IENTE

-POZA RICA

]
=
o<
Pt

Reglamento General que
Norma las Actividades de la
Comunidad Umver5|tar|a

’ dnslitsdion con base en la Fraccion i del Art, 28
. erdo Secretaniel 279. Emitido por la SEP

Jalw e 2013




Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

Contenido
(6727 18 81 .0 1 (R L ST 4
DISPOSICIONES GENERALES ...t 4
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL
DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO ...oovvvviiiiiieiinienn 4
@] S0 07 S . S——— 5
MISTON. oottt 5
VISION. ..o 5
POLITICA DE CALIDAD. ........ocoovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeen 5
PRINCIPIOE INSTTUCIONALES ......oonvsdamaesersn 5
MODELO EDUCATIVO......ooiiiiiiiiiiiiiiei, 6
CAPITULO Lo ces s esssssssss s ssssssassnnesens 6
DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS ......cocooovvvviriiinnnn. 6
CAPITULO T oo 6
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS............coovvunne.. 6
CAPITULO TV oo 8
DE LA DISCIPLINA Y LAS SANCIONES ....c.cooovveviieiieiriennnn 8
CAPITULO V oot 9
DE LAS INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES .........c.cc...... 9
CAPITULO V..ot 10
DE LAS BEVATTTACTONES szt 10
CAPTTULL VL. mismntussossimesmmmsssamanmmrimnme B i 55 11
DE LAS MATERIAS NO ACREDITADAS .......ccooovviverrierennn, 11
&Y g Ry o G R N————— 11
DE LAS EVALUACIONES PARCIALES ....coovoooviivicrieieieas 11

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su reproduccion total o parcialmente

Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

CAPITULO X oottt 11
DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS ....ooovvveeeeereeeen, 11
CAPITULO X oo ee s 11
DE LAS EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS.................. 11
CAPITULO Xt eeesseseeseeseesresese e eeees 12
DE LAS EVALUACIONES A TITULO DE SUFICIENCIA..... 12
CAPITULO XIL.. oot eeees e ssesees s s esene 12
DE LA CERTIFICACION Y VALIDACION DE ESTUDIOS .. 12
CAPITULO XII ..o 12
DE LA INFRAESTRUCTURA Y MATERIAL DIDACTICO ..12
CAPITULO XIV ..ottt ees s enae st ves s s 13
DE LA EVALUACION PROFESIONAL ......covvevevviveesieereeans 13
CONCEPTOS GENERALES .......ooooeeeeeeeeeoeeeeeee, 13
RS AT A CTON s B S A e 13
DEL EGRESADO ..o 15
CAPTTULO RV et s e s e 15
REQUISITOS Y CARACTERISITICAS DEL TRAMITE DE
TITULACION ..o 15
CAPITULO XVttt eness s 17
DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA LICENCIATURAS
................................................................................ 17

O lmayRagnstraelRagiamnm%a la
B men beze o do Eoociag tik oo

. b.} :ﬁﬁ;‘"ﬂ SU re| [ } 1 Zgﬂrgémgﬂghsp
/, W QUL (g da 2O\




Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

ELABORACION DE CURSO DIDACTICO. ......couvv.... 19
ELABORACION DE UN MANUAL DE PRACTICAS DE
LABORATORIO ... 19
MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.............. 19
ESCOLARIDAD POR PROMEDIO........cooveooevereeeecrrernn. 20
ESTUDIOS DE MAESTRIA. oo 20
SUSTENTACION DE EXAMEN GENERAL DE
CONOCIMIENTOS. ..., 20
ELABORACION DE UN PROYECTO FINAL. .................. 21
SEMINARIO DE TITULACION. ..o, 21
TALLER DE INVESTIGACION. .......oooveooeeoeeeeereeeeeren. 21
CAPITULO XVIIL ..ot s ssseasssee s s s 22
DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA MAESTRIA ...22
CAPITULO XIX ...ioiieieeieeeeeeeseeees v eseeeasssenes s sssessssessssnseessnes 22
CRITERIOS RECTORES PARA CADA OPCION DE
MAESTRIA ..ottt se e 22
ELABORACION DE TESIS. ..o, 22
ESCOLARIDAD POR PROMEDIO.........c..coocvoeereeeeenn... 22
CAPITULO XX .ooiveeieeeisieerssestssessssesessssssessseseassssssssseasessmsenes 22
DEL EXAMEN PROFESIONAL Y DE GRADO.........ccooc........ 22
P T LR cooncoviminsisis i et smmemssmessstmeommeseassessenmmms 23
DE LOS PLAZOS ...ttt ettt 23
RESOLUCION DE CONTROVERSIAS.......................... 24
CAPET T O s s s smsersinmsmmmmims s sw s s s s ea s 24
DELAS PRACTICAS PROFESIONALES iiuananmmmnmn 24
CAPITULO XXIII ..o 24
DEL SERVICIO SOCIAL .....ooovieieeeeieereee e, 24

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su reproduccion total o parciall

Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

DISPOSICIONES GENERALES........ccocovooevoeeseveeesesn. 24
DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO SOCIAL ......... 95
DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL
SERVICIO SOCIAL ... 25
DE LAS SANCIONES DEL SERVICIO SOCIAL ... 26
DEL FINANCIAMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL.......... 27
CAPITULL BV . ivissensiin sisrmessemssasmmmmsonsonsenmmmmamssssms s smoramesssasrmentes 27
DE LAS BECAS ....oviiiteteeeeeceeeeeeeee oo ee s 27
DE LOS TIPOS DE BECAS......ooooeeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeen 27
REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE BECA...............27
CAPITULO XXV oot eev e ee e esesesear s 28
DE LA PERMANENCIA ....ooootviaiieeeereeeeeeeieeeseresesesseee e, 28
CAPITULO XXV oooooeeeeeeoeeeeeeee e ereeeseees e sressesses s sesssees 29
D USGHE BIBLIOTHCA: wuamnsummmmssssamns it 29
CAPITULO XX VIL.....ovoieoireeeseseeeseesesesessesssesesssseessssssseessssessens 29
DE USO DE LABORATORIO DE COMPUTO.......c.oevvrerenn, 29
CAPITULO XXVIIT 1ottt 30
DE USO DE CABINA DE RADIO..........oveieieeeereeeeeeesreeeans 30
CAPITULO XXIX ..ot seeees et eeese s e 31
DE USO DE LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS 31
CAPITULO XXX ..oooooeooeeeeeeeeeeee e 31
DE USO DE LABORATORIO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS,PANIFICACION Y COCTELERIA ....cocoocvveean.. 32

DISPOSICIONES GENERALES




Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

ALUMNO EGRESADO ..o 35
CAPITULO XXXIL oo, 34
DE LA CONTRATACION DE DOCENTES. ..o oo, 34

REGLAMENTO GENERAL QUE NORMA LAS ACTIVIDADES DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

La principal actividad de la Universidad de Oriente Poza Rica, es la de
ofrecer servicios de Educacion Superior a la sociedad en general con
base en nuestra filosofia institucional, que se encuentra enmarcada en
nuestro modelo educativo.

La Universidad de Oriente Poza Rica dentro de su estructura organica,
estda formada en la parte estratégica, por Rectoria, Direccion
Administrativa y Responsable del Sistema de Gestion de Calidad y por
Direccion Acadéemica de Investigacion y Posgrado. Cada uno de ellos
esta formado por departamentos administrativos. Para conocer las
funciones vy atribuciones de la institucion, de los directivos vy
administrativos, se recomienda ver manual de organizacion.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO Y
ADMINISTRATIVO

En la autoridad maxima del gobierno de la Universidad de Oriente, salvo
las atribuciones que corresponden a la Comisién de Rectoria, estara
integrado por:
l. El Director General;
[I.  Director Administrativo;
M. Director Académico:
V. Los Coordinadores Academicos de las Facultades, Institutos y
Unidades profesionales:
V. Un Consejero Titular Profesor y Alumno de cada Escuela,
Facultad e Instituto;
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El Consejo Universitario tendra las siguientes atribuciones:

|. Expedir y modificar el Estatuto Universitario, los reglamentos, normas y
disposiciones generales, inherentes a la organizacién y funcionamiento de la
Universidad, mediante dictamen que emita la Comisién Permanente de
Organizacion y Métodos.

Il. Conocer y resolver los asuntos que en relacién con los ordenamientos a
que se refiere la fraccion anterior, sean sometidos a su consideracion, previo
dictamen emitido por la Comision Permanente de Organizacion y Métodos.

lll. Fijar las politicas que deban regir en materia de planeacion universitaria,
con base en los dictamenes que emita la Comision Permanente de Planeacién
y Evaluacion.

IV. Aprobar planes y programas de estudios, métodos de ensefianza, asi como
sistemas de evaluacion del aprovechamiento de los alumnos con base en los
dictdmenes que presente la Comisién Permanente Técnico Pedagogica.

V. Crear, modificar o suprimir Facultades, Escuelas, Institutos, Unidades
Profesionales y demas dependencias universitarias, debiendo solicitar
previamente el C. Rector a las Comisiones Permanentes del Consejo
Universitario, dictamen sobre los proyectos que al efecto se presenten.

VI. Conocer y fallar sobre los dictamenes de las Comisiones del Consejo
Universitario, en cuanto a asuntos académicos administrativos; por lo que ve a
asuntos particulares de estudiantes y del personal universitario, los conocera
en caso de inconformidad escrita del interesado.

VII. Resolver los conflictos que surjan entre autoridades universitarias.
ACTUALIZACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

Se entiende por plan de estudios, el conjunto ordenado y estructurado de
unidades de aprendizaje, actn\ndades\&‘gxpenenmas educativas integradas por
areas formativas, de acuerdo cony @sprincipios, orientaciones, criterios y
objetivos generales establecidos g . ' &sta curricular.
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c) Perfil de ingreso y egreso.

d) Metodologia del disefio curricular empleada, con base en la
modalidad curricular propuesta.

e) Estructura del plan de estudios.

f)y Criterios para su implantacion, y en su caso, para su
equivalencia,

g) Plan de evaluacion y actualizacion curricular.

En el caso de la actualizacion de un plan y programas de estudios,
la  fundamentacion  deberd  presentar los  argumentos
socioeconomicos, técnicos y de avance de la disciplina que
expliquen la necesidad, la factibilidad y la pertinencia de preparar
egresados en el nivel y en el area respectiva. La fundamentacion
debera considerar tanto el aspecto social como el institucional.

Toda propuesta de creacién o modificacién de un plan y programas
de estudio, debera ser respaldada en la opinidbn de expertos
externos, egresados y empleadores. La fundamentacion para
modificar un plan de estudios incluira los resultados de la evaluacion
del plan vigente, bajo los criterios que establezca la Rectoria.

La propuesta curricular debera estar disefiada sobre criterios
metodologicos seguidos en su elaboracion, asi como anexar copia
de los instrumentos técnicos utilizados y la sintesis de los
diagnosticos resultantes.

El plan de evaluacion y actualizacion debe establecer los
mecanismos por medio de los cuales se obtenga informacion acerca
de la congruencia de los componentes curriculares entre si y con
respecto a las caracteristicas del contexto social que demanda el
nivel especifico. Lo anterior, tiene por objeto evaluar periddicamente
los planes y programas de estudio para identificar las
modificaciones necesarias que permitan que el plan y programas de
estudio se adapten a los nuevos requerimientos sociales y a los
avances de las disciplinas
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OBJETIVO

Normar actividades relacionadas con la responsabilidad y compromiso de
docentes y alumnos, de tal forma, que se promueva el respeto absoluto,
generando un ambiente de cordialidad que propicie las condiciones suficientes,
donde se desarrollen los objetivos y valores necesarios para la formacion de
profesionales dignos, capaces de integrarse y servir a la sociedad a la que
pertenecen.

MISION.

Formamos profesionistas  lideres, investigadores, innovadores  y
emprendedores con vision humanista y pensamiento creativo que, a través de
la vinculacion con los entornos nacionales e internacionales, contribuyan a un
cambio social, econémico y politico en donde promuevan la innovacion con el
fin de hacer un mundo mejor y logren trascender en su vida profesional.

VISION.

Ser una universidad de prestigio, innovadora, incluyente e influyente que, a
traves de su modelo educativo humanista-constructivista, basado en
competencias, la internacionalizacion y el uso de nuevas tecnologias, aporte a
la formacion de profesionales que se conviertan en lideres globales que tengan
como propésito transformar la vida de las personas y trascender asi en el
escenario de una sociedad cambiante, compleja y cada vez mas exigente.

POLITICA DE CALIDAD.

Los que integramos la Universidad de Oriente estamos comprometidos con el
cumplimiento de los requisitos de la educacién integral enfocada al desarrollo
de competencias profesionales basada en valores humanos y la mejora
continua de la organizacion.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
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MODELO EDUCATIVO.

En términos generales, podemos describir nuestro modelo educativo
emana de la mision, vision y principios institucionales, en donde se
impulsa y desarrolla la investigacion, creatividad, la innovacion y el
emprendimiento a través del método constructivista con apoyo del uso
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en busqueda de
ampliar las competencias profesionales para la vida. Todo lo anterior es
posible gracias al Proyecto Milenium, el cual consiste en un plan de
innovacion educativa que genera un modelo actual y visionario, de
calidad, flexible, enfocado en el estudiante universitario UO, centrado en
el aprendizaje activo, en red y colaborativo, apoyado en las TIC's y el
dominio de diversos idiomas.

