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INSTITUTO UNIVERSITARIO PUEBLA 
REGLAMENTO INTERNO 

 
DISPOSICIONES GENERALES 

El presente reglamento es de carácter general y obligatorio para los miembros del nivel 
superior que integran el Instituto Universitario Puebla, incluyendo a los administrativos, docentes, 
alumnos, padres de familia y/o tutores que son parte integrante del mismo, cada uno de ellos con su 
participación muy particular dentro de mismo que en lo sucesivo y para efectos del presente 
reglamento se denominará Instituto. 

 
Tiene por objeto establecer los criterios para normar la vida académica mediante la regulación 

de la conducta y las acciones en general que deben observar los alumnos que se encuentren inscritos 
en el centro educativo en su nivel superior. 

 
Para los efectos del presente reglamento se entenderá por alumnos, quienes habiendo 

cumplido con los procedimientos y requisitos de admisión sean admitidos para cursar cualquiera de los 
niveles educativos del tipo Superior que se impartan en el Instituto Universitario Puebla, adquiriendo 
para esto los derechos y obligaciones que marque el presente reglamento. 
 
 
INTRODUCCIÓN 

El Instituto   de Consultoría Universitaria Santin con nombre comercial Instituto Universitario 
Puebla, cumple con la disposición del artículo 49 de la Ley General de Educación, referente al 
proceso educativo, mismo que se basa en los principios de libertad y responsabilidad que aseguran 
la armonía de relaciones entre los educandos y educadores, promoviendo el trabajo en grupo para 
asegurar la comunicación y el dialogo entre educando, educadores y padres de familia. Para 
que el Instituto responda a este mandato y pueda cumplir con su finalidad de responder a las 
necesidades de la sociedad es indispensable contar con una normatividad interna que rija su 
quehacer cotidiano, misma que a continuación se expone. 

 
El presente reglamento tiene como finalidad además de la prevista en el párrafo anterior, la 

de lograr la excelencia academia del Instituto Universitario Puebla, esto a través de delimitación de 
funciones de sus diferentes departamentos a fin de que sean especialistas en sus áreas de trabajo, 
responsables y capaces de resolver las situaciones que sucedan en el Instituto, al mismo tiempo 
trata de fomentar la relación que los alumnos tienen con el Instituto, para crear amor y respeto al 
nombre del Instituto así como todo lo que él representa. 

 
Es importante la difusión y conocimiento del presente reglamento por todos los integrantes 

de la comunidad institucional y apegarse a su marco jurídico, el mismo está compuesto  por ocho 
títulos que  son de  suma  importancia para la subsistencia y buen funcionamiento institucional. 

 
El  Instituto  de  Consultoría  Universitaria  Santin  con  nombre  comercial Instituto 

Universitario Puebla es una persona moral que ha tenido una evolución que la ha llevado a ser una 
Institución que ha tratado a través de su historia proveer dicha educación con los mejores 
elementos del área, y por muchas razones la Institución ha crecido de tal forma que el antiguo 
reglamento quedó superado y es necesario uno nuevo que cubra las necesidades actuales de 
todas las áreas que la componen; al mismo tiempo su crecimiento y evolución han llevado 
a tener nuevas necesidades las cuales deben ser cubiertas, pero al mismo tiempo reglamentadas, 
en cualquier institución es necesario que sus integrantes conozcan sus derechos, pero también sus 
obligaciones, y que con ello las relaciones que se dan entre los mismos este dentro de un marco 
de cordialidad, compañerismo y amor por la institución. 

 
El Instituto Universitario Puebla mantiene el compromiso de promover la no discriminación 

en el acceso al trabajo, practicar la igualdad y equidad de oportunidades y responsabilidades en 
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todos los aspectos, garantizar un ambiente laboral sano y productivo, que posibilite el mejor 
desempeño y desarrollo profesional; así como prevenir y combatir el hostigamiento o acoso sexual 
y/o laboral, respetar la condición individual de sus integrantes, mediante acciones pertinentes que 
establezcan un entorno equitativo y dar seguimiento a lo establecido en su sistema de gestión de 
equidad de género. 

 
En el Instituto Universitario Puebla se impulsa el Modelo de Equidad de Género en todos 

sus niveles, desde el prescolar, primaria, secundaria, bachillerato, bachillerato general no 
escolarizado, preparatoria, técnico superior universitario, licenciaturas, maestrías y doctorados, en 
el personal docente y administrativo, en el que se maneje lenguaje incluyente, el respeto entre 
género, y evitando cualquier tipo de discriminación. 

 
Reconociendo que es necesaria la construcción de la cultura de equidad desde la 

educación inicial, pasando por todas las etapas del desarrollo del ser humano a través de la cual 
se generen y promuevan los valores de la igualdad, la equidad, la no discriminación y el respeto a 
los derechos de las personas, lo que representa un fin en sí mismo, pero también un medio para 
garantizar en el futuro sociedades más justas, participativas e incluyentes. 

 
 
 
MISIÓN, VISIÓN Y POLÍTICA DE LA CALIDAD 
 
MISIÓN.  
Proporcionar un entorno especial para el aprendizaje, el trabajo en equipo y la innovación prestando 
servicios educativos de calidad, en los niveles; básico, medio superior y superior, actualización en el 
trabajo y para el trabajo, capacitación, con la finalidad de formar personas íntegras que desarrollen las 
competencias necesarias, que permitan interpretar la realidad y transformarla, con una sólida 
conciencia de responsabilidad y compromiso social. 
 
VISIÓN.  
Ser una institución dedicada a la educación con alto valor humano, vinculada estrechamente a la 
sociedad mediante programas de vanguardia, comprometida con la investigación, difusión y el 
desarrollo de talentos. 
 
POLÍTICA DE CALIDAD. 
El Instituto Universitario Puebla establece como política de calidad proveer servicios educativos 
oportunos y eficaces a través de un Sistema de Gestión de Calidad, que nos permita satisfacer los 
requerimientos de nuestros clientes y mejorar continuamente nuestro proceso de Enseñanza 
Aprendizaje y Administración Escolar. 
 
 
OFERTA ACADÉMICA 
 
Clave de centro de trabajo: 21MSU0006W 
LICENCIATURA RVOE 
1 TÉCNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN SEGURIDAD 

PÚBLICA Y POLICIAL SEP-SES/21/114/01/057/2009 
2 LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN SEP-SES/21/114/04/302/06 

3 LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE HOTELES, 
RESTAURANTES Y EMPRESAS TURÍSTICAS SEP-SES/21/114/01/200/06 

4 LICENCIATURA EN ARQUITECTURA  SEP-SES/21/114/04/246/06 
5 LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN SEP-SES/21/114/04/306/06 

6 LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN CON 
TERMINAL EN EDUCACIÓN INICIAL SEP-SES/21/114/01/038/2009 

7 LICENCIATURA EN CIENCIAS POLICIALES Y 
SEGURIDAD PÚBLICA SEP-SES/21/114/01/318/2010 

8 LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA SEP-SES/21/114/04/303/06 
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9 LICENCIATURA EN CRIMINOLOGÍA Y CRIMINALÍSTICA SEP-SES/21/114/01/058/2009 
10 LICENCIATURA EN CRIMINOLOGÍA Y CRIMINALÍSTICA SEP-SES/21/114/01/1338/2015 
11 LICENCIATURA EN DERECHO SEP-SES/21/114/04/300/ACT.1/09 
12 LICENCIATURA EN DERECHO SEP-SES/21/114/01/1337/2015 

13 

LICENCIATURA EN ENSEÑANZA DE EDUCACIÓN 
MEDIA SUPERIOR EN EL ÁREA DE: LENGUA Y 
LITERATURA/ MATEMÁTICAS/ CIENCIAS NATURALES/ 
CIENCIAS SOCIALES SEP-SES/21/114/02/029/07/ACT.1/2010 

14 LICENCIATURA EN ENSEÑANZA DE LENGUAS 
EXTRANJERAS SEP-SES/21/114/04/307/06 

15 LICENCIATURA EN PSICOLOGÍA SEP-SES/21/114/01/245/06 
16 LICENCIATURA EN INGENIERIA CIVIL SEP-SES/21/114/04/299/06/ACT.1/2010 

17 LICENCIATURA EN INGENIERÍA DE DISEÑO 
INDUSTRIAL SEP- SES/21/114/01/1147/2014 

18 LICENCIATURA EN INGENIERIA ELECTRICA SEP-SES/21/114/04/301/06/ACT.1/2010 
19 LICENCIATURA EN INGENIERIA INDUSTRIAL SEP-SES/21/114/04/305/06 
20 LICENCIATURA EN INGENIERIA MECATRONICA SEP-SES/21/114 /02/005/07 

21 LICENCIATURA EN INGENIERIA EN SISTEMAS 
AUTOMOTRICES SEP-SES/21/114/01/875/2012 

22 LICENCIATURA EN INGENIERIA EN SISTEMAS 
COMPUTACIONALES Y DISEÑO DE SOFTWARE SEP-SES/21/114/04/350/2010 

POSGRADO RVOE 

1 
MAESTRIA EN COMPETENCIAS TECNOLOGIAS EN LA 
EDUCACION SEP-SES/21/114/01/316/2010 

2 MAESTRIA EN DERECHO SEP-SES/21/114/02/004/07 
3 MAESTRIA EN DERECHO LABORAL SEP-SES/21/114/01/317/2010 
4 MAESTRIA EN DERECHOS HUMANOS SEP-SES/21/114/01/315/2010 
5 MAESTRIA EN DERECHOS HUMANOS SEP- SES/21/114/01/1146/2014 

6 
MAESTRIA EN DESARROLLO DE COMPETENCIAS 
DOCENTES SEP-SES/21/114/01/313/2009 

7 
MAESTRIA EN DESARROLLO DE COMPETENCIAS 
DOCENTES SEP-SES/21/114/01/874/2012 

8 MAESTRIA EN DIRECCION DE EMPRESAS SEP-SES/21/114/04/311/06 

9 
MAESTRIA EN DIRECCION  Y GESTION DE 
INSTITUCIONES SEP-SES/21/114/04/310/06 

10 
MAESTRIA DOGMATICA PENAL Y SISTEMA 
ACUSATORIO SEP-SES/21/114/01/344/2010 

11 MAESTRIA EN EDUCACION POR COMPETENCIAS SEP-SES/21/114/01/314/2009 
12 MAESTRIA EN ENSEÑANZA DE  LAS MATEMÁTICAS SEP-SES/21/114/02/003/07 
13 MAESTRIA EN ESTUDIOS DE GENERO SEP-SES/21/114/01/601/06 
14 MAESTRIAS EN ESTUDIOS DE GENERO SEP-SES/21/114/01/873/2012 
15 MAESTRIA EN EVALUACION EDUCATIVA SEP-SES/21/114/01/257/2009 
16 MAESTRIA EN EVALUACION EDUCATIVA SEP- SES/21/114/01/1145/2014 

17 
MAESTRIA EN FISICA EN EL  AREA DE MECANICA DE 
FLUIDOS SEP-SES/21/114/04/312/06 

18 
MAESTRIA EN PSICOLOGIA JURIDICA Y 
CRIMINOLOGIA SEP-SES/21/114/04/308/06 

19 
MAESTRIA EN PSICOLOGIA JURIDICA Y 
CRIMINOLOGIA SEP-SES/21/114/01/1437/2015 

20 MAESTRIA EN TECNOLOGIA EDUCATIVA SEP-SES/21/114/04/309/06 
21 MAESTRIA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SEP-SES/21/114/04/351/2010 
22 MAESTRIA EN TEORIA Y PRACTICA CURRICULAR SEP-SES/21/114/01/056/2009 
23 DOCTORADO EN ALTA DIRECCIÓN SEP-SES/21/114/011187/2014 
24 DOCTORADO EN DERECHO  SEP-SES/21/114/04/314/06 
25 DOCTORADO EN ECOEDUCACION SEP-SES/21/114/02/002/07 
26 DOCTORADO EN GENERO Y DERECHO SEP-SES/21/114/01/602/06 
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TÍTULO I. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCIÓN 
 
Artículo 1.- El presente reglamento es de observancia general y obligatorio para los miembros del 
nivel superior que integran el Instituto Universitario Puebla, incluyendo a los administrativos, 
docentes, alumnos, padres de familia y/o tutores que son parte integrante del mismo, cada uno de 
ellos con su participación particular que en lo sucesivo y para efectos del presente reglamento se 
denominará Instituto. 
 
Artículo 2.- El Instituto  tiene  como finalidad  promover la educación  en  el nivel superior y 
coadyuvar al desarrollo de sus alumnos respondiendo a las necesidades de la sociedad mediante la 
vinculación con los sectores gubernamental, social, productivo y de servicios. 
 
Artículo 3.- En el desarrollo de su función, se observarán siempre los principios de libertad de 
cátedra en la tarea docente, de investigación y difusión de los conocimientos y de la cultura, 
prevaleciendo en todo momento el apego a los valores éticos y profesionales, a los planes y 
programas de estudio desarrollados con rigor y objetividad científica, aprobados por la Secretaria de 
Educación Pública del Estado. 
 
 
 
TÍTULO II. DEL PERSONAL 
 
CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo 4.- Se considera miembro del personal del Instituto, la persona física que labora en la 
docencia, investigación, departamentos administrativos, servicio y/o extensión conforme a las 
actividades celebradas en el mismo. 
 
El proceso de contratación del personal se encuentra regulado por los lineamientos del 
departamento de Recursos, siendo éste el único facultado para llevarlo a cabo. 

 
Artículo 5.- Los trabajadores desarrollarán sus labores en los lugares que el Instituto designe y 
deberán atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupación principal. 
 
Artículo 6.- Los trabajadores ejecutarán su trabajo con cuidado y esmero, apropiados en tiempo, 
forma y lugar convenidos; respetando en todo momento a los alumnos del Instituto.  
 
En caso de algún problema con un alumno o compañero de trabajo, el trabajador dará aviso a su 
superior para que atienda el asunto. 
 
 
CAPÍTULO II. DEL PERSONAL DEL INSTITUTO 
 
Artículo 7.- El personal del Instituto se clasifica de acuerdo a su contrato en: 
a) Trabajadores permanentes. Aquéllos cuya relación de trabajo tiene carácter de tiempo 
indeterminado conforme al contrato individual de trabajo. 
 
b) Trabajadores temporales. Aquéllos que han sido contratados para la ejecución de trabajos 
temporales o transitorios, ya sea por obra o tiempo determinado, Considerando en este caso los 
contratos como terminados y sin responsabilidad para el Instituto, al modificarse o concluir los objetos 
que motivaron su celebración. 
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CAPÍTULO III. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 
Artículo 8.-  Se entiende por personal administrativo a quien realiza actividades directivas, técnicas y 
de apoyo, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el presente Reglamento. 
 
Artículo 9.- Las funciones que dan origen a las diversas actividades que integran los trabajos 
asignados al personal administrativo, son: 
a) Directiva. Conjunto de actividades inherentes a la dirección, supervisión y definición de políticas y 
estrategias para el logro del objetivo del Instituto. Son funciones a cargo de personal con licenciatura, 
maestría o doctorado, con niveles de mando medio y superior. 
b) Técnica. Se define como el conjunto de actividades para planear, evaluar y elaborar proyectos que 
posibiliten, faciliten y complementen el desarrollo de las funciones académicas, las efectúan el 
personal con un nivel profesional de licenciatura o técnico especializado, son funciones que se llevan 
a cabo en las unidades técnicas, que comprenden laboratorios, talleres, unidades de ingeniería de 
sistema, centro de cómputo y demás unidades técnicas que requieran manejo profesional 
especializado.  
c) De Apoyo. Se define como el conjunto de actividades que el Personal Administrativo desempeña 
para apoyar a las unidades directivas y técnicas, así como el que realiza tareas de limpieza, vigilancia 
y mantenimiento de la planta física. 
 
Artículo 10.- El Instituto pondrá a disposición del Personal Administrativo, las instalaciones, los 
instrumentos y los materiales de trabajo que le sean indispensables para la ejecución de sus labores 
administrativas, conforme a las posibilidades presupuestales. 
 
Artículo 11.- El Personal Administrativo tendrá derecho a percibir puntualmente la remuneración que 
le corresponda por su trabajo, así como las prestaciones que le otorguen. 
Del mismo modo tendrá derecho a obtener facilidades para asistir a cursos de capacitación y/o 
actualización profesional, cuando el producto de tales eventos pueda contribuir al desarrollo de los 
programas institucionales. 
 
Artículo 12.- Dentro de las obligaciones asignadas al personal administrativo se encuentran: 

I. Firmar el contrato de prestación de servicios profesionales y cumplirlo con los horarios 
asignados, de acuerdo a lo que disponga el horario de labores asignado por las 
autoridades del Instituto. 

II. Asistir con puntualidad a sus labores. 
III. Desempeñar con diligencia las comisiones que le encomienden las autoridades del 

Instituto. 
IV. Velar por la conservación de la disciplina dentro y fuera del Instituto. 
V. Guardar la debida reserva de asuntos que tenga conocimiento y puedan causar algún 

perjuicio a la imagen del Instituto. 
VI. Guardar el debido respeto y consideración a sus superiores y compañeros de trabajo, así 

como al alumnado. 
VII. Asistir a los cursos de actualización y capacitación para el trabajo que promueva el 

Instituto. 
 
