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REGLAMENTO INTERNO PROMOTORA DE FORMACION ASML, S.C.
(A PARTIR DE AHORA LLAMADA “INSTITUCION” EN ESTE REGLAMENTO)
PARA TALLERES, CURSOS Y DIPLOMADOS

Exposicion de Motivos:

Este Reglamento se conforma con la intencion de que esta Institucion Educativa, al

realizar sus funciones lo haga en base y fundamentacion del presente instrumento.

Este Reglamento se elabora con la finalidad de que toda la comunidad de esta
Institucion esté perfectamente orientada en relacion a cuales son sus derechos, sus

obligaciones, sus actividades mismas.

Todo organismo ya sea publico o privado debe siempre orientar su quehacer dentro
de la normatividad respectiva; ajustandose a ella en todos y cada uno de los
procedimientos llevado a cabo durante el desarrollo de toda su actividad. En este
caso, nuestra Institucion Educativa nos estamos refiriendo al personal directivo,
administrativo, académico, docente, de servicio e intendencia, estudiantes e

inclusive ex-estudiantes.

Al cumplir todos y cada uno de los antes mencionados sus respectivas
responsabilidades y funciones, estamos ciertos que esta Institucion cumplird con
sus cometidos y anhelos de proporcionar a toda la comunidad un servicio de

excelencia educativa a distintos niveles.
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Esta Institucion estd comprometida con la ensefianza de calidad, con la ensefianza
contemporanea, con la ensefianza de analisis, con la ensefianza de reflexion, con

la ensefanza de excelencia.

Del Reglamento General

Articulo. 1.- Observancia
El presente Reglamento General de Promotora de Formacion ASML, S.C., regira
los principios de normatividad institucional propia para la imparticion de los modelos

académicos de los diplomados, cursos y talleres respectivos.

Articulo. 2.- Mision

Formar profesionales integra y éticamente con formacion innovadora de la mas alta
calidad para potenciar sus competencias contribuyendo a la vinculacion institucional
con la finalidad de mejorar en calidad y cantidad la formacion, la investigacion y

produccion cientifica en todos los campos a nivel nacional e internacional.

Articulo. 3.- Vision

Ser la mejor opcién de educacion de la mas alta calidad, innovando en formacién,
vinculandonos con Instituciones de Educaciébn Superior y Empresas,
posicionandonos como referente de formacién, investigacion y conocimientos en

ciencia de datos y materias afines a nivel nacional e internacional.

Articulo. 4.- Sede.
La sede administrativa de esta Institucion se sitla en la localidad de Cuautla, calle
Lauro Ortega n. 134, col. Polvorin, 62756.

La sede de Formacion se sitia en Jojutla de Juérez, Av. 5 de febrero 117 A, Benito
Juéarez 62900.
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Pueden establecerse nuevas sedes de conformidad mediante convenios con otras
instituciones y/o previa modificacion de este reglamento o afiadido a anexos como

complemento al mismo.

Articulo. 5.- Vigencia

El presente Reglamento tendra una vigencia indefinida a partir de la fecha de su
registro con el sello de la Institucion y firma de los representantes legales
constituidos en el Acta de Registro niumero 3637 con fecha 14 de junio de 2019
(Oaxtepec, municipio de Yautepec, Morelos a 17 de junio de 2019), de esta
Institucion o hasta en tanto se realice una modificacion al mismo. Mismo que se
difundira y dard a conocer a través de la pagina web de esta Institucién

(www.cocid.mx).

Articulo. 6.- Reformas
El presente Reglamento General solo podra ser reformado por los socios firmantes
del acta constitutiva de esta Institucion.

Articulo. 7.- Autoridades
Promotora de Formaciéon ASML, S.C., estard representada y gobernada por las
siguientes autoridades, en el orden jerarquico correspondiente:

I. C. Tomas Alberto Salmerdn Enciso (Representante legal)
[I. C. Mdnica Lima Vela (Coordinadora).

Socios administradores de la Institucion.

Articulo. 8.- Funciones socios administradores

I. Orientar la vida académica de la Institucién, fijando sus metas de crecimiento y

desarrollo; aprobar los proyectos de financiamiento y los presupuestos anuales.

Il. Elaborar el Reglamento Interno de la Institucion, los diversos manuales y las

normas complementarias, asi como las reformas aplicables.
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[ll. Nombrar y ratificar al Representante legal una vez explorada, en la forma que
estime conveniente, la opinidon de la comunidad universitaria. Conocer y resolver
sus solicitudes de licencia y renuncia. Removerlo por causas graves, una vez que

ha sido escuchado por la propia junta.

IV. Nombrar a los Coordinadores de Programas Académicos, de entre las ternas
propuestas, conocer sus solicitudes de licencia y renuncia; removerlos por causas
graves, previa audiencia del interesado, y habiendo recabado la opinién de la parte
de la comunidad que se encuentre afectada, en la forma que estime prudente.

Asimismo, podra reconfortar a esta autoridad.

V. Acordar la creacién de nuevas &reas en los Programas Académicos de las
talleres, cursos, diplomados y especializaciones que en ellas se impartan, sobre las
propuestas.

VI. Velar porque las autoridades actuen en forma coordinada, resolviendo los
posibles conflictos que pueden surgir entre ellos.

VII. Decidir sobre la filiacibn o membresia (convenios) de la Institucion a organismos
nacionales o internacionales compatibles. Asi como la filiacién de los Programas
Académicos a agrupaciones especializadas, ya sean nacionales o extranjeras.

VIIl. Expedir sus propias normas complementarias.

De los Planes de Estudio de Talleres.

Articulo 9. El Plan de Estudio lo integran el conjunto organizado de actividades
académicas que se ofrecen a los alumnos, para la realizacion de estudios tedrico-
practicos de talleres. Podran ser presentados de forma oficial ante instituciones de

educacion superior o la Secretaria de Educacion Publica para su validez curricular.

Articulo 10. Los Planes de Estudio de Talleres deberan contener.

I. El perfil de ingreso del aspirante, contemplando los requisitos escolares de
admision.

IIl. El perfil de egreso del estudiante, sefialando todos los requisitos que éste debera

cubrir antes de obtener su constancia de taller.
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Ill. La duracion de los estudios del taller, el temario contenido en el taller.
IV. La indicacién sobre la seriacion existente en el temario del taller.

V. El valor en horas, entre 8 y 15 horas.

Articulo 11. Los Programas de Estudios de cada taller deberan incluir:

I. El valor en horas del taller.

Il. La relaciéon de los objetivos y contenidos tematicos que lo componen.
[ll. EI nimero de horas que deben dedicarse a cada parte del taller.

IV. La relacion de actividades de aprendizaje.

V. Los procedimientos de evaluacion para el estudiante.
VI. El docente aprobado por los representantes de la Institucién para la imparticién

del taller asi como su perfil docente, resefia y/o curriculum.