Por otra parte, nuestro modelo educativo nos impulsa a disefiar planes y
programas de estudio con una vision de las necesidades profesionales
hacia el 2030.

CONFORMACION DE ACADEMIAS Y CUERPOS COLEGIADOS.

En todas las licenciaturas de la Universidad de Oriente Veracruz, se
deberan establecer las Academias, con los docentes adscritos a las
mismas, con el objetivo de planear, programar, ejecutar, analizar y
evaluar las acciones relativas al proceso educativo, a la investigacion
educativa y a la extension de la cultura cientifica y tecnolégica,
relacionadas con la academia correspondiente.

Se entendera por academias a los érganos colegiados constituidos por
docentes, con la finalidad de opinar, analizar, estructurar y evaluar el
proceso educativo.

La estructura organico-funcional autorizada por el cuerpo colegiado sera
la siguiente:

a) Academia por asignatura.

b) Academia por area de conocimiento.

c) Academia por licenciatura.

Las academias tendran un representante designado por propuesta y
votacion, que se denominaran Presidente de Academia y tendra las
funciones que se estipulen en el Reglamento de Academias. En el seno
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de las Academias solo podran tratarse actividades eminentemente
académicas.

Articulo 1. - Son alumnos de la Universidad, los jévenes que habiendo sido
admitidos como tales, hayan cubierto los requisitos del grado que cursa y se
encuentren al corriente en el pago de sus derechos escolares.

CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Articulo 2. — Los alumnos tienen derecho a:

a).-Asistir puntualmente a las clases correspondientes a su inscripcion y a
participar en ellas, teniendo una tolerancia de diez minutos en la hora
establecida para el inicio de clase, la cual queda sujeta a criterio y aplicacion
del profesor;

b).-Participar en los eventos organizados por la escuela, a no ser que
expresamente se establezca restriccion;

c).-Expresar, libremente a titulo personal y bajo su responsabilidad, sus
ideas y opiniones, siempre con el respeto debido a la comunidad
universitaria;

d).-Comunicar a Direccién, por si mismos o a través de sus tutores, las
observaciones, peticiones, inquietudes y propuestas;

e).-Conocer los planes, programas, y toda la informacion relacionada con
sus estudios;

f).-Conocer al inicio del curso, los objetivos, temarios, criterios de
evaluacion, fechas de examenes, actividades generales y bibliografia para
cursar cada asignatura;

g).- Tener acceso a consultas de calificaciones a traves del sistema
computarizado de la Universidad;

h).- Analizar con los docentes su rendimiento académico.

Articulo 3. - Son obligaciones de los u‘%s
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a). - Conocer en su totalidad el presente reglamento;
b). - Identificarse con la credencial vigente que lo acredite como alumno
de la Universidad de Oriente para que se le permita el acceso a las
Instalaciones.
c). - Entregar oportunamente la documentacién requerida por los
Directores, Jefes de areas o Coordinadores, asi como responder de su
autenticidad;
d). - Asistir puntualmente a las clases, acatando las normas establecidas
por la Direccion y el profesorado;
e). -.Cubrir los derechos de inscripcion, reinscripcion, cuota Unica
administrativa, cuotas de servicios por uso de talleres/laboratorios y
colegiaturas en los términos y modalidades que se establezcan; la
colegiatura se pagara dentro de los diez primeros dias de cada mes, si
no es asi, se les cobrara un 10% adicional por mes de atraso (ver
reglamento de pagos vigente);
f). - Observar un comportamiento adecuado al ambito universitario,
cuidando especialmente los siguientes aspectos:

e Presentacion y vestimenta adecuada atendiendo a las buenas

costumbres. Por lo tanto queda estrictamente prohibido.

En el caso de hombres el uso de shorts, bermudas, playera sisadas

y sandalias.

En el caso de mujeres el uso de ropa provocativa (shorts, minifalda y

escotes pronunciados) y sandalias tipo chancleta.

e Relaciones interpersonales acorde a las buenas costumbres;

e Enfechas de examenes presentarse formalmente vestidos;
g). - Evitar hacer declaraciones en nombre de la escuela o de sus
companieros, sin tener la debida autorizacion para representarlos;
h). - Abstenerse de ejecutar en la escuela actos con fines mercantiles,
politicos y religiosos,
i). - Abstenerse de intervenir individual o colectivamente, en la escuela o
fuera de ella, en actos que perturben el orden, la moral o falten a la
dignidad y respeto debido a los miembros de la comunidad universitaria,
o que alteren el buen funcionamiento y desarrollo de la vida escolar,
). - Guardar respeto a los funcionarios, maestros, empleados y demas
personal de la institucion;
k). — Abstenerse de incurrir en fraudes académicos, administrativos,
plagios o cualquier otra conducta semejante.
). - Cuidar las instalaciones, muebles, libros, y demas bienes propiedad
de la institucibn como de sus compaferos, maestros y empleados,
evitando su dafio, robo o destruccion;
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m). — Abstenerse introducir e ingerir bebidas embriagantes y sustancias
enervantes dentro de las instalaciones de la Universidad y en sus alrededores;
n). — Abstenerse de usar gorras, lentes de sol, fumar e introducir alimentos
en las aulas, laboratorios, pasillos y areas restringidas dentro de las
instalaciones de la Universidad,;
f). - Participar en eventos de promocion y difusion de la Institucion;
0). - Abstenerse de introducir armas de cualquier tipo a la Institucion;
p). - Abstenerse de presentarse en la Universidad, bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas o de cualquier otra sustancia enervante;
q).- Acreditar todas las materias del plan de estudios gque les correspondan,
dentro de los plazos sefialados.
r).-Asistir por lo menos a una tutoria al semestre, que sera registrada en el
expediente de tutorias.
s).- Organizar dos actividades activas por ciclo escolar vigente, las cuales
seran distribuidas durante la programacién académica de la siguiente
manera: 4 deportivas, 4 culturales, 4 de asistencia social y 4 académicas. La
liberacion de dichas actividades estara a cargo del departamento de
extension y difusién universitaria. El Alumno que se inscriba a los cursos de
actividades extracurriculares ofertados por la universidad, con el fin de
liberar actividades deportivas y culturales debera cumplir con el 80% de
asistencias para que la actividad le sea liberada.
t).- Certificarse en el nivel Inglés y/o Francés en los niveles B1, B2 y C1, de
acuerdo al perfil de la licenciatura que pertenece (Ver Articulo 59 inciso e,
inciso f y reglamento del CADLEI Vigente).
u).- Los estudiantes que acudan a las instalaciones del International
Culinary Center, deberan respetar los lineamientos del presente reglamento
y del Reglamento del International Culinary Center
v).- Participar en el programa de movilidad estudiantil.
w).- De acuerdo al Modelo Educativo de la Universidad de Oriente-Poza
Rica, el cual fomenta la autogestion del educando se establece que el

seguridad e integridad de la comunida@ utive!
y).- Acudir al Departamento de ServiciOg ESCO ]
inscripcion o reinscripcidon segln sea el casove
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a). - Por baja voluntaria, previa solicitud escrita del alumno, quien
debe hacer los tramites establemdos y cubrir cualquier adeudo que
existiera con la institucion;
b). - Por faltas graves que ameriten su expulsion a juicio de Dlrecclon
General;
c). - Por no haberse reinscrito oportunamente;
d). - Por haber excedido los plazos establecidos para cursar y aprobar
las asignaturas del plan de estudio correspondiente. (Ver Articulo 5,
142 y 143).
e). - Por no estar al corriente con el pago de sus derechos escolares.
El alumno sera borrado de lista si adeuda un mes de colegiatura; sera
suspendido y dado de baja definitiva sin responsabilidad para la
Institucion cuando el adeudo sea de dos meses de colegiatura.
f). - Por no tener derecho de reinscripcion en los casos previstos en él
articulo siguiente.
g).- Por haber incurrido en alguna falta grave de conducta o
comportamiento a criterio del consejo de direccion conformado por los
Director Administrativo, Académico, Director General y Rectoria.

Articulo 5. - No operara la reinscripcion y, por lo tanto, la institucion
esta en libertad de dar de baja a los alumnos que se encuentren en
los siguientes casos.

a) Para Plan Semestral:

1- No aprobar en examenes ordinarios el 60% de sus
materias, al concluir el semestre.

T}

2.- De acuerdo a lo que establece el articulo 5, inciso “a
apartado 1, la siguiente tabla indica el numero de materias
que tiene derecho a reprobar el alumno dependiendo de la
cantidad de asignaturas del plan de estudio para cada
semestre:

Cantidad de  Numero de materias
Asignaturas que puede reprobar
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B) Para Plan Flexible:

1.- Al no aprobar el segundo recurse de asignatura, el alumno
tendra derecho a su tercer extraordinario y finalmente sino es nota
aprobatoria, tendra como ultima oportunidad presentar el examen de
titulo de suficiencia, al no aprobar el alumno causara baja definitiva

c) Incurrir en alguna falta o criterio establecido para este rubro en el
reglamento de pagos vigente.

CAPITULO IV

DE LA DISCIPLINA Y LAS SANCIONES

Articulo 6.- La disciplina en el salén de clase estara a cargo del profesor en
turno, con facultad para sancionar faltas leves, con amonestacion verbal,
escrita o con suspension al alumno hasta por tres clases.

Articulo 7.- En caso de que las faltas a juicio del profesor sean graves,
debera comunicarlo a la Coordinacién de area para que se tomen las
medidas pertinentes.

Articulo 8.- Los Directivos, Coordinadores de cada area y profesores son
los responsables de mantener la dusc{phna en la Umversuiad y estan
facultados para imponer como Samcion

escrito.

faltas merezcan mayor sancion, el case:
podran imponer las siguientes sangﬁggﬁﬁ RIA DE
a). - Amonestacion verbal, Et;h.! -
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b).- Amonestacion escrita que se anotard en el expediente
escolar del alumno;
c).- Suspension de uno a tres dias de clase y de todos sus
derechos como estudiante con aviso a sus familiares;
d).- Suspension por el tiempo que determine la Direccion
General;
e).- Reparacion del dafio fisico -moral;
f). - Expulsion definitiva de la Institucién;

NOTA: Cualquier sancion impuesta sera informada a los padres o
tutores del alumno(a) sancionado(a).

Articulo 10.- Cuando se encuentren desperfectos en aulas, talleres y
laboratorios, y no se encuentre o denuncie al (los) culpable(s), el
grupo que ocupa (ocupd) el espacio en cuestion pagara la cuota de
reparacién del dafio que la Direcciébn Administrativa disponga
conforme a la evaluacién del dafio.

Articulo 11.- Las sanciones se aplicaran, independientemente, de las
responsabilidades civiles o penales en que pudiese incurrir el
infractor.

Articulo 12.- Cuando existan robos de objetos, dentro de las
instalaciones de la Universidad, asi como de objetos personales de
los alumnos, las personas que resulten responsables, repondran el
objeto y se hara acreedor de una sancién. Cuando no se localice al
responsable y/o exista encubrimiento por parte de los alumnos, la
reposicion de los objetos seré de forma colectiva y pagaran la cuota
que la Direccion Administrativa disponga conforme a la evaluacion del
dafio, ademas de una sancién que se amerite de acuerdo al articulo 9
del presente reglamento. La Universidad se reserva el derecho de
realizar la denuncia correspondiente a las autoridades competentes.

CAPITULO V

DE LAS INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES

Articulo 13. - Para ingresar como alumno a primer afio a nivel
licenciatura, es indispensable:
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a).- Haber acreditado el bachillerato o estudios equivalentes;

b).- Cubrir los tramites requeridos para seleccionar a los aspirantes, segun
el numero de plazas establecidas por la Institucion;

c).- Solicitar la inscripcion cubriendo los siguientes requisitos:

e Original y copia de certificado de Secundaria;

» QOriginal y copia de certificado de Bachillerato legalizado por el
Secretario de Gobernacion. (Para el caso de otro estado se requiere
constancia de autenticidad emitido por el bachillerato de origen).

o QOriginal y copia fotostatica del Acta de Nacimiento

* 6 fotografias tamafio infantil.

e Copiade CURP.

d).- Requisitos para alumnos extranjeros:

e original y copia de resolucion de revalidacion del nivel secundaria
otorgado por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

s original y copia de resolucién de revalidacién de nivel Bachillerato
otorgado por la Secretaria de Educacion de Veracruz.

e copia certificada y copia fotostatica del acta de nacimiento.

* 6 fotografias tamafio infantil.

« Copia del pasaporte vigente.

e Permiso de residencia o credencial de inmigrante.

e). - Responder por la autenticidad de los documentos entregados.

f).- Acudir al curso de induccidn que se imparte en la Universidad.

g).- Aplicar el Examen de Admision, Psicologico y de Ubicacion del area de
idiomas.

Articulo 14. - Seran reinscritos, los alumnos que en los tiempos fijados,
cumplan las condiciones establecidas y de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Pagos para el ciclo escolar vigente.