Artículo 13.- Se consideran causas de sanciones al Personal Administrativo, además de las previstas 
en la Ley y demás disposiciones legales vigentes, las siguientes:  
I. El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente Reglamento. 
II. La deficiencia en las labores debidamente fundamentada y comprobada por las autoridades 
correspondientes.  
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Artículo 14.- Las infracciones del Personal Administrativo a los preceptos de este Reglamento y 
demás disposiciones legales en vigor, dan lugar a alguna o varias de las siguientes sanciones en 
conjunto:  

I. Extrañamientos verbales y por escrito. 
II. Notas malas en su expediente. 
III. Suspensión de su cargo. 
IV. Terminación de su contrato en términos de la Ley. 
V. Destitución y cese en su contrato por causas graves en el servicio. 
VI. Pérdida de derechos para percibir sueldos. 

 
 

CAPÍTULO IV. DEL PERSONAL ACADÉMICO 
 
Artículo 1 5 .- Se entiende por personal académico a la persona física que presta servicios de 
docencia y/o investigación, conforme a los planes y programas establecidos por el Instituto. 
 
Artículo 16.- Las funciones generales que desempeñará el personal académico son las siguientes: 

I. Impartir educación superior en el Instituto con el propósito de formar profesionistas, 
investigadores, docente universitarios y técnicos al servicio de la sociedad. 

II. Participar en la organización, realización y dirección de investigación sobre temas y 
problemas de interés nacional, regional y estatal, aportando posibles soluciones. 

III. Desarrollar actividades conducentes al enaltecimiento y difusión de la cultura. 
 
Artículo 17.- El personal académico se clasifica de la siguiente manera: 
a) Docente por asignatura. Son aquellos que dediquen un número específico de horas a impartir la 
enseñanza de asignaturas determinadas en el nivel superior. 
 
b) Docente e investigadores de tiempo completo. Aquellos que tienen a su cargo las labores 
permanentes de docencia e investigación y que dedican medio tiempo o tiempo completo para la 
realización de esas actividades. 

  
La selección para la contratación y recontratación del personal académico se llevará a cabo por el 
Departamento de Dirección Académica, quien a su vez una vez seleccionado el docente que cumpla 
con los requisitos establecidos en los artículos procedentes, serán canalizados al departamento de 
Recursos para la entrega de documentación y firma de contrato conforme a sus lineamientos. 
 

- CONTRATACIÓN 
Artículo 18.- El personal docente se contratará tomando en cuenta su perfil académico, grados   
obtenidos, experiencia académica, disponibilidad de horario y desempeño en su clase muestra, así 
como los demás requerimientos que les sean solicitados por el departamento de Dirección Académica. 

 
Artículo 1 9 .- Los requisitos a cumplir el docente para su contratación son los mismos para 
ostentar la categoría de docente por asignatura, o bien de tiempo completo, los cuales se señalan a 
continuación: 
 
I.- Para el caso de docente de asignatura se requerirá: 

a) Poseer como mínimo el título, diploma o grado correspondiente al nivel educativo en 
que se desempeñará, o 

b) Satisfacer las condiciones de equivalencia de perfiles, demostrando que posee la 
preparación necesaria, obtenida ya sea mediante procesos autónomos de formación o a 
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través de la experiencia docente, laboral y/o profesional, para lo cual se deberá acreditar 
que: 
1. Tratándose  de  estudios  de  profesional  asociado  o  técnico  superior universitario y 

licenciatura, cuenta por lo menos con cinco años de experiencia docente o laboral en 
el área respectiva. 

2. Para   impartir  estudios   de  especialidad,  haya   obtenido   título   de licenciatura y 
experiencia mínima de tres años de ejercicio profesional o dedicado a la docencia. 

3. Para impartir estudios de maestría, haya obtenido título de licenciatura y experiencia 
docente o de ejercicio profesional mínima de cinco años o, en su caso, poseer 
diploma de especialidad y por lo menos tres años de experiencia docente o 
profesional. 

4. Para  impartir  estudios  de  doctorado,  haya  obtenido  el  título  de licenciatura y 
diez años de experiencia docente o profesional, o poseer diploma de especialidad y 
al menos siete años de experiencia docente o profesional o, en su caso, contar con 
grado de maestría y mínimo cinco años de experiencia docente o profesional. 

 
II.- Para el caso de docente académico de tiempo completo se requerirá: 

a) Acreditar experiencia o preparación para la docencia y la investigación o la aplicación 
innovativa del conocimiento en el campo en el que desempeñará sus funciones, o en la 
asignatura que impartirá, y 

b) Poseer preferentemente un nivel académico superior a aquél en el que desempeñará 
sus funciones y en áreas de conocimiento afines, en los casos de los estudios de 
profesional asociado o técnico superior universitario, licenciatura, especialidad y maestría. 
Respecto de los estudios de doctorado deberá acreditar el grado académico de doctor o 
doctora. 

 
Artículo 2 0 .- Un docente podrá ingresar al Instituto  a impartir cátedra e  invitación de la 
Dirección Académica, que por su experiencia en determinada disciplina y en docencia no haya duda 
de sus capacidades, o a propuesta del Rector.  

 
- RECONTRATACIÓN 

Artículo 2 1 .- El personal docente se recontratará con base a su perfil académico y el   resultado de   
la Evaluación de Calidad de la Práctica Docente realizada por los alumnos al finalizar el curso 
inmediato anterior, así como el uso que haya dado a la plataforma institucional y demás 
requerimientos que les sean solicitados por el Departamento de Dirección Académica. 

 
 

CAPÍTULO V. DEL DESEMPEÑO DOCENTE EN EL AULA 
 
Artículo 2 2 .- Son funciones a desempeñar por los docentes en el aula las siguientes: 

I. Impartir educación superior en las diversas disciplinas del nivel licenciatura o posgrado. 
II. Entregar al alumno al inicio de los cursos, los programas de estudio,  planeación de  

trabajo  y formas  de  evaluación  entre  otra  información pertinente, la cual será subida a la 
plataforma de la Institución con anticipación al comienzo del curso. 

III. Asistir puntualmente a impartir sus cátedras y a las reuniones de carácter académico que 
sean convocadas por la Dirección Académica, la Academia de su licenciatura o área y/o el 
Rector. 

IV. Checar su asistencia plasmando su huella digital en el checador ubicado en recepción sin 
excepción y en el tiempo establecido para hacerlo, por lo anterior no habrá justificación 
para llegar tarde al inicio de una clase, salvo causas de fuerza mayor. 

V. Atender las invitaciones a pertenecer a los órganos de investigación, asesoría, consulta y 
servicios con que cuenta el Instituto. 
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VI. Entregar al Departamento de Dirección Académica dentro de los 5 días posteriores al 
examen los resultados de las evaluaciones practicadas a los alumnos, en caso de no 
hacerlo la Institución se reserva el derecho de retener el pago del docente en tanto en 
cuanto no entregue sus calificaciones. 

VII. Evaluar a los alumnos conforme a las normas generales establecidas, las cuales se 
deberán explicar tanto en la información que   se   haya   subido   a   la   plataforma   como   
al   alumnado personalmente. 

VIII. Actualizar y perfeccionar sus métodos de instrucción y diseñar las herramientas para la 
enseñanza de sus asignaturas apoyándose con la plataforma de la Institución la cual se 
deberá usar al menos una vez a la semana, solicitando se suban tareas y trabajos en ella, 
así como la comunicación constante con el alumnado y el Instituto. 

IX. Revisar periódicamente los contenidos de los programas de las asignaturas que imparte, 
reportándolas a la Dirección Académica para su actualización. 

X. Formar  parte  del  Consejo  Académico  y  de  Investigación  cuando  sea invitado para 
pertenecer al mismo. 

XI. Asistir a los cursos, seminarios y otros eventos de capacitación pedagógica y otras 
actividades similares que impulsen las Academias de área y licenciaturas a las que 
pertenezca, a fin de procurar su desarrollo. 

XII. El uso de la plataforma institucional es obligatoria a fin de complementar el proceso de 
enseñanza aprendizaje, por lo cual las tareas se deberán solicitar por esta vía y el alumno 
tendrá la obligación de presentarlas por el mismo medio. 

 
 

CAPÍTULO VI. DE LA PERMANENCIA DEL PERSONAL DOCENTE 
 
Artículo 23.- En el proceso de cada curso, los docentes serán evaluados, con base a la rúbrica de 
Evaluación de la Calidad de la Práctica Docente debidamente revisada y autorizada por la Dirección 
Académica. La evaluación será discutida con el docente evaluado con el fin de enriquecer su 
actuación al frente del grupo o determinar su permanencia. 
 
Artículo 2 4 .- El personal docente se seleccionará tomando en cuenta su perfil académico, grados   
obtenidos, experiencia   académica, el resultado de la evaluación realizada por los alumnos al 
finalizar el curso inmediato anterior, así como el uso de la plataforma institucional y los 
requerimientos que les sean solicitados por la Dirección Académica o la rectoría. 
 
 
CAPÍTULO VII. CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DOCENTE 
 
Artículo 25.- Se entiende por capacitación y actualización de docentes aquellos espacios de trabajo 
académico que permiten a los docentes recuperar sus saberes y prácticas, ponerse en contacto con 
los de otros y conocer o reconocer nuevos aspectos de la práctica docente con lo cual los docentes 
están en posibilidades de desarrollar más eficazmente su labor. 

 
Artículo 26.- El Instituto comprometido con la constante capacitación y actualización de su personal 
docente a fin de concretizar la labor del docente en el grupo, para encauzar los procesos de 
formación de sus alumnos procura poner en marcha el siguiente proceso de actualización y 
capacitación docente: 

I. Apoyar proyectos alternativos de capacitación propuestas por los docentes. 
II. Propiciar espacios permanentes donde los docentes revisen críticamente su forma de 

concebir el conocimiento y lo que esto implica en términos de la acción del docente y 
principalmente del alumno. 

III. Apoyar proyectos de investigación que estudien procesos de formación docente en las 
distintas regiones del estado. 
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IV. Promover eventos, como encuentros entre docentes, donde desde un esquema de discusión 
horizontal se intercambien y analicen experiencias docentes. 

V. Alentar a los docentes a estudiar en el Instituto en sus carreras afines o posgrados. 
VI. Alentar la promoción de Consejos Técnicos y Academias que planteen innovaciones en la 

organización académica. 
VII. Propiciar círculos de lectura donde se promuevan el gusto por la lectura y la preparación 

académica, pues el docente que no lee no puede transmitir lo que no le interesa ni práctica. 
VIII. Iniciar evaluaciones institucionales de su desempeño académico a fin de mejorar y detectar la 

calidad docente. 
 
 
CAPÍTULO VIII. DEL TRABAJO EN LOS LABORATORIOS Y TALLERES DEL PERSONAL 
DOCENTE 
 
Artículo 27.- El encargado del laboratorio o taller será el responsable del resguardo y buen uso y 
estado del equipo, material y espacio físico asignado a los laboratorios y talleres correspondientes. 
 
Artículo 28.- Todo laboratorio o taller, donde se realicen actividades docentes, deberá contar con un 
manual de prácticas en el que se incluirán los objetivos prácticos y experimentales a lograr, el cual 
será entregado al momento de calendarizar el docente el laboratorio o taller para llevar a cabo su 
práctica. 
 
Artículo 29.- Se debe contar con un docente o técnico responsable que se encargará de la 
conducción de la práctica experimental independientemente del encargado del laboratorio o taller. 
 
Artículo 30.- El personal docente encargado de la práctica deberá de conocer y vigilar el buen uso 
del equipo que se utilice durante la práctica. Cualquier anomalía deberá ser reportada por el personal 
académico, los alumnos o el encargado del laboratorio al departamento de Recursos. 
 
Artículo 31.- Se debe de mantener un clima de seriedad y respeto durante el trabajo de laboratorio 
para garantizar el buen desarrollo de la práctica. Así mismo, se deberá utilizar cuidadosamente el 
equipo y material que está a disposición de los alumnos. 
 
Artículo 32.- El préstamo de equipo de cómputo y/o material necesario para el desarrollo de clases 
se llevará a cabo previa reserva y entrega de la credencial vigente del docente. 
 
Artículo 33.- El incumplimiento por parte del personal académico y administrativo de alguna de las 
normas descritas en el presente reglamento se resolverá conforme a los capítulos X y XI de este 
título. 
 
 
CAPÍTULO IX. DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE 
 
Artículo 34.-  Se consideran derechos del personal docente los siguientes: 

I. Llevar a cabo sus actividades atendiendo al principio de libertad de cátedra e investigación y 
de acuerdo con el libre examen y discusión de las ideas, de conformidad con los planes y 
programas aprobados por el Instituto. 

II. Conservar su titularidad, la cual sólo podrá ser modificada  de acuerdo a las disposiciones 
establecidas en el Capítulo VI. De la permanencia del personal docente. 
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III. Contar con las condiciones adecuadas para cumplir con su actividad para el pleno desarrollo 
de los planes y programas aprobados al Instituto. 

IV. La carga académica del personal académico no podrá exceder de quince horas a la semana 
sin distinción de su categoría. 

V. Ser notificado personalmente de las resoluciones que afecten su situación académica en el 
Instituto e inconformarse en contra de ellas cuando así considere pertinente ante el 
departamento que proceda.    

VI. Percibir las prestaciones correspondientes a su nombramiento. 
VII. Recibir en general las prestaciones, beneficios y servicios que a su favor otorgan las leyes, 

contratos y disposiciones aplicables. 
 
Artículo 3 5 .- El docente llevará a cabo la firma de contrato por las horas que va a impartir, en caso 
de no hacerlo, no se le podrá realizar el pago de su correspondiente mensualidad, para la 
elaboración de su contrato deberá hacer entrega al Departamento de Recursos la siguiente 
documentación en copia para su posterior envío al outsoutsing: 

1. Acta de nacimiento 
2. Comprobante domiciliario 
3. Identificación oficial 
4. Título profesional 
5. Cédula profesional  
6. C.U.R.P. 
7. R.F.C 
8. Comprobante de seguridad social 
9. Tres fotografías tamaño infantil 
10. Curriculum vitae 
11. Autorización para contratación por parte del departamento de Dirección Académica en que 

se otorgue una valoración favorable de su clase muestra. 
12. Disponibilidad de horario 
13. Constancias y/o cartas de recomendación 
 

Artículo 36.- A fin de mantener el correcto y adecuado comportamiento del personal académico que 
garantice el aprendizaje de los alumnos, son obligaciones de los docentes las siguientes: 

I. Prestar sus servicios según el horario establecido por el departamento de Dirección 
Académica. 

II. Participar en las actividades y eventos académicos que organice el Instituto. 
III. Presentar a la Dirección Académica, al inicio de cada cuatrimestre o semestre, su 

planeación, reactivos de evaluación y material de apoyo, mismos que deberán ser 
cargados dentro de la plataforma institucional. 

IV. Proporcionar al departamento de Dirección Académica sus actas de calificaciones 
parciales conforme a los tiempos establecidos en el Calendario Institucional. 

V. Hacer entrega al final de cada cuatrimestre o semestre, de las calificaciones finales que 
deberá asentar en las listas de calificaciones ordinarias proporcionadas por el 
departamento de Administración Escolar. 

VI. Participar en los cursos de actualización que promueva el Instituto. 
VII. Impartir la enseñanza y evaluar los conocimientos del alumnado sin consideración de 

sexo, raza, nacionalidad, religión o ideología. 
VIII. Impartir los cursos que correspondan a su asignatura conforme a los calendarios 

proporcionados por el Instituto. 
IX. Hacer uso de la plataforma institucional para llevar complementariamente en ésta el 

proceso de enseñanza aprendizaje. 
X. Todas aquellas que se establezcan o deriven de su contratación. 

 
 

CAPÍTULO X. DE LAS CAUSAS DE SANCIÓN 
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Artículo 37. Se considera causas de sanción al presente reglamento las acciones u omisiones del 
personal, motivo de sanción de conformidad con los procedimientos reglamentarios del caso las 
siguientes:  

I. Faltar tres veces consecutivas, sin causa justificada. 
II. Faltar sistemática o injustificadamente en varias ocasiones dentro de un lapso no mayor 

de dos meses. 
III. Incurrir durante sus labores en faltas de moralidad u honradez, en actos de violencia, 

amagos, injurias o malos tratos en contra del alumnado, personal administrativo o 
académico. 

IV. Ocasionar intencionalmente perjuicios materiales durante el desempeño de sus 
funciones o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinarias, instrumentos y 
demás objetos relacionados al instituto. 

V. Cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra cualquier persona 
sea alumnado o personal del instituto. 

VI. Asistir a clases en estado de embriaguez, bajo efectos de estupefacientes. 
VII. La falta de documentos que se exijan para la prestación de sus servicios, necesarios 

para su contratación y que sea imputable al trabajador. 
VIII. Las demás no enumeradas pero señaladas por ley.  

 
 

CAPÍTULO XI. DE LAS SANCIONES 
 

Artículo 3 8 .- El personal podrá ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias dependiendo del 
grado de la infracción:   

I. Amonestaciones orales: que consiste en una advertencia o prevención verbal. 
 

II. Amonestaciones, escritas: es una comunicación donde se le hace saber al docente las 
consecuencias disciplinarias más severas que seguirán a la reiteración de los mismos hechos 
u otras faltas disciplinarias. 
 

III. Multas: es el descuento de una suma de dinero que no podrá superar en 
su monto a la  mitad de lo que mensualmente percibe el docente.   
 

IV. Suspensión de hasta 30 días sin goce de sueldo: implica la pérdida de la  remuneración por 
los días que sea suspendido, y podrá ser con o sin prestación de  servicio.  
 

