldégica y  pruebas
geotécnicas. En caso de que la ladera
presente condiciones de inestabilidad, se
puede considerar la factibilidad de su
estabilizacion en funcién de los resultados
de las pruebas realizadas y avaladas por
los laboratorios certificados. (sic)
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13.2.- Instalaciones minimas requeridas para ofrecer el servicio de Educacién Superior
Docente en Escuelas Normales Particulares, en el caso de superficies adaptadas.

AULAS

La institucion deberd tener las aulas necesarias parg;
cubrir todos los ciclos escolares de los programas

CANTIDAD - académicos que ofrece la institucion, considerando|
para el que se solicita dicho cambio.

DIMENSIONES 6.00 m x 8.00m y 2.70m de altura, como mdaximo.
Maximo 45 alumnos.
En su caso, la matricula puede restringirse tomando

CAPACIDAD como referencia 1.35 m2, alumno-grupo.

Se tomard en cuenta una superficie de 2.00 mz como
espacio para el docente.

AREA DEL PROFESOR

1.80 m x ancho del aula.

PASILLOS 3 Pasillos de circulacion de 60 cm. cada uno.
PUERTA 1.00 m.
Asimismo:

« lluminacién natural y artificial fluorescente mediante ventanas que se puedan abrir  del area

total de la ventana.
«  Ventilacién artificial y natural.

+  Contdr con material didactico que apoye al docente para la imparticion de su clase.
«  Sillas tipo universitario (con paleta) para cada alumno o mesas binarias.

+  Escritorio y silla para el docente.
» Cesto de basura.

+ Cada aula deberd ser un espacio independiente, por ningun motivo tendran en su interior
sanitarios o cualguier ofro servicio que interfiera en el desarrollo académico, por lo tanto,
tampoco podrdn ser utilizadas como drea de acceso a otro espacio del plantel.

CENTRO DE DOCUMENTACION O BIBLIOTECA

DIMENSION:

8.00 x 8.00 m

CAPACIDAD MINIMA:

Un grupo completo.
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En la solicitud de cambio de domicilio, se adjuntard
el ANEXO 3 cormrespondiente a la bibliografia
propuesta por el particular para todas las
asignaturas; sin embargo, en la visita de inspeccion
que se efectuard para corroborar su existencia, se
podré evidenciar Unicamente lo correspondiente a
los primeros cuatro ciclos escolares (semestres o
cuatrimesires), presentando dos titulos para cada
asignatura como bibliografia base y dos ejemplares
de cada titulo. Se podra contar con un sélo ejemplar,
Unicamente en el caso de que la institucion
demuestre que el alumno puede acceder a él de|
manera virtual a fravés de la plataforma de la propia
institucion, para lo cual se deberd proporcionar la
direccidén en la gue se aloja la plataforma, un usuariol
y contrasena de acceso a la misma.

ACERVO BIBLIOGRAFICO:

El centro de documentaciéon o biblioteca, que funcionard como centro de consulta e informacion
documental, deberd contar con el equipo necesario para facilitar los servicios de busqueda, consulta,
préstamo y reproduccion de documentos para las funciones académicas de la institucion. Dado el
cardacter estratégico para la investigacion, la biblioteca deberd equiparse con herramientas modernas
de buUsqueda y demostrar la actualidad y pertinencia del acervo. Dicho equipo, deberd ser
independiente al equipo del centro de computo.

El centro de documentacion o biblioteca deberd contar con lo siguiente:
- Sala de lectura aislada del ruido, con iluminacion natural y artificial.
«  Cubiculos individuales.
+  Mesas de estudio individuales o colectivas.

Asimismo, es necesario que el plantel cuente con el equipo adecuado que permita el acceso a
diversas fuentes, bases de datos, repositorios, publicaciones digitalizadas entre ofros.

CUBICULOS DE ORIENTACION

CANTIDAD: Uno por cada cincuenta alumnos.

DIMENSIONES: = 2.5x 2.5 m como minimo.

MOBILIARIO: El necesario para el orientador y dos alumnos como
iminimo.
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SERVICIOS SANITARIOS
ZONA DE SANITARIOS P/ DOCENTES Y Un bafo para hombres y uno para mujeres,
ADMINISTRATIVOS: independientes a los del servicio de alumnos.

SANITARIOS PARA ALUMNOS

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE MOBILIARIO DE SERVICIOS
EXCUSADO LAVABO

MINGITORIO REGADERA BEBEDERO*

Servicios Universitarios con 12 grupos
Hombres ] 3 - 4 _
= Alumnos Mujeres 8 S - 4 =
Hompbres 1 - - 1 2
Maestros Niileres I N - n
Asi como:

+ Despachador de papel higiénico, toallas desechables para manos y despachador de jabdn.
Cestos de basura en cada inodoro.