Articulo15.- Una vez realizado el registro de inscripcion/reinscripcion, sera
responsabilidad de la Universidad de»ha)l;gfente el resguardo de los
documentos entregados por el gdlumho® _. forme a los requ:snos

por el alumno en caso de solicitar :
término de sus estudios. Cabe se ‘?Ta institucion no/se hace
responsable del resultado de la mvestlﬁf‘on que l#/8EX A3

//

SECRETARIA DE
EDUCACIONDERA.

| vs:RActIYZ"

7 ann'si—'ra-mnlizrsv'*. !
3 QP'Q?E»" s “lafuéf Emitico por is aE?

- _de_JIALL e 2OV

Este documento es propiedad de la Universidad de OrientgfPozbiR




Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General
documentos entregados; Asi como tampoco estard obligado hacer
devolucion alguna por concepto de inscripcion y colegiatura.

CAPITULO VI

DE LAS EVALUACIONES

Articulo 16. - El método de evaluacion permitira:

a). - Que el alumno tenga la oportunidad de conocer sus propios
logros;

b). -Que el alumno obtenga satisfaccion intelectual e incremente su
motivacion al tener la certeza de los avances que realiza;

c). - Que los profesores y los alumnos puedan comprobar la eficiencia
de los métodos pedagoégicos, para alcanzar las metas escolares y los
objetivos especificos de los programas;

d). - Que la instituciéon pueda dar testimonio de la preparacion
humanistica y académica de sus egresados.

Articulo 17. - La comprobacién del avance debe haber confrontado
los logros reales obtenidos con los objetivos del programa en la etapa
del proceso que se evalla.

Articulo 18.- Los procesos evaluativos se haran a traves de
evaluaciones y actividades sistematicas segun criterios de los
profesores. Las evaluaciones establecidas para los planes de estudios
ofertados son:

a). - Evaluacién de Seleccion, cuando la Institucion lo
requiera;

b). - Evaluaciones parciales;

c). - Evaluaciones ordinarios;

d). - Evaluaciones extraordinarios;

). - Evaluaciones a titulo de suficiencia.
f). - Evaluacién para obtener el titulo de Licenciado;
g). —Evaluacioén de grado.

Articulo 19. - La realizacién y aplicacién de las citadas evaluaciones
gueda a cargo de los profesores.

Articulo 20.- Para tener derecho a presentar evaluacién ordinaria, es
necesario cumplir con el 80% como minimo de asistencias, ademas
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de haber presentado las 2 evaluaciones parciales y estar al corriente en sus
pagos.

Articulo 21. - En las evaluaciones ordinarias, extraordinarias y a titulo de
suficiencia, el jurado estara integrado por sinodales designados por el
coordinador de area de la escuela, de los cuales uno debera ser
forzosamente el profesor titular de la materia. Solamente podran ser
sinodales los catedraticos, coordinadores y los directivos de la Universidad.

Articulo 22. - Las evaluaciones ordinarias, extraordinarias y a titulo de
suficiencia, deberan celebrarse en los periodos establecidos en el
calendario escolar y en las fechas sefialadas para cada plan de estudio; en
caso de incumplimiento la Direccion General podra designar sustitutos de
los sinodales, incluso tratandose del presidente del jurado.

Articulo 23. - El profesor de la materia es el responsable de que la
evaluacion concluya dentro del plazo fijado en el calendario escolar; el
Coordinador de area vigilaré el cumplimiento de esta obligacién, en caso de
incumplimiento, por parte del docente, Direccion General podra designar
sustitutos del profesor.

Articulo 24. - En las evaluaciones, excepto en el evaluacion profesional, la
evaluacion se expresara numéricamente sobre una escala del 0 al 10 en
parciales y del 5 al 10 en ordinarios y calificacion final, siendo la calificacién
minimo aprobatoria de 6 (No se utilizan décimas).

Articulo 25. - La calificacion final es la suma porcentual de cada evaluacion.
(Dos parciales y el ordinario) y se promediara de |a siguiente manera:

e Primer parcial 25%

e Segundo parcial 25%

¢ Ordinario 50%

Cubriendo de esta manera el total del 10_0_%.

Articulo 27. - Tanto el Direccién @%ﬁ%ﬂglﬁﬁg g itedranes)/oé
directivo podran asistir como observagad @Qé’i’é 5 aciones.
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Articulo 28. - Al grupo que incurra en tres faltas colectivas de
asistencia, se les suspendera el curso de la materia y los alumnos
perderan derecho a evaluacién ordinaria y para presentar la
evaluacién extraordinaria deberan cumplir con todos los requisitos
necesarios para ese tipo de evaluacion.

CAPITULO VII

DE LAS MATERIAS NO ACREDITADAS

Articulo 29. — El alumno gue no acredite una materia debera cursarla
en el siguiente periodo lectivo y/o plazo sefialado debiendo cumplir los
porcentajes de asistencia requeridos para el tipo de evaluacion que
deba presentar; en caso de no acreditarla se le dara una segunda
oportunidad en el siguiente periodo escolar y/o plazo sefialado donde
se oferte nuevamente la materia.

Articulo 30. - No se podra cursar una materia, sin haber acreditado la
que le es correlativa en el curso inmediato anterior, de acuerdo con la
tabla de compatibilidades aprobada.

CAPITULO VII

DE LAS EVALUACIONES PARCIALES

Articulo 31. - Basandose en el modelo institucional de evaluacion
(65% niveles de competencia/35% Evidencias de aprendizaje) queda
a criterio de los profesores su medicion, (2 evaluaciones parciales)
con la Unica obligacién de comunicar por escrito los resultados al
Departamento de Servicios Escolares y de analizar los resultados con
el grupo, los alumnos deberan de firmar de enterado las pre-
actas. El alumno tendra derecho a presentar sus examenes parciales
siempre y cuando cumpla con el 80% de asistencias.

Articulo 32. — A partir de la fecha de publicacién de cada uno de los
resultados, los alumnos tienen dos dias habiles para la aclaracion de
posibles errores; después de transcurridos no se admitira apelacién
alguna.
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CAPITULO IX

DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS

Articulo 33. - Son evaluaciones ordinarias las que se aplican a los alumnos
para acreditar una materia, al concluir el periodo correspondiente.

Articulo 34. - Para tener derecho a evaluaciones ordinarias, son necesarios
los siguientes requisitos:

a). - Ser alumno de la escuela;

b). - Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones escolares;

c).- Haber asistido cuando menos al 80% del total de clases impartidas, en
la materia de que se trate para cada evaluacion parcial/ordinaria, no se
expediran justificantes, sélo en casos excepcionales, que lo justifiquen;

d).- Haber presentado dos evaluaciones parciales;

e). - Haber cumplido con los minimos de participacién en clase y de los
trabajos de investigacion indicados.

Articulo 35. - La calificacion final equivale a la suma porcentual de los tres
tipos de evaluaciones aplicados: los dos parciales y el ordinario (Ver el
porcentaje de evaluacion en el articulo 25). Misma que se entregara al
finalizar cada periodo escolar y el alumno deberan de firmar de enterado
la pre-acta.

Siendo la calificacion minima aprobatoria de 6 (seis) y reprobatoria de 5
(cinco) de acuerdo a la escala de calificaciones.

Numero Letra
10 Diez
9 Nueve
8 Ocho
i Siete
6
5

Seis
Cinco

L W05
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que reprobaron 0 no presentaron en examen ordinario y con una
calificacion maxima de 7 puntos.

Articulo 37. - Las evaluaciones extraordinarias se presentaran dentro
del plazo sefialado en el calendario escolar.

Articulo 38. - Para presentar evaluacion extraordinaria, el alumno
debera cumplir con los siguientes requisitos:
a). - Ser alumno de la escuela;
b). - Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones
escolares;
¢). - Acreditar al menos el 50% de asistencia al total de clases
impartidas en la materia de que se trate el examen,

d).- Realizar pago de derechos correspondientes;

e).- El alumno presentara el examen extraordlnano en el mismo ciclo
escolar que curso la materia.

CAPITULO XI

DE LAS EVALUACIONES A TiTULO DE SUFICIENCIA

Articulo 39. — Son evaluaciones a titulo de suficiencia, aquéllos que
se aplican en el mismo ciclo escolar, para acreditar las materias que
reprobaron los alumnos en evaluacion extraordinaria y con una
calificacion maxima de 6 puntos.

Articulo 39 bis. —Para el plan flexible es evaluacion a titulo de
suficiencia; aguel alumno que ha cursado:

a. Por primera vez una asignatura y un extraordinario y no
aprobar, por consiguiente;

b. Solicita el primer recurse y su segundo extraordinario y vuelve
a reprobar; por consiguiente:

c. Solicita su segundo recurse y su tercer extraordinario y vuelve

a reprobar; por consiguiente;
d. Tiene derecho como Ultima oportunidad a solicitar la
evaluacion a titulo de suficiencia

Articulo 40. — Los examenes a titulo se presentaran dentro del plazo
sefalado por la agenda de trabajo institucional.
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Articulo 41. — Para presentar evaluacién a titulo, el alumno debera cumplir
con los siguientes requisitos:
a). - Ser alumno de la escuela;
b). - Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones escolares;
c). - Acreditar cuando menos el 50% de asistencia al total de clases
impartidas en la materia de que se trate la evaluacion;
d). - Realizar pago de derechos correspondientes;

Articulo 42. Para las modificaciones/rectificaciones en el registro de
calificaciones para evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a
titulo de suficiencia se realizaréd en el periodo sefialado tanto para plan
flexible como semestral por la agenda de trabajo, previa autorizacion de las
direcciones académica y/o administrativa, segin sea el caso, conforme al
procedimiento que indique el Departamento de Servicios Escolares. No
habra cambios posteriores al periodo sefialado.

CAPITULO XII

DE LA CERTIFICACION Y VALIDACION DE ESTUDIOS

Articulo 43. - La Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz, realizara
la certificacion y validacion de estudios.

Articulo 44. - Para solicitar un Certificado de Estudios (Parcial o completo),
es necesario cubrir los siguientes requisitos:

a). - Solicitarlo por escrito al Departamento de Servicios Escolares;

b). — Para tramitar Certificado debera entregar 10 fotografias tamario
credencial tipo ovalo, fondo blanco, frente despejada, camisa blanca y/o
saco claro, sin retoque, acabado mate, no instantaneas.

c). - Cubrir los derechos correspondientes a este tramite,

d). - El tiempo de entrega del Certificado sera el tiempo que nos indique Ia
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz una vez cubiertos todos los
requisitos anteriores.
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Articulo 45.- El material didactico como grabadoras, televisiones,
videocaseteras, computadoras, cafiones, controles, etc.; sera utilizado
exclusivamente para actividades propias del proceso ensefanza-
aprendizaje dentro de la Universidad.

Articulo 46.- Si al alumno se le encuentra responsable directa o
indirectamente de maltratar y/o pintar y/o escribir en pisos, paredes,
butacas y en general cualquier bien mueble o inmueble que
pertenezca a la Institucién, se hara acreedor a un cargo econdémico de
acuerdo a la evaluacion del dafio realizada por la Direccion
Administrativa.

Articulo 47.- La Institucion no se responsabiliza por robo, dafio
parcial o total de vehiculos estacionados dentro y fuera de la

Universidad.
CAPITULO XIV
DE LA EVALUACION PROFESIONAL
CONCEPTOS GENERALES

Articulo 48.- Con el propésito de facilitar la comprensién de este
reglamento se incluyen los siguientes conceptos:
a) Egresado, el alumno que haya acreditado todas y cada una

de las asignhaturas correspondientes al plan de estudios de
educacion superior.

b) Candidato a Maestro, al alumno que haya acreditado todas y
cada una de las asignaturas correspondientes al plan de
estudios de Maestria.

c) Titulo Profesional, el documento que se otorga a las personas
que hayan acreditado todas y cada una de las asignaturas
que conforman el plan de estudios de Licenciatura, realizado
el servicio social, practicas profesionales correspondiente y
hayan concluido satisfactoriamente el proceso de la opcion
seleccionada para la obtencion del titulo.

d) Proyecto, los trabajos requeridos en las diferentes Opciones
de titulacion: Tesis, Libro de Texto, Material Didactico
Multimedia, Manual de Practicas de Laboratorio, Memoria de
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Experiencia Profesional, en las diferentes Opciones de Titulacion de
Licenciatura

Grados Académicos, el documento que se otorga a las personas
gue hayan acreditado todas y cada una de las asignaturas que
conforman el plan de estudios de posgrado, y hayan concluido
satisfactoriamente el proceso de la opcidén seleccionada para la
obtencion del grado.

SEV, Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz.

ORGANIZACION

Articulo 49.- Comité de titulacion, esta formado por un Presidente
encabezado por el Director General, y dos vocales que seran el Director
Académico y el Coordinador Académico del Area. Para la denominada
opcion titulacion: “Escolaridad por promedio minimo general de nueve punto
cero”, formara parte de este comite, el Jefe de Servicios Escolares.

Articulo 50.- El comité de titulacion tiene las siguientes atribuciones.

a)

b)
c)

Promover entre la comunidad universitaria la titulacion oportuna y
con calidad profesional.

Supervisar las actividades de los comités de revision de tesis.
Evaluar y en su caso, aprobar las solicitudes del Egresado, o
Candidato a Maestro o Doctor, para incorporarse a las Opciones de
Titulacion por Promedio minimo General, por Examen General de
conocimientos o por Estudios de Maestria o Doctorado.