V. Extinción de la relación laboral. Terminación del contrato laboral sin pérdida del derecho a ser 
indemnizado conforme a ley.  

 
Artículo 3 9 .- La aplicación de las sanciones, cualquiera sea su tipología, deberá ir 
siempre  precedida por el diálogo entre el presunto infractor y la autoridad a los efectos 
de  promover y concientizar el cambio de la conducta. 
 
Artículo 40.- Las sanciones indicadas en el artículo anterior son de naturaleza  disciplinaria, por lo cual 
se aplicarán sin perjuicio de las responsabilidades civiles y  penales que resulten de delitos o 
infracciones que se hubiesen cometido.  
 
Artículo 41.- Siempre que se inicie un proceso de investigación sobre una falta cometida, 
el  docente seguirá recibiendo la remuneración correspondiente. 

 
 
 
TÍTULO III. DE LOS ALUMNOS 
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CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

 
Artículo 4 2 .- Son alumnos del Instituto las personas que habiendo sido admitidas como tales, 
hayan cubierto los requisitos del grado que cursan (documentación original completa) y se 
encuentren al corriente en el pago de sus obligaciones. 
 
Artículo 4 3 .- El alumno que haya cursado su carrera aprobando todos los programas de su plan de 
estudios, será considerado egresado de la misma.  
 
Artículo 4 4 .- Todo egresado tendrá derecho al título profesional una vez que libere el servicio social 
y salde con el Instituto sus adeudos económicos, bibliográficos, y de herramienta, equipo y material 
de apoyo.  
 
Artículo 4 5 .- El Instituto entregará los títulos profesionales por medio del Departamento de 
Administración Escolar mediante su procedimiento de titulación previamente establecido. 
 
Artículo 4 6 .- Se pierde la calidad de alumno por las siguientes razones: 

I. Por baja voluntaria a solicitud escrita del interesado, mismo que deberá cubrir cualquier 
adeudo que existiera con el Instituto para hacer el retiro de documentos. 

II. Por faltas graves que ameriten su expulsión a juicio de las autoridades educativas. 
III. Cuando el alumno adeude o deje de pagar el importe equivalente a tres o más meses de 

colegiaturas, previa notificación por correo electrónico y/o vía telefónica del Instituto. 
IV. Por no aprobar el 50% de las asignaturas por cada grado 
V. Por haber excedido los plazos establecidos para cursar y aprobar las asignaturas del plan de 

estudios correspondientes. 
VI. Por no haberse reinscrito en su oportunidad. 
VII. Por reprobar una asignatura que vuelva a cursar. 

 
En el caso de destrucción, robo o daños al patrimonio institucional o de administrativos,  docentes  
o  alumnos,  además  de  la  baja  definitiva,  el Instituto se reserva el derecho de hacer la 
consignación ante las autoridades penales correspondientes 
 
Artículo 4 7 .- Los alumnos deben ser tratados de una manera digna y respetuosa por todas las 
personas que integran la comunidad universitaria. 

 
Artículo 4 8 .- El alumno que considere violado alguno de sus derechos, podrá presentar queja por 
escrito ante el departamento de Dirección Académica para su solución.  

 
 
CAPÍTULO II. DEL INGRESO Y REINGRESO A LA UNIVERSIDAD 

x INGRESO 
- LICENCIATURA 

 
Artículo 4 9 .- El alumno de licenciatura debe tener capacidad de razonamiento analítico, ser crítico, 
tener disposición a la lectura y a la síntesis a fin de  exteriorizar opiniones  objetivas  y racionales  y 
tener  inclinación  al  área  de conocimiento a la cual desea ingresar y sobre todo tener un espíritu de 
superación acorde a la excelencia y calidad académica que el Instituto ofrece. 
 
Artículo 5 0 .- Para cursar la licenciatura el alumno deberá contar con el antecedente del grado 
anterior inmediato concluido, para lo cual presentará su certificado y la Institución se reserva el 
derecho de solicitar un duplicado y/o realizar las investigaciones para cerciorarse que el mismo es 
original. 
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- POSGRADO  

 
Artículo 5 1 .- El interesado en cursar un posgrado debe ser un profesionista con inquietudes de 
superación tanto personales, como para propiciar el cambio en las organizaciones públicas y 
privadas; para intervenir en la toma de decisiones en los organismos donde presta sus servicios, en 
la mejora de la calidad, la investigación y la docencia. 
 
Artículo 5 2 .- Contar con antecedentes de licenciatura y/o maestría, pueden ingresar profesionistas 
de diversas áreas del conocimiento para lo cual presentará su certificado y la Institución se reserva 
el derecho de solicitar un duplicado  y/o  realizar  las  investigaciones  para  cerciorarse  que  el  
mismo  es original. 

 
Artículo 5 3 .- El Instituto se reserva el derecho de admisión de los alumnos, así como el derecho 
de investigar los antecedentes de los mismos, y en caso  de encontrar irregularidades tendrá  en  
todo  momento  el derecho de darlos de baja. 

 
 

x REINGRESO 
 

Artículo 5 4 .- El alumno debe reinscribirse anualmente en el nivel superior de licenciatura. Para 
reinscribirse se sigue el mismo procedimiento que para la inscripción se encuentra establecido en 
el artículo 115 de este reglamento, con excepción de la entrega de documentos. 
 

 
CAPÍTULO III. DE LA PERMANENCIA DE LOS ALUMNOS 

 
Artículo 5 5 .- Las alumnos permanecen  con esa calidad si: 

I. Asisten al 80% de las horas programadas. 
II. Pagan sus cuotas conforme lo establecido en el contrato de Prestación de Servicios 

Educativos, y está al corriente de las mismas. 
III. Aprueban el 50% de las asignaturas por cada grado. 

 
Artículo 5 6 .- En caso de que el alumno suspenda temporalmente sus estudios, el Instituto correrá 
aviso a la Secretaría de Educación Pública del Estado. Si el  alumno  reinicia  se  avisa  
nuevamente  a  la  Secretaría  de  Educación Pública del Estado para pedir autorización de respetar 
el plan de estudios que el alumno llevaba. 
 
 
CAPÍTULO IV. CONDICIONES ESPECIALES 
 
Artículo 5 7 .- Se entiende por cambio de programa de licenciatura que hace un estudiante regular 
en el Instituto, al cual se le puede homologar créditos cursados para el programa al cual aspira, 
créditos ya aprobados. 
 
Artículo 5 8 .- Para solicitar un cambio, el aspirante deberá cumplir además con los siguientes 
requisitos: 

I. No haber dejado de estudiar por más de un año. 
II. Presentar oficio solicitando su cambio y entregarlo en el Departamento de Administración 

Escolar. 
III. Anexar al escrito una carta dirigida al Rector, indicando los motivos del cambio de programa.  
IV. Certificado con calificaciones obtenidas en el programa y copia del plan de estudios en el 

cual está matriculado. 
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V. Pagar los derechos de inscripción y anexar al escrito el comprobante de pago.   
 
Artículo 5 9 .- La decisión sobre las solicitudes de traslado corresponde al Departamento de 
Administración Escolar y estará sujeta a la evaluación de los documentos presentados y a la 
disponibilidad de cupos.  

 
Artículo 6 0 .- En caso de no ser aprobado su traslado por el departamento de Administración 
Escolar, el estudiante deberá solicitar su admisión a la carrera dentro del proceso normal de 
admisiones a primer período académico. 

 
 

CAPÍTULO V. DE LA ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS 
 

Artículo 6 1 .- Los alumnos están obligados a asistir a las clases teóricas, prácticas y a los 
seminarios, en la hora y fecha que indiquen los horarios respectivos de cada módulo o asignatura. 

 
Artículo 6 2 .- Los horarios de entrada y salida deberán cumplirse tal y como están establecidos  en 
los horarios atendiendo a la carga de cada curso.  

 
Artículo 6 3 .- Los alumnos no podrán faltar a clase los días de evaluaciones y/o entregas de 
trabajos individuales o grupales. Las inasistencias en estas ocasiones deberán ser justificadas con 
certificado médico o por la presencia  de los padres o tutores en el Instituto.  
 
Artículo 6 4 .- Si no fuere justificada la inasistencia, el alumno será calificado con NP (No presentó) 
sin derecho a ser evaluado posteriormente. Es obligación del alumno hacer llegar los trabajos en la 
fecha asignada si faltase.  
 
Artículo 6 5 .- Cuando la inasistencia del alumno debidamente justificada en los términos del artículo 
anterior, se haya realizado el día de aplicación o calificación de un medio de evaluación o entrega de 
trabajo, el docente de la asignatura y el alumno acordarán la fecha y hora para su aplicación o 
entrega. 
 
Artículo 6 6 .- La asistencia la comprobará el docente con la entrega de su lista de asistencia y 
evaluación que entregará de acuerdo a la fecha establecida en el calendario. Es obligación del 
docente hacer uso de este formato para el debido control de las asistencias de los alumnos y estar 
en capacidad de comprobar la asistencia en caso de aclaración. 
 
Artículo 6 7 .- Los alumnos no podrán presentar exámenes finales o parciales diferidos o de 
reparación, cuando el número de inasistencias, justificadas o no, sobrepase el porcentaje máximo 
establecido por cada docente, previa aprobación de la Dirección Académica, lo cual deberá 
establecer dentro de sus rubros de evaluación en su planeación. 

 
 
CAPÍTULO VI. DE LAS EVALUACIONES 

 
Artículo 6 8 .- Durante el periodo cuatrimestral, el desempeño académico de cada alumno será medido 
a través de evaluaciones parciales, las cuales se promediarán para la obtención de la calificación final. 
 
Artículo 6 9 .- Para la evaluación del alumno, será básico que considere los criterios de evaluación 
establecidos por el Instituto.  
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Artículo 7 0 .- Las evaluaciones se expresarán a través de calificaciones dentro de un parámetro de 
cinco a diez puntos, en números enteros de acuerdo a la normatividad vigente. 
 
Artículo 7 1 .- Los exámenes serán aplicados dentro de los periodos establecidos en el calendario 
institucional acorde al calendario escolar de SEP, salvo causas especiales o justificaciones autorizadas. 
 
Artículo 7 2 .- Los alumnos de licenciatura deberán contar como mínimo con el 80% (Ochenta por 
ciento) de asistencia para tener derecho a presentar cada evaluación durante el cuatrimestre o 
semestre en curso, así como acreditar el 50% de las asignaturas cursadas en periodo para pasar al 
siguiente grado. En el caso de los alumnos de maestría y doctorado se deberá cumplir como mínimo 
con el 75% (Setenta y cinco por ciento) de asistencia en las sesiones presenciales para acreditar el 
módulo. 
 
Cualquier aclaración o modificación se podrá hacer a solicitud del alumno o docente, solamente una 
semana posterior al termino del cuatrimestre o semestre.   
 
 
CAPÍTULO VII. DE LOS EXÁMENES PROFESIONALES 

 
Artículo 73.- La  SEP  autorizará  la  realización  del  examen  profesional, veinticinco días hábiles 
antes de la fecha programada. 
 
Artículo 74.- El Instituto tendrá bajo su responsabilidad formas especiales en las que asentará las 
actas de Examen Profesional y de Grado Académico, así como las actas de Recepción Profesional; 
estas formas serán expedidas por el área competente, previa aprobación del Secretario de Educación 
Pública del Estado. 
 
Artículo 7 5 .- La institución llevará un libro de actas de Examen Profesional y Grado Académico y 
de actas de Recepción   Profesional,   en   el   que   se   asentará   el   contenido   del   acta 
correspondiente en manuscrito y que estarán en resguardo del Departamento de Administración 
Escolar.  
 
Artículo 76.- El asentamiento de un acta de examen profesional, de grado académico o de un acto 
de recepción profesional, en formas no autorizadas producirá su nulidad. 
 
Artículo 7 7 .- Los resultados correspondientes serán inapelables y se asentarán observando los 
criterios señalados en el Título VII. Titulación, Capítulo IX. De la deliberación, veredicto y distinciones. 
 
Artículo 78.- En el asentamiento de las actas de examen profesional, de grado académico, así como 
en las actas de recepción profesional, intervendrán:  

I. El supervisor escolar. 
II. La autoridad de la Institución Educativa, que ordena la celebración del examen o del acto 

de recepción profesional, previa autorización de la Dirección de Control Escolar de la 
SEP.  

III. El responsable del departamento de Administración Escolar del Instituto, quien verifica 
que el sustentante ha cumplido con los requisitos para presentar el examen o llevar a 
cabo el acto de recepción profesional. 

IV. Los integrantes del jurado de examen o del acto de recepción profesional. 
V. El sustentante. 

 
Artículo 79.- El acta de examen profesional y el libro de actas de exámenes serán validados por el 
Supervisor Escolar de la SEP, quien podrá estar presente en la sustentación del examen y en el acto 
protocolario del mismo. 
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Artículo 80.- El Instituto dentro de los cinco días hábiles posteriores a la realización del examen 
correspondiente, deberá remitir a la SEP el Título Profesional o el Grado Académico para su registro y 
validación, así como realizar el trámite de expedición de la cédula profesional.  

 
 
 
 

CAPÍTULO VIII. DE LOS PAGOS 
 
Artículo 81.- Los conceptos por los que el Instituto hará cobros y los alumnos están obligados a 
cubrir se mencionan a continuación: 

a) Acta de examen profesional. 
b) Carta de candidato a maestro o doctor. 
c) Carta de pasante. 
d) Colegiatura mensual por los doce meses del año.  
e) Constancia con calificación. 
f) Constancia sin calificación.  
g) Copia certificada de documentos. 
h) Credencial o identificación escolar.  
i) Derecho de inscripción a la SEP. 
j) Examen a título de suficiencia en primer periodo por asignatura. 
k) Examen a título de suficiencia en segundo periodo por asignatura. 
l) Examen extraordinario por asignatura. 
m) Examen profesional por cada miembro del jurado. 
n) Expedición de certificado. 
o) Expedición de certificado parcial. 
p) Kardex. 
q) Expedición de título profesional más gastos de derechos y aranceles que origine dicha 

expedición. 
r) Inscripción. 
s) Plataformas de aulas virtuales. 
t) Recurso de asignatura. 
u) Reinscripción, cuatrimestral o semestral. 
v) Renovación de credencial. 
w) Revalidación por asignatura. 
x) Seguro estudiantil. 

 
Artículo 82.- El   monto   de   los   cobros   así   como   los   recargos   por   la extemporaneidad en 
el pago de las mensualidades, será determinado en la Relación de Pagos de Servicios para cada 
ciclo escolar que será publicado en la institución al inicio de los cursos. 
El alumno deberá pagar un monto extra del 10% en caso de pago extemporáneo de colegiaturas, y 
en caso de tener vencidos tres o más pagos será suspendido de sus derechos escolares. 
 
Artículo 83.- El pago por concepto de inscripción, reinscripción y primera mensualidad de cada 
cuatrimestre o semestre deberá cubrirse en el momento de inscribirse o reinscribirse; en los casos 
en que el alumno no se quede en la escuela dichos pagos serán devueltos únicamente cuando se 
presente escrito que cumpla con lo dispuesto en la fracción IV, del artículo 5° del ACUERDO SOBRE 
LAS BASES MÍNIMAS DE INFORMACIÓN PARA LA COMERCIALIZACIÓN DE LOS SERVICIOS 
EDUCATIVOS DEL 10 DE MARZO DE 1992; caso contrario no serán reembolsados dichos pagos; y 
perderá todos sus derechos escolares 
 
Artículo 84.- El pago de las colegiaturas deberá cubrirse mensualmente en los primeros diez (10) 
días de cada mes, su omisión en dicho período, incurrirá al pago de recargos cuyo monto está 
establecido en el artículo 82 de este reglamento. 
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Artículo 85.- El alumno no tendrá derecho a reinscribirse al siguiente semestre o cuatrimestre en 
caso de tener adeudos del semestre o cuatrimestre inmediato anterior. 
 
Artículo 86.- La cuota por concepto de pago de examen de grado, deberá cubrirse en el momento 
en que el alumno realice la solicitud. 
 
Artículo 87.- En el caso de los pagos de constancias con o sin calificaciones, certificados parciales 
y totales, no podrán cobrarse si no se está al corriente en las colegiaturas, y por lo tanto no se 
podrán expedir sin el mencionado pago. 
 
Artículo 88.- Todos los costos de la Lista de Cuotas de Educación Superior serán 
actualizados anualmente. 
 
 
CAPÍTULO IX. DE LA CONDUCTA DEL ALUMNO 
 
Artículo 89.- Los alumnos estarán obligados a obedecer el presente reglamento durante su estancia 
dentro de las instalaciones del Instituto, y fuera del mismo cuando se realicen actividades con motivo 
de los estudios cursados. 

 
Artículo 90.- Los alumnos deberán sujetarse a lo establecido en el Capítulo X. De los derechos y 
obligaciones de los alumnos de este título para regular lo referente a su conducta. 