+  Sistema de desodorante automatico.

+  lluminacion y ventilacion, tanto natural como artificial.

o= AREA DE CIRCULACION EN LA INSTITUCION i
PASILLOS: 1.50m
ESCALERAS: 1.50 m con barandal, iluminacién arfificial y ventilacion
natural.
QOTROS

Alojamiento para el conserje, bodega y/o almacén para albergar enseres de aseo general, jardineria,
mantenimiento, pintura, etc.
Area para archivo muerto. .

VENTILACION

El inmueble, en cada una de sus dreas debe contar con ventilacidon natural y arfificial idénea para el clima
delazona geogrdfica en que se ubique. La ventilacion natural no deberd ser inferior al 5% del drea del local
(Norma NMX-R-021-SCFI-2013).

ILUMINACION
NATURAL: La iluminacion natural no debera ser inferior al 17.5% del
’ area del local (Norma NMX-R-021-SCFI-2013).
La iluminacién artificial en aulas debe ser entre 300 y 350
ARTIFICIAL: luxes.
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AREAS ADMINISTRATIVAS

» El plantel debera contar con cubiculos exclusivos a cada uno de los servicios administrativos que se
mencionan a continuacion:
e Direccion
+ Subdireccion
« Coordinacion académica
« Orientaciéon educativa
« Confrol Escolar
+ Sala de maestros
« Cada uno de dichos espacios, deberd tener una dimension de 4mix4m, como minimo.
« Estos espacios deberan contar con el mobiliario suficiente para &l servicio del fitular del area y dos
alumnos como minimo.
« Con espacio fisico independiente y seguro para el manejo de informacion administrativa.
« Deberdn ser de facil acceso al publico y comunicados con la zona escolar.
e Esindispensable que cuenten con iluminacién y ventilacion adecuada.
« Con cubiculos destinados al personal administrativo y académico.
« Area de control escolar, con mobiliario exclusivo para esta actividad, con archiveros con liave que|
resguarden las calificaciones y documentacion oficial.
e Zona de recepcion o atencién al publico.
« El drea administrativa deberd contar con el equipo de computo necesario para desempenar sus
funciones, incluyendo una impresora.

Independientemente del programa académico y modalidad de que se frate, el plantel debera
contar con un centro de coémputo.

CENTRO DE COMPUTO

Entre 12 y 15 computadoras de escritorio como minimo,
para atender a los alumnos de la carrera que se pretende
ofertar. Es necesario que dichas computadoras estén
conectadas en red.

Asimismo, la instituciéon debera tener las computadoras
CANTIDAD DE COMPUTADORAS: necesarias para cubrir los requerimientos de los programas
académicos que ofrece la institucion, considerando para
el que se solicita el cambio de domicilio.

Asimismo:
+  Unaimpresora conectada en red para impresion de frabajos, con la capacidad suficiente para
atender la demanda del servicio.
+  Espacio suficiente para delimitar dreas de circulacion y dreas de frabajo.
+  Mesas de computo de material no flamable.
+  Cableado oculto y conexidn a tierra.
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» Reguladores para cada equipo.

BEBEDEROS

Deberan apegarse a lo dispuesto en el volumen 3 "Habitabilidad y Funcionamiento”, tomo V "Bebederos”
de las normas y especificaciones del INIFED.

ACCESIBILIDAD

Deberd apegarse a lo dispuesto en el volumen 3 "Habitabilidad y Funcionamiento”, tomo Il *"Norma de
Accesibilidad" de las normas y especificaciones del INIFED.

OTROS NIVELES EDUCATIVOS

En el caso que se pretendan impartir diferentes niveles educativos en un mismo inmueble, los requerimientos
de instalaciones deberdn cubrirse para cada uno de ellos, por lo que no podran conjuntarse los espacios Y|
servicios educativos diferentes.
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INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR CAMBIOS CUANDO SE CUENTE CON
AUTORIZACION PARA IMPARTIR EDUCACION SUPERIOR DOCENTE, EN
ESCUELAS NORMALES PARTICULARES.

De conformidad a lo que dispone el Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Jalisco
en materia de Incorporacion de Instituciones Particulares al Sistema Educativo Estatal para los
niveles de Educacion Inicial, Bdsica, Media Superior, Superior Docente y Capacitacion para el
Trabgjo, los particulares que ya cuentan con acuerdo de autorizacion, por ningdn motivo
podran implementar cambios en cuanio a representante legal y domicilio, si de manera previa
no cuentan con autorizacion por parte de esta Secretaria, a través de la Direccién de
Acreditacion, Incorporacién y Revalidaciéon Educativa.