En los casos de las modalidades de titulacion en las que se
contemple la impresién y/o produccioén de materiales, éstas seran
autorizadas por el Comité de Titulacion, previo dictamen aprobatorio
del Comité Revisor.

Controlar los avances en los Proyectos de Titulacién.

Vigilar que una copia del Rgglamento de Titulacion \ngente esté
disponible en la Biblioteca;yeghC

Direcciones, para su const
Evaluar, analizar y .’-.;’-

i
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instrumentos normativos de la Universidad y a las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 51.- EI Comité Revisor, es el érgano académico integrado
por el Director Académico y el Coordinador Académico de Area.

Articulo 52.- El Comité Revisor tiene las siguientes atribuciones:
a) Asignar un asesor metodolégico y un asesor disciplinario al

Egresado o Candidato a Maestro o Doctor, en las opciones de
titulacion en la que se requiera el desarrollo de un proyecto.

b) Previa liberacion de los asesores: metodologicos y
disciplinarios, evaluar y dictaminar sobre el proyecto
presentado por el Egresado o Candidato a Maestro o Doctor.
El dictamen, podréd ser aprobatorio o bien rechazado con
observaciones.

¢) Turnar los proyectos aprobados al Comite de Titulacién, para
la autorizacion final de impresion y/o produccion.

d) Turnar los proyectos rechazados a los asesores: el
metodolégico y disciplinario, para que se realicen los ajustes
necesarios.

e) En caso de que algun asesor no pueda seguir con la funcion
asignada, el Comité Revisor sera responsable de su
sustitucion, a la brevedad posible.

fy Controlar los avances en los Proyectos, asi como, el
desempefio de los asesores, e informar al Comité de
Titulacion.

Articulo 53.- El asesor metodologico debera ser seleccionado entre
los docentes de la institucion para asesorar al egresado en las
Opciones de Titulacion que demanden la realizacion de un proyecto y
debera tener experiencia docente y profesional minima de tres afios y
cédula de ejercicio profesional de licenciatura y/o posgrado segun
corresponda.

Articulo 54.- E| asesor disciplinario podra ser seleccionado entre los
docentes de la Institucion para asesorar al egresado en las Opciones
de Titulacion que demanden la realizacion de un proyecto, en
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aspectos especificos del area de conocimiento pertinente y debera tener
experiencia docente y profesional minima de tres afios y cédula de gjercicio
profesional de licenciatura o posgrado.

Articulo 55.- Los asesores metodologicos y disciplinarios deberan:

a) Orientar a los egresados sobre fuentes de informacion adecuadas.

b) Establecer con el egresado las fechas y horas de asesoria,
reportando el avance al comité revisor.

c) Supervisar que el proyecto se esté desarrollando con la calidad
esperada, considerando que es responsabilidad del egresado la
obtencion de resultados satisfactorios.

d) Durante el proceso de elaboracion del proyecto y en el marco de
Asesorias de titulacion colectiva e Individual, deberan organizar al
menos una presentacion previa al examen profesional, la que sera
colectiva, ante los miembros del Comité de Titulacion y sus
asesores, con el fin de evaluar avances y dictar correcciones,
observaciones y/o sugerencias al estudiante.

e) Revisar exhaustivamente la redaccion y ortografia del proyecto.

f) Es responsabilidad de los asesores decidir si el alcance y los
objetivos del proyecto han quedado satisfechos para dar curso a la
presentacion del reporte final.

Asesor Metodolégico: es aquel que se encarga de orientar a los
egresados o candidatos sobre los lineamientos y estructuras de un proyecto
de investigacion

Asesor Disciplinario: es aquel que se encarga de orientar a los egresados
o candidatos sobre los contenidos de la especialidad de la cual se va a
realizar el proyecto de investigacion.

Articulo 56.- En caso de que un doce‘nie,@tenga la capacidad para ejercer el
papel de asesor metodoldgico y d ' podra solicitar la autorizacion
correspondiente al comité revisor. 5

Articulo 57.- La oficina de tltuéﬁgp}v 2" g7
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a) Notificar la fecha y horario de examen al jurado y al
sustentante, previa autorizacion de la SEV.

b) Recepcionar los ejemplares empastados o encuadernados y
el CD, ademas, revisara que satisfagan los requerimientos
oficiales.

c) Llevar un archivo o registro de todo lo concerniente a los
proyectos de titulacion, las que resguardaran en la Biblioteca
de la Universidad.

d) Constatar que los egresados cumplan con los requisitos
establecidos para solicitar el examen profesional, en
coordinacion con el Comité de Titulacion.

e) Supervisar todo lo referente a la logistica del dia de examen
profesional.

f) Documentar el acta de examen profesional, libro de actas,
tramitacién de Titulo y Cédula Profesional.

g) Recepcionar el paquete fotografico requerido.

DEL EGRESADO

Articulo 58.- El egresado tiene las siguientes responsabilidades.

a) Cumplir con la totalidad de las disposiciones de este
reglamento.

b) Estar informado permanentemente de los avances en el
proceso de obtencién del titulo profesional, del diploma de
especialidad y de los grados académicos.

c) Cumplir con los tramites, procedimientos administrativos y
pago de derechos en tiempo y forma.

CAPITULO XV

REQUISITOS Y CARACTERISITICAS DEL TRAMITE DE
TITULACION

Articulo 59.- Para dar inicio al tramite de titulacion el egresado tiene
que cubrir las siguientes disposiciones:

Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

Acreditar todas y cada una de las asignaturas correspondlentes al
plan de estudios de educacion superior.

Haber liberado las Practicas Profesionales.

No tener ningun adeudo académico, ni administrativo. -

Liberar las actividades extracurriculares a lo largo de su formacién
académica.

Tener concluido el Servicio Social.

’ﬁét:ﬂ
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LICENCIATURAS INGLES FRANCES
NIVEL CERTIFICADORA NIVEL CERTIFICADORA =
LICENCIATURAS INGLES
Bulats (Business Delf (Diploma de
Administracion de Language Testing Estudios de NIVEL | CERTIEADORA
Negocios de la A2 Service) A1 Lengua Derecho y Bulats (Business
Hospitalidad Francesa) Ciencias A2 Language
Politicas Testing Service
Bulats (Business Delf (Diploma de g - )
Comercio A2 Language Testing Estudios de Bulats (Business
Internacional Service) Al Lengua Disefio Grafico A2 Language
: Francesa) Testing Service )
Bulats (Business Delf (Diploma de
Language Testing Estudios de Mercadotecnia y Bulats (Business
Comunicacién A2 Service) Al Lengua Disefio A2 Language
Francesa) I ; .
- - Publicitario Testing Service )
Bulats (Business Delf (Diploma de
Language Testing Estudios de L it Bulats (Business
Gastronomia A2 Service) A1l Lengua Slstem_as A2 Language
Francesa) Computacionale -~
Bulats (Business Delf (Diploma de - esting Senvice )
Language Testing Estudios de .
Turismo A2 Service) A1 Lengua Contabilidad y Bulats (Business
Francesa) . A2 Language .
Bulats (Business Delf (Diploma de Testing Service )
Language Testing Estudios de -
Lenguas B2 Service) B2 Lengua Administracién Bulats (Business
Extranjeras Francesa) : A2 Language
de Negocios . ;
Testing Service )
Bulats (Business Delf (Diploma de
Administracion de Language Testing Estudios de
Negocios A2 Service) A2 Lengua
Francesa)
Articulo 60. - Para presentar el examen profesional, el egresado debera
presentar su solicitud conforme a la forma de titulacion correspondiente en
el departamento de Practicas profesionales, Servicio Social y Titulacién.
wMDOS .
Articulo 61.- El egresado tiene las: s responsabilidades.
g) Para las siguientes carreras Gnicamente se certificaran en el a) Cumplir con la totalidad d? sposiciones de este reglamento.
idioma Inglés y la certificacion sera a través de BULATS b) Estar informado perman de los avances en eI proceso de

obtencién del titulo profesi
grados académicos.

K gig%pfom

ST

(Business Language Testing Service) con un nivel A2 como lo
marca la siguiente tabla.

e o maumwmpmm it :w! ,‘w z
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c)

Cumplir con los tramites, procedimientos administrativos y
pago de derechos en tiempo y forma.

Articulo 62.- El egresado debera realizar los siguientes tramites:

i

Vi,

Imprimir el Formato de No Adeudo que se encuentra en la
pagina de la Universidad.
Acudir al Departamento de Practicas Profesionales, Servicio
Social, Titulacion y seguimiento a Egresados junto con el
Formato de No Adeudo para recabar el sello correspondiente.
Realizar el pago del primer paquete de titulacion en Servicios
Administrativos y solicitar el sello del Departamento en el
Formato de No Adeudo.
Tramitar el Certificado de Licenciatura y la Carta de Pasante
en Servicio Escolares, después de ello recabar el sello en el
formato antes sefialado.
Llenar la Solicitud de Inscripcién al Programa de Titulacion la
cual debera de contener:

a) Fecha, nombre completo,

opcidn de titulacion y firma.

Entregar al Departamento de Practicas Profesionales, Servicio
Social, Titulacion y seguimiento a Egresados la Solicitud de
Inscripcién al Programa de Titulacién junto con el Formato de
No Adeudo con los sellos correspondientes.

licenciatura, matricula,

CAPITULO XVI

DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA LICENCIATURAS

Articulo 63.- El egresado de licenciatura podrd obtener el titulo
profesional, mediante las siguientes opciones.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Elaboracion de tesis.

Elaboracion de un libro de texto.

Elaboracién de material didactico multimedia.
Elaboracién de curso didactico.

Elaboracién de un manual de practicas de laboratorio.
Memoria de experiencia profesional.

Escolaridad por promedio.

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su reproduccidn total o parcialmente.
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Estudios de maestria.

Sustentacion de examen general de conocimientos.
Elaboracién de un proyecto final.

Seminario de Titulacion.

Taller de Investigacion.

o —_—
e Y S - Y

Articulo 64.- En caso de encontrar plagio en las siguientes opciones de
titulacion:

Elaboracion de tesis.

Elaboracion de un libro de texto.

Elaboracion de material didactico multimedia.
Elaboracion de curso didactico.

Elaboracion de un manual de practicas de laboratorio.
Memoria de experiencia profesional.

g) Elaboracion de un proyecto final.

h) Seminario de Titulacion.

i) Taller de Investigacion.

= 8.2 8 SN

El alumno quedara suspendido por un lapso de un afio para que pueda
reiniciar su tramite de titulacion. Sin darle opcién de otra forma de titulacion.

Articulo 64 bis.- En caso que el alumno no apruebe el examen profesional,
tendra oportunidad de iniciar por la misma u otra opcion de titulacion, el
tiempo de espera para iniciar nuevamente el tramite de titulacion sera de
seis meses y solo tendra cuatro oportunidades para iniciar por cualquier
opcion su tramite de titulacion.

CAPITULO XVII

CRITERIOS RECTORES PARA CADA OPCION
&, e L,

y en apego a los criterios

rectores para la opcion de titufag los tramites
correspondientes. (Formato propuesto porBifeccion Académi
2. El tiempo permitido para titularse glespugsrdeDiaber/zp

materias sera en un término maximerde SIS0 bsc P

REWCE6n a8 gnckameriEccion iF dei Art, 2
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plazo sea rebasado, solo podra acceder a la opcién de titulacion
profesional por la opcién de tesis

ELABORACION DE TESIS.

Articulo 66

a) La tesis consistira en la disertacion argumentativa escrita en
torno a ciertas ideas centrales desarrollada con rigor
metodologico, sustentada en una amplia investigacion, vy
debera versar sobre temas y propuestas originales de
conocimiento o bien como ampliacion, perfeccionamiento,
cuestionamiento o aplicacién del conocimiento existente en el
area cientifica, tecnolégica o humanista de la profesidn.

b) La tesis podra elaborarse de forma individual o binaria, debera
tener un enfoque disciplinario o multidisciplinario, y cubrir los
requisitos de fondo y forma que al efecto sefiale el Comité de
Titulacion,

c) La tesis de maestria
individual.

d) La autorizacion para la realizacion del examen profesional lo
supervisara la SEV dentro de los cuarenta dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud.

e) La tesis de maestria debera ser elaborada en congruencia
con las lineas de investigacion del plan de estudio de que se
trate.

f) El trabajo de tesis presentado servira para la sustentacion del
examen respectivo.

g) El acta de examen profesional y el libro de actas de examen
seran validados por el supervisor escolar quién podra estar
presente en la sustentacion del examen y en el acto
protocolario del mismo.

h) La SEV podra designar persona distinta al supervisor escolar
cuando lo estime pertinente para que asista a la realizacion y
acto protocolario del examen con la finalidad de verificar se
cumpla con sus disposiciones y el presente reglamento.

i) La tesis deberd integrarse bajo el formato y estructura
proporcionada por el comité de titulacion.

deberan de ser invariablemente

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su reproduccion total o parcialmente
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ELABORACION DE UN LIBRO DE TEXTO.

Articulo 67

a)

e)

Se denomina libro de texto o libro escolar, al documento escrito en
prosa instruccional que propone rutas creativas para la aprehensién
del conocimiento. Material autosuficiente por exhaustivo, profundo y
actual, que contiene los elementos disciplinares y didacticos
necesarios para ensefiar el contenido esencial de alguna asignatura
o unidad tematica del plan de estudios vigente en la institucion.