Articulo 12. El Plan de Estudios del taller debera ser revisado cada promocion del

taller para que en su caso le sean aplicadas las actualizaciones necesarias.

De los Planes de Estudio de Cursos.

Articulo 13. El Plan de Estudio lo integran el conjunto organizado de actividades
académicas que se ofrecen a los alumnos, para la realizacion de estudios teorico-
practicos de curso. Podran ser presentados de forma oficial ante instituciones de

educacion superior o la Secretaria de Educacion Publica para su validez curricular.

Articulo 14. Los Planes de Estudio de Cursos deberan contener.

I. El perfil de ingreso del aspirante, contemplando los requisitos escolares de
admision.

Il. El perfil de egreso del estudiante, sefialando todos los requisitos que éste debera
cubrir antes de obtener su constancia de curso.

lll. La duracién de los estudios del curso, el temario contenido en el curso.

IV. La indicacion sobre la seriacion existente en el temario del curso.
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V. El valor en horas, entre 20 y 60 horas.

Articulo 15. Los Programas de Estudios de cada taller deberan incluir:

I. El valor en horas del curso.

Il. La relacion de los objetivos y contenidos tematicos que lo componen.
[ll. EI nimero de horas que deben dedicarse a cada parte del curso.

IV. La relacion de actividades de aprendizaje.

V. Los procedimientos de evaluacion para el estudiante.

VI. El docente aprobado por los representantes de la Institucién para la imparticién

del curso asi como su perfil docente, resefia y/o curriculum.

Articulo 16. El Plan de Estudios del curso debera ser revisado cada promocion del

CUrso para que en su caso le sean aplicadas las actualizaciones necesarias.

De los Planes de Estudio de Diplomados

Articulo 17. El Plan de Estudio lo integran el conjunto organizado de actividades
académicas que se ofrecen a los alumnos, para la realizacion de estudios teorico-
practicos de diplomados. Podran ser presentados de forma oficial ante instituciones
de educacion superior o la Secretaria de Educacién Publica para su validez

curricular.

Articulo 18. Los Planes de Estudio de Diplomados deberan contener.

I. El perfil de ingreso del aspirante, contemplando los requisitos escolares de
admision.

Il. El perfil de egreso del estudiante, sefialando todos los requisitos que éste debera
cubrir antes de obtener su constancia de diploma.

[ll. La duracién de los estudios del diplomado, el temario contenido en los modulos

del diplomado.

IV. La indicacion sobre la seriacién existente en el temario de los distintos médulos

del diplomado.
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V. El valor en horas, entre 120 y 200 horas.

Articulo 19. Los Programas de Estudios de cada diplomado deberan incluir:

I. El valor en horas del diplomado.

Il. La relaciéon de los objetivos y contenidos tematicos que lo componen.
[ll. EI nimero de horas que deben dedicarse a cada parte del diplomado.
IV. La relacion de actividades de aprendizaje.

V. Los procedimientos de evaluacion para el estudiante.
VI. El docente o docentes aprobado por los representantes de la Institucion para la
imparticion de los distintos médulos del diplomado asi como su perfil docente,

resefa y/o curriculum.

Articulo 20. El Plan de Estudios del diplomado debera ser revisado cada promocién
del curso para que en su caso le sean aplicadas las actualizaciones necesarias. Si
es oficial y requiere de modificaciones se indicaran mediante los mecanismos

oficiales a la Autoridad Competente en Educacion (SEP).

Del Personal Académico.
Articulo 21. El Personal Académico (docentes) se integra con todos aquellos que
se desempefien funciones de docencia, de investigacion y apoyo a éstas, en

talleres, cursos y diplomados.

Articulo 22. En cualesquiera de los casos, para los nombramientos del Personal
Académico se tendra en cuenta el Ideario de la Institucién, procurando que recaiga
en profesionales altamente calificados en su especialidad, con experiencia docente

y laboral constatable.

Articulo 23. El Personal Académico de talleres, cursos o diplomados sera
seleccionado por los representantes de la Institucién indicados en el articulo 7 de

este reglamento.
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Articulo 24. Para el ingreso de los Profesores a la Institucién sera necesario cumplir
los siguientes requisitos:

I. Solicitud de ingreso debidamente requisitada.
Il. Presentar Curriculum Vitae.

[ll. Presentar la siguiente documentacion:

- Dos copias del acta de nacimiento.

- Tres fotografias tamafio infantil.

- Dos copias de cada cédula profesional que dispongan.

- Presentar copia de cada constancia o titulos presentes en su curriculum vitae.

- Las Constancias que acrediten su Experiencia Profesional en el campo.

Articula 25. La funcion principal del Personal Académico o docentes de la
Institucién es impartir, bajo el principio de libertad de catedra, para formar a
profesionistas que les capaciten de forma profesional para realizar las tareas

aprendidas en cada taller, curso o diploma y sean Utiles a la sociedad.

De los Derechos del Personal Académico.
Articulo 26. Son Derechos del Personal Académico:

I. Percibir honorarios pactados, en el lugar y fecha sefalados, de conformidad con

el contrato respectivo.

[l. Gozar de las prestaciones econdmicas y sociales que la Institucion establezca en

su beneficio.

[ll. Ser reconocidos y premiados por la Institucidn por sus méritos académicos de

docencia.

IV. Gozar de un trato respetuoso y digno por parte de las autoridades de la

Institucion, de los estudiantes y del personal administrativo.
V. Ejercer la libertad de catedra dentro del marco del Ideario de la Institucion.

VI. Amonestar respetuosamente a sus estudiantes de acuerdo con la naturaleza y

gravedad de la falta.

10
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VII. Presentar, a las autoridades de la Institucion (art. 7), su renuncia voluntaria con

30 dias de anticipacion ya sea parcial o total de los talleres, cursos o diplomados.

VIIl. Adquirir los beneficios de la actividad académica.

De las Obligaciones y Facultades del Personal Académico.
Articulo 27. Son Obligaciones y Facultades del Personal Académico.

l. Presentarse puntualmente al desempefio de sus funciones, mismas que deberan
realizarse dentro de las instalaciones de la Institucion, salvo en los casos en que los
requerimientos, circulares lo exijan de otra forma y se cuente con la anuencia de las
autoridades de la Institucion. En el caso de las inasistencias justificables debera
notificarlo con tres dias de antelacion a las autoridades de la Institucion, debiendo

reponer clase o clases faltantes.
Il. Asistir a los actos oficiales de la Institucion cuando para ello sea requerido.

lll. Llevar a cabo todas las labores inherentes a su cargo tales como examenes,
correccion de trabajos escolares, atencion personal a los estudiantes y demas
conexas con el desempefio de sus funciones, sin contar con remuneracion especial,
a menos que estén especificadas en el contrato celebrado.