 
 
CAPÍTULO X. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS 

 
- DERECHOS 

Artículo 91.- Los alumnos del Instituto tienen derecho a: 
a) La confidencialidad de los datos contenidos en su expediente o registro. 
b) Recibir oportunamente la información que requieran para el desarrollo de sus estudios; se les 

den a conocer los servicios académicos y administrativos con que cuentan y recibir asesoría 
académica cuando la requieran de acuerdo a los términos del presente reglamento. 

c) Obtener los planes, programas y toda la información relacionada con sus estudios. 
d) La expedición, previo pago de las cuotas correspondientes, de las constancias, certificados, 

diplomas, etc., que acrediten sus estudios y su situación académica-administrativa de 
acuerdo a los términos de este reglamento. 

e) Recibir una credencial que los identifique como alumnos de la institución. 
f) Comunicar a las autoridades universitarias, respetando las debidas instancias, sus 

observaciones, peticiones, inquietudes, propuestas etc.; ya sea directamente o por conducto 
de un representante de grupo. 

g) Participar en los eventos organizados por el Instituto, a no ser que expresamente se 
establezca restricción. 

h) Expresar libremente, a título personal y bajo su responsabilidad, sus ideas y opiniones,  
siempre  con  el  respeto  debido  a  las  autoridades  y  a  la comunidad escolar. 

i) Comunicar a la rectoría por escrito, por sí mismos o sus representantes, sus observaciones, 
peticiones, inquietudes y proposiciones. 

j) Conocer al inicio del curso, los objetivos, temarios, métodos de evaluación, actividades 
generales y bibliografía para cursar cada asignatura. 

k) Recibir sus calificaciones obtenidas en el curso. 
l) Al uso de las plataformas de aulas virtuales del Instituto cuando así lo requiera. 

 
 

- OBLIGACIONES 
Artículo 92.- Son obligaciones de los alumnos: 

a) Conocer en su totalidad el presente reglamento. 
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b) Entregar oportunamente la documentación requerida por los departamentos y el personal 
docente. 

c) Asistir puntualmente a sus clases, acatando las normas establecidas por este reglamento 
y el personal docente. 

d) Cubrir los derechos de inscripción, incorporación y colegiatura en los términos y 
modalidades que se establezcan, en caso de tener tres o más  mensualidades vencidas 
le serán suspendidos sus derechos escolares. 

e) Observar un comportamiento adecuado al ámbito escolar, cuidando especialmente los 
siguientes aspectos:  

1. Presentación personal adecuada. 
2. Relaciones interpersonales respetuosas, en caso omiso a este inciso las 

autoridades escolares podrán suspender a los alumnos de sus derechos escolares 
en tanto en cuanto no corrijan la situación por la que se está dando de baja. 

f) Evitar hacer declaraciones en nombre de la escuela o de sus compañeros, sin tener la 
debida autorización para representarla. 

g) Abstenerse de ejecutar en la escuela actos con fines políticos, religiosos o lucrativos. 
h) Abstenerse de intervenir individual o colectivamente, en el Instituto o fuera de él, en actos 

que perturben el orden, la moral o falten a la dignidad y al respeto debido a los 
miembros de la comunidad escolar, o que alteren el buen funcionamiento y desarrollo de 
la vida escolar. 

i) Guardar  debido  respeto  al personal administrativo, académico y alumnado. 
j) No realizar fraude  académico,  plagio,  robo  o  cualquier  otra  conducta semejante. 
k) Cuidar las instalaciones, muebles, libros y demás bienes propiedad tanto del Instituto 

como de sus compañeros,  docentes, empleados, evitando el daño, robo o destrucción. 
l) No fumar o ingerir bebidas embriagantes o estupefacientes dentro de las instalaciones 

del Instituto así como de sus alrededores (1000 metros a la redonda). 
m) Participar en eventos de promoción y difusión del Instituto. 
n) Abstenerse de introducir armas de cualquier tipo al Instituto. 
o) Abstenerse de presentarse en el Instituto bajo influencia de bebidas alcohólicas o de 

cualquier sustancia enervante. 
p) Cubrir 120 horas de prácticas internas dentro del Instituto y 120 en una empresa o 

institución afín a la carrera, así como cubrir 480 horas de servicio social en una dependencia 
gubernamental afín a su carrera. 

 
 

CAPÍTULO XI. DE LAS SANCIONES A LOS ALUMNOS 
 

Artículo 93.- Toda violación e incumplimiento a lo previsto en este reglamento, será sancionado por 
los docentes y autoridades de acuerdo a su gravedad con:  

a) Amonestación oral y/o escrita  
b) Suspensión temporal  
c) Baja definitiva  
d) Amonestación y reparación de daños cuando se amerite.  

 
Artículo 94.- La disciplina en el salón de clases estará a cargo del docente en turno, quien estará 
facultado para sancionar faltas leves, con amonestación verbal, escrita o con suspensión al alumno 
por tres clases estando obligado a ponerse al corriente en la entrega de trabajo y evaluaciones. 
 
Artículo 95.- La Dirección Académica es responsable de mantener la disciplina en el Instituto y 
estarán facultados para imponer sanciones, amonestaciones verbales o por escrito o suspensión 
hasta por un mes natural. 
 
Artículo 96.- Cuando a juicio de la Dirección Académica las faltas merezcan mayor sanción, el caso 
será discutido con en Rectoría, quienes podrán imponer las siguientes sanciones: 

a)  Amonestación verbal 
b)  Amonestación escrita que se anotará en el expediente escolar del alumno. 
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c)  Suspensión por el tiempo que determinen. 
d)  Reparación del daño material, físico o moral.  
e)  Expulsión definitiva. 

 
Artículo 97.- Para el caso de los incisos c, d y e del artículo anterior se requiere de la aprobación del 
Rector. Cuando la gravedad del acto trascienda a la competencia universitaria, podrá presentarse 
denuncia o querella ante la autoridad correspondiente. 
  
Artículo 98.- Antes de ser sancionado con suspensión temporal, baja definitiva o reparación de 
daños, el alumno podrá ser escuchado y en su caso apelar, siendo el Rector quien decida el hecho 
que proceda. 
 
Artículo 9 9 .- Las sanciones se aplicarán independientemente de las responsabilidades civiles o 
penales en que pudiese incurrir el infractor. 
 
Artículo 1 0 0 .- Al alumno que robe cualquier tipo de documento oficial del Instituto, presente  
documentos  falsos  o  falsifique  cualquier  firma  de  funcionarios  del Instituto, será expulsado 
definitivamente, y el Instituto se reserva el derecho de presentar a denuncia o querella ante el 
Ministerio Público para que el responsable se le sancione penalmente. 
 
 

 
TÍTULO IV. ADMINISTRACIÓN ESCOLAR   
 
CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

 
Artículo 1 0 1 .- El Departamento de Administración Escolar tiene por objeto regular el ingreso, 
permanencia, egreso y titulación de los alumnos del Instituto en sus diferentes niveles, programas y 
modalidades de estudio.  
 
Artículo 1 0 2 .- Corresponde al Departamento de Administración Escolar vigilar la aplicación del 
presente reglamento y optimizar los mecanismos correspondientes a la escolaridad de los alumnos. 
 

 
CAPÍTULO II. CALENDARIO INSTITUCIONAL 
 
Artículo 1 0 3 .- Se emitirá el Calendario Institucional en el que se integra la agenda de actividades de 
cada ciclo escolar, señalando por lo menos las siguientes:  

I. Fechas de inicio y conclusión del periodo de estudio. 
II. Periodos para inscripciones y reinscripciones. 
III. Periodos destinados para la aplicación de exámenes y entrega de calificaciones. 
IV. Periodos para presentación de solicitudes y aplicación de exámenes extraordinarios y 

títulos de suficiencia.  
V. Días académicos inhábiles. 
VI. Periodos vacacionales.  
VII. Diversas actividades académicas. 

 
Artículo 1 0 4 .- El Calendario Institucional será difundido en lugares públicos dentro del Instituto, a 
través de la página y la plataforma institucional, así como en los distintos departamentos donde el 
alumno podrá acudir a consultarlos si así lo desea. 
 
Artículo 1 0 5 .- El calendario Institucional será elaborado por el departamento de Administración 
Escolar en conjunto con la Dirección Académica y autorizado por la Rectoría.  
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CAPÍTULO III. DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE 

 
Artículo 1 0 6 .- Los documentos escolares de tipo oficial, son exclusivamente expedidos por el 
departamento de Administración Escolar. 
 
Artículo 1 0 7 .- Los alumnos podrán recurrir indistintamente a cualquier autoridad en el Instituto, 
siendo obligación de éstas prestar la debida atención así como colaborar en la solución de los 
problemas que les sean planteados. En todo caso regirá el principio de subsidiariedad, por lo que el 
problema planteado debe ser resuelto por el departamento del Instituto más próxima al objeto del 
caso planteado. 

 
 

CAPÍTULO IV. DE LA DEFINICIÓN Y CLASIFICACIÓN DE LOS ALUMNOS 
 

Artículo 1 0 8 .- Se entiende por alumno a cualquier persona que es admitida como estudiante en 
cualquier curso, de un programa académico en el nivel superior de los que oferta el Instituto.  
 
Artículo 1 0 9 .- Los alumnos inscritos en los planes y programas de estudios que ofrece el Instituto, 
gozarán de la calidad de alumnos adquiriendo los derechos y obligaciones establecidos en este 
reglamento. 
La calidad de alumno se adquiere con la inscripción y termina con el egreso del Instituto, y se pierde 
en los casos previstos por este reglamento.   
 
Artículo 1 1 0 .- Los alumnos se clasifican con base a su estancia con el Instituto en: 

I. Alumno activo. Toda persona inscrita en un plan y programa de estudios, los cuales gozarán 
de los derechos y obligaciones establecidos en este reglamento hasta la conclusión de sus 
estudios. 

II. Egresado. El alumno que haya concluido en su totalidad el plan de estudios de Licenciatura, 
Maestría o Doctorado que busca la obtención de un título y cédula profesional tramitado por 
el Instituto. 

III. Titulado. Aquella persona que obtuvo el grado de licenciatura, maestría o doctorado. 
 
 

CAPÍTULO V. DEL PROCESO DE SELECCIÓN Y ADMISIÓN DE LOS ALUMNOS 
 
Artículo 1 1 1 .- La selección y admisión de aspirantes para el ingreso a los niveles de licenciatura, 
posgrados y cursos ofrecidos en el Instituto será conforme a la convocatoria emitida; misma que 
contendrá por lo menos los siguientes datos:  

I. La descripción del perfil de los estudiantes a convocar. 
II. La descripción de los estudios motivo de la convocatoria. 
III. El procedimiento para aspirar al ingreso del Instituto, detallando los requisitos que los 

aspirantes deban cumplir; los costos, las fechas de las actividades relacionadas con el 
trámite y el periodo para inscripción. 

IV. La fecha de inicio de clases.  
V. Los módulos y horarios de atención e información para aspirantes.  

 
Artículo 1 1 2 .- Las convocatorias deberán publicarse oportunamente en los medios oficiales a fin 
que el alumno pueda estar en facultad de inscribirse dentro de las fechas establecidas en la 
convocatoria.  
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Artículo 1 1 3 .- Los alumnos provenientes del extranjero, además de lo previsto en el Título IV, 
Capítulo VII. De la revalidación y equivalencia de estudios de este reglamento, deberán presentar la 
forma migratoria aplicable y cumplir los requisitos legales establecidos por ley.  

 
 

CAPÍTULO VI. DE LAS INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES 
 

- LICENCIATURA 
Artículo 1 1 4 .- Para lograr la admisión a los programas de licenciatura, el aspirante debe cubrir los 
siguientes requisitos: 
 

I. Poseer el certificado de Nivel Medio Superior concluido.  
II. Llenar solicitud de admisión. 
III. Entregar la documentación requerida por el Departamento de Administración   Escolar. 
IV. Hacer los pagos correspondientes. 

 
Artículo 1 1 5 .- Para quedar debidamente inscrito en la licenciatura, el aspirante deberá entregar al 
Departamento de Administración Escolar la siguiente documentación: 
 

a)  Solicitud de ingreso en el formato establecido.  
b)  Acta de nacimiento original y 2 copias. 
c)  Certificado de secundaria original y 2 copias 
d)  Certificado de Nivel Medio Superior terminado original y 2 copias.  
e)  CURP, dos ampliaciones al 200% 
f)   Seis fotografías tamaño infantil 
g)  Hacer el pago por inscripción, incorporación y primera mensualidad.  
h)  Firmar de conocimiento el presente reglamento. 

 
- POSGRADO 

Artículo 1 1 6 .- Para lograr la admisión a los programas de posgrado, el aspirante debe cubrir los 
siguientes requisitos: 
 

I. Poseer el título y cédula de licenciatura para el caso de maestría. 
II. Poseer el título y cédula de maestría tratándose de inscripción a un doctorado. 
III. Poseer una carta de la institución de donde provengan en la que indique que tiene 

como opción de titulación estudios de posgrado, en este caso sólo maestría. 
IV. Entregar al departamento de Administración Escolar una carta de exposición de motivos 

estableciendo las razones para su ingreso. 
V. Entregar la documentación requerida en el artículo que procede. 
VI. Hacer los pagos de inscripción, incorporación y colegiatura de acuerdo a políticas del 

Instituto y de los compromisos contraídos por los alumnos. 
 
Artículo 117.- Para quedar debidamente inscrito en el posgrado, el  aspirante  debe  entregar  al  
Departamento  de Administración Escolar la siguiente documentación: 
 

a) Solicitud de ingreso en el formato establecido.  
b) Acta de nacimiento, original y 2 copias. 
c) 2 Copias simples de título y cédula profesional de la licenciatura y 2 copias, o una carta de la 

institución de donde provengan en la que indique que tiene como opción de titulación 
estudios de posgrado (Maestría). 

d) 2 Copias simples de título y cédula profesional de la maestría (Doctorado). 
e) 2 Copias notariadas de título y cédula de licenciatura (Maestría). 
f) 2 Copias notariadas de título y cédula de maestría (Doctorado). 
g) 2 Copias de certificado de la licenciatura cursada.  
h) Seis fotografías tamaño infantil. 
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i) Hacer el pago por inscripción, incorporación y primera mensualidad.  
j) Firmar de conocimiento el presente reglamento interno. 

 
Artículo 118.- A fin de estar en capacidad de reinscribirse, el alumno debe estar al corriente de 
todas las mensualidades tanto del periodo que concluye como de los anteriores, en caso contrario 
no podrá hacerlo hasta estar al corriente de sus adeudos. 
 
 
CAPÍTULO VII. DE LA REVALIDACIÓN Y EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS 

 
Artículo 1 1 9 .- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por revalidación y equivalencia, lo 
siguiente:  

a) Revalidación. Es el reconocimiento de los estudios que hayan sido cursados y aprobados en 
otras instituciones educativas. 

b) Equivalencia. Acto administrativo a través del cual la autoridad educativa declara 
equiparables entre si estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional. 

 
- REVALIDACIÓN 

Artículo 1 2 0 .- Son requisitos para obtener la revalidación de estudios:  
I. Solicitud de revalidación y acompañar con los siguientes documentos:  

a) Original y copia de los certificados y boletas de calificaciones apostillados que 
amparen los estudios realizados. 

b) Diplomas en caso de tratarse de revalidación de un ciclo completo. 
c) Planes de estudios de los programas de nivel superior a revalidar que se hayan 

cursado en el extranjero. 
d) Los documentos redactados en idioma extranjero deberán presentar la traducción 

correspondiente al español. 
 

Artículo 1 2 1 .- La revalidación podrá ser parcial o total. La total corresponderá a un ciclo completo,  
dándole validez global a los estudios realizados. La parcial corresponderá a un determinado número 
de asignaturas que deberán tener correspondencia con los programas del Instituto. 
 
Artículo 1 2 2 .- Los documentos sobre calificaciones, deberán tener la acreditación por la SEP en 
los casos que se requiera.  
Para todo trámite de revalidación de estudios, los documentos deberán presentarse legalizados y 
apostillados por la autoridad extranjera correspondiente. 
 

- EQUIVALENCIA 
Artículo 1 2 3 .- Son requisitos para obtener la equivalencia de estudios: 

I. Solicitud de equivalencia y acompañar con los siguientes documentos: 
a) Original y copia de los certificados que amparen los estudios realizados, avalados 

por la Institución de origen. 
b) Plan de estudios y los contenidos académicos de las asignaturas sujetas a 

equivalencia de la institución donde cursó sus estudios. 
 
Artículo 1 2 4 .- Quien solicite una equivalencia deberá presentar la documentación original expedida 
por la institución donde cursó sus estudios, con su sello oficial y las firmas de las personas 
legalmente acreditadas.  
 
Artículo 1 2 5 .- La equivalencia corresponderá a las asignaturas de los programas del Instituto. 
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Artículo 1 2 6 .- El departamento de Administración Escolar será quien haga la opinión técnica de la 
equivalencia de estudios, sujetándose a su procedimiento respectivo sobre el porcentaje que 
integrará el plan de estudios del Instituto. 
 
Artículo 1 2 7 .- Para incorporarse a un grado en específico el aspirante debe cubrir el 50 o 60% de 
asignaturas en cada grado anterior, según el plan de estudios al que ingrese. 
 
Artículo 1 2 8 .- SEP es la dependencia encargada de especificar el número de asignaturas y/o 
grados revalidados o equivalentes a los planes de estudios. 
 
Artículo 1 2 9 .- Para el caso de equivalencia se mantendrá la calificación asignada conforme a los 
criterios de la institución de la que procede el alumno. 
 
Artículo 1 3 0 .- Ambos trámites deberán llevarse a cabo con anterioridad a la admisión del alumno al 
Instituto. 
 
Artículo 1 3 1 .- El alumno está obligado a cubrir los pagos por concepto de grado o asignaturas por 
revalidación o equivalencia respectivamente. 
 
Artículo 1 3 2 .- Las asignaturas que no sean tomadas en cuenta en la revalidación o equivalencia 
deberán presentar un examen a título de suficiencia  para acreditar la asignatura. 
 