El libro de texto podra elaborarse individual o colectivamente por un
maximo de tres integrantes y cubrir los criterios metodoldgicos
generales que en efecto sefiale el Comité de Titulacion.

La elaboracion particular de libro de texto sera supervisada por los
asesores asignados.

El libro de texto estara sujeto al plan y programas de estudios
correspondientes a la carrera cursada en la cual se pretenda aplicar
y, sera revisado por docentes de cuyas materias se hayan realizado
dichos materiales que seran los asesores asignados.

El egresado o candidato que opte por este medio para obtener el
titulo profesional, debera sustentar examen profesional individual en
defensa de su proyecto.

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO MULTIMEDIA.

Articulo 68

a)

Se denominara material didéc,tig‘wmultlmedla al software educatlvo
centrado en el alumno, ques : ‘T’

computadora, en medio opticdiiz

ling,

con conexiones y funciones, icios
de Internet u otros aspecto; ;

' A . Genaral de qurwq 8J"r'/ﬁ"8‘h.l w
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material se relacionara con alguna asignatura o unidad
curricular del plan de estudios vigente de la institucién.

b) El material didactico multimedia podra elaborase individual o
colectivamente por un, maximo de tres integrantes y cubrir los
criterios metodologicos.

c) La elaboracion particular del material didactico multimedia
sera supervisada por el asesor asignado.

d) El egresado o candidato que opte por este medio para
obtener el titulo profesional, debera sustentar examen
individual en defensa de su proyecto.

ELABORACION DE CURSO DIDACTICO.

Articulo 69
a) El alumno que seleccione esta opcion debera tener un

promedio de ocho punto cero.

b) El curso didactico sera dirigido a los alumnos de Licenciatura.

c) Sera una propuesta innovadora con las caracteristicas
siguientes:

1. Facilitara el aprendizaje en conocimientos que presente mayor
grado de complejidad.

2. Estara diseflado con base en los contenidos de aprendizaje
de una asignatura o materia de conocimiento medular de la
carrera.

3. Tendra fundamentos sdlidos y sustantivos que permitan a

guien emplee el curso didactico elaborado, facilitar el proceso

de ensefianza-aprendizaje de |a asignatura seleccionada.

Contara con un marco tedérico que respalde su contenido.

Especificara el tiempo necesario para su desarrollo.

Tendra presentacion y justificacion sustantivas.

Tendra estructura o formato multimedia, en su caso.

Incluira las bases técnico-pedagogicas que contengan:

« Objetivos generales, particulares y especificos.
+ Metodologia

*  Procedimientos

+ Elementos de evaluacion

o N, R
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Contendré en el disefio del curso, a manera de propuesta, los
auxiliares didacticos a utilizar, los que seran innovadores, creativos
y adecuados para alcanzar los objetivos del curso propuesto.

10. El egresado que opte por este medio para obtener el titulo

profesional debera sustentar examen individual en defensa de su
proyecto.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PRACTICAS DE LABORATORIO

Articulo 70

a)

Debera entenderse por manual de laboratorio, el documento escrito
en prosa instruccional que contenga todas las practicas que deben
realizarse correspondientes al programa de una asignatura del plan
de estudios vigente.

El manual de practicas para laboratorio deberd elaborarse
individualmente y cubrir los requisitos generales que al efecto
sefiale el Comité de Titulacién.

La elaboraciéon particular del manual de practicas para laboratorio
debera ser supervisado por el asesor asignado.

El egresado que opte por este medio para obtener titulo profesional
debera sustentar examen individual en defensa de su proyecto.

MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.

Articulo 71

a)

Se denomina memoria de experiencia profesional al informe final
escrito que el egresado presenta &an eI cual analiza y reflexiona
sobre la experiencia profesmna da ademas de acreditar el
conocimiento de las destrezas “_ *grofesuonales vinculadas
y el conocimiento practico i&iﬁ :‘1 laboral en que esas
actividades se han desarrollado™dlrahté el ejergicio profesional,
minimo de cuatro afios com I una/en

dependencia o entidad de la a EEQE &%{IEHF WAL 7,

raccin i) fn_lA" Fa

o e
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conocimiento de las disciplinas a las que corresponda el plan
de estudios cursado. En este trabajo deberan observarse
aportaciones personales del egresado. En la innovacion de
sistemas, aparatos o mejoramiento técnico de algln proceso
bajo su responsabilidad.

b) El informe debera estar avalado por la empresa, dependencia
o entidad de la administracion publica donde se realizaron las
actividades, y por la institucion mediante dictamen de los
asesores asignados en el que se considerara la calidad y
veracidad del mismo.

c) El egresado que opte por este medio de titulacion, debera
haber obtenido de la Direccién General de Profesiones la
autorizacion  provisional para el ejercicio profesional
respectivo.

d) La memoria de experiencia profesional debera elaborarse
individualmente y cubrir los requisitos que al efecto sefiala el
Comité de Titulacién.

e) Aprobada la memoria el egresado debera sustentar el examen
profesional.

ESCOLARIDAD POR PROMEDIO.

Articulo 72

a) Haber obtenido un promedio minimo general de nueve punto
cero por carrera.

b) Haber aprobado todas las materias en los periodos ordinarios
de examenes excepto en los casos de revalidacion y/o
equivalencia de estudios.

c) Haber cursado sus estudios sin interrupciones.

d) Haber realizado su servicio social y practicas profesionales.

e) El egresado que opte por este medio para obtener el titulo
profesional, debera solicitarlo al comité de titulacién, conforme
los procesos administrativos correspondientes.

f) Aprobada la solicitud el comité de titulacion se constituira
como comision dictaminadora, dando conocimiento de ello a
la SEV.

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su repreduccién total o parcialmente.
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ESTUDIOS DE MAESTRIA.
Articulo 73
a) Obtener la aprobacion correspondiente del comité de titulacion
b) Haber acreditado todas las asignaturas de licenciatura antes de
iniciar la maestria.
c) Haber liberado su servicio social y practicas profesionales.
d) Cursar una maestria acorde a la licenciatura que estudié o acorde a
sus necesidades de desarrollo profesional.
e) Haber cursado y aprobado, por lo menos el 50% de los créditos de

la maestria.

SUSTENTACION DE EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS.

Articulo 74

a)

b)

El examen habra de evaluar a través de una muestra representativa
o de un caso especifico los conocimientos adquiridos por el
egresado, respecto del plan de estudios correspondiente.

El Comité de Titulacion (Director General, Director Académico y
Coordinador Académico del Area) Elaboraran con dos meses de
anticipacion a la fecha programada para la evaluacién un banco de
cien reactivos, de acuerdo con el plan de estudios y sus respectivas
respuestas,

impreso y en disquete. El examen profesional versara a juicio del
jurado sobre una seleccién de esos reactivos.

El examen constara de dos etapas, escrita y oral que tendran un
equivalente al 50% cada una.

Las etapas de examen oral y escrito deberén realizarse de forma

presencia del comite revisor?:j;
El supervisor escolar podra e

SECRETARIA DE
EDUCACION DF Y/
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ELABORACION DE UN PROYECTO FINAL.

Articulo 75

a) Se denomina proyecto final de programa académico, al
trabajo realizado por el alumno de licenciatura, durante dos
semestres consecutivos, previos a la conclusion del programa
de que se trate.

b} El proyecto final del programa académico se elaborara de
manera individual, debera contar con un enfoque disciplinario
o multidisciplinario, ser susceptible de tener alguna aplicacion
y cubrir los requisitos de fondo y forma que al respecto sefiale
el Comité de Titulacion.

c) El objeto de este proyecto, es que el estudiante demuestre la
capacidad de sintetizar los conocimientos y habilidades
adquiridos a lo largo del programa académico de que se trate
e identifique y clarifique en un area afin.

d) Dada la diversidad de area de conocimiento el alumno definira
su proyecto final en funcién de las caracteristicas de
programa académico respectivo.

e) El proyecto final debera ser debidamente documentado en un
reporte escrito que servira para la sustentacion del examen
profesional correspondiente.

f)y El comité de titulacioén designara al comité revisor que tendra
a su cargo las asesorias del proyecto final.

g) El alumno que elija esta opcion para obtener el titulo
profésional de licenciatura, debera sustentar examen oral
individual, en defensa de su proyecto.

SEMINARIO DE TITULACION.

Articulo 76

a) Se denomina seminario de titulacién al curso de actualizacion
que guiara al alumno en la elaboracién de un trabajo escrito;
para lo cual se aperturaran distintas opciones en relacion a
varias areas.

b) El alumno debera consultar en el Departamento de Titulacion
los seminarios aprobados como opcion de titulacion por el

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Poza Ricas, Prohibida su reproduccién total o parcialmente.
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Comite Académico, para posteriormente inscribirse en cualquiera de

las alternativas ofertadas.

El seminario de titulacion estara dividido en modulos, en caso de
que el egresado deba darse de baja de alguno de los médulos, sera
cancelada la opcién de titulacion.

Se impartira el seminario de titulacién a partir de que se inscriban 15
egresados como minimo.

El trabajo que elabore el alumno debera de ser relacionado con el
tema del curso y aprobado por el titular del seminario.

El alumno podra acreditar el curso si obtiene una calificacion minima
de 8 y una asistencia del 90%.

Aprobado el trabajo escrito el alumno debera pasar al departamento
de titulacién para programar el acto de recepcion profesional.

TALLER DE INVESTIGACION.

Articulo 77

a)

Debera entenderse por taller de investigacion al proceso en el que
el alumno elabora un trabajo escrito (tesina) de investigacion
relacionado con un tema de su licenciatura.

El taller de investigacion se aperturara con un minimo de 15
personas.

Esta opcion de titulacion se dividira en modulos los cuales el alumno
tendra que aprobar con un promedio minimo de 8.

En el caso de que alglin egresado deba darse de baja de alguno de
los modulos, sera cancelada la opcion de titulacion.

Al término del taller el alumno debera de entregar en tiempo y forma
el trabajo de investigacion final al Departamento de Titulacion, para
lo cual se recepcionara un totakge
La duracion del Taller de Investj
Aprobado el trabajo de in
departamento de titulacion
profesional.
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CAPITULO XVIII

DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA MAESTRIA

Articulo 78
El candidato a maestro podra obtener el grado académico, mediante
las siguientes opciones.

a) Elaboracion de tesis.
b) Escolaridad por promedio.

CAPITULO XIX

CRITERIOS RECTORES PARA CADA OPCION DE MAESTRIA

ELABORACION DE TESIS.

Articulo 79
a) La tesis deberd tener un enfoque disciplinario o

multidisciplinario, y cubrir los requisitos de fondo y forma que
al efecto sefale el Comité de Titulacion.

b) La tesis de maestria debera ser invariablemente individual.

c) La elaboracion del tema de tesis debera ser elegido en
congruencia con las lineas de investigacion del plan de
estudios de que se trate.

d) El trabajo de tesis respectivo servira para sustentacion del
examen de grado respectivo.

e) El acta de examen de grado y el libro de actas de examen
seran validados por el supervisor escolar quien podra estar
presente en la sustentacion del examen de grado y en el acto
protocolario del mismo.

ESCOLARIDAD POR PROMEDIO.

Articulo 80
a) Obtener un promedio minimo general de nueve punto cero en

la maestria.

y
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b) El alumno que opte por esta opcion debera de solicitarlo al comite
de titulacion, cubriendo los procesos administrativos
correspondientes.

CAPITULO XX

DEL EXAMEN PROFESIONAL Y DE GRADO

Articulo 81.- La fecha del examen profesional o acto protocolario se
asignara cuando el sustentante haya liquidado el pago de los paquetes de
titulacion.

Articulo 82.- El sustentante debera presentarse ante un jurado formado por
lo menos de tres sinodales (presidente, secretario y vocal) excepto para el
caso de maestria en donde el jurado se formara invariablemente por cinco
sinodales (presidente, secretario y tres vocales), el jurado sera aprobado por
el Comité de Titulacion. La suplencia de los sinodales se hara corriendo los
cargos, esto es que el presidente sera suplido por el secretario, éste por el
primer vocal y los vocales por el suplente

Articulo 83.- Los integrantes del jurado tendran que tener por lo menos el
mismo grado académico que van a otorgar.

Articulo 83.- El Presidente del jurado indicara, al iniciarse el examen
profesional, la mecéanica a seguir durante el desarrollo de esta actividad. El
Presidente emitira el resultado de la liberacion leyendo, para ello, el acta de
examen profesional. El veredicto del jurado sera inapelable. En caso de
aprobacién, el Presidente tomara la protesta profesional al sustentante,
obligandose éste a cumplir con las normas éticas y profesionales en el
ejercicio de su profesion.

Articulo 84.- El Secretario tomara nota del veredicto del jurado,
notificandolo a la oficina de titulacion para la impresién y registro en el libro
de actas de examen profesional y de grado académico.

Articulo 85.- Los vocales son int

del jurado que examinaran al
sustentante, de igual manera que ek §

- secretario.