IV. Cumplir con los programas aprobados por las autoridades incorporantes o que
otorgan el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

V. Brindar trato respetuoso y digno a las autoridades universitarias, a los estudiantes
y al personal administrativo.

VI. Permitir dentro de sus funciones la libre opinién de sus estudiantes dentro de un
marco de respeto mutuo y sin mas limitaciones que la logica y el orden.

VII. Apegarse estrictamente al calendario escolar programado y autorizado por las
autoridades oficiales respectivas.

VIII. Apegarse estrictamente al sistema de evaluacion autorizado por la Instituciéon
y remitir las calificaciones a la Coordinadora Académica (art. 7) a mas tardar tres

dias después de haberse realizado el examen correspondiente.

IX. Firmar la asistencia a clases anotando el tema correspondiente a tratar.

11
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X. Entregar a la direccion del Programa Académico correspondiente el programa
desglosado del taller, curso o diploma bajo su responsabilidad, donde se
contemplan las actividades pertinentes para el desarrollo de su labor, los temas que
abordard con la duracién de cada uno de ellos y la evaluacién correspondiente, asi
como la solicitud programada de utilizacién de material didactico.

XI. Registrar la asistencia de sus estudiantes al inicio de cada clase, anotando las

faltas y los retardos en los que incurran.
XIl. No permitir la entrada al salén a personas ajenas al grupo.
XIl. No impartir clases particulares a los estudiantes.

XIV. Cumplir con el Ideario y el presente Reglamento, asi como con las normas

complementarias que se establezcan por la Institucion.

Articulo 28. De la renuncia o remocion del Personal Académico se ocuparan las
autoridades que intervinieron en el nombramiento, o quienes realicen dichas

funciones.

Articulo 29. La Institucion reconoce y respeta las ideas, principios, normas
religiosas y politicas de los profesores y exige de los mismos un respeto reciproco
a los principios emanados de su Ideario, por ello toda accién de proselitismo,
propaganda o difusion de ideas contrarias a dicho Ideario, sera sancionada con la

rescision del contrato correspondiente.

De los Alumnos.
Articulo 30. Los aspirantes a ingresar en la Institucion estaran sujetos al

cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

Articulo 31. EI Comité de Admisidn se integrara por las autoridades de la Institucién

descritas en el articulo 7 de este Reglamento.

12
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Articulo 32. El Comité de Admision es el Unico organismo facultado para admitir
estudiantes en los diversos programas académicos ya sean talleres, cursos y/o

diplomados.

Articulo 33. EI Comité de Admisidn sera permanente y se reunira, con la apertura

de cada taller, curso o diplomado.

Articulo 34. La Institucion seleccionara a sus estudiantes tomando en cuenta el
grado de capacidad académica.
[]

Articulo 35. Los aspirantes a ingresar que sean admitidos adquiriran la condicion
de estudiantes con todos los derechos y obligaciones que establezcan los manuales

y disposiciones generales.

Articulo 36. El Departamento de Finanzas fijara el monto de las cuotas procedentes
gue el aspirante debera cubrir por los diversos tramites por concepto de taller,

cursos o diplomados concretos.

Articulo 37. Para efectos de oficializar la inscripcion y crear su expediente, los
estudiantes de nuevo ingreso deberan de entregar la siguiente documentacién en
caso de programas de taller o curso:

l. Original y dos copias de acta de nacimiento.

Il. Original y dos copias de los certificados de estudios de los niveles inmediatos

anteriores, segun sea el caso.
Ill. Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro.

IV. Los estudiantes extranjeros, ademas de los documentos antes sefalados,
deberan presentar la constancia de su estancia legal en México.

V. Los estudiantes extranjeros, ademas de los documentos antes sefialados,
deberan acreditar con constancia aprobatoria de forma oral y escrita un nivel de
idioma espafiol minimo B.2, en el caso de que el idioma espafiol no sea el idioma

nativo del estudiante.

13
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Articulo 38. El estudiante que pretenda inscribirse en el nivel de Diplomado debe
presentar ante la Coordinacion y Autoridades de esta Institucion descritos en el
articulo 7 de este Reglamento con los siguientes documentos:

a) Una Solicitud de Inscripcidén o Registro debidamente requisitada y firmada por el
interesado.

b) Original y copia del Acta de Nacimiento.

c) Original y copia del Certificado Total de Estudios de Bachillerato o equivalente.
d) Y/o Original y copia del Certificado de Estudios Parcial o Total de la Licenciatura.
e) Y/o Copias del Titulo y Cédula Profesional.

f) Y/o Constancia laboral (solo si el estudiante trabaja)

g) 3 fotografias tamafio infantil en blanco y negro.

h) Curriculum.

i) Constancia del pago de inscripcidén (en caso de que proceda).

j) La Institucibn no se responsabiliza de la autenticidad de los documentos
presentados por el aspirante.

k) Los estudiantes extranjeros, ademas de los documentos antes sefalados,
deberan presentar la constancia de su estancia legal en México.

l) Los estudiantes extranjeros, ademas de los documentos antes sefalados,
deberan acreditar con constancia aprobatoria de forma oral y escrita un nivel de
idioma espafol minimo B.2, en el caso de que el idioma espafiol no sea el idioma

nativo del estudiante.

Articulo 39. El estudiante una vez inscrito, recibira un registro de la formacién que

cursara.
Articulo 40. El alumno antes de concluir cada taller, curso y/o diplomado, para que

concluya con satisfaccion y sea acreedor de su constancia, debera cumplir con los

requisitos académicos exigidos, que no tiene adeudos financieros y tuvo una

14
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conducta estudiantil decorosa. En caso de incumplir alguno o varios de los requisitos

descritos no sera acreedor de su constancia.

Articulo 41. En el caso de que el estudiante, por causas ajenas o imprevistas, haya
costeado completamente un taller, curso o diplomado y no lo haya podido concluir,
tendra la posibilidad de reingresar en la siguiente promocién de tal formacion para
concluirlo sin necesidad de costear ningun nuevo pago. En el caso de que desee
concluir y realice el pago completo (en caso de tener adeudos) se le dara acceso a

una nueva promocion.

Articulo 42. En caso de que un alumno irregular adeude mas de dos mensualidades

automéaticamente causara baja en el taller, curso o diplomado que esté realizando.

Articulo 43. Los trdmites sefalados en el presente Reglamento deberan de ser
realizados por el propio interesado o por sus padres, tutores o apoderados en
aquello que proceda. Quien no logre complementar totalmente los tramites
correspondientes en los plazos especificados para tal efecto, renuncia por ese

hecho a ellos, ya sea de inscripcidn o reinscripcion a talleres, cursos o diplomados.

Articulo 44. El Departamento de Finanzas fijara el monto de las cuotas procedentes
gue el alumno deberé cubrir, por los diversos tramites y servicios, derivados de este
Reglamento, tales como inscripcidn, reinscripcion, colegiatura, practicas, talleres,
supervision y vigilancia, cursos y diplomados, entre otros. La fecha en que se deban
llevar a cabo los pagos sera dada a conocer en el instructivo de pagos que se
publicara con un minimo de quince dias de anticipacion al inicio de cada taller, curso

o diplomado.