 
CAPÍTULO VIII. DE LAS ASISTENCIAS Y BAJAS 
 

Artículo 1 3 3 .- La asistencia no será un elemento a considerar en la evaluación y en la 
determinación del nivel de dominio de la competencia y la escala de valoración. Es obligación de los 
alumnos asistir al 80% de horas programadas. 

 
Artículo 1 3 4 .- Los alumnos podrán ser dados de baja en las siguientes condiciones: 

I. Por solicitud del alumno 
II. Por pagos 

III. Por calificaciones o documentos 
 
Artículo 1 3 5 .- En caso de baja por solicitud del alumno, éste tiene la obligación de notificar al 
Departamento de Administración Escolar por escrito de esta situación para su conocimiento. 
Para la procedencia de esta baja no se deberá contar con adeudos con el Instituto, debiendo presentar 
su pase de no adeudo para hacer entrega de sus documentos una vez llenado el formato de baja. 
   
Artículo 1 3 6 .- En caso de adeudar tres o más colegiaturas, el alumno será dado de baja por pagos, 
teniendo el Instituto la obligación de notificar al estudiante con quince días de anticipación de esta 
situación a fin de estar en posibilidad cubrir los adeudos íntegramente, siendo aplicables los recargos 
respectivos. 
 
Artículo 1 3 7 .- La baja por calificación o documentos procede cuando el alumno durante su estancia 
en el Instituto excede el número de asignaturas reprobadas o por no entregar en tiempo y forma la 
documentación requerida.   
El instituto tiene la obligación de notificar al estudiante con quince días de anticipación de esta situación 
a fin de estar en posibilidad de ponerse al corriente respecto a la documentación previo a su baja. 
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Artículo 1 3 8 .- Respecto a todas las modalidades, una vez sea procedente la baja se inactivará la 
cuenta del alumno del sistema del Instituto y se hará entrega de los documentos sin costo alguno previo 
a cubrir los adeudos que tenga con el Instituto, aplicándose los respectivos recargos. 
 
 
CAPÍTULO IX. DE LOS JUSTIFICANTES Y FALTAS 
 
Artículo 1 3 9 .- Se considerará falta del alumno en los casos siguientes:  

a) Cuando no se encuentre en el salón de clases a la hora fijada en los horarios respectivos.  
b) Cuando se retire, sin permiso del docente, antes de terminar éste su exposición. 

 
Artículo 1 4 0 .- Los alumnos podrán justificar su falta de asistencia a clases por alguna de las 
siguientes causas:  

I. Por enfermedad. 
II. Por el cumplimiento de una comisión conferida por autoridad universitaria, con conocimiento de 

la Dirección Académica, siempre que los trabajos realizados en ella tengan estrecha relación 
con los estudios universitarios.  

III. Por causa de fuerza mayor justificada que impida al alumno asistir, a juicio del encargado de la 
Dirección Académica. 

 
Artículo 1 4 1 .- A criterio del departamento de Dirección Académico, es el encargado del mismo el 
único facultado para autorizar la justificación de faltas del alumno apegado a los siguientes criterios: 

I. El máximo de faltas de asistencia a clases que se pueden justificar a un alumno no excederá 
del 20% del total de horas establecidas en el programa de la asignatura. 

II. En forma excepcional se podrán justificar un porcentaje máximo del 35% del total de las horas, 
establecidas en el programa de la asignatura, siempre y cuando se hayan realizado por alguna 
causa grave justificada. 

III. El alumno deberá justificar las faltas de asistencia con el documento idóneo, dentro de los tres 
días hábiles siguientes a la fecha en que haya podido reanudar sus estudios.  

 
Artículo 1 4 2 .- Si se consideran justificadas las faltas, se deberá hacer del conocimiento de los 
docentes de las asignaturas que están cursando los alumnos, para que realicen la anotación 
correspondiente.  
 

 
CAPÍTULO X. DE LAS EVALUACIONES 

 
Artículo 1 4 3 .- El proceso para acreditar una asignatura es el siguiente: 

a)  Ser  aprobado durante el curso normal. 
b)  Ser aprobado en examen extraordinario en las fechas asignadas; en caso de reprobar este 

examen o no presentarlo, se deberá presentar examen a título de suficiencia. 
c)  Ser aprobado en examen a título de suficiencia en las fechas asignadas; en caso de 

reprobarlo o no presentarlo, se deberá volver a cursar la asignatura en el periodo 
próximo inmediato en que se imparta la asignatura reprobada. 

d)  Si al volver a cursar la asignatura se reprueba nuevamente el alumno causará baja del 
Instituto. 

 
Los exámenes ordinarios, extraordinarios y a título tendrán fechas específicas dentro del calendario 
institucional por lo cual los docentes no podrán en ningún momento realizar los mismos fuera de 
dichas fechas. 
 
Artículo 1 4 4 .- En todos los exámenes, excepto en el examen profesional, la evaluación se 
expresará numéricamente sobre una escala del 0 al 10, siendo la calificación de 6 mínimo 
aprobatorio para el nivel de licenciatura y 8 para el de maestrías y doctorados. 
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Artículo 1 4 5 .- Tanto la rectoría como los integrantes del cuerpo directivo podrán asistir como 
observadores a los diversos exámenes que el docente practique. 

 
 

CAPÍTULO XI. DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS 
 
 

- LICENCIATURA 
Artículo 1 4 6 .- Las  evaluaciones  de  los alumnos  del  nivel  de Licenciatura deberán ajustarse a 
los siguientes puntos: 

a) Para tener derecho a examen ordinario, los alumnos deberán cumplir con el 80% de 
asistencias durante el curso correspondiente para poder presentar el examen extraordinario. 
b) Tener el 60% de asignaturas acreditadas del Semestre o Cuatrimestre. 
e) Para  la  evaluación  es  necesario  que  los  alumnos  hayan  usado  y trabajado en la 

plataforma del Instituto durante todo el curso. 
 
Artículo 1 4 7 .- Para examen extraordinario sólo se tomará en cuenta la calificación del 
examen, la cual no podrá ser mayor a 8 y 7 para examen a título de suficiencia. 
 
Artículo 1 4 8 .- Para registrar la asistencia y calificaciones parciales de los alumnos, el docente  
utilizará  el  formato  de Asistencia y Evaluación proporcionado por la Dirección Académica.  

 
Artículo 1 4 9 .- Las calificaciones deberán ser entregadas a Dirección Académica tratándose de 
parciales, y al departamento de Administración Escolar las ordinarias finalizado el curso en los 
tiempos establecidos por el Calendario Institucional. 

 
Artículo 1 5 0 .- Subidas las calificaciones en la plataforma institucional, se otorgarán tres días 
hábiles para algún ajuste o cambio que el docente desee o necesite hacer voluntariamente o a 
solicitud del alumno; pasado ese plazo no se recibirán otras calificaciones ni modificaciones a las 
mismas a fin de cumplir  con  los  plazos  establecidos  por  la  Secretaría  de Educación Pública 
del Estado referentes a la entrega de evaluaciones. 
 

 
- POSGRADO 

Artículo 1 5 1 .- Las evaluaciones de los alumnos de posgrado deberán ajustarse a los siguientes 
puntos: 

a)  Examen escrito. 
b)  Exposición de temas y/o proyectos.  
c)  Presentación de proyecto final. 

En este nivel al docente se le otorga el peso de la evaluación. 
 
Artículo 1 5 2 .- La planeación que el docente entregue al departamento de Dirección Académica a 
través de su captura en plataforma, deberá contener la forma de evaluación apegándose a la escala 
de calificaciones propuesta por el Instituto. 
Es obligación del departamento de Administración Escolar subir las calificaciones ordinarias en el 
sistema SIUP para que se vean reflejadas en la plataforma institucional. 
 
Artículo 1 5 3 .- La Metodología  de  la enseñanza  debe  propiciar la  participación individual y en 
equipo, la utilización de la bibliografía, las presentaciones ante el grupo y el empleo de diversas 
técnicas de instrucción, y deben incluir investigaciones propias a la disciplina, así como de 
aplicaciones a la práctica profesional. 
 
Artículo 1 5 4 .- Los alumnos de posgrado deberán obtener calificación de 8 como promedio 
mínimo en cada una de las asignaturas. Quienes  no alcancen dicho promedio, deberán volver a 
cursar la asignatura por segunda ocasión siendo la última oportunidad para acreditarla cubriendo 
el pago respectivo como recurso. 
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CAPÍTULO XII. DE LAS EVALUACIÓNES ACADÉMICAS 
 

A) DE SU TEMPORALIDAD 
Artículo 155.- Para la evaluación académica se considerarán dos evaluaciones parciales para 
cuatrimestre y tres para semestre, las cuales se efectuarán de acuerdo a la planeación general y las 
fechas establecidas en el calendario Institucional con los siguientes valores: 

a) Habrá dos exámenes parciales con valor de 50% cada uno para cuatrimestre, referente a los 
semestres cada evaluación tendrá un valor de 33%. 

b) El resultado de la suma de los exámenes se promediará para la obtención de la calificación 
ordinaria, misma que se asentará en las actas proporcionadas por el departamento de 
Administración Escolar.  

 
 
B) DE LA ESCALA DE CALIFICACIONES EN LAS EVALUACIONES 
Artículo 1 5 6 .- El resultado de la suma de los exámenes practicados se asentará en las actas 
proporcionadas por el departamento de Administración Escolar y se expresará con base a la 
siguiente tabla para el nivel Licenciatura: 
 

De 0.0 a 5.9 = 5 Reprobado o No acreditado 
De 6.0 a 6.5 = 6 Acreditado 
De 6.6 a 7.5 = 7 Acreditado 
De 7.6 a 8.5 = 8 Acreditado 
De 8.6 a 9.5 = 9 Acreditado 
De 9.6 a 10 = 10 Acreditado 

 
Artículo 1 5 7 .- El programa que el docente entregue al alumno de posgrado deberá contener la 
forma de evaluación apegándose a la escala de calificaciones siguiente: 
 

De 0.0 a 7.9 = Reprobado o No acreditado 
De 8.0 a 8.5 = 8 Aprobado  
De 8.6 a 9.5 = 9 Aprobado  
De 9.6 a 10  = 10 Aprobado  

 
Artículo 158.- Los docentes asentarán en las actas de calificaciones correspondientes, las siguientes 
claves en sustitución de las calificaciones:  

I. “CP”.- Que significa “calificación pendiente”, y procederá:  
a. Cuando el alumno se encuentre en proyectos empresariales o intercambios.  
b. En los casos que por caso fortuito o fuerza mayor, exista impedimento para determinar 

la calificación correspondiente.  
En estos casos, la clave prevalecerá mientras subsiste el impedimento para determinar la calificación.  
 

II. “NP”.- Que significa “examen no presentado”, procedente cuando los alumnos no se presenten 
a la aplicación del examen y cuando habiéndose presentado, dicho examen haya sido anulado.  
 

III. “SD”.- Que significa “sin derecho a examen”, aplicable a los alumnos acreedores a esta sanción.  
 
Artículo 159.- Las claves de las fracciones II y III del artículo anterior serán equivalentes a una 
calificación de cero y las mismas reglas serán aplicables para los casos en que la calificación dependa 
de otro método de evaluación.  
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C) DE LA REVISIÓN DE EXÁMENES 
 
Artículo 160.- Los alumnos tendrán derecho a la revisión de sus exámenes cuando no estén 
conformes con sus calificaciones, de acuerdo a las siguientes bases:  

I. Que el alumno lo solicite por escrito ante la Dirección Académica, dentro del plazo de tres 
días hábiles contados a partir del día siguiente a aquel que sean notificadas las 
calificaciones.  

II. La solicitud se presentará por escrito exponiendo todas las razones por las cuales el 
alumno considera que la calificación es incorrecta.  

III. Se anexará una copia del examen cuando este obre en poder del alumno, y en su caso, 
las pruebas que sustenten sus argumentos cuando se trate de otro instrumento de 
evaluación.  

IV. El encargado de la Dirección Académica emitirá una resolución definitiva en un plazo 
máximo de cinco días hábiles.  

V. De ser procedente, se harán las correcciones a la calificación.  

Artículo 161.- Aprobada la petición de revisión de examen, la Dirección Académica acordará la 
revisión de los exámenes sustentados, siempre que se trate de pruebas escritas, gráficas y otras 
susceptibles de revisión. Para tal efecto designará otro docente preferentemente de la asignatura de 
que se trate, quien resolverá en un lapso no mayor de tres días. 

Artículo 162.- Los exámenes se realizarán de preferencia por el docente que impartió la asignatura. 
En caso de que éste no pueda concurrir al examen, la Dirección Académica nombrara un sustituto. En 
todos los casos los documentos y actas deberán ser firmados por el docente que aplicó el examen. 
 
 
D) DE LA CORRECCIÓN DE CALIFICACIONES 
 
Artículo 163.- Además de la corrección de calificaciones como resultado de revisión de exámenes, 
procederá la rectificación de las mismas cuando el alumno demuestre al departamento de Dirección 
Académica la existencia de error de cálculo en su determinación.  
 
Artículo 164.- En caso de error procederá la corrección de la calificación, si se satisfacen los 
siguientes requisitos: 

I. Que el alumno lo solicite por escrito ante la dirección académica correspondiente, dentro de 
los 5 días siguientes a la fecha en que se den a conocer las calificaciones. 

II. Que el docente o docentes que hayan firmado el acta respectiva, indiquen por escrito la 
existencia del error, al departamento de Administración Escolar.  

III. Que la Dirección Académica autorice la rectificación y se lo comunique al departamento de 
Administración Escolar. 

IV. El docente deberá hacer la modificación en el acta de calificaciones en un lapso no mayor a 
cinco días hábiles. 

 
 
CAPÍTULO XIII. DE LA CERTIFICACIÓN DE ESTUDIOS 
 
Artículo 165.- El departamento de Administración Escolar como encargado de la certificación de 
estudios, establecerá la normatividad en la operación del proceso de expedición de los certificados. 
 
Artículo 166.- Se expedirá el certificado de terminación de estudios y la carta de pasante a los 
alumnos que acreditaron y concluyeron el plan de estudios vigente, previo pago de su paquete de 
titulación, liberación de biblioteca y liberación de servicio social y prácticas profesionales, con el cual 
se dará inicio a su trámite de titulación. 
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Artículo 167.- El control de los certificados de estudios se deberá llevar a través de un libro foliado y 
por ningún motivo deberán destruirse total o parcialmente los registros y documentos relacionados a 
su tramitación hasta después de un lapso de 5 años. 
 
 

 
TÍTULO V. BECAS 
 
CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

 
Artículo 168.- Se entenderá por beca los apoyos de carácter económico que se otorgan al becario 
en cualquiera de las modalidades de Beca establecidas en el presente Reglamento. 

 
Artículo 169.- Serán sujetos de otorgamiento de beca quienes cumplan con los requisitos y 
condiciones que se determinan en este Reglamento, convocatorias, instructivos y demás 
disposiciones aplicables al Instituto. 

 
Artículo 170.- Los alumnos, aspirantes a beneficiarios podrán solicitar y, en su caso, recibir una 
sola modalidad de beca por cada ciclo escolar, debiéndose renovar previa valoración, tanto de las 
que otorgue el Instituto o cualquier otra institución pública o privada. 

 
 

CAPÍTULO II. CLASIFICACIÓN DE BECAS 
 
Artículo 171.- Se otorgarán tres tipos de beca en el Instituto aplicando éstas solo en el rubro de 
colegiaturas, no aplican a inscripción y otro tipo de pagos. 

 
Artículo 172.- Las becas que se pueden otorgar son las siguientes: 

I. Becas por Excelencia Académica 
II. Becas de Trabajo 

III. Becas Convenio 
 
 
CAPÍTULO III. DE LA COMISIÓN PARA SU OTORGAMIENTO 
 
Artículo 173.- La administración de las becas que se otorgan con base a este reglamento, está a 
cargo de la Rectoría, el departamento de Dirección Académica y Administración Escolar.   
 
Artículo 174.- Son funciones de la Rectoría: 

I. Administrar los recursos financieros que se destinan a los alumnos con beca. 
II. Aplicar el Título V. Becas de este reglamento a los beneficiarios.  

III. Asesorar a los beneficiarios en problemas específicos con su beca.  
IV. Analizar las solicitudes de becas debidamente contestadas y acompañadas de los 

documentos que en ellas se requieren.  
V. Informar de las decisiones referentes de las Becas a los solicitantes.  

VI. Asignar y comunicar a los alumnos, dónde realizarán el servicio del becario.  
VII. Decidir el porcentaje de las solicitudes de becas recibidas.  

VIII. Otorgar o cancelar cualquier porcentaje de Beca.  
 
 
CAPÍTULO IV. DEL PROCEDIMIENTO PARA SU OBTENCIÓN 
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Artículo 175.- Becas por excelencia Académica. Se otorgará este tipo de becas sobre el 5% de 
alumnos de cada nivel educativo y el procedimiento para obtenerlas es: 

a)  Solicitar por escrito la beca en el Departamento de Administración Escolar. 
b)  Llevar más de 12 meses inscritos en el Instituto. 
c)  Tener como promedio mínimo general de calificación 9.5. 
d) Estar al corriente en pagos al presentar solicitud  y presentar copia del último pago de 

colegiatura y de reinscripción del siguiente curso. 
e)  No haber reprobado ninguna asignatura. 
f)   Mantener el promedio durante todo el periodo que se otorgue la beca. 
g)  El  periodo  de  refrendo  de  beca  de manera anual al término del ciclo escolar. 