GENERALIDADES.

La solicitud de cambios contenida en el FORMATO 1 deberd ser suscrita por el titular del
acuerdo de incorporacion (persona fisica o juridica), en este Gltimo supuesto a través del
representante legal. conforme a los términos del punto 1 del presente instructivo, de
“REQUISITOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION DE CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE
REPRESENTANTE LEGAL".

Dicha solicitud se presentara ante la Coordinacion de Incorporacion, Revalidacion vy
Equivalencia.

A la peticion deberd acompaiarse copia del acuerdo mediante el cual se otorgd
autorizacion y/o modificacion al acuerdo que se haya emitido posterior al mismo.

Para el cumplimiento de los requisitos que se exigen en los framites de cambios al
acuerdo, se atenderdn las especificaciones que, para cada uno de ellos, se sefalan en
el presente Instructivo, de “REQUISITOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION DE CAMBIO DE
DOMICILIO Y CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL".

Los requisitos que se precisan en cada supuesto, deberdn presentarse en original para
cotejo, con dos copias en famano carta legibles, debiendo integrar dos expedientes
compleTos con los documentos ordenados conforme a su anuncio en el presente
instructivo; cada expediente deberd estar integrado en carpeta de tres aros, con
divisiones que permitan idenfificar de manera agil los requisitos, asimismo deberdn
acompanarse dos memorias USB que contengan la informacion y documentacion
requerida, la cual, deberd estar separada por carpetas, etiquetando cada archivo de
manera que permita su agil identificacion.

Para el framite de cambio de representante legal, seguirdn las indicaciones sefaladas
en el parrafo anterior, a excepcién del nimero de expedientes exhibidos, ya que, en
este caso, so6lo serd necesario presentar el original para cotejo y una copia del mismo.

Las solicitudes de autorizaciones de cambio de domicilio y cambio de representante
legal podran presentarse en cualquier tiempo.

Todos los formatos exigidos en este apartado deberan presentarse impresos con la
firma original del propietario o su apoderado, con finta azul.
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Cambio de domicilio:

Debera presentarse la solicitud contenida en el FORMATO 1 acreditando su
personalidad en los términos del punto 1 del presente instructivo, acompaniar copia del
acuerdo mediante el cual se otorgd autorizacion y/o modificacién que se haya emitido
posterior al mismo; copia de constancia o documento que acredite que el particular
solicitante ha realizado el refrendo comrespondiente al ciclo escolar inmediato anterior,
asimismo deberd cubrir los puntos 3, 4, 5, 6, 7. 8, 9, 10, 11, 12 y 13 del apartado
“REQUISITOS PARA OBTENER LA AUTORIZACION DE CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE
REPRESENTANTE LEGAL" que se precisan en el presente documento.

Cambio de representante legal:

>

Debera presentarse solicitud en el FORMATO 1 en términos de lo que marca el punto 1
del tramite para cambio de domicilio, debiéndose acompanar de los siguientes
documentos:

a) Acta constitutiva de la persona juridica titular del acuerdo de incorporacion.

b) Acta de protocolizacion notariada, por la que se acredite la personalidad de quien
fungird como nuevo representante legal; en su caso, el poder notarial respectivo.
Respecto a los documentos referidos en los incisos a) y b) deberd acompanarse la
boleta con la que se acredite su inscripcion en el Registro PUblico de la Propiedad y
del Comercio.

La constancia con la gue acredite que ha realizado el pago correspondiente al estudio

y resolucion del tramite de cambio de representante legal, en términos de la tarifa

vigente de la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, para el ejercicio fiscal 2020, por un

importe de $4,474.00 M/N (cuatro mil cuatrocientos setenta y cuatro pesos) con nimero

de codificacion 14035.

Constancia ¢ documento que acredite que el particular solicitante ha realizado el

refrendo inmediato a la fecha de la solicitud.

El documento que acredite la ocupacion legal del inmueble, conforme a las

especificaciones que se sefalan en el punto 3 del presente instructivo.

Licencia Municipal definitiva por el afo 2020, respecto al giro y nivel educativo.

Copia del acuerdo de autorizacion, y/o modificacion que se haya emitido posterior al

mismo.

Atentamente
Zapopan, Jalisco; febrero 13 de 2020 i

JUAN CARI.OS FLORES MIRAMONTES
SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO DE J LI’SCO
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