De los Derechos de los Alumnos.
Articulo 45. Son Derechos de los Alumnos.

l. Recibir de la Institucion la formacion académica completa correspondiente a cada
Plan de Estudios.
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Il. Ser tratados con respeto, dignidad y justicia por las Autoridades de la Institucion,

por el Personal Académico, por sus comparieros y por el personal administrativo.

[ll. Disfrutar de las instalaciones de la Institucion de acuerdo con sus propias normas

complementarias.
IV. Participar en los diversos eventos que organice la Institucion.

V. Ejercer la libertad de expresion sin mas limite que el respeto y el decoro debidos

a la Institucién, a las Autoridades, a su ideario, al presente reglamento.

VI. Presentar sus observaciones escolares y/o quejas ante las Autoridades de la
Institucién y sostener sus derechos universitarios, con libertad y actitud respetuosa
y digna, sea personalmente o por escrito y ser oidos por la misma otorgando
derecho de audiencia dentro de los 15 dias habiles siguientes, una vez desahogada
la misma y aportadas las pruebas que considere pertinentes y no contrarias a la ley
el Consejo en igual plazo emitird la resolucion que en derecho corresponda, sin
prejuicio de recurrir a la autoridad educativa, en su defensa, apoyados por el

presente Reglamento y las normas complementarias.

VIl. Recibir las constancias de estudios, certificados parciales, totales, titulos,
diplomas, a través del procedimiento y requisitos que se establezcan.

VIII. Recibir los estimulos académicos que la Institucion establezca.

IX. Obtener revisibn de examenes, ya sean parciales o finales, siempre que se
cumpla con los requisitos establecidos en el presente Reglamento.

De las Obligaciones de los Alumnos.
Articulo 46. Son Obligaciones de los Alumnos:

I. Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento y con las normas
complementarias, comprometiéndose a ello, sin pretender ninguna excepcion,

mediante protesta escrita al inscribirse

[I. Conducirse con respecto, decoro y justicia para con las autoridades de esta
Institucién, con el personal académico, con sus compafieros y con el personal

administrativo.

[1l. Cubrir los requerimientos financieros y administrativos en forma puntual.
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IV. Comprometerse prioritariamente, en el cumplimiento integro de su respectivo
plan de estudios.

V. Conocer la estructura de esta Institucion, respetar sus normas de organizacion y
funcionamiento.

VI. Cuidar y usar debidamente los bienes, equipos, instalaciones y recinto de la
Institucion.

VII. No utilizar ni cooperar en procedimientos fraudulentos en las pruebas de
evaluacion, examenes y/o documentos oficiales de la Institucidén. En su caso, el uso
de medios fraudulentos dara lugar a la apertura de expediente sancionar y podra
llegar a la expulsion del estudiante de la Institucion.

VIIl. Respetar el nombre, marca/s, simbolos y emblemas de la Institucion, de sus
organos y Autoridades. Los estudiantes no podran usar publicamente, sin
autorizacion por escrito a las Autoridades de esta Institucion descritas en el articulo
7 de este Reglamento, el nombre, las siglas, el escudo, el lemay el logotipo oficiales
de la Institucién en acciones personales o de grupo. Tampoco podran ostentarse
como representantes de la Institucion, verbalmente o por escrito; ni promover
eventos de cualquier indole, sin la mencionada autorizacion.

IX. Ejercer y promover activamente la no discriminacién, hacia los miembros de la
comunidad educativa, del personal de la Institucion.

X. Los alumnos que hayan concluido sus estudios en el nivel educativo
correspondiente y no se inscriban a otro programa de formacion, adquiriran la
calidad de ex-alumnos, lo cual les permitira seguir vinculados a la Institucion en los
términos del presente Reglamento, recibiendo notificaciones de la Institucion.

XI. Cualquier otro deber que le sea asignado.

De las Bajas Académicas.
Articulo 47. El Comité de Bajas se integrara por los miembros o Autoridades de

esta Institucién descritos en el articulo 7 de este Reglamento.

Articulo 48. Las Autoridades descritas en el articulo 7 de este Reglamento es el
Unico organismo facultado para dar de baja a los alumnos de la Institucion.
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Articulo 49. ElI Comité se reunira a peticion de la parte interesada y en virtud de la
convocatoria que el Coordinador del Programa Académico al que esté inscrito el

alumno en cuestiodn, lance para tal efecto.

Articulo 50. Todos los miembros del Comité tendran derecho a voz y voto, y las
resoluciones se tomaran por unanimidad en los casos de suspension y baja

temporal y por unanimidad en la baja definitiva.

Articulo 51. ElI Comité queda facultado para suspender, por primera vez a un
estudiante, bajo su mas estricta responsabilidad, cuando concurran las siguientes
circunstancias:

I. Que no excede de una semana.
[l. Que no sea por una sola vez.

[ll. Que haya sido motivada por una conducta universitaria inadecuada, no grave y

no prevista como causa de baja.

Articulo 52. En caso de suspension como se establece en el Articulo que antecede
ésta se comunicara por escrito al interesado, al mismo tiempo que se les
amonestard para evitar su reincidencia. Se enviara una copia a las Autoridades de

la Institucion y se consignara el hecho en el expediente personal del alumno.
Articulo 53. La segunda suspension no pondra exceder de 15 dias habiles.

Articulo 54. El estudiante que sea suspendido dos veces y reincida en su proceder

inadecuado, si fuese sancionado, lo sera con baja definitiva.

Articulo 55. El estudiante podra causar baja definitiva por alguna de las siguientes
causas:

I. Por voluntad propia.

Il. Por insuficiencia académica.
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[ll. Por conducta académica inadecuada.
IV. Por incumplimiento a las obligaciones financiero-administrativas.

V. Por impedimento especial.

Articulo 56. Se entiende como baja por propia voluntad, la que solicite el alumno
libremente, mediante oficio presentado a las Autoridades de esta Institucion. La
fecha de recepcién del documento serd reconocida para los fines financieros-

administrativos.

Articulo 57. El estudiante que por falta de documentacion o situacion académica
irregular deje de asistir a clases quedara sujeto al régimen de baja voluntaria y no
tendra derecho a devoluciones, ni expedicion de documento académico alguno para

el caso de falta de documentos.

Articulo 58. Se entiende por baja por insuficiencia académica:
I. Agotar las oportunidades a la que tiene derecho para acreditar el programa de

taller, curso o diplomado de acuerdo con los Articulos del presente reglamento.

[I. Contar con un promedio de siete punto nueve (7.9) o menor en los programas de

taller, curso o diplomado.

[ll. Por exceder los plazos maximos para pertenecer a un programa de acuerdo a

los articulos de este Reglamento.