 
Artículo 176.- Becas de Trabajo. Se otorgan este tipo de becas a los alumnos que trabajen un 
determinado número de horas dentro del Instituto. Los parámetros para obtener este tipo de becas 
son los siguientes: 

a)  Solicitarlo por escrito al Departamento de Administración Escolar. 
b)  Tener un promedio mínimo de calificación de 9 general. 
c)  Contar con el visto bueno del responsable del área a la que va a apoyar. 
d)  Que haya disponibilidad de vacantes. 
e)  Que sea autorizado por la Rectoría. 

 
En caso de fallecimiento de la madre, padre o tutor, se becará al alumno para el siguiente ciclo 
escolar y se propondrá para ser becado en caso de cumplir con los incisos anteriores. 
 
Artículo 177.- Becas Convenio. Se otorgará este tipo de becas a los alumnos que presten su 
servicio con alguna empresa que tenga convenio con el Instituto y deberá de ser autorizada por la 
Rectoría. 
 
 
CAPÍTULO V. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL BECARIO 
 
Artículo 178.- Los beneficios de las Becas no podrán considerarse como simples donativos. En 
ambos casos, el beneficiario se compromete a un excelente rendimiento en función de: 

I. Cursar carga académica completa.  
II. Aprobar todas las asignaturas que se cursen, al finalizar el cuatrimestre o semestre. 

III. Obtener un promedio de calificación igual o superior a 9.5 si cuenta con apoyo de la beca.  
IV. Observar buena conducta dentro y fuera de su campus. 

 
Artículo 179.- Son obligaciones administrativas del beneficiario por una beca: 

I. Contribuir satisfactoriamente aplicando sus conocimientos y habilidades en el área en la que 
realiza el servicio de becario.  

II. Asistir a las citas que convoque el Departamento de Administración Escolar y/o Dirección 
Académica. 

III. Revisar que las calificaciones finales reportadas en Administración Escolar sean las 
correctas. En caso contrario comunicar a más tardar en un plazo de 5 días posteriores a la 
fecha del último examen final del semestre o cuatrimestre correspondiente, al Departamento 
de Dirección Académica toda modificación a sus calificaciones finales y entregar por escrito 
dicha modificación.  

 
 
CAPÍTULO VI. TÉRMINO Y CANCELACIÓN DE BECA 
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Artículo 180.- Para que un alumno refrende su beca al termino del ciclo escolar, es necesario que:  
a) Mantenga el promedio mínimo requerido por el tipo de beca que cuenta.   
b) Apruebe todas sus asignaturas del periodo de estudios anterior.  
c) Obtenga una evaluación satisfactoria de su desarrollo durante el beneficio de su beca. 
d) Cumpla con todos los requisitos señalados en los artículos referentes a sus obligaciones. 

 
Artículo 181.-  Si un alumno no cumple con uno de los requisitos mencionados en el artículo anterior, 
conserva en forma condicional su beca durante el semestre siguiente. Esta beca se cancela 
automática y definitivamente si no cumple con los compromisos académicos y administrativos. 
 
Artículo 182.- Se cancela la beca automática y definitivamente en los siguientes casos: 

I. El alumno no cumple en 2 periodos consecutivos alguno de los requisitos mencionados en el 
artículo anterior.  

II. Reprueba 2 o más asignaturas en un mismo semestre.  
III. En un mismo periodo se combina 1 asignatura reprobada e incumplimiento del servicio del 

becario.  
IV. En un mismo periodo se combina promedio menor al requerido e incumplimiento del servicio 

del becario  
V. El alumno becario comete alguna falta de disciplina contemplada en este reglamento. 

 
 
 
TÍTULO VI. DEL SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES PARA LICENCIATURAS 
 
CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo 183.- Se entiende por servicio social, a la realización obligatoria de actividades temporales 
que ejecuten los estudiantes del Instituto, tendientes a la aplicación de los conocimientos 
profesionales obtenidos para la solución de problemas regionales, estatales y nacionales, estas 
tareas se realizarán en beneficio de la sociedad.  
 
Artículo 184.- El servicio social tendrá los siguientes fines:  

I. Realizar actividades que promuevan el mejoramiento social, cultural y económico de la 
población, ya sea en forma directa o coordinando los esfuerzos con organismos públicos y/o 
sociales que, a través de convenios, compartan con el Instituto los propósitos de servicio a la 
comunidad. 

II. Lograr que los estudiantes adquieran una responsabilidad de servicio hacia la comunidad, 
mediante el conocimiento e investigación de sus problemas y participando en la solución de 
los mismos. 

III. Desarrollar modelos de trabajo interdisciplinarios que vinculen a los prestadores con 
situaciones sociales y profesionales. 

IV. Conjuntar la participación de alumnos y personal docente en programas de servicio social. 
V. Participar con todos los recursos humanos y económicos posibles, en la planeación, 

organización y ejecución de programas de desarrollo comunitario y de servicio, que 
favorezcan preferentemente a las zonas marginadas de la entidad.  

 
Artículo 185.- La prestación del servicio social es requisito previo para la obtención del título 
profesional en todas las Licenciaturas.  
 
Artículo 186.- Las Prácticas Profesionales y Servicio Social deberán iniciarse a partir del 7º 
Cuatrimestre o 6º Semestre según corresponda a su licenciatura. 
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Artículo 187.- El Servicio Social está apegados a lo dispuesto por los artículos 3, 5, 25, 26, 73 frac. 
XXV, 89 fracc. I, 90, 120, 121 fracc. V, 124 y 133 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, 52 y 55 de la Ley Reglamentaria del artículo 5, y 85 del Reglamento de  la Ley 
Reglamentaria del Artículo 5 Constitucional, Reglamento para la Prestación del Servicio Social de los 
estudiantes de las Instituciones de Educación Superior en la República Mexicana, publicado en el 
Diario Oficial de la Federación de fecha 30 de Marzo de 1981, así como en el Reglamento de 
Titulación del Instituto Universitario Puebla, S.C. 
 
 
CAPÍTULO II. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES 

 
- SERVICIO SOCIAL 

 
Artículo 188.- Todos los alumnos sin excepción deberán prestar su servicio social obligatoriamente 
como requisito para la autorización de su examen profesional, debiendo prestarse en dependencias 
del sector público afín a su Licenciatura. 
 
Artículo 189.- El servicio social deberá cubrir un total de 480 (cuatrocientas ochenta) horas, durante 
un tiempo de seis meses como mínimo. 
 
Artículo 190.- Para que los estudiantes puedan iniciar la prestación del servicio social es necesario 
que sean alumnos regulares cursando el 7º Cuatrimestre o 6º Semestre según corresponda a su 
licenciatura, o estar inscritos en periodos posteriores. 
 
Artículo 1 9 1 .- El alumno deberá entregar al Departamento de Administración Escolar  un reporte 
mensual con las actividades realizadas, firmado y sellado por el jefe inmediato superior del programa 
asignado. 
 
Artículo 192.- Una vez concluido el Servicio Social, el alumno deberá entregar al Departamento de 
Administración Escolar su Carta de Liberación, la cual debe contar con los siguientes requisitos: 
 

x Nombre de la Dependencia gubernamental que libera (afín a su carrera). 
x Hoja membretada de la dependencia gubernamental que libera el servicio social. 
x Nombre, firma y cargo de la persona que libera el servicio social. 
x Sello de la dependencia. 
x Nombre, grado y licenciatura del alumno. 
x Periodo del servicio social o prácticas (fecha de inicio y término). 
x Especificar que se realizaron 480 horas. 
x Especificar las actividades más importantes que se realizaron durante el servicio social. 
x Indicar el departamento o área en el que se desempeñó. 

 
 

- PRÁCTICAS PROFESIONALES E INTERNAS 
 

Artículo 193.- Los alumnos deberán prestar sus prácticas profesionales obligatoriamente como 
requisito previo para la autorización de su examen profesional. 
 
Artículo 194.- Las prácticas profesionales deberán prestarse durante tres meses, cubriendo un 
total de 120 (ciento veinte) horas. Las prácticas profesionales se podrán realizar en instituciones 
públicas, sociales o privadas. 
 
Artículo 195.- Las prácticas internas deberán prestarse durante tres meses, cubriendo un total de 
120 (ciento veinte) horas en algún departamento del instituto. 
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Artículo 196.- Para que los alumnos puedan iniciar las prácticas profesionales es necesario que 
tengan una situación regular en la institución cursando el séptimo periodo o estar inscritos en 
periodos posteriores. 
 
Artículo 197.- Una vez concluidas las Prácticas Profesionales y/o Internas, el alumno deberá 
entregar al Departamento de Administración Escolar su carta de Liberación. 
 
 
CAPÍTULO III. DE LAS COMPETENCIAS DE LA GESTIÓN Y VINCULACIÓN 
  
Artículo 198.- Son competentes para llevar a cabo los procedimientos de gestión y vinculación para la 
realización del servicio social los departamentos de Dirección Académica y Recursos. 
 
Artículo 199.- Será competencia del Departamento de Administración Escolar gestionar el registro, 
control, asesoramiento y seguimiento del desarrollo de la prestación del servicio social por parte de 
los alumnos. 
 
 Artículo 2 0 0 .- El departamento de Recursos será el encargado de contactar y celebrar convenios 
de colaboración con dependencias públicas para el desarrollo del servicio social y prácticas 
profesionales de los alumnos. 
CAPÍTULO IV. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 
Y PRÁCTICAS PROFESIONALES 
 
Artículo 201.- Se reconocer como derechos de los prestadores de servicio social: 

I. Recibir orientación y trato respetuoso por parte del personal de Administración Escolar. 
II. Respeto al horario, el lugar y actividades establecidas en el programa, así como su perfil 

profesional. 
III. Recibir la información y capacitación necesaria para el buen desarrollo de sus actividades. 
IV. Desarrollar la prestación en condiciones de higiene y seguridad en espacios físicos 

adecuados, con material, información y equipo necesario para el desarrollo de sus 
actividades. 

V. Recibir los apoyos académicos y económicos que se estipulen en caso de existir en el 
programa. 

VI. Recibir un trato digno, respetuoso y profesional por parte del personal responsable del 
programa y de la dependencia receptora.  

 
Artículo 202.- Las obligaciones de los prestadores de servicio social, son las siguientes:  

I. Realizar su registro correspondiente en tiempo y forma ante el departamento de 
Administración Escolar. 

II. Cumplir con la normatividad del servicio social. 
III. Cumplir en forma efectiva con el horario y actividades establecidas en su servicio social. 
IV. Observar buen comportamiento y cumplir la normatividad establecida por los responsables 

del programa asignado. 
V. Mantener un alto sentido de disposición, responsabilidad y honradez, en las actividades 

encomendadas;  
VI. Elaborar y entregar al departamento de Administración Escolar un informe mensual, así como 

uno final conforme al formato establecido, mismo que deberá estar previamente autorizado 
por el responsable del programa asignado;  

VII. Tramitar la carta de liberación de servicio social en un período no mayor de 6 meses después 
de haber concluido su servicio social. 

VIII. Solicitar al departamento de Administración Escolar su baja del servicio, si por alguna causa 
no puede seguir cumpliendo con tal actividad.  
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CAPÍTULO V. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS 
 
Artículo 203.- El prestador de servicio social podrá ser sancionado cuando cometa o incurra en una 
de las siguientes acciones:  

I. Abandono o incumplimiento del programa asignado. 
II. Realice faltas graves a las normas internas establecidas dentro de la dependencia a que fue 

asignado. 
III. Dañar o hacer mal uso de las instalaciones, mobiliario y equipo de la dependencia receptora. 
IV. Realice actividades que infrinjan el orden o que constituya un delito. 
V. Por las faltas reiterativas e injustificadas en la dependencia receptora. 

VI. Hacer mal uso o proporcionar información falsa en el departamento de Administración 
Escolar. 

 
Artículo 204.- Las sanciones serán aplicadas por el Departamento de Administración Escolar y 
según las faltas mencionadas en el artículo anterior, serán las siguientes:  

I. Amonestación verbal. 
II. Amonestación por escrito, con la posibilidad de ampliación del tiempo de prestación del 

servicio social. 
III. Invalidación del servicio social. 
IV. Invalidación del servicio social, con suspensión de 1 año para volver a practicarlo.  

 
Artículo 205.- Las dependencias receptoras serán sancionadas cuando cometan algunas de las 
siguientes infracciones:  

I. No dar un trato digno y respetuoso a los prestadores de servicio social. 
II. Modificar o cancelar los proyectos registrados sin previo aviso al Instituto. 

III. Asignar a los prestadores de servicio social actividades que no sean las especificadas en el 
programa autorizado. 

IV. No otorgar los medios y facilidades que requieran el adecuado desarrollo de las actividades.  
 
Las sanciones a las que se hacen acreedoras las dependencias receptoras, según la gravedad de las 
faltas serán:  

I. Retiro de los prestadores del programa autorizado. 
II. Dejar sin efectos el convenio  entre las partes para la prestación del servicio en dicha 

dependencia. 
 
 
 
TÍTULO VII. TITULACIÓN  
 
Artículo 206.- El departamento de Administración Escolar será el encargado de realizar los trámites 
de titulación ante la SEP, quien a su vez registrará y validará los títulos profesionales y Grados 
académicos, dichos documentos serán expedidos por el Gobierno del Estado de Puebla y suscritos 
por el Secretario de Educación del Estado de Puebla. 
 
Artículo 207.- La cédula profesional será expedida por la Dirección General de Profesiones. 
 
 
CAPÍTULO I. DE LAS MODALIDADES 

 
Artículo 208.- Los egresados de nivel Técnico Superior Universitario obtendrán su Grado Académico 
correspondiente por medio de alguna de las siguientes modalidades: 

I. Elaboración de tesis, con sustentación del examen profesional en defensa de la 
misma. 

II. Elaboración de libro de texto, con sustentación del examen profesional en defensa de 
su trabajo. 
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III. Elaboración de material didáctico multimedia, con sustentación del examen 
profesional en defensa de su trabajo. 

IV. Elaboración de un manual de prácticas de laboratorio, con sustentación de examen 
profesional en defensa de su trabajo; 

V. Memoria de experiencia profesional con sustentación de examen de defensa de la 
misma; 

VI. Sustentación de examen general de conocimientos. 
 

Artículo 2 0 9 .- Existen 10 formas de titulación para nivel licenciatura: 
I. Elaboración de tesis, con sustentación del examen profesional en defensa de la 

misma 
II. Elaboración de un libro de texto, con sustentación de examen profesional en 

defensa de su trabajo. 
III. Elaboración de material didáctico multimedia, con sustentación de examen 

profesional en defensa de su trabajo. 
IV. Elaboración de curso didáctico, con sustentación de examen profesional en defensa 

de su trabajo. 
V. Elaboración de manual de prácticas de laboratorio, con sustentación de examen 

profesional en defensa de su trabajo. 
VI. Memoria  de  experiencia  profesional,  con  sustentación  de  examen  en defensa 

de la misma. 
VII. Escolaridad por promedio mínimo general de nueve punto cero  (9.0) en la 

carrera. 
VIII. Obtención  de  Título  Profesional  por  estudios  de  maestría. 

IX. Sustentación de examen general de conocimientos. 
X. Elaboración de un proyecto final del programa académico con sustentación de 

examen profesional. 
 

Artículo 2 1 0 .- Existen cuatro formas de titulación para maestría: 
I. Elaboración de tesis de grado, con sustentación del examen profesional en 

defensa de la misma 
II. Elaboración de un libro de texto, con sustentación de examen profesional en 

defensa de su trabajo; 
III. Elaboración de material didáctico multimedia, con sustentación de examen 

profesional en defensa de su trabajo. 
IV. Titulación por promedio mínimo general de nueve punto cero (9.0) en la maestría. 

 
Artículo 2 1 1 .- En caso de no cumplir con cualquiera de las formas de titulación para licenciatura y 
maestría en un  periodo máximo de  tres años  después  de  haber  cubierto satisfactoriamente el 
total de asignaturas del plan de estudios, el alumno solo se podrá titular por medio de la opción de 
tesis. 
 
Artículo 212.- El candidato a doctor solo podrá obtener el Grado Académico correspondiente 
mediante la elaboración de tesis de grado, con sustentación del examen profesional en defensa de 
la misma. 
 
 
 
CAPÍTULO II. DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA TODAS LAS MODALIDADES 

 
Artículo 2 1 3 .- Son requisitos indispensables para obtener el título profesional independientemente 
de la modalidad seleccionada para el grado de licenciatura, que el solicitante acredite:  

a) La aprobación de todas y cada una de las asignaturas que comprenden el programa escolar 
del plan de estudios.  

b) El cumplimiento del servicio social, prácticas profesionales. 
c) Haber pagado el paquete de titulación y no tener adeudo alguno.  
d) Presentar carta de liberación de biblioteca. 
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e) Entregar oportunamente toda la documentación que le hubiere sido requerida, a fin de que 
las autoridades administrativas universitarias integren el expediente completo.  

f) El cumplimiento de cualquiera de las opciones de titulación. 
  

Artículo 214.- Es obligación para todo alumno donar tres libros de texto nuevos relacionados con la 
licenciatura, maestría o doctorado, con base a la lista que se encuentra en la biblioteca, o bien, 
realizar el pago de cuota de liberación de biblioteca a fin de que el responsable de la misma expida 
una carta de liberación. 

 
Artículo 215.- Concluidos los estudios, los egresados deberán presentar la documentación siguiente: 
 

- Técnico Superior Universitario. 
 

