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Morelia, Michoacéan, a 25 de septiembre de 2025

C. DIRECTORES (AS) DE CENTROS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INCORPORADOS A LA SECRETARIA DE EDUCACION
PRESENTES.

Con el propésito de dar cumplimiento al marco normativo en materia de incorporacion, se detallan
algunos de los tramites que es necesario solicitar previamente y por escrito al Departamento de
Incorporacién y Revalidacién, en formato libre con el Visto Bueno del supervisor escolar, para que,
como area normativa, valore y de la respuesta correspondiente:

Cambios que requieren un nuevo Acuerdo:
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Cambio de domicilio. Se presentara solicitud por escrito al Departamento de Incorporacién y
Revalidacién, anexando la siguiente documentacion; documento comprobatorio de
propiedad del inmueble, contrato de arrendamiento o comodato (con una vigencia minima
por 3 anos), con ratificacion de firmas ante notario publico, plano acotado firmado por el
profesionista que lo elabord, dictamen de uso de suelo, constancia de seguridad estructural,
Visto Bueno de Proteccién Civil, fotografias del inmueble impresas a color y pago por
derechos de incorporacion; esto en el periodo del 13 de abril al 29 de mayo de 2026, (antes
de que se pretenda continuar con la prestacién del servicio educativo en el nuevo domicilio),
aclarando que las instalaciones deberan ser construcciones exprofeso para escuela.

Cambio de titular. se presentara solicitud por escrito ante la Autoridad Educativa al
Departamento de Incorporacion y Revalidacion, y deben comparecer ambas partes, con la
siguiente documentacion: Cesion de Derechos Notariada del titular del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, Acta Constitutiva cuando es persona moral o
Curriculum Vitae; acta de nacimiento y registro ante la Secretaria de Hacienda, cuando es
persona fisica; Contrato de Arrendamiento 6 Comodato con ratificaciéon de firmas ante
notario publico a Nombre del nuevo titular (con una vigencia minima por 3 afios) y pago por
derechos de incorporacion; en el periodo del 13 de abril al 29 de mayo del 2026.

Modificacion de plan y programas y/o actualizacién de materias del plan de estudios y
programas de estudio cuando se trate de actualizacién del contenido de las materias: se
solicitara mediante oficio a la Direccion de Incorporacién, Control y Certificacion, con
atencion al Departamento de Incorporacion y Revalidacién, acompanada de la propuesta del
plan y programas (un tanto impreso y en medio magnético), y pagos de derechos; en el
periodo que se establezca la convocatoria de nuevas incorporaciones.
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Nota: Hago de su conocimiento que, no se autorizaran cambios de domicilio, titular y reaperturas de
centros de trabajo simultdneamente, esto por indicaciones del Departamento de Estadistica, en caso
de ser asi debera iniciar tramite de nueva incorporacién en los periodos establecidos para el mismo.

Cambios que se autorizan por oficio con visto bueno del supervisor:
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Cambio de horario y turno: presentar al Departamento de Incorporacién y Revalidacion,
solicitud, cuando menos 30 dias habiles previos a la fecha de terminacién del ciclo escolar,
anexando el horario, anexando el horario en forma de esquema.

Cambio de nombre del plantel. presentar al Departamento de Incorporacién y Revalidacion,
solicitud con terna de 3 nombres diferentes de nombre apegados a la norma, anexando la
fundamentacion de la propuesta, cuando menos 30 dias habiles previos a la fecha de
terminacion del ciclo escolar.

Inscripcién semestral: presentar al Departamento de Incorporacién y Revalidacion, solicitud
en el periodo que comprende los meses de noviembre a enero de cada ciclo escolar.

Baja temporal: se presentara al Departamento de Incorporacion y Revalidacion, solicitud
anexando oficio del supervisor, en donde él manifieste que no tiene ningtin tramite pendiente
con alumnosy Secretaria de Educacion, a mas tardar 30 dias habiles iniciando el ciclo escolar.