Articulo 59. Se entiende por conducta académica inadecuada:

l. Atentar, dentro del recinto de la Institucion, contra las buenas costumbres, de
manera enunciativa y no limitativa como el acoso escolar, acoso sexual, asi como
introducir todo tipo de armas blancas, de fuego y/o sustancias explosivas de

cualquier naturaleza.

IIl. Introducir, usar y/o vender enervantes, narcéticos, psicotropicos o ingerir bebidas
embriagantes dentro del recinto de la Institucion o presentarse al mismo bajo los

efectos de estas sustancias a clases o practicas.
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[ll. Atentar contra las instalaciones y equipo de la Institucion; contra las personas o
bienes de las autoridades, del personal, de los profesores, de los estudiantes y de

los visitantes de la Institucion.

IV. Faltar al respeto gravemente, a la propia Instituciéon o cualesquiera de los
miembros de la comunidad universitaria; autoridades, maestros, empleados,
alumnos vy Vvisitantes, alterar o interrumpir las actividades académicas,

administrativas y generales oficiales de la Institucion.

V. Alterar o falsificar documentos escolares y otros documentos oficiales de la
Institucién y/o realizar plagio académico de documentos, proyectos, trabajos,

memorias u cualquier otro.
VI. Ingresar a la Institucion con la documentacion falsa o apdcrifa.

VII. Desacatar cualquier disposicion del presente Reglamento y/o normas

complementarias.

VIII. Conducirse de manera irrespetuosa con los integrantes de la comunidad de la
Institucién, usando palabras ofensivas, soeces, denigrantes u obscenas dentro y

fuera de clases o en redes sociales.

IX. Realizar actos u omisiones que sean considerados posibles hechos constitutivos
de delito, para la cual la Institucién notificara tal circunstancia ante las autoridades
legales competentes conforme a las disposiciones juridicas aplicables y de igual
forma lo comunicard a la autoridad educativa federal en caso de programas

oficiales.

Articulo 60. Se entiende por incumplimiento a las obligaciones financiero-

administrativas, adeudar hasta dos pagos consecutivos de colegiatura.
Articulo 61. Se entiende por impedimento especial algun elemento de diferente

indole ajeno o no a la voluntad del estudiante que, a juicio del Comité obstaculice

su desempefio dentro de la Institucion.
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Articulo 62. Sera baja temporal cuando no exceda de un programa de taller, curso
o diplomado y baja definitiva cuando el estudiante quede inhabilitado para continuar

con sus estudios en la Institucion.

Articulo 63. Cuando un estudiante sea dado de baja definitiva en un Programa
Académico, por conducta universitaria inadecuada no podra ser admitido en ningun

otro Programa Académico de la Institucion.

Articulo 64. La Autoridad que solicite la baja convocara al estudiante para que sea
oido en el seno del Comité de bajas y exponga las razones que a su derecho

convengda.

Articulo 65. El Comité promovera con su mayor capacidad de avenencia y justicia
recursos en las partes involucradas para resolver el caso, evitando las soluciones

extremas.

Articulo 66. Las resoluciones de suspension y baja seran por escrito, agregandolas
al expediente personal del estudiante, una copia le sera enviada por correo
certificado al domicilio que obre en el expediente. La resolucion se hara publica, en

el lugar que se estime prudente dentro de la Institucion, sefialando causa de la baja.

Articulo 67. A partir de la fecha del dictamen de suspensién el estudiante quedara
suspendido de sus derechos, permaneciendo sus obligaciones financiero-

administrativas.

Articulo 68. En los casos de baja temporal o definitiva, el estudiante debera liquidar
los adecuados que existan a su cargo hasta la fecha oficial de baja, para que tenga
derecho a la devolucién de sus documentos personales. La baja procedera una vez
gue el estudiante presente por escrito a las Autoridades de esta Institucién
presentes en el articulo 7 de este Reglamento, la forma de aviso de baja
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debidamente autorizada por la direccibn académica, el area de cobranza y la

biblioteca.

Articulo 69. Sdlo tendran efectos financieros-administrativos las bajas que se
tramiten conforme al procedimiento establecido en el Articulo que antecede del

presente Reglamento.

Articulo 70. La Institucién tiene derecho de retirar sus derechos como estudiantes
de esta Institucion a aquellos que estén atrasados en dos colegiaturas y

devolvérsela una vez que se hayan puesto al corriente de los pagos y los recargos.

Articulo 71. En Diplomados no se permitir4 presentar examenes, ni trabajos finales
a los alumnos que no estén al corriente de sus pagos. Por lo que se les podra como

calificacion NP.

De las Becas (SEP).

Articulo 72. La Institucion esta obligada a otorgar como minimo el 5% de Becas del
100% sobre el total de alumnos inscritos en cada uno de los Programas Académicos

gque cuenten con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte de la SEP.

Articulo 73. La Institucion podra otorgar Becas con objeto de apoyo a los
estudiantes de Bachillerato, Licenciatura, Especialidades, Maestrias y Doctorados;
con reconocido rendimiento académico y escasos recursos econémicos para que

puedan realizar estudios de taller, cursos, diplomados en la Institucion

Del Comité de Becas.
Articulo 74. El Comité de Becas es el 6érgano colegiado encargado de aplicar el
procedimiento descrito en el presente Reglamento, en cuanto a su otorgamiento,

renovacion o cancelacion y sus decisiones seran inapelables.
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Articulo 75. En la Institucién existira un Comité de Becas formado por las

Autoridades descritas en el articulo 7 de este Reglamento.

Articulo 76. Son funciones del Comité de Becas:
I. Publicar la convocatoria para el otorgamiento de becas en los plazos que se

establezcan en el presente Reglamento.

[l. Analizar y evaluar las Solicitudes de Becas que cumplan con los requisitos

especificados en el presente Reglamento.

lll. Otorgar las Becas en funcion de los criterios especificados en el presente

reglamento.

IV. Notificar a los interesados el dictamen respectivo.

V. Resolver los casos de incremento del nUmero de Becas a otorgar.
VI. Determinar la distribucion del nimero de Becas a otorgar.

VII. Determinar el porcentaje de Becas en funcion de las necesidades econdmicas

del candidato.

VIII. Resolver los demas casos inherentes al objeto del presente reglamento.

Del Procedimiento.
Articulo 77. El procedimiento para el otorgamiento de Becas se sujetara al siguiente

calendario:
I. La convocatoria de becas se publicara en la promocion de cada taller, curso o

diplomado.
Il. La entrega de solicitudes al interesado sera en el periodo de promocion.

[ll. La recepcién de solicitudes sera antes de una semana de comienzo del taller,
curso o diplomado.
IV. El proceso interno se realizara en la semana previa al comienzo del programa

de formacion ya sea taller, curso o diplomado oficial.

V. La reunion de los comités de becas a efectos de asignacion se realizara en la
semana previa al comienzo del programa de formacién ya sea taller, curso o

diplomado oficial.
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VI. La publicacion de resultados se realizara en tal semana previa.