Articulo 86- El jurado y el sustentanfeid “
vestidos al examen profesional ya que €7 acto solempé
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Articulo 87.- Es facultad del Representante de la Secretaria de
Educacion del Estado de Veracruz, de acuerdo con el area de
Servicio Social, Practicas Profesionales, Titulacion y seguimiento a
Egresado, posponer o suspender el examen ante casos de
contingencia grave o causa mayor fuera del control del jurado. En
estos casos se utilizard el acta marcandola con dos lineas
transversales expresandose el motivo por el cual se suspendid el
acto, debiendo firmar esta razdn todos los miembros del jurado
examinador. Debera notificarse a la SEV mediante oficio, dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la suspension del acto.

Articulo 88.- En caso gue el sustentante no se presente al examen
profesional, el jurado dara por reprobado y se ajustara a lo que marca
el articulo 64 BIS

Articulo 89.- La SEV se reserva el derecho de nombrar un
representante para que asista al acto protocolario.

Articulo 90- Los asesores y revisor pueden ser parte del jurado
examinador.

Articulo 91.- En general, los exdmenes profesionales tendran las
siguientes etapas:

a) Presentacion del trabajo, por parte del sustentante. El tiempo
de exposicion sera de 30 minutos. El tiempo se  puede
extender o recortar segun lo autorice el jurado examinador.

b) Preguntas y cuestionamientos por parte del jurado, sobre el
contenido del trabajo y sobre aquellos aspectos que se
establezcan como pertinentes para determinar la capacidad
profesional del sustentante.

c) Al concluir el examen oral habra una fase de deliberacion libre
y reservada por el jurado examinador, para lo cual el
sustentante (y el publico, si lo hubiere) tendra(n) que
abandonar |a sala.

d) Informe al sustentante del resultado del examen profesional
(aprobado por decisién unanime, por mayoria y/o por mencién
honorifica.)

e) Toma de protesta al sustentante.
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f) En el examen general de conocimiento en la etapa de examen
escrito, el tiempo sera de 45 minutos y en la etapa de examen oral
de 45 a 60 minutos.

Existiran dos tipos de examenes profesionales para licenciatura; abierto o
cerrado al publico con la autorizacion del comité de titulacion.

Para el primer caso, éste es un evento en el que se permite el acceso a
personas ajenas al jurado durante el desarrollo del examen, a excepcion de
las deliberaciones del jurado. En ningun caso, persona alguna del publico
podra participar o alterar el desarrollo del examen, pudiendo ser causa de
suspension del mismo.

En caso de examen cerrado al publico, sclamente el jurado y el estudiante
estaran presentes.

En cualquier caso, la fase en que se da a conocer el veredicto, asi como la
toma de protesta, seran siempre abiertas al publico.

El examen profesional de maestria sera invariablemente abierto al pablico.
CAPITULO XXI

DE LOS PLAZOS

Articulo 92.- Los egresados, después de concluidos sus estudios
procuraran realizar el tramite para obtener el titulo, diploma o grado
respectivo en un término maximo de seis afios. En caso de que este plazo
sea rebasado, solo podra acceder a la opcién de titulacién profesional por la
opcioén de tesis.

Articulo 93.- La entrega del titulo y la cédula profesional seréa en un periodo
aproximado de 18 meses, contado a partir de la realizacion del tramite
correspondiente en la SEV.

Articulo 94.- El tiempo de realizacion de los trabajos de acuerdo a la opcidn
de titulacion aprobada por el comité, en piRgGLP !caso sera mayor a los ocho
meses, con derecho a una extensién en
ocasion y que sera aprobada por el cogﬁ
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RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Articulo 271.- En caso de existir alguna controversia en la aplicacion,
interpretacion o de casos no previstos en el presente reglamento, la
Universidad de Oriente conformara un Consejo Técnico para la
resolucién de controversias.

Articulo 272.- Los Consejos Técnicos de plantel, zona escolar y de
sector deberan constituirse o reestructurarse entre el 15 de agosto y el
30 de septiembre de cada ciclo escolar, debiendo recaer la presidencia
del mismo en el Rector, Director Académico o Coordinador Académico
segun corresponda. En el seno del consejo se elegird democraticamente
a un secretario. El resto de los integrantes del consejo quedaran como
vocales y participaréan como responsables o auxiliares de las diferentes
comisiones que el propio consejo determine a la luz de su normatividad.

Articulo 273.- En cada plantel, zona escolar o sector se constituira un
solo Consejo Técnico, que estara integrado por los miembros siguientes:

a) Personal directivo- Presidente.
b) Personal Academicos. — Secretarios.
c) Personal Docente. — Vocales.

CAPITULO XXII

DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 95.- Las practicas profesionales son la realizacion obligatoria
de actividades temporales que ejercen los estudiantes, tendientes a la
aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido.

Articulo 96.- Todo alumno debera realizar sus practicas profesionales
como requisito previo para la realizacién del servicio social y la
autorizacion de su evaluacion profesional, de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de Titulacion.

Articulo 97.- La solicitud, los reportes, la realizacion y liberacion de
las practicas profesionales se realizara conforme a los lineamientos
estipulados en el Reglamento General de Practicas Profesionales.
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Articulo 98- Para que los estudiantes puedan iniciar sus practicas
profesionales, es necesario que sean alumnos inscritos regulares.

Articulo 99.- Las practicas profesionales deberan prestarse de manera
obligatoria entre quinto y sexto semestre (plan semestral) o haber
acreditado el 50 % de los créditos del plan de estudios (plan
flexible),durante un tiempo no menor a seis meses ni mayor de un afio, en
ninglin caso serd menor de cuatrocientas ochenta horas; se realizard en
dependencias Publicas o Privadas aplica para todas las licenciaturas
excepto  Gastronomia, Administracion de  Empresas  Turisticas,
administracién de negocios de la hospitalidad y licenciaturas del area de la
salud.

Articulo 100.- En el caso de estudiantes de Gastronomia sera de mil horas,
Administracion de Empresas Turisticas y Administracién de negocios de la
hospitalidad sera de ochocientas horas; deberan de iniciar las practicas
profesionales a partir de segundo semestre (plan semestral) o haber
acreditado el 10 % de los créditos del plan de estudios (plan flexible),
deberan de liberarlas de manera obligatoria antes de iniciar su Servicio
Social, y se realizara en dependencias Publicas o Privadas.

Articulo 101.- Para los estudiantes del area de la salud, iniciaran sus
practicas profesionales a partir de noveno semestre y tendran que liberar
960 horas en un plazo de 12 meses como minimo en forma continua, sin
interrupciones.

Articulo 102.- En caso de ser dado de baja por la dependencia o empresa,
sera suspendido un afio de dichas practicas.

Articulo 103.- En caso de no entregar la documentacion requerida por el
Departamento de Practicas Profesionales, Servicio Social y Titulacion, el
estudiante se hara acreedor a la sancion estipulada en el Reglamento
General de Practicas Profesionales. L WHD08
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Articulo 104.- En Conformidad con los articulos 52, 53, 55 y 59 de la
Ley del reglamento del articulo 5 Constitucional y 5 de su reglamento;
el articulo 24, 65 fraccion Il y 66 fraccion |V de la Ley de Educacion
de Veracruz; asi como a la normatividad vigente de la Ley del
Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, en lo establecido en el capitulo VII, art. 43, art. 44, art. 45, art.
46 y art. 51. El presente reglamento establece las bases y fija los
lineamientos para la prestacién de Servicio Social de los estudiantes y
pasantes de la Universidad de Oriente-Poza Rica.

Articulo 105.- El Servicio Sccial es la realizacion obligatoria de
actividades temporales que ejercen los estudiantes, tendientes a la
aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen
el ejercicio de la practica profesional en beneficio del interés social.

Articulo 106.- Se considera prestador de Servicio Social a todo aquel
estudiante que se encuentre realizando el mismo, con la previa
autorizacion del Departamento de Servicio Social de la Universidad.

Articulo 107 - El Servicio Social tiene por objetivo realizar la funcion
social de la Universidad de Oriente - Poza Rica, en colaboracién con
instituciones y organizaciones de la sociedad civil., en la practica de
su Servicio Social el alumno encuentra la oportunidad de reconocer la
proyeccion social de su carrera, asi como desarrollar una actitud
responsable social y humana.

DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 108.- En la organizacion del Servicio Social Intervendran:
. El Director General de la Universidad
Il. El Jefe del Departamento de Servicio Social
1. Los coordinadores de Servicio Social de las Licenciaturas o
los coordinadores Generales de las mismas.

Articulo 109.- Corresponde al Departamento de Servicio Social de la
Universidad:
I.  Otorga la carta de presentacién que requiere los prestadores,

para obtener la carta de aceptacion de las dependencias
donde realizaran su Servicio Social (siempre y cuando
cumplan con los requisitos).

Universidad de Oriente-Poza Rica-Reglamento General

II.  Atender a los representantes de las Organizaciones sociales o
gubernamentales, que soliciten colaboracion de los universitarios
por medio del Servicio Social.

. Promover los programas especificos de Servicio Social.

V. Administrar, autorizar, supervisar y sancionar el procedimiento del
Servicio Social.

V.  Autorizar periodos extraordinarios para la realizar el Servicio Social.

Articulo 110.- Corresponde los Coordinadores de Servicio Social de las
licenciaturas o los Coordinadores Generales de las mismas:
l. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo del Servicio
Social de los prestadores del mismo de su Licenciatura.
II. Promover y Participar en la Coordinacién y ejecucion de los
programas de Servicio Social.
. Organizar eventos de promocién y capacitacion permanente a los
estudiantes que estén préximos a realizar su Servicio Social.
IV.  Garantizar que todos los prestadores cuenten con la asesoria que
requieran para la ejecucion del Servicio Social.
V.  Acatar las disposiciones del Departamento de Servicio Social de la
Universidad. ’

DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 111.- Se debera prestar su Servicio Social como requisito previo
para realizar su Tesis Profesional, Examen Profesional, o Titulo Profesional.

Articulo 112.-Para que los estudiantes puedan iniciar la presentacion del
servicio social es necesario que sean alumnos inscritos regulares que hayan
liberado précticas profesionales y haber cubierto el 70% de créditos en la
licenciatura.

En caso de ser dado de baja por la dependencia donde prestaba el servicio
social, el alumno serd sancionado pQr*Una,suspension de un afio para
realizar dicho Servicio. i S,

articulo 113.-El Servicio Social de -efectar
menor de seis meses ni mayor de do qﬁ;;&sgn"ningun caso sera meg
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Privadas, Municipales, Estatales o Federales, o en sociedades
filantropicas y altruistas que se encuentren dentro de la republica
mexicana.

Articulo 114.- Estaran exentos de realizar el Servicio social las
personas que trabajen para la federacion, Estado o Municipio y que
comprueben minimo un afio de servicio, asi como las personas
mayores de 50 afios y las personas con discapacidad.

Articulo 115.- El alumno solicitara el lugar o dependencia para su
autorizacion por parte del departamento de Servicio Social de la
Universidad.

Articulo 116.-Los prestadores de Servicio Social y el Departamento
de Servicio Social de la Universidad deberan realizar los siguientes
tramites administrativos:

1. Solicitud de prestacién de Servicio Social (alumno).

2. Carta de presentacion (Departamento de Servicio Social de la
Universidad).

3. Carta de aceptacion (alumno).

4. Carta compromisc (Departamento de Servicio Social de la
Universidad).

5. 1 reportes cada bimestre y 1 final (alumno).

6. Carta de liberacion del Servicio Social (alumno).

7. Acreditacion de Servicio Social (Departamento de Servicio
Social de la Universidad).

Articulo 117.-Los Prestadores de Servicio Social deberan realizar los
siguientes tramites administrativos:

|, Solicitud de presentaciéon de Servicio Social (1), debera
contener:

Il a).-Nombre completo, licenciatura, semestre, periodo (dia,
mes, afno), matricula, firma, fecha y en la parte de atras de la
hoja nombre completo, cargo, lugar o dependencia a quien va
a ir dirigida la carta de presentacion (2), ademas de la
direccion de la misma.
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I, Sera la responsabilidad del prestador que la dependencia le
entregue la carta de aceptacion (3) en el primer mes del periodo.

V. 1 reporte cada bimestre y 1 final (5) segun formato.

V. Sera la responsabilidad del prestador que la dependencia le
entregue la carta de liberacion del Servicio Social (6) después de
haber terminado el periodo.

VI. Cubrir el costo de la carta de acreditacién del Servicio Social (7)
maximo un mes después de haber obtenido la liberacion del mismo.

En caso de no entregar la documentacion requerida por el Departamento de
Practicas Profesionales, Servicio Social, Titulacion y seguimiento a
Egresado, el estudiante se hara acreedor a la sancion estipulada en el
Reglamento de Practicas Profesionales.

Articulo 118.-El Departamento de Servicio Social de la Universidad
deberan realizar los siguientes tramites administrativos:
I.  Carta de presentaciéon del alumno (2) el cual tendra un tiempo de

elaboraciéon de 5 dias habiles siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos del presente reglamento.

Il.  Carta Compromiso (4).-segun formato, el cual tendra un tiempo de
elaboracién de 5 dias habiles siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos del presente Reglamento.

ll.  Carta de Acreditacion (7).-segun formato, el cual tendra un tiempo
de elaboracion de 5 dias habiles siempre y cuando cumplan todos
los requisitos del presente Reglamento y haber entregado el alumno
la liberacién de Servicio Social al Departamento de Servicio Social
de la Universidad.