Baja Definitiva: se presentara al Departamento de Incorporacion y Revalidacion, solicitud
anexando oficio del supervisor, donde él manifieste que no tiene ningun tramite pendiente
con alumnosy Secretaria de Educacion, a mas tardar 30 dias habiles iniciando el ciclo escolar.

Reanudacién de labores: Se presentard al Departamento de Incorporacion y Revalidacion,
solicitud cuando menos 30 dias habilesprevios a la fecha de inicio del ciclo escolar, anexando
contrato de arrendamiento o comodato (con una vigencia minima por 3 anos), con ratificacion
de firmas ante notario publico, fotografias actuales del inmueble a color, aclarando que esta
procedera siempre y cuando sea en el mismo domicilio y con el mismo titular al que se otorgd
el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Cambio de personal durante el ciclo escolar. debera notificarse al Departamento de
Incorporacién y Revalidacién, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, presentando la
renuncia, propuesta con visto bueno del supervisor, acta de nacimiento, documentos de
preparacién profesional, pago de cotejos y plantilla de personal autorizada por el
Departamento de Incorporacion y Revalidacion en original, para registrar el cambio, en el
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preparacion profesional, pago de cotejos y plantilla de personal autorizada por el
Departamento de Incorporacién y Revalidacién en original, para registrar el cambio, en el
caso del personal directivo debera anexar ademas 2 fotografias tamano infantil en blanco y
negro no instantaneas y original de la autorizacién de director anterior para su cancelacion.

» Cambio de Representante Legal: presentar notificacion por escrito ante al Departamento de
Incorporacién y Revalidacién, y entregar copia del documento que lo acredite.

» Autorizacion de cambio de sello: se presentard al Departamento de Incorporacién y
Revalidacién, solicitud, anexando el nuevo disefio, cuando menos 30 dias habiles previos a
la fecha de terminacion del ciclo escolar.

Ampliacion o modificacion de inmueble: Esta modificacién o ampliacién a la infraestructura
unicamente se podra realizar en periodo vacacional, previa autorizacién del Departamento
de Incorporacion y Revalidacién, con Visto Bueno de la Supervision Escolar y debera venir
acompanado del plano acotado, bitdcora de planeacién de obra con los espacios a modificar
y los permisos correspondientes emitidos por la Direccién de Obras Publicas de su municipio
si asi lo requiere. Una vez concluida la obra deberé presentar fotografias a color con pie de
foto.

Y/

Se le informa, ademas, que los Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios, se otorgan a favorde
un particular, para impartir planes y programas especificos, en un domicilio determinado (por lo que,
cambiarse sin autorizacién escrita de esta Dependencia, automaticamente deriva en un retiro o
revocacion, segun corresponda, del Acuerdo de Incorporacion) y con el personal docente que
cumpla con los requisitos establecidos, es importante sefalar que no se autorizan grupos de

extensioén.

Lo anterior, con fundamento legal con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 3°, 8° y 14; Ley General de Educacién Articulos 1°,15, 16, 22, 24, 31, 83, 98, 99, 101, 110,
115 fracciones VII, XXII'Y XXIII, 141, 146, 147, 148 y 149; Ley General de Educacién del Estado de
Michoacan, Articulos 1°, 108, 109, 110, 111, 164 fraccion VII, 197, 198, 199, 200, 203 y 207; Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo Articulo 31; Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Articulo 30; Acuerdo nimero 243 por el que se establecen las
bases generales de autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios Articulo 1°, 2°, 4°,
5°,6° 7° 8° 9° 17y 20, y numerales 1.2, 1.2.2 y 1.2.2.2. del Manual de Organizacion de la

Secretaria de Educacion.
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Esperando como siempre su disposicion y apoyo para el cabal cumplimiento de éstos preceptos que
redundaran en beneficio de la educacion en el Estado, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion.

L. E. MIGU
JEFE DEL DEPARTAMENTO D

G ’/m%o.
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