Del Otorgamiento de Becas.
Articulo 78. Los resultados definitivos se haran publicos durante la semana previa

al comienzo del programa de formacion ya sea taller, curso o diplomado oficial.

Articulo 79. Conforme al Articulo 57 fraccion Ill de la Ley General de Educacion y
33 del Acuerdo Secretarial 279, la Institucion esta obligada a otorgar el 5% de becas
del total de estudiantes inscritos en cada Programa Académico que cuente con
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte de la Secretaria de

Educacion Publica.

Articulo 80. ElI monto de las Becas que la Institucion otorgue por conducto del

Comité podra ser entre el 10% y el 100%.

Articulo 81. Los requisitos para el otorgamiento de Becas son los siguientes:

I. Que el candidato este oficialmente inscrito en la institucion en un Programa de
Estudio que cuente con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte de
la SEP.

Il. Que demuestre contar con un promedio minimo de 8.0 (ocho punto cero) en el
ciclo inmediato anterior y no tener ninguna asignatura reprobada en el ciclo
inmediato anterior (Preparatoria concluida y/o Licenciatura en proceso o concluida);
asi mismo no haber presentado ninglin examen extraordinario en el ciclo inmediato

de una beca.
[ll. Contar con una situacion econdmica que justifique la asignacion de una beca.

IV. Presentar en tiempo y forma la Solicitud de Beca, debidamente requisitada,
conforme a la Convocatoria. Cabe resaltar que cualquier omisién voluntaria o
falsedad en la informacion o documentacion presentada, dejara sin efectos la

solicitud.

V. Enlos casos de reingreso, haber sido estudiante de la Institucion en un programa

anterior.
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VI. Para los estudiantes de primer ingreso, contar con un promedio general minimo

de ocho punto cero en el ciclo inmediato anterior.

Articulo 82. Las Becas tendran las siguientes restricciones:

|. Solo podra otorgarse una Beca por familia.

Il. Las Becas son intransferibles entre Programas Académicos, institucion,

individuos y niveles académicos.

De la Renovacion de Becas.
Articulo 83. La Beca, una vez otorgada se renovard automaticamente en nuevos

programas educativos de talleres, cursos o diplomados, siempre y cuando el alumno
cubra los siguientes requisitos:

|. Mantenga como minimo un promedio de 8.0 (ocho punto cero).
Il. No repruebe ningun programa de formacion en examenes ordinarios.
[ll. No realice baja.

IV. Mantenga las condiciones economicas que dieron origen a la asignacion de la

beca.

Articulo 84. El estudiante que tenga menos del 100% de Beca, podra solicitar el
incremento correspondiente, dentro de los plazos establecidos en el Articulo 77 del
presente Reglamento, siempre y cuando tenga las condiciones académicas

requeridas y demuestre que su situacion econémica lo amerita.

Articulo 85. El incremento de Beca al que se refiere el articulo 84, quedara sujeto

a la disponibilidad de Becas que tenga la Institucion.
Articulo 86. Para solicitar incremento de Beca al estudiante debera hacer la

solicitud correspondiente y presentar la documentacion requerida dentro de los

plazos establecidos en el Articulo 77 del presente Reglamento.
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Articulo 87. En caso de que, por falta de disponibilidad de Becas, el estudiante no
sea beneficiado con el incremento solicitado, este no perdera el porcentaje de Beca

asignado originalmente.

De la Cancelacion de Becas.
Articulo 88. EI Comité de Becas podra cancelar las Becas asignadas por los

siguientes motivos:

l. Por baja voluntaria de la institucién por parte del becario
Il. Por suspension o baja definitiva del becario.

[ll. Por no haberse inscrito oficialmente en la Institucion.
IV. Por haber reprobado algun programa en exadmenes ordinarios o haberse dado
de baja en algun programa de formacion ya sea taller, curso o diplomado.

V. Por no haber alcanzado el promedio de ocho punto cero en el ciclo anterior.

VI. Por cambio en las condiciones socioecondmicas que dieron origen al

otorgamiento de la beca.

VII. Cuando se compruebe alteracion deliberada de la documentacion o de la

informacion presentada.

VIII. Renuncie expresamente a los beneficios de la beca

De los Derechos y Obligaciones de los Becarios.
Articulo 89. El Becario tendra derecho a recibir por parte de la Institucion, el

dictamen del Comité de Becas, en el cual se especifique el porcentaje otorgado de
beca sobre los montos de inscripcion y colegiatura.

Articulo 90. El Becario tendra derecho a renovacion automatica de beca en tanto

mantenga las condiciones establecidas en el articulo 83 del presente Reglamento.

Articulo 91. El Becario tendra derecho a solicitar incremento al monto de su beca,

de acuerdo a lo establecido en los articulos del presente Reglamento.

Articulo 92. El Becario quedara obligado a:
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I. Cursar la carga académica total correspondiente establecida en el plan de

estudios autorizado.
[I. Cumplir con el reglamento interno de la Institucién.

[ll. Estar al corriente en los pagos que le correspondan, en el supuesto de goce de

beca parcial.

Articulo 93. La Institucién otorgara Becas a los estudiantes de alto rendimiento
académico y escasos recursos economicos a fin de que puedan realizar o continuar

estudios en la propia Institucion.

Articulo 94. La Comision de Becas es el 6rgano facultado para otorgar las becas

gue ofrece la Institucion.

Articulo 95. La Comisién de Becas de la Institucion estard integrada por las

Autoridades de la Institucion descritas en el articulo 7 de este Reglamento.

Articulo 96. Son funciones de la Comision de Becas:

I. Publicar la convocatoria para el otorgamiento de Becas.

Il. Analizar y evaluar las Solicitudes de Becas que cumplan con los requisitos

especificados en el Reglamento.

lll. Otorgar las Becas en funcion de los criterios especificos en el presente

Reglamento.

IV. Notificar a los interesados el Dictamen respectivo.

V. Resolver los casos de incremento y cancelacion de las becas.
VI. Determinar la distribucion del nimero de becas a otorgar.

VIl. Determinar el porcentaje de beca en funcion de las necesidades econdmicas

del candidato.

VIII. Resolver los demas casos inherentes al objeto del presente Reglamento.
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Articulo 97. Las Becas que ofrecen la Institucion tendran las siguientes
caracteristicas:
|. Sélo se podra gozar de un solo tipo de beca.

Il. Las Becas so6lo se otorgan para un programa especifico.

lll. En caso de renovacion de Beca, éste no sera automatico, por lo que sera
necesario volver a concursar en el proceso de seleccion de becarios para otro

programa de formacion especifico.

IV. El tramite de Solicitud de Beca debera ser realizado por el interesado dentro de

las fechas sefialadas para tal efecto.

V. La Beca serd intransferible entre personas y programas académicos.

Articulo 98. Quedara a cargo del estudiante el pago total de las cuotas y servicios

escolares de cualquier naturaleza que no estén contemplados en la beca.