DE LAS SANCIONES DEL SERVICIO SOCIAL

2 ,..f.$"_ghf'“
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Articulo 121.-El Departamento de Servicio Social de la Universidad
sancionarad al prestador de Servicio Social por incumplimiento del
mismo en los dias y horas autorizadas previamente y/o indisciplina,
como lo establece el articulo 19 del presente.

Articulo 122 -Las sanciones a las que se podra hacerse acreedor el
prestador podran ser. amonestacion, trabajo social (extra), aumentar
el periodo, baja del servicio Social, hasta la suspension por un afio,
entre otros.

Articulo 123.- Los alumnos que no entreguen la carta de aceptacion
en cinco dias habiles al Departamento de Servicio Social recibiran
como sancion la suspension del tramite.

Articulo 124.- El tiempo establecido para la entrega de los reportes
bimestrales por el Departamento de Servicio Social es de cinco dias
habiles, si se pasan de este periodo de recepcion se les sancionara
con el aumento de 120 horas.

DEL FINANCIAMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 125.- Los programas de servicio social que se lleven a cabo
en entidades publicas o sociales seran financiados con recursos de
las mismas, la universidad podra solicitar una cuota de recuperacion
para crear un fondo que le permita financiar sus propios programas de
Servicio Social.

CAPITULO XXIV

DE LAS BECAS

Articulo 126.-La asignacion de las becas se llevara a cabo de
conformidad con los criterios y procedimientos que establece el
presente capitulo

Articulo 127.- Se otorgara un 5% de becas del total de alumnos
inscritos y consistiran en la exencién del pago parcial o total de las
cuotas de inscripcion y colegiaturas; que haya establecido Ia
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Universidad de Oriente-Poza Rica, segun el acuerdo 279 en sus articulos
del 33 al 42,

Articulo 128.-Las autoridades de la Institucion que conforman el Comité
de Becas responsables de coordinar la aplicacion y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas por el presente reglamento, la integran:

a) El Director General
b) El Director Administrativo
c) El Director y/o Coordinador Academico.

DE LOS TIPOS DE BECAS
Articulo 129.-Existen dos tipos de beca.

a) Beca Institucional: consiste en la exencién parcial del pago
equivalente a un 25 6 50 por ciento del total de dichas colegiaturas.,
es obligacién del alumno tramitarla, asi como renovarla al finalizar
cada periodo escolar.

b) Beca de Gobierno (D.G.S.E.B.): esta Dependencia es un vinculo
entre el solicitante y la Universidad de Oriente- Poza Rica., y
consiste en un descuento de un 25 & 50% en colegiaturas, (Sélo
alumnos de nuevo ingreso) y es obligacion del alumno tramitarla,
asi como renovarla al finalizar cada semestre directamente la
instancia correspondiente.

REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE BECA:

Articulo 130.- Los requisitos que deben cubrir los alumnos que soliciten
beca son los siguientes:

a) Ser alumno regular y estar inscrito en el grado para el que solicita la
beca. _
b) Presenten la solicitud de bec

c) Tengan el promedlo =.,'
establezca la convocatoria;
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d) No hayan reprobado o dado de baja al término del ciclo
escolar anterior al que soliciten la beca, aun cuando el alumno
haya sido promovido al siguiente ciclo escolar que
corresponda;

e) Comprueben que por situacion socioecondmica, requiera la
beca para continuar o concluir sus estudios.

fy Cumplan con la conducta y disciplina requeridas por la
institucion.

g) Para el otorgamiento de becas se debera dar preferencia, en
condiciones similares, a los alumnos que soliciten renovacion.

Articulo 131.- Las becas tendran una vigencia igual al periodo escolar
completo No podran suspenderse ni cancelarse durante el ciclo para
el cual fueron otorgadas, salvo en los casos previstos en este
capitulo.

Articulo 132.- La institucion distribuira los formatos de solicitud de
beca de acuerdo a sus calendarios y publicara la convocatoria en los
terminos de su propia reglamentacion.

Articulo 133.- La institucion notificara a los interesados los resultados
de la asignaciéon de becas, conforme a lo establecido en la
convocatoria respectiva.

Articulo 134.-La renovacion de las becas no es automatica por lo que
el becario debera solicitar su renovacion, de acuerdo al Art. 63

Articulo 135.- La institucion podra cancelar una beca escolar cuando
el alumno:

a) Haya proporcionado informacion falsa para su obtencion, y
b) Realice conductas contrarias al reglamento institucional o, haya
bajado su desempefio académico.

Articulo 136.-En el caso de las becas que se solicitan por primera
vez, el Comité de Becas de la institucion, las concedera de
conformidad con el presente reglamento, y considerando, también, el
aprovechamiento académico, el nivel socio-econdmico de la familia de
la que proviene el solicitante y el numero de becas vacantes; después
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de conceder las renovaciones, que cumplen con todos los requisitos
establecidos.

a) Elalumno no debera tener ninglin adeudo.

b) El alumno debera prestar servicio institucional minimo de 4 horas
diarias.

c) Procedimiento para la entrega de documentos, y

d) Cumplan con la conducta y disciplina requeridas por la institucién.

CAPITULO XXV

DE LA PERMANENCIA

Articulo 137.-La permanencia es el pericdo de tiempo que se fija para
cursar un plan de estudios, a partir del ingreso y que finaliza con la
acreditacion de todas las asignaturas contempladas en el plan de estudios.

Articulo 138.-El periodo minimo de permanencia sera de la siguiente
manera:

a. Para el plan rigido sera de cuatro afios para las licenciaturas de 8
semestre, de 4.5 afos para las licenciaturas de nueve semestres y
de 5 afios para las licenciaturas de 10 semestres.

b. Para las licenciaturas de plan flexible sera de 3 afios

Articulo 139.- El| periodo maximo de permanencia sera de la siguiente
manera:

a. Para el plan rigido sera de siete afios para las licenciaturas
de 8 semestre, de 7.5 afios para las licenciaturas de nueve
semestres y de 8 aflos para las licenciaturas de 10
semestres.

b. Para las licenciaturas de plan flexible sera de 7 afios.

Articulo 140.-El alumno podra suspgﬁ
asi lo requiere para el plan semestahyk
cuando el plan de estudios se encue de lo contrario se ofertara
una equivalencia de estudios con pr A izacion de la Direccion yfo
Coordmamén Academlca de la Unuv%’l"é’l‘déd de Oriente por causa

‘el plan flexible siempre y
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Articulo 141.- Cuando el alumno, en 3 afios, sélo haya aprobado
menos del 50 % de los créditos totales o asignaturas que comprenden
el plan de estudios, causara baja de la Universidad.

Articulo 142.-Al alumno se le asignara un coordinador académico
responsable de la orientacion adecuada, para el desarrollo de su
formacion profesional en el ambito curricular y en la toma de
decisiones académicas y administrativas.

Articulo 143.-Para aquellos alumnos que sean ubicados de acuerdo a
las materias revalidadas, podran ubicarse maximo hasta encuarto
semestre, en el plan semestral y para plan flexible debera de haber
cubierto un maximo del 50% de los créditos de acuerdo con su nivel.
Su tiempo maximo de permanencia seria segun los Semestres y
Créditos que le falten para aprobar el resto del plan de estudio.

CAPITULO XXVI

DE USO DE BIBLIOTECA

Articulo 144.- El horario de la biblioteca sera de 9:00 a 14:00 hrs. y
de 16:00 a 19:00 hrs. (Horario sujeto a cambio, previa notificacidn).

Articulo 145- En el inmueble hay que mantener silencio.

Articulo 146.- El material de estudio estara a disposicion de los
usuarios, pero en caso de deterioro, pérdida, etc., el responsable
tendra que pagar el costo del objeto que sufrid los darios.

Articulo 147.- Se llevard un registro para controlar la asistencia y
servicios que solicita el usuario.

Articulo 148.- Los préstamos por obra para consulta externa se
efectuaran bajo las siguientes condiciones:

a) Libros de Consulta General y Tesis: Se devolveran a las 6 horas
de recibir el servicio.

b) Libros de Reserva: se prestaran a partir de las 14:00 y se
devolveran a las 19:00 Hrs. del mismo dia.
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c) Libros en Custodia: La condicion para cualquier usuario que desee
sacar un libro fuera de la institucion, sera dejar una identificacion (IFE o
licencia de conducir) misma que se entregara cuando el usuario
devuelva el libro. La devolucion de los préstamos de libros se efectuara
a las 48 horas de recibir el servicio, en caso de no entregar el libro en Ia
fecha establecida se pagara una multa de $ 50.00 (Cincuenta pesos
M.N.), la cual ira en incremento de 10 pesos por dia de recargo.

d) Se prohibe el préstamo para copias de libros de pasta dura.
Articulo 149.- Hay que mantener la organizacion y limpieza del inmueble.
Articulo 150.- No se permite ingerir alimentos o bebidas, ni fumar.

Articulo 151.- Estas normas son validas tanto para los alumnos, como para
el personal docente.

CAPITULO XXVII

DE USO DE LABORATORIO DE COMPUTO

Articulo 152.- No se permite utilizar el laboratorio durante la imparticion de
alguna catedra ajena a la carga de materias autorizada para cada alumno.

Articulo 153.- No se permite hacer uso del equipo sin antes dejar en
garantia en la Coordinacién de laboratorios de computo la credencial oficial
de la Institucion.

Articulo 154.- No se permite introducir al laboratorio alimentos o bebidas.

Articulo 155.- No se permite instalar o ejecutar aplicaciones de software sin
previa autorizacién del responsable de Informatica.

Articulo 156.- No se permite madificar la configuracion del Hardware o
Software del sistema, la persona que resulte responsable podra hacerse

asignado. (2 Hrs. maximo)

R
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Articulo 159.- Los equipos de cémputo podran ser utilizados como
maximo por dos personas.

Articulo 160.-Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para
juegos, servidores de Chat (Msn. Messenger) y visualizacién de
pornografia.

ASi MISMO SE LES INDICA:

a)
b)

c)

Guardar el prudente silencio que este espacio de trabajo vy
Sus usuarios merecen.

Devolver a su correcta posicion de origen el equipo ©
mobiliario utilizado (sillas, mouse, teclado)

Depositar en los cestos de basura los posibles desechos
organicos/inorganicos antes de ingresar al laboratorio.
Reportar de manera inmediata al responsable de Informatica
y/lo responsable de laboratorio cualguier desperfecto o
malfuncionamiento del equipo utilizado.

Apagar por completo el equipo de computo (gabinete y
monitor).

El departamento de informatica no se haré responsable por
perdida de informacion, archivos guardados en los equipos de
computo.

CAPITULO XXVIII

DE USO DE CABINA DE RADIO

Articulo 161.- La Cabina de Radio tiene como funcion primordial:

a)
b)
c)

Apoyo didactico de la asignatura
Apoyo institucional
Apoyo didactico de la licenciatura de Comunicacion.

Articulo 162.-Todo tiempo regular con fines institucionales contara
con un horario preestablecido
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Articulo 163.- El tiempo institucional, esta regide por el responsable
asignado por la coordinacion de la licenciatura de Comunicacion.

Articulo 164.- En el tiempo de apoyo a la asignatura, el docente tendra la
supervision del correcto desarrollo de la realizacion.

Articulo 165.- Para utilizar la Cabina de Radio, el solicitante debe de
entregar a la Coordinacion de la licenciatura de Comunicacion la solicitud de
cabina de Radio.

Articulo 166.- Todo alumno que necesite hacer uso de la Cabina de Radio,
debera solicitar a la coordinacion de la licenciatura de Comunicacion, al
operador, el tiempo de grabacion para el programa y/o practica en cuestion.

Articulo 167. Todo alumno que necesite hacer uso de la Cabina de Radio,
debera solicitar a la coordinacién de Comunicacion, al operador y el tiempo
de grabacién para el programa y/o practica en cuestion. No se permitira
utilizar la cabina durante el horario de imparticion de alguna catedra
previamente establecida.

Articulo 168. El horario de uso de la cabina de radio es de 8:00 hrs. a 21:00
hrs., de lunes a viernes, salvo casos especiales, en los que el alumno
debera obtener autorizacion de su Coordinador Académico. Para tal
autorizacion debera elaborar un escrito por friplicado, dirigido a la
Coordinacion académica con copias para el alumno, en el cual justifique el
uso del espacio en cuestién. La solicitud se realizara 48 horas antes de su
uso.

Articulo 169.- Solicitar el equipo con un dia de anticipacion

Articulo 170.- El usuario, tiene la obligacion de revisar la operacion del
equipo antes de la produccion.

Articulo 171.- Si se detecta alguna falla, tiene la obligacion de notificarla a
la Coordinacion durante los quince minutos iniciales, si no lo hace, es
responsable de la misma.

su grabacuﬁn 2
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Articulo 174. E|l alumno responsable debera notificar al coordinador
académico con diez minutos de anticipacion de que termine su uso, a
fin de que el segundo vaya a verificar el estado de la cabina

Articulo 175. El alumno deberd hacer uso adecuado de las
instalaciones y del equipo, lo cual consiste en:

Utilizar el equipo Unicamente para actividades relacionadas con la
Universidad.