1. Acta de nacimiento actualizada o carta de naturalización. 
2. Certificado de Educación Secundaria. 
3. Certificado de Preparatoria o Bachillerato (legalizado). 
4. Paquete de fotografías para titulación (36 fotos). 
5. Clave Única de Registro de Población (CURP). 
6. Carta de Liberación de Servicio Social. 
7. Carta de Liberación de Prácticas Profesionales. 
8. Carta de Liberación de Prácticas Internas. 
9. Carta de Liberación de Adeudos Económicos. 
10. Carta de Liberación de Biblioteca. 
11. Hoja con datos personales. 

 
 

- Licenciatura: 
 

1. Acta de nacimiento actualizada o carta de naturalización. 
2. Certificado de Educación Secundaria. 
3. Certificado de Preparatoria o Bachillerato (legalizado). 
4. Paquete de fotografías para titulación (36 fotos). 
5. Clave Única de Registro de Población (CURP). 
6. Carta de Liberación de Servicio Social. 
7. Carta de Liberación de Prácticas Profesionales. 
8. Carta de Liberación de Prácticas Administrativas. 
9. Carta de Liberación de Adeudos Económicos. 
10. Carta de Liberación de Biblioteca. 
11. Hoja con datos personales. 

 
 

- Maestría  
 

1. Acta de nacimiento actualizada o carta de naturalización. 
2. Certificado de Licenciatura. 
3. Cedula Profesional de Licenciatura. 
4. Título Profesional de Licenciatura. 
5. Paquete de fotografías para titulación (36 fotos). 
6. Clave Única de Registro de Población (CURP). 
7. Carta de Liberación de Adeudos Económicos. 
8. Carta de Liberación de Idioma (Acreditación TOEFL nivel B1 con antigüedad no mayor a 2 

años). 
9. Carta de Liberación de Bibliotecas 
10. Hoja con datos personales. 

 
 

- Doctorado 
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1. Acta de nacimiento actualizada o carta de naturalización. 
2. Certificado de Maestría. 
3. Cedula Profesional de Maestría. 
4. Grado Profesional de Maestría. 
5. Certificado de Doctorado. 
6. Paquete de fotografías para titulación (36 fotos) 
7. Clave Única de Registro de Población (CURP). 
8. Carta de Liberación de Adeudos Económicos. 
9. Carta de Liberación de Idioma (Acreditación TOEFL nivel B2 con antigüedad no mayor a 2 

años). 
10. Carta de Liberación de Biblioteca 
11. Hoja con datos personales. 

 
 
 
CAPÍTULO III. DEL REGISTRO Y CAMBIO DE MODALIDAD 

 
Artículo 216.- Para registrar la modalidad y el tema del trabajo recepcional, el sustentante deberá 
solicitar el registro de la opción seleccionada ante el Departamento de Administración Escolar. 

 
Artículo 217.- Aprobada la modalidad y el tema de titulación, el Departamento de Administración 
Escolar hará el registro de ambos, señalando al sustentante los periodos y plazos que tiene para 
presentar su trabajo recepcional. 
 
Artículo 218.- No habrá cambio en la opción de titulación, a menos que se presente una solicitud 
por escrito indicando la razón del mismo, y ésta sea aprobada por el Departamento de 
Administración Escolar y/o la Dirección Académica. 

 
 

CAPITULO IV. DE LOS REQUISITOS ESPECÍFICOS PARA CADA MODALIDAD 
 

A.  ELABORACIÓN DE TESIS, CON SUSTENTACIÓN DEL EXAMEN PROFESIONAL EN 
DEFENSA DE LA MISMA 
 
Artículo 219.- La tesis consistirá en la disertación argumentativa escrita en torno a ciertas ideas 
centrales, desarrollada con rigor metodológico, sustentada en una amplia investigación, y deberá 
versar sobre temas y propuestas originales y de conocimiento, o bien como ampliación, 
perfeccionamiento, cuestionamiento o aplicación del conocimiento existente en el área científica, 
tecnológica o humanista de profesión. 
 
Artículo 220.- La tesis podrá elaborarse de forma individual; deberá tener un enfoque 
disciplinario o multidisciplinario; y cubrir los requisitos de fondo y forma que al efecto señale la 
secretaría. 
 
Artículo 221.- La elaboración particular de cada tesis deberá ser supervisada por asesor 
designado por la Institución quien deberá tener experiencia docente y profesional mínima de cinco 
años y cédula de ejercicio profesional de licenciatura o postgrado; o bien, autorización para ejercer 
una especialidad, compatible con el nivel educativo y la asignatura referentes. 
 
Artículo 222.- Las tesis deberán ser elaboradas en congruencia con las líneas de investigación del 
plan de estudios de que se trate. 
 
Artículo 223.- El trabajo de tesis presentado servirá para la sustentación del examen respectivo. 
 
Artículo 224.- El acta de examen profesional y el libro de actas de exámenes serán validados 
por el Supervisor Escolar, quien podrá estar presente en la sustentación del examen y en el acto 



42 
 

protocolario del mismo. La Secretaria  podrá designar, cuando lo estime pertinente, un representante 
para que asista a la realización y acto protocolario del examen, con la finalidad de verificar se 
cumpla con los lineamientos y las normas autorizadas a la Institución, así como que se desarrolle 
dentro de los más altos códigos de ética. 
 
Artículo 225.- En caso de probarse plagio de tesis, ésta quedará anulada y el examen 
correspondiente suspendido tres años. 
 
Artículo 226.- El examen correspondiente se suspenderá cuando el sustentante  sin  causa  
justificada  no  se  presente  en  el  lugar,  fecha  y  hora señalados para su realización; en cuyo 
caso el examen sólo podrá efectuarse pasados tres meses. 
 
Artículo 227.- El sustentante que repruebe el examen correspondiente, no podrá  presentarse 
nuevamente  sino  pasados  tres  meses  de  la  fecha  en  que reprobó. En  el  supuesto  de  que  se  
repruebe  el  examen  por  segunda ocasión,  deberá  iniciarse  todo  el  trámite,  y  tendrá  que  
elegir  otro  tema  y modalidad. 
 
 
 
B.  ELABORACIÓN DE UN LIBRO DE TEXTO, CON SUSTENTACIÓN DE EXAMEN 
PROFESIONAL EN DEFENSA DE SU TRABAJO. 
 
Artículo 228.- Se denomina libro de texto, o libro escolar, al documento escrito en prosa 
instruccional que propone rutas creativas para la aprehensión del conocimiento. Material 
autosuficiente, por exhaustivo, profundo y actual, que contiene   elementos   disciplinares   y   
didácticos   necesarios   para   enseñar   el contenido esencial de alguna asignatura o unidad 
temática del plan vigente en la institución. 
 
Artículo 229.- El libro de texto podrá elaborarse individual o colectivamente por un máximo de tres 
integrantes y cubrir los criterios metodológicos generales que al efecto señale la Secretaria de 
Educación Pública. 
 
Artículo 230.- La elaboración particular del libro de texto será supervisada por el asesor que 
designe el Director Académico el cual deberá pertenecer al personal docente de la Institución. 
 
Artículo 231.- El libro de texto estará sujeto al plan y programa de estudios correspondientes a la 
carrera cursada, en el cual se pretenda aplicar y,  será revisado por docentes de cuyas 
asignaturas se hayan realizado dichos materiales.  

 
Artículo 2 3 2 .- El egresado o candidato que opte por la opción prevista en el artículo que 
antecede deberá  sustentar  examen  profesional individual en defensa de su trabajo, resultando 
aplicables los artículos referentes al capítulo VIII y IX de este título. 
 
 
 
C.  ELABORACIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO MULTIMEDIA, CON SUSTENTACIÓN DE 
EXAMEN PROFESIONAL EN DEFENSA DE SU TRABAJO. 

Articulo 233.- Se denomina material didáctico multimedia el Software educativo centrado en el 
alumno que usa diversos formatos (foto, música, textos, animaciones y videos) encaminado a 
facilitar aprendizajes específicos, desde programas de enseñanza a través de la computadora, en 
medio óptico, hasta los actuales entornos on-line, con conexiones y funciones que aprovechen los 
recursos y servicios de Internet u otros aspectos de cibernética; la elaboración de este material se 
relaciona con alguna asignatura o unidad curricular del plan de estudios vigentes en la institución. 

Artículo 234.- El egresado que quisiera titularse por elaboración de material didáctico multimedia 
deberá: 
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I.- Elaborarlo de manera individual o colectivamente por un máximo de tres integrantes y cubrir los 
criterios metodológicos que señale la Secretaria. 
II.- Tomar en cuenta que el material será revisado por un asesor interno designado por la Institución 
con base al Capítulo V. De las características de los asesores.  
 

Artículo 235. El egresado o candidato a maestro que opte por la opción previstas en este capítulo, 
deberá sustentar examen individual en defensa de su trabajo, resultando aplicables los artículos 
referentes al capítulo VIII y IX de este título. 

 
 
 

D.  ELABORACIÓN DE CURSO DIDÁCTICO, CON SUSTENTACIÓN DE EXAMEN PROFESIONAL 
EN DEFENSA DE SU TRABAJO. 
 
Artículo 236.- El egresado que quisiere titularse por la elaboración de un curso didáctico con 
sustentación de examen en defensa de su trabajo deberá tener un promedio de ocho punto cero. 

 
Artículo 237.- El curso será dirigido a los alumnos de licenciatura y deberá proponer una didáctica 
innovadora con las siguientes características: 

I.- Facilitará el aprendizaje en conocimiento de un alto grado de complejidad; 
II.- Estará diseñado con base a los contenidos de aprendizaje o asignatura medular de la 
carrera. 
III. Tendrá fundamentos sólidos y sustantivos para facilitar el aprendizaje; 
IV.- Contará con un marco teórico; 
V.- Especificará el tiempo necesario para su desarrollo; 
VI.- Tendrá estructura y formato multimedia; 
VII.- Incluirá bases técnico pedagógico que contengan: 

a) Objetivo generales, particulares y específicos; 
b) Metodología 
c) Procedimientos y 
d) Elementos de evaluación 

VIII.- Contendrá en el diseño del curso a manera de propuesta, los auxiliares didácticos a 
utilizar, los que serán innovadores, creativos y adecuados para alcanzar los objetivos del 
curso propuesto. 

 
Artículo 238.- La institución designará a la persona o personas que tendrán a su cargo las asesorías 
del diseño del curso, quienes tendrán que acreditar una experiencia profesional mínima de cinco años 
en la materia y tener licenciatura, posgrado o autorización para ejercer una especialidad, compatible 
con el nivel educativo correspondiente y serán quienes otorguen la autorización cuando el trabajo 
esté debidamente concluido. 

 
Artículo 239.- Las autoridades de la institución designarán al personal que revisará y dará su fallo de 
aprobación, sobre el curso propuesto. 

 
Artículo 240.- El egresado que opte por esta opción deberá sustentar examen individual en defensa 
de su trabajo, resultando aplicables los artículos referentes al capítulo VIII y IX de este título. 
 

 
 

E.  ELABORACIÓN DE MANUAL DE PRÁCTICAS DE LABORATORIO, CON SUSTENTACIÓN 
DE EXAMEN PROFESIONAL EN DEFENSA DE SU TRABAJO. 
 
Artículo 241.- Deberá entenderse por manual de prácticas de laboratorio, el documento escrito en 
prosa instruccional que contenga todas las prácticas que deben realizarse correspondientes al 
programa de una asignatura del plan de estudios vigentes. 
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Artículo 242.- El manual de prácticas de laboratorio deberá elaborarse individualmente y cubrir los 
requisitos generales que al efecto señale la Secretaría. 

 
Artículo 243.- La elaboración particular del manual de prácticas de laboratorio deberá ser 
supervisado por el asesor que designe la institución quien será parte integrante del personal 
académico de la misma, tener experiencia docente y profesional mínima de cinco años y cédula del 
ejercicio profesional de licenciatura o posgrado; o bien tener autorización para ejercer la especialidad, 
compatible con el nivel educativo y las asignaturas referentes. 

 
Artículo 244.- El egresado que opte por este medio para obtener el Título Profesional, deberá 
sustentar examen individual en defensa del mismo, resultando aplicables los artículos referentes al 
capítulo VIII y IX de este título. 
 
 
 
F.  MEMORIA  DE  EXPERIENCIA  PROFESIONAL,  CON  SUSTENTACIÓN  DE  EXAMEN  EN 
DEFENSA DE LA MISMA. 
 
Artículo 245.- Se denomina memoria de experiencia profesional, el informe final escrito que el 
egresado presenta y en el que analiza y reflexiona sobre la experiencia profesional adquirida, además 
de acreditar el conocimiento de las destrezas y rutinas profesionales vinculadas y el conocimiento 
práctico del contexto laboral en que esas actividades se han desarrollado durante el ejercicio 
profesional mínimo de dos años comprobables, en una empresa privada, dependencia o entidad de la 
administración pública, afín al área de conocimiento de las disciplinas que corresponden al plan de 
estudios cursado. 
En este trabajo deberán observarse  aportaciones personales del egresado en la innovación de 
sistemas, aparatos o mejoramiento técnico de algún proceso bajo su responsabilidad. 

 
Artículo 246.- El informe deberá estar avalado por la empresa, dependencia o entidad de la 
administración pública donde se realizaron las actividades, así como por el Instituto mediante 
dictamen de su personal académico en el que se considere la calidad y veracidad del mismo. 

 
Artículo 247.- El egresado que opte por esta opción de titulación deberá obtener de la Dirección 
General de Profesiones autorización provisional para el ejercicio profesional respectivo. 

 
Artículo 248.- La memoria de experiencia Profesional deberá elaborarse individualmente y una vez 
aprobada, el egresado deberá sustentar un examen individual en defensa de la misma, resultando 
aplicables los artículos referentes al capítulo VIII y IX de este título. 
 
 
 
G.  ESCOLARIDAD POR PROMEDIO MÍNIMO GENERAL DE NUEVE PUNTO CERO (9.0) EN 
LA CARRERA. 
 
Artículo 249.-  El egresado que decida titularse por promedio mínimo general de 9.0 deberá cubrir 
los siguientes requisitos: 
 

I. Haber obtenido un promedio mínimo general de nueve punto cero (9.0) en la carrera. 
II. Haber  aprobado  todas  las  asignaturas  en  los  periodos  ordinarios  de exámenes a 

excepción de las equivalencias y/o revalidaciones.  
III. Haber cursado sus estudios sin interrupciones.  
IV. Haber realizado su servicio social y prácticas profesionales. 

 
Artículo 250.- El egresado deberá solicitar por escrito al Instituto la realización del acto de recepción 
profesional. 
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Artículo 251.- Aprobada por la Institución la solicitud, se designará a los miembros de una comisión 
dictaminadora, haciendo del conocimiento de la Secretaría los nombres de los integrantes de la 
misma. 
 
Artículo 252.- La comisión dictaminadora deberá integrarse por el Responsable de Administración 
Escolar, responsable o coordinador de la carrera. 
 
 
 
H.   OBTENCIÓN  DEL  TÍTULO  PROFESIONAL  POR  ESTUDIOS  DE  MAESTRÍA. 
 
Artículo 253.- El egresado que decida por el estudio de maestría como medio de titulación deberá 
cubrir los siguientes requisitos: 

I.- Obtener autorización correspondiente por la Institución. 
II.- Haber acreditado todas las asignaturas de la licenciatura antes de iniciar la maestría. 
III.-Haber realizado el Servicio Social y las Prácticas Profesionales. 
VI.- Cursar una Maestría acorde a la licenciatura que se estudió. 
V.- Haber cursado y aprobado el sesenta por ciento del total de los créditos de la maestría. 
 

Artículo 254- La institución verificará el cumplimiento de todos los requisitos remitiendo a la 
Secretaría las constancias correspondientes, así como el título profesional para su registro y 
validación, al igual que la solicitud de expedición de la cédula Profesional. 
 
 
 
I.  SUSTENTACIÓN DE EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS. 
 
Artículo 255.- El examen habrá de evaluar, a través de una muestra representativa o un caso 
específico, los conocimientos adquiridos por el egresado, respecto del plan de estudios 
correspondiente. 

 
Artículo 256.- La institución entregará para conocimiento de la Secretaría con dos meses de 
antelación a la fecha programada para la evaluación, un banco de cien reactivos, de acuerdo con el 
plan de estudios y sus respectivas respuestas, impreso y en disco. El examen profesional versará, a 
juicio del jurado sobre la selección de esos reactivos. 

 
Artículo 257.- El examen constará de dos etapas una oral y la otra escrita, que tendrá un valor 
equivalente al cincuenta por ciento por cada una. 

 
Artículo 258.- Las etapas del examen oral y escrito deberá realizarse en forma individual; para cada 
etapa del examen podrá constituirse un grupo donde cada participante presente su propio examen, en 
presencia de dos aplicaciones calificados al efecto y designados por la Institución. El supervisor 
escolar podrá estar presente en cada etapa. 

 
Artículo 259.- Evaluados el examen oral y escrito, se emitirá el acta de examen profesional 
correspondiente. 