De las Becas de Excelencia Académica (Becas Institucionales).
Articulo 99. Las Becas de Excelencia Académica son las que otorga la Institucion

para apoyar reconocer y estimular a los estudiantes con una trayectoria académica

sobresaliente y de escasos recursos econdémicos.

Articulo 100. El nimero de Becas de Excelencia Académica que la Institucion

otorgue estaran en funcion del fondo establecido para tal fin.

Articulo 101. El monto de las Becas de Excelencia Académica sera fijado por la

Comision de Becas de la Institucion.

Articulo 102. Los requisitos que debera cubrir el estudiante para obtener y
conservar una Beca de Excelencia Académica son:

I. Ser alumno regular de la Institucion

[I. Tener un promedio minimo de 10 en los ciclos académicos (Preparatoria

concluida y/o Licenciatura concluida, al menos).

[ll. Tener una situacién econémica que justifique el otorgamiento de una Beca.
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IV. Presentar la siguiente documentacion:

- Solicitud oficial de Beca.

- Dos cartas de recomendacion expedidas por los profesores de la propia Institucion.
- Carta de exposicion de motivos.

- Constancia de calificaciones (Preparatoria, Licenciatura, Maestria y/o Doctorado)

Articulo 103. Los estudiantes que obtengan una Beca de Excelencia Académica
realizaran actividades académicas formativas en las areas que la propia Instituciéon

establezca.

De las Becas Convenio (Becas Institucionales).
Articulo 104. Son Becas Convenio aquellas que ofrece la Institucion mediante

Convenios de beneficio mutuo con diversas empresas o0 con personas fisicas, a fin
de que el personal de las empresas o0 alumnos en condiciones especiales, pueden

realizar cualquier tipo de estudios que la institucion ofrece.

Articulo 105. El monto de la Beca Convenio estara determinado por el propio

Convenio.

Articulo 106. Los requisitos para obtener y conservar la Beca Convenio son:

I. Ser alumno de la Institucion.
Il. Que el Convenio o Fondo establecido esté vigente.

[ll. Comprobar pertenecer y ser postulado por la Institucion firmante del Convenio o

cumplir con las disposiciones que establezca el donante del fondo.
IV. Tener y conservar un promedio minimo de 8.0 (ocho punto cero).

V. Cumplir con cualquier otro requisito que la empresa involucrada en el Convenio
o el Donante del Fondo establezca y que la institucién, juzgue pertinente y

procedente.

29



°/°/°/° Promotora de Formacion ASML, S.C.

QcCID

Colegio Cientifico de Datos

De la Cancelacion de Becas.
Articulo 107. La Comision de Becas podra Cancelar las Becas asignadas por los

siguientes motivos:

I. Por baja voluntaria de la Institucion por parte del becario.
Il. Por suspensién o baja definitiva del Becario.
lll. Por no haberse inscrito oficialmente en la Institucion.

IV. Por haber reprobado algiun programa de formacion en examen ordinario o

haberse dado de baja en alguna asignatura.
V. Por no haber alcanzado el promedio requerido.

VI. Cuando se compruebe alteracion deliberada de la documentacion o de la

informacion presentada.

VII. No cumpla con las asistencias requeridas en un mes, sin que medie justificacion

alguna.

VIIl. Renuncie expresamente a los beneficios de la beca.

De los Derechos y Obligaciones de los Becarios.
Articulo 108. El Becario tendra derecho a recibir por parte de la Institucion, el

dictamen de la Comision de Becas, en el cual se especifique el tipo de beca, asi

como el porcentaje otorgado de beca.

Articulo 109. El Becario quedara obligado a:
I. Cursar la carga horaria total del programa correspondiente establecida en el plan

de estudios autorizado.
[I. Cumplir con el Reglamento Interno de la Institucion.

[ll. Estar al corriente en los pagos que le corresponda, en el supuesto de goce de

Beca Parcial.

De los Examenes.

Articulo 110. Los examenes tendran por objeto:
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I. Que el profesor disponga de los elementos para valorar la eficacia de la

ensefianza y del aprendizaje.
Il. Que el estudiante conozca el grado de formacion que ha adquirido.

[ll. Que mediante le calificacion obtenida se pueda dar testimonio de la capacidad

del estudiante.

Articulo 111. Los profesores estimaran la capacidad de los estudiantes de las
siguientes formas:

l. Apreciacion de los conocimientos y aptitudes adquiridas por el estudiante durante
el programa de formacion, mediante su participacion en las clases, su desempefio
en los ejercicios, practicas y trabajos.

Il. Apreciacion de los conocimientos y aptitudes adquiridas por el estudiante

mediante los resultados obtenidos en los exdmenes parciales que les sean

aplicados durante el programa de formacién ya sea taller, curso o diplomado.

Articulo 112. Si el profesor considera que con los elementos enunciados en el
Articulo 111, le son suficientes para calificar al estudiante, o eximira de examen
ordinario, siempre y cuando:

I. Su promedio general de los examenes parciales sea igual o superior de 9.5
Il. Tenga como minimo el 90% de asistencia al curso.

[ll. Esté al corriente en el pago de sus colegiaturas.

Articulo 113. El alumno que no logre acreditar el programa de formacion causara
baja definitiva de la institucion. O podran solicitar una nueva oportunidad al Consejo

Académico.

Articulo 114. Se entiende por examen ordinario aquel examen global que el

estudiante presenta al término del programa escolar al que esta inscrito.

Articulo 115. Se entiende por examen extraordinario aquel que se presenta, en los

periodos oficiales, al no haber acreditado el programa de formacion.
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Articulo 116. Al término de cada ciclo escolar se programara un periodo de

examenes ordinarios y se abrira un periodo de examen extraordinario.

Articulo 117. Cuando un estudiante no demuestre poseer los conocimientos y
aptitudes suficientes para acreditar un programa de formacion, se expresara en los

documentos la calificacion de 7.9 o menos.

Articulo 118. En caso de que un estudiante, independientemente del programa que
curse no se presente al examen final, se anotard en los documentos

correspondientes NP, que significara no presentado.

Articulo 119. Los Examenes Ordinarios y Extraordinarios se realizaran de acuerdo
con el calendario que apruebe la Direccién de la Institucion y en los horarios que se
fijen. Este calendario tendra que ser aprobado por la Autoridad Educativa

respectiva.

Articulo 120. La documentacion relativa a los Examenes y las calificaciones
obtenidas por los estudiantes debera remitirse a las Autoridades de la Institucion
descrita en el articulo 7 de este Reglamento en un periodo maximo de tres dias

naturales, contados a partir de la fecha de la realizacion del examen.