Entregar el equipo en el estado en el que lo recibio.
Entregar la misma cantidad de equipo que recibio.
No introducira bebidas y alimentos al espacio solicitado

Articulo 176.- Los alumnos que cursen la asignatura de Radio tienen
derecho a dos horas extra clase.

Articulo 177.- Los alumnos de asignatura de Radio, deben solicitar
por escrito el dia y la hora para asentar en la bitacora las horas extra
clase que ocuparan la Cabina de Radio.

CAPITULO XXIX

DE USO DE LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS

Articulo 178. El alumno debera hacer uso adecuado de las
instalaciones y del equipo, lo cual consiste en:

Utilizar el equipo Unicamente para actividades relacionadas con la
Universidad.

Entregar el equipo en el estado en el que lo recibio.
Entregar la misma cantidad de equipo que recibio.
No introducira bebidas y alimentos al espacio solicitado.

Articulo 179. El horario de uso del Laboratorios es de 8:00 hrs. a
21:00 hrs., de lunes a viernes, salvo casos especiales, en los que el
alumno debera obtener autorizacion de su Coordinador Académico.
Para tal autorizacién debera elaborar un escrito por triplicado, dirigido
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a la Coordinacion Academica con copias para el Coordinador y el alumno,
en el cual justifique el uso del espacio en cuestion.

Articulo 180. El alumno debera solicitar el Laboratorio con 48 horas de
anticipacion a la Coordinacion de Lenguas Extranjeras

Articulo 181. No se permitira utilizar el Laboratorio durante el horario de
imparticion de alguna catedra previamente establecida.

Articulo 182. El alumno que aparte el espacio y firme, queda como
responsable del lugar y del equipo durante el periodo solicitado. El usuario
debera reportar, al comenzar, anomalias en los equipos o espacios.

Articulo 183. No se permite instalar o ejecutar aplicaciones de software sin
previa autorizacion del jefe del Departamento de Informatica y Coordinador.

Articulo 184.-No Modificar la configuracion del Hardware o Software del
sistema, la persona que resulte responsable podra hacerse acreedor a una
sancion, dependiendo de la gravedad de la falta

Articulo 185. Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para
juegos, servidores de chat (msn, messenger, facebook) y visualizacion de
pornografia.

Articulo 186.- .Se debera al terminar de hacer uso del laboratorio apagar
por completo el equipo de computo (gabinete y monitor).

Articulo 187. El espacio de trabajo no debera exceder del tiempo solicitado,
salvo que no haya actividad alguna en cual pueda interferir, para lo cual
debera solicitarlo al momento de concluir el tiempo de uso.

Articulo 188. El alumno responsable debera notificar al coordinador
académico con diez minutos de anticipacion de que termine su uso, a fin de
que el segundo vaya a verificar el estado de.la cabina.

,x?ﬁt%;;”‘
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extranjeras, debera cubrir como minj
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DE USO DE LABORATORIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS,
PANIFICACION Y COCTELERIA

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 189.- Los laboratorios de alimentos y bebidas, panificacion y
cocteleria estan destinados para uso Unico y exclusivamente de
alumnos y docentes de las licenciaturas de Gastronomia, Turismo y
Negocios de la Hospitalidad.

ALUMNOS Y DOCENTES
Articulo 190.- La persona que entre al laboratorio debera estar limpio,
ser puntual y ordenada.

Articulo 191.- Las relaciones humanas a mantener en el laboratorio,
deben ser amables y de camaraderia.

Articulo 192.- Uso de la preparacion de la cocina:

1. El docente a cargo verifica que el salir del laboratorio, las
llaves de gas y de las parrillas estén bien cerradas.

2. El docente abre la llave general del gas por orden del docente
a cargo del laboratorio.

3. El docente pasa lista a los alumnos que estan en el
laboratorio, pues que una vez que se termine no se permitira
la entrada a otra perscna.

4. El docente verifica el estado en que se encuentra el uniforme
de los alumnos.

El docente verifica que la cocina esté limpia.

El docente verificara la calidad en que se encuentran los
productos que se van a utilizar.

7. El docente entregara a cada alumno el equipo que va a utilizar
y éste no podra utilizar otro que no le sea asignado.

8. En todo momento el docente supervisara el trabajo que
desarrollan los alumnos para evitar accidentes de trabajo.

9. El docente verificara que la basura sea dividida en
compuestos organicos e inorganicos.
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10. EI docente se cerciorara que los alimentos perecederos e
imperecederos  permanecen separados y en su lugar
correspondiente.

11. Una vez concluidas las actividades, el docente cierra las llaves del
gas y el agua.

12. El docente verificara que todo quede limpio antes de retirarse y la
calidad de los productos que permanecen en almacén.

13. El area de mantenimiento verificara una vez al mes, que los
extintores estén llenos y permanezcan actualizados.

Articulo 193.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro del laboratorio.

Articulo 194.- El alumno que por accidente o mal uso dafie el equipo del
laboratorio, se hara cargo de la reparacion, pago o reposicion del mismo

Articulo 195.- El uniforme de laboratorios esta compuesto de las siguientes
prendas:

Filipina blanca con logotipo de la Universidad y vivos azules.
Pantalén negro.

Mandil blanco.

Cabalilo blanco.

Gorro y red.

Zapatos cerrados negros antiderrapantes.

Calcetines o calcetas negros (as)

Pico blanco

Tapaboca en caso de enfermedades virales.

Articulo 196.- El uniforme de clases tedricas estd compuesto de las
siguientes prendas:

e (Camisola blanca.
e Pafalon negro.

Zapatos cerrados negros. fﬁ
Calcetines o calcetas negrésx

Articulo 197.- El uniforme de Gala H‘étf'nenes parciales y ordinarios,
congresos, muestras gastrondmicas, i:ongursos, Lonferengia esta
compuesto de las siguientes prendggCiETARIA DE
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» Filipina negra con logotipos oficiales de la universidad
Pantalén negro
Mandil negro
Caballo negro
Gorro
Red
Zapatos cerrados negros antideslizante
Calcetines negros
Pico negro
Tapaboca en caso de enfermedades virales

Los tres uniformes seran portados en perfecto estado, y para los
alumnos de recién ingreso deberan adquirirlo antes de octubre o
marzo dependiendo del periodo en que ingresaron.

Articulo 198.- Queda estrictamente prohibido el uso de tenis, pants y
gorras.

DE USO DEL CUARTO FRIO

8Articulo 199.- Del taller de Cuarto frio tiene como funcién
primordial:

a) Apoyo didactico de la asignatura
b) Apoyo institucional
c) Apoyo didactico de la Licenciatura en lenguas extranjeras

Articulo 200.- Todo tiempo regular con fines institucionales contara
con un horario pre — establecido.

Articulo 201.- El tiempo institucional, esta regido por el responsable
asignado por la coordinacion de Gastronomia.

Articulo 202.- El tiempo de apoyo a la asignatura, el docente tendra
la supervision del correcto desarrollo de la realizacion.

Articulo 203.- Para utilizar el cuarto frio, el solicitante debe de
entregar a la Coordinacion de Gastronomia.
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Articulo 204.- Todo alumno que necesite hacer uso del Cuarto Frio debera
solicitar a la Coordinacién de gastronomia, al Chef y el tiempo de uso y/o
practica en cuestion.

Articulo 205 - Solicitar el equipo con un dia de anticipacion.

Articulo 206.- El usuario, tiene la obligacion de revisar la operacién del
equipo antes.

Articulo 207 - Si se detecta alguna falla, tiene la obligacion de notificarla a
la Coordinacion durante los quince minutos iniciales, si no lo hace, es
responsable de la misma.

Articulo 208 - El usuario se compromete a respetar el tiempo asignado.

Articulo 209.- Toda persona que no tenga participacion directa con la
practica, debe retirarse del area.

Articulo 210.- Los alumnos que cursen la asignatura de Mukimono vy
Escultura en hielo tienen derecho a hacer uso de dicho taller.

Articulo 211 .- Los alumnos de asignatura, deben solicitar por escrito el dia
y la hora para asentarlo en la bitacora de las horas exira clase que
ocuparian el taller.

Articulo 212 .- Se prohibe fumar e ingerir alimentos dentro del cuarto frio.

Articulo 213 .- Las perscnas que dafien total o parcialmente un equipo,
debera bonificar el costo de su reparacion o reposicion.

SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 214.- El alumno debera tener un estricto control de higiene
perscnal diaria, asi mismo debera lavar sus manos antes de entrar a clases
de cualquier laboratorio.
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e Ufas largas y con esmalte
o Alhajas (pulseras, relojes, anillos y aretes)

e Celulares
e Piercings
Equipos de audio

Articulo 216.- El area de mantenimiento verificara una vez al mes,
que los extintores esten llenos y permanezcan actualizados.

Articulo 216 BIS.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro del
laboratorio.

Articulo 217.- En todo momento el docente supervisara el trabajo que
desarrollan los alumnos para evitar accidentes de trabajo.

BASURA Y DESPERDICIOS

Articulo 218.- La basura debera colocarse en los basureros
correspondientes, separandola en organica e inorganica.

Articuio 219. No debera colocarse basura o desperdicios en las tarjas

DEL ALMACEN

Articulo 220.- Es requisito indispensable entregar la credencial de la
universidad o una identificacion cficial para la solicitud de insumos o
utensilios, no se aceptara otra credencial que no sea de la misma
persona.

Articulo 221.- La credencial se retendra en caso de que la requisicion
de utensilios se entregue incompleta, por situaciones de extravio o
rupturas, en ese caso el alumno debera firmar la requisicion,
sefialando el faltante y la fecha de reposicién, asi como el costo del
faltante que se cargara a su estado de cuenta de la Universidad.

Articulo 222.- Los utensilios deberan ser devueltos al almacén, en las
mismas condiciones que fueron entregados (perfectamente limpios y
Secos).

Articulo 223.- El pago de insumos basicos solo cubre las horas clase
del programa académico, examenes parciales y ordinarios (no incluira
eventos especiales).
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Articulo 224.- En caso de echar a perder una receta una vez dados los
insumos, no se les volveran a surtir.

Articulo 225. No se puede fumar o mascar chicle dentro de las horas de
clase y de practica.

Articulo 226.- Se proporcionara los insumos solicitados exclusivamente 1
sola vez. :

Articulo 227.- Los insumos seran entregados exclusivamente 15 minutos
previos a la hora de clase.

Articulo 228.- El equipo que no presente todos los insumos solicitados a
clase-practica, le sera negado el acceso al laboratorio correspondiente.

Articulo 229.-En caso de que el grupo completo no presente los insumos
solicitados, la clase dada por vista.

Articulo 230.- El almacen esta destinado para el resguardo de insumos
basicos de la universidad, no esta autorizado a guardar insumos, utensilios,
etc. que sean ajenos.

Articulo 231.-Para poder hacer uso de los aparatos de refrigeracion es
requisito indispensable etiquetar con nombre y fecha el producto. Despues
de transcurrida una semana un producto en el refrigerador, el almacén, no
se hace responsable de guardarlo por politicas de higiene.

Articulo 232.- El almacén no se hace responsable por insumos
desaparecidos en los refrigeradores que se encuentran en cocinas.

ESCULTURA EN HIELO

Articulo 233.- El uniforme de escultura en hielo es compuesto de las
siguientes prendas:

* Botas de plastico

¢ Mandil de plastico

o Guantes antiderrapantes

e Lentes de uso rudo

e« Pantalén de mezclilla grueso y amplio
¢ Rcdilleras

Articulo 234.- Estrictamente prohibidg el uso de celulg
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Articulo 235.- Utilizar |a sierra, solo bajo la supervisién del docente

Articulo 236.- Asistir con el material indicado

CAPITULO XXXI
ALUMNO EGRESADO

Articulo 237.- Se considera alumno egresado siempre y cuando
cumpla con las siguientes disposiciones:

a) Acreditar todas y cada una de las siguientes asignaturas
correspondientes al plan de estudios de educacion superior.

b) Lograr la certificacion del idioma Inglés y/o francés segun sea
el caso, de acuerdo al cuadro informativo de certificacion del
CADLE!I (Ver reglamento de CADLEI y cuadro informativo).
Considerandose este punto como un requisito indispensable
para el proceso de titulacion.

c) Entrega del Cardex con las firmas respectivas de las
actividades extracurriculares liberadas.

CAPITULO XXXII
DE LA CONTRATACION DE DOCENTES

ARTICULO 238.- Para ingresar como docente de la institucion, es
indispensable: Contar con titulo correspondiente al grado que
impartira la catedra.

a) Acta de Nacimiento
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b) CURP

¢) RFC

d) Cédula profesional del grado correspondiente que impartira la
catedra.

e) 6 fotografias tamafo infantil

f) Comprobante de domicilio

g) Curricular VITAE actualizado

h) Diplomas de curso u actualizaciones

ARTICULO 239.- Requisitos para docentes extranjeros:

Contar con titulo correspondiente al grado que impartira la catedra.
Acta de nacimiento

Copia del pasaporte vigente

RFC

CURP

Copia de la visa vigente

Credencial de residencia con caracter profesional

Comprobante de domicilio

El grado de estudio del docente debe de estar validado por las
instituciones correspondientes para poder ejercer en nuestra
institucion.
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