Articulo 121. Los exdmenes se efectuaran en los recintos que se dispongan y en
los horarios comprendidos estrictamente dentro de las jornadas oficiales de trabajo,
salvo por el caracter de los examenes o por circunstancias de fuerza mayor, o las

Autoridades de la Institucion dictaminen lo contrario.
Articulo 122. Deberan presentar el Examen Ordinario aquellos estudiantes que no

habiendo quedando exentos retinan por lo menos el 80% de las asistencias al curso,
gue estén al corriente en el pago de sus colegiaturas, que hayan presentado los
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examenes parciales, los ejercicios, los trabajos y realizado las practicas obligatorias

del programa de formacion correspondiente.

Articulo 123. Los estudiantes que no reunan las condiciones establecidas en el
articulo anterior deberan presentar el examen extraordinario correspondiente,
siempre y cuando reinan por lo menos el 50% de asistencia al curso y se inscriban
en tiempo y forma al examen extraordinario. Los alumnos que no cumplan estos

requisitos tendran que recursar el programa de formacion en cuestion.

Articulo 124. El periodo de Examenes Ordinarios sera al término de los programas

de formacion correspondientes.

Articulo 125. Los Examenes Ordinarios seran efectuados por el profesor del
programa de formacion y deberan ser escritos, excepto cuando a juicio del consejo
universitario las caracteristicas del programa obliguen a otro tipo de prueba. La

Unica opcion que no podra autorizarse para el examen ordinario sera oral.

Articulo 126. En caso de que un profesor no pueda concurrir a un examen, el
coordinador del programa académico nombrara un sustituto. En todos los casos, los
documentos seran firmados por el profesor o profesores que realizaron el examen.
Seréa necesario que el profesor del curso avale la documentacion, aunque haya sido

en el momento de la aplicacion del examen.

Articulo 127. Los Examenes Extraordinarios tienen por objeto calificar la capacidad
de los sustentantes que no hayan acreditado el programa correspondiente cuando:
|. Habiéndose inscrito en un programa no hayan cubierto los requisitos para

acreditarla.

[l. Habiendo estado inscrito en un programa, no puedan inscribirse nuevamente.
lll. Hayan llegado al limite de tiempo para estar inscritos en la Institucion, en el
programa académico correspondiente tal y como se establece en articulos del

presente reglamento.
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Articulo 128. Los Examenes Extraordinarios se efectian en los sefialados en el
calendario escolar. Las pruebas deberan ser siempre escritas y en concordancia

con los contenidos programaticos autorizados.

Articulo 129. Los estudiantes tendran derecho a presentar hasta un examen
extraordinario. Unicamente las Autoridades de la Institucion podran autorizar un
mayor numero de examenes extraordinarios, previo informe favorable de la
coordinacion del programa académico correspondiente, tomando en cuenta el

historial académico del estudiante.

Articulo 130. Todos los Exdmenes Ordinarios y Extraordinarios, asi como los
trabajos escritos que presenten los estudiantes a lo largo del programa de formacion
correspondiente, deberan ser guardados en la Institucion, por lo menos durante 6

meses.

Articulo 131. En caso de error, procederd la rectificacion de la calificacion final de
un programa de formacién, si se satisface los siguientes requisitos:
I. Que se solicite por escrito ante la Direccion Académica dentro de los 3 dias habiles

siguientes a la fecha que se dieron a conocer las calificaciones.

Il. El profesor o los profesores que hayan firmado el acta respectiva, indiquen por
escrito, la existencia de error a la Direccion Académica.

[ll. Que el Director Académico autorice la rectificacion.

IV. Que la propia Direccion Académica comunique la rectificaciéon al area

correspondiente para subsanar el error.

Articulo 132. A peticion de los interesados, los Coordinadores de programa
académico, acordaran la revision de los examenes dentro de los tres dias siguientes
a la fecha en que hayan dado a conocer las calificaciones, siempre de acuerdo al

tipo de prueba, sera susceptible tal revision.
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De la Biblioteca
Articulo 133. La biblioteca estara a disposicion de los estudiantes para que puedan
consultar en cualquier momento los libros y manuales oficiales que son usados

como temarios de los talleres, cursos y/o diplomados.

Articulo 134. Los libros son Unicamente de consulta. El estudiante debe evitar el
mal uso de los materiales de la biblioteca, evitar su deterioro. En el caso de deterioro

del libro o manual deber& reponerlo con una nueva copia.

Articulo 135. El estudiante debe evitar introducir comida y bebida en el area de

biblioteca.

Articulo 136. En el caso de solicitar un préstamo de un libro o manual debe quedar
debidamente registrado ante la Autoridad del area de biblioteca que sera designado
por la Autoridad competente de esta Institucién con la siguiente informacion: libro,
autor/es, dia, hora de préstamo, plazo no superior a 24 horas. El estudiante debera
entregar el libro antes del paso de 24 horas. En el caso de que no lo entregue sera
sancionado con la apertura de expediente por mal manejo de biblioteca y no podra
continuar con el estudio de taller, curso o diplomado hasta no entregue de nuevo el
libro 0 manual en perfecto estado o tal como se le entregd. Sl esta en estado

inadecuado respecto a como se le entregd, deberéa reponer el libro o manual.

Articulo 137. La Institucion prohibe totalmente la copia del material con autoria
y/o derechos de autor.

De la Biblioteca Virtual

Articulo 138. En plataforma y una vez los estudiantes soliciten y comiencen un

diplomado, tendran acceso total al area de Biblioteca Virtual.
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Articulo 139. La biblioteca virtual es de consulta y descarga de material, siendo

todo el material de licencia libre.

Articulo 140. No habré en biblioteca virtual ningin material con derechos de autor.
En el caso de gue lo hubiere, estara la copia fisica del libro en biblioteca (fisica), a
no ser que sea en formato virtual, y en ningan caso sera descargable, sino solo de

consulta.

Articulo 141. En el caso de que un estudiante solicite la integracién de un libro
sugerido por el mismo estudiante en biblioteca o biblioteca virtual, sera evaluado
por la autoridad competente, para estudiar su adecuacion.

Articulo 142. Tanto la biblioteca virtual como fisica estaran en permanente
actualizacion con ediciones y libros y manuales nuevos respecto a los temas de

interés de talleres, cursos y diplomados.

Articulo 143. Cualquier donacion de libros y manuales es aceptado.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento General entrara en vigor un dia después

de haber sido aprobado por las autoridades correspondientes.

Articulo Segundo. El presente Reglamento General deroga todas las disposiciones

anteriores.
Articulo Tercero. Cualquier asunto no previsto en el presente Reglamento General,

sera turnado para su resolucion por las Autoridades de la Institucion, las cuales

resolveran, en definitiva.
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Articulo Cuarto. El presente Reglamento General, podrd ser reformado y/o
adicionado a peticion de las Autoridades de la Institucion descritas en el articulo 7

del presente Reglamento.
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Firmado por:
Tomas Alberto Salmerdn Enciso (Representante legal)

Ménica Lima Vela (Coordinadora)

38