 
Artículo 260.- La Institución guardará los exámenes escritos dentro del expediente escolar del 
alumno durante un periodo no menor a cinco años 
 
 

 
J.  ELABORACIÓN DE UN PROYECTO FINAL DEL PROGRAMA ACADÉMICO CON 
SUSTENTACIÓN DE EXAMEN PROFESIONAL. 

 
Artículo 261.- Se denomina proyecto final del programa académico, al trabajo realizado por el alumno 
de licenciatura durante dos cursos consecutivos, previos a la conclusión del programa de que se trate. 
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Artículo 262.- El proyecto final de programa académico se elaborará de manera individual, deberá 
contar con un enfoque disciplinario o multidisciplinario, ser susceptible el tener alguna aplicación y 
cubrir los requisitos de fondo y forma que al respecto señale la Secretaría. 

 
Artículo 263.- El objetivo 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 planifique su aplicación en algún área afín. Dada la diversidad de áreas del conocimiento, 
el alumno definirá su proyecto final en función de las características del programa académico 
respectivo. 

 
Artículo 264.- La institución designará docentes que tendrán a su cargo las asesorías del proyecto 
final, quienes deberán pertenecer al personal de la misma y contar con cédula de ejercicio profesional 
de licenciatura o posgrado en su especialidad. El proyecto final deberá ser debidamente 
documentado en un reporte escrito, que servirá de sustento del examen profesional correspondiente. 

 
Artículo 265.- El alumno que elija esta opción para obtener el título profesional de licenciatura deberá 
sustentar examen oral individual, en defensa de su proyecto, resultando aplicables los artículos del 
Título Cuarto “Del Examen Profesional o de Grado” del presente reglamento. 
 

 
CAPÍTULO V. DE LAS CARACTERÍSTICAS DE LOS ASESORES 
 
Artículo 266.- Se considerará como asesor para su asignación al seguimiento en el proceso de 
titulación de los alumnos, a los docentes que cubran los siguientes requisitos: 
a) Pertenecer al personal docente del Instituto. 
b) Tener experiencia docente y profesional en el área mínima de cinco años. 
c) Contar con título y cédula, de licenciatura o de postgrado; o bien, autorización, para ejercer una 
especialidad, compatible con el nivel educativo y la asignatura referentes. 
 
CAPÍTULO VI. DE LOS PLAZOS 
 
Artículo 267.- El solicitante, cuando menos seis meses antes de la fecha tentativa de titulación, de 
acuerdo al plan de estudios de la carrera, deberá manifestar su opción de titulación, que en cualquier 
caso será registrado por el director del departamento de Administración Escolar. 
 
Artículo 268.- La tesis desarrollada y con la aprobación del asesor se entregará a la Dirección 
Académica, cuando menos con un mes de anticipación, a fin de que se le haga llegar a los 
integrantes del jurado de examen profesional. El sustentante de licenciatura entregará cuatro 
ejemplares impresos y dos en forma electrónica; tratándose de posgrados se hará entrega de seis 
ejemplares impresos y dos en forma electrónica. 
 
 
CAPÍTULO VII. DEL COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS Y SINODALES 

 
Artículo 269.- Se deberá verificar se cumpla con la realización del examen profesional y acto 
protocolario del examen, conforme a las disposiciones de este reglamento y las normas autorizadas al 
Instituto, desarrollado dentro de los más altos códigos de ética. 
 
Artículo 270.-  El sustentante deberá de obedecer las instrucciones del docente sinodal del examen 
le señale.  
 
Artículo 271.- Es obligación de los alumnos y sinodales: 
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I. Observar una conducta acorde al respeto que entre sí se deben los miembros de la 
comunidad universitaria y actuar de tal manera que su comportamiento sea congruente con la 
misión de la Institución. 

II. Actuar con ética y honestidad. 
III. Cuidar de la disciplina de los alumnos dentro de su examen. 

 
 
CAPÍTULO VIII. INTEGRACIÓN DEL JURADO 
 
Artículo 272.- En Licenciatura el sustentante deberá presentarse ante un jurado integrado por al 
menos con tres sinodales (Presidente, Secretario y Vocal). 

 
Artículo 273.- Tratándose de Maestría y Doctorado, el sustentante deberá presentarse ante un jurado 
integrado por cinco sinodales (Presidente, Secretario y tres Vocales). 
 
Artículo 274.- El Jurado estará integrado por sinodales debidamente acreditado para poder ser 
designados de la siguiente forma: 
 
PRESIDENTE.- Cargo que será desempeñado por el asesor de la opción seleccionada por el 
sustentante o el docente con más experiencia académica y profesional en el área correspondiente al 
programa académico que haya cursado el sustentante. 

 
SECRETARIO.- Podrá ser un docente que haya apoyado al estudiante en la planeación de la opción 
seleccionada, o bien otro docente que haya sido su docente en alguna asignatura formativa del 
programa académico cursado. 

 
VOCALES.- Podrán ser docentes que hayan sido docentes de alguna asignatura formativa del 
programa académico cursado. 

 
REPRESENTANTE DE LA SECRETARÍA.- La Secretaría se reserva el derecho de nombrar un 
representante para que asista al acto protocolario. 

 
CAPÍTULO IX. DE LA DELIBERACIÓN, VEREDICTO Y DISTINCIONES 
 
Artículo 2 7 5 .- El resultado del examen profesional será inapelable y se asentará observando los 
criterios que a continuación se expresan: 
I.- Aprobarlo por unanimidad con mención honorífica. 

A juicio del jurado se otorgará la mención honorífica, cuando el sustentante cumpla con los 
requisitos siguientes: 

a) Promedio mínimo de 9.0. 
b) Haber realizado sus estudios sin interrupciones. 
c) Haber realizado un trabajo de investigación excelente. 
d) Haber realizado un examen oral de manera excelente. 

 
II.- Aprobarlo por unanimidad. 

A  juicio   del   jurado   se   aprobará   por   unanimidad,   cuando   el sustentante cumpla 
con los requisitos     siguientes: 

a) Haber realizado un trabajo de investigación relevante. 
b) Haber realizado un examen oral con una buena exposición. 

 
III.- Aprobarlo por mayoría. 

A juicio del jurado se aprobará por  mayoría, cuando el sustentante cumpla con los 
requisitos siguientes: 

a)  Ser aprobado por dos de tres o tres de cinco miembros del jurado; 
b)  Haber realizado un trabajo de investigación aceptable: 
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c)  Haber realizado su examen oral con una exposición aceptable. 
 
IV.- No aprobarlo 

A juicio del jurado no se aprobará, cuando el sustentante: 
a) No haya sido aprobado al menos de dos de tres, o tres de cinco miembros del 
jurado. 

 
Artículo 276.- El sustentante que repruebe el examen correspondiente, no podrá presentarse 
nuevamente sino pasados tres meses a la fecha que reprobó. 
 
Artículo 277.- En el supuesto de que se repruebe el examen por segunda ocasión, deberá iniciarse 
todo el trámite, pudiendo elegir otro tema. 
 
Artículo 2 7 8 .- Habrá titulación por “Honoris Causa” cuando a la persona que se le vaya a otorgar 
este tipo de titulación, sea una persona reconocida por sus aportaciones académicas, laborales o 
sociales, ya sea en el ámbito local, nacional o internacional. 
 
 
CAPÍTULO X. DE LAS SANCIONES DE SINODALES, ALUMNOS Y MIEMBROS DEL JURADO 

 
Artículo 279.- El examen correspondiente se suspenderá cuando el sustentante sin causa justificada 
no se presente en el lugar, fecha y hora señalados para la realización; en cuyo caso el examen solo 
podrá efectuarse hasta pasados tres meses. 
 
El docente sinodal está facultado para expulsar del salón e interrumpir el examen (y en su caso, 
cancelarlo), a cualquier alumno cuya conducta o comportamiento interfiera con la aplicación del 
examen. 

 
Artículo 280.- Si un examen profesional o de grado académico o un acto de recepción profesional, se 
entorpeciere por cualquier motivo, se inutilizará el acta, marcándola con dos líneas transversales, 
expresándose el motivo por el que se suspendió el acto, debiendo firmar esta razón todos los que en 
el examen o en el acto de recepción profesional, hayan intervenido. 

 
Artículo  281.-  La aplicación de las sanciones que impliquen la suspensión del examen 
correspondiente, deberán hacerse del conocimiento de la SEP, mediante escrito dirigido por el 
Instituto, dentro de los cinco días hábiles siguientes a la imposición de la sanción. 

 
 
 
TÍTULO VIII. DE LAS AUTORIDADES ACADÉMICAS 
 
CAPÍTULO I. DE SU FUNCIÓN 
Artículo  282.-  Las autoridades académicas del Instituto se encuentran establecidas de acuerdo al 
Manual de funciones del Instituto. 
 
 
CAPÍTULO II. DE SUS INTEGRANTES 
Artículo 283.- Los órganos de autoridad del Instituto reconocidos son los siguientes departamentos: 

1. Rectoría 
2. Representante de la Dirección 
3. Dirección Académica 
4. Administración Escolar 
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5. Recursos 
 

Artículo 284.- Cada órgano se encuentra representado por una persona en la que recae la 
responsabilidad del mismo, en caso de que por cualquier motivo le llegare a causar un daño 
patrimonial a la Institución, deberá resarcir el daño económicamente independiente de la sanción 
de tipo laboral. 

 
 
CAPÍTULO III. DE SUS ATRIBUCIONES 

 
1. RECTORÍA 

Artículo 285.- La Rectoría está representada por un Rector quien es la máxima autoridad del 
Instituto, su nombramiento es dado por Asamblea General de la Sociedad Civil denominada Instituto 
de Consultoría Universitaria Santin. 
El Rector es el Representante Legal del Instituto ante las autoridades de la Secretaría de Educación 
Pública del Estado de Puebla y cualquier otra autoridad de diversa índole; fungirá asimismo como 
responsable de los programas académicos. 

 
Artículo 286.- El Rector del Instituto tiene las siguientes atribuciones: 

a) Tramitar, gestionar y promover todo tipo de asuntos en los que intervenga el Instituto. 
b) Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades, suscribiendo la documentación oficial 

correspondiente. 
c) Citar  a  las  reuniones  del  Consejo  Académico  y  de  investigación  y presidirlas. 
d) Nombrar a los funcionarios de la estructura del Instituto. 
e) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de planeación, programación y 

evaluación presupuestal, de servicios escolares, de extensión y vinculación en conformidad 
con la normatividad vigente. 

f) Ejercer y vigilar el buen funcionamiento del presupuesto y los recursos destinados al 
desarrollo del Instituto. 

g) Integrar el Programa Operativo Anual y aprobarlo. 
h) Integrar las propuestas de modificaciones orgánicas funcionales. 
i) Coordinar las acciones de comunicación y difusión del Instituto de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 
j) Establecer las estrategias de promoción del Instituto, con el área respectiva. 

 
 

2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
Artículo 287.- Son atribuciones del Departamento de Control de Gestión: 

a) Gestionar en forma oportuna los procedimientos de contratación administrativa, de 
almacenamiento, control y distribución de bienes. 

b) Recibir, tramitar y resguardar toda clase de documentos y expedientes relacionados a cada 
área para proceder a su archivo cuando corresponda. 

c) Elaborar los formatos para realizar las compras directas y tramitar el procedimiento hasta la 
emisión del pedido y el recibo de las mercancías en el Almacén. 

d) Mantener, evaluar y actualizar el registro de proveedores. 
e) Llevar el control de los bienes adquiridos y realizar inventarios periódicos de las existencias 

cada 6 meses. 
f) Realizar y revisar visitas semanalmente a instalaciones para que no se presente ninguna 

falla.                                                                                                                                                                                                                            
g) Planificar las plantillas de acuerdo con la organización de la empresa. 
h) Gestionar todos los trámites jurídico-administrativos que comporta el personal de la empresa. 
i) Garantizar una buena comunicación entre todos los niveles de la organización, lo cual permita 

mantener un ambiente organizacional. 
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j) Proyectar y coordinar programas de capacitación y entrenamiento para los empleados, a fin 
de cumplir con los planes de formación, desarrollo, mejoramiento y actualización del personal, 
a través de la detección de necesidades.  

k) Tener y desarrollar iniciativas para la solución de problemas y toma de decisiones. 
l) Estudio de las condiciones de trabajo y de los riesgos laborales asociados preceden a la 

implementación de medidas de prevención y de protección, a fin de preservar la salud de las 
personas que trabajan en la empresa.                                                                                                                                                                                                                             

 
 

3. DIRECCIÓN ACADÉMICA 
Artículo 288.- Son  atribuciones del encargado del Departamento de Dirección Académica las 
siguientes: 

a) Planear, diseñar y organizar, en colaboración con la academia de docentes, las 
actividades de superación académica. 

b) Organizar a los docentes mediante academias.  
c) Presidir las reuniones de academia. 
d) Diseñar los planes y programas de estudio y demás documentación de las Licenciaturas y 

cursos de actualización en su caso y proponérselos al coordinador de Planeación 
Institucional. 

e) Supervisar   las   actividades   del   personal   administrativo   bajo   su responsabilidad 
directa. 

f) Verificar que docentes y alumnos cubran los contenidos programáticos del plan de 
estudios en tiempo, forma y lugar. 

g) Motivar al personal docente, a efecto de que se utilicen en el trabajo escolar los materiales 
existentes más adecuados. 

h) Sensibilizar al personal docente para que mejore la calidad y rendimiento de su trabajo. 
i) Elaborar el calendario institucional de la licenciatura. 
j) Hacer   seguimiento   de   los   proyectos   y   trabajos   académicos   y   de investigación. 
k) Organizar y promover eventos académicos como diplomados, talleres, conferencias, 

congresos y cursos que le permitan al Instituto fortalecer su imagen. 
l) Coordinar las actividades de los asesores académicos de las licenciaturas.  
m) Cubrir  los  requerimientos  de  los  grupos  académicos  y  docentes referentes  a  

mobiliario,  instalaciones,  equipo  y  material  didáctico  para impartir las cátedras y 
conducir las labores de investigación. 

n) Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal docente y administrativo del 
Instituto. 

o) Atender los asuntos relativos a exámenes de los estudiantes y en general los asuntos 
escolares. 

p) Atender peticiones del personal académico y del alumnado.  
q) Proponer docentes cuando la ocasión lo amerite. 
r) Atender consultas de los alumnos relacionados con cuestiones académicas.  
s) Participar en la promoción del Instituto. 
t) Elaborar estadísticas de aprovechamiento escolar por grupo y notificar a la dirección 

general. 
u) Verificar el cumplimiento del pago oportuno de las colegiaturas de los alumnos de la 

licenciatura. 
v) Autorizar la realización del servicio social. 
w) Aplicar evaluaciones de la práctica docente a todo el personal docente. 
x) Atender en ausencia de la Coordinadora o Coordinador de postgrado los asuntos 

relativos de las maestrías del área respectiva. 
y) Verificar mensualmente que los alumnos de su  área pague sus mensualidades en 

tiempo y forma y en caso de no hacerlo haga las gestiones correspondientes para que lo 
haga o suspenda al alumno que tenga más de dos mensualidades no cubiertas. 

 
 

4. ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 
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Artículo 289.- Son atribuciones del encargado del Departamento de Administración Escolar las 
siguientes: 

a)  Dar  a  conocer  los  reglamentos  y  demás  disposiciones  que  rijan  los derechos y 
obligaciones de los alumnos del Instituto. 

b)  Organizar, dirigir y vigilar que la operación de los procesos de inscripción, reinscripción, 
registro, revalidación, titulación y acreditación se realicen conforme al calendario 
institucional, a las normas y lineamientos establecidos. 

c) Recibir, verificar y distribuir entre los Coordinadores los materiales y documentos, así como 
las instrucciones para la operación de los procesos de Administración Escolar. 

d)  Revisar que las Coordinaciones mantengan actualizada la documentación individual de los 
alumnos. 

e)  Elaborar y mantener actualizado el registro de inscripciones, así como lista de alumnos por 
grado, carrera y nivel. 

f)   Concentrar  y  analizar  la  información  generada  por  los  procesos  de inscripción y 
reinscripción. 

g)  Integrar los paquetes con la documentación necesaria para el registro de altas ante la 
Secretaría de Educación Pública del Estado. 

h)  Integrar los paquetes con la documentación necesaria para la expedición de certificados, 
tanto parciales como finales. 

i) Realizar los trámites necesarios ante la Secretaría de Educación Pública del Estado, 
para la entrega de estadísticas, actas y certificaciones. 

j) Archivar la documentación de los alumnos y solicitar en su caso la que sea necesaria para 
completar los expedientes. 

k)  Controlar  e  integrar  los  expedientes  de  los  aspirantes  a  titulación  y prestación de 
servicios social, y dar trámite una vez concluido el proceso. 

l)   Coordinar actividades con las Coordinaciones para el trámite de titulación. m) Programar 
fechas para la aplicación de exámenes profesionales. 
 
 

5. RECURSOS 
Artículo 290.- Son atribuciones del Departamento de Recursos las siguientes: 

a) Apoyar en el control y manejo de la información veraz relativa a los ingresos y egresos de la 
Institución.  

b) Dirigir y coordinar la aplicación de los recursos materiales y financieros de la Institución. 
c) Atender las solicitudes de información de las diferentes entidades que lo soliciten. 
d) Dirigir, controlar y supervisar las actividades contables relativas al patrimonio de la 

universidad de conformidad con las leyes que regulan la materia. 
e) Planificar, ejecutar y controlar el puesto de gastos asignados a la Institución, así como 

procesar el pago de prestaciones sociales al personal de la Institución. 
f) Custodiar, recaudar y distribuir los recursos financieros que por diversos conceptos percibe la 

Institución. 
g) Canalizar la totalidad de los registros financieros y patrimoniales de la Institución, así, como 

proporcionar la información a través de los estados financieros. 
h) Mantener registro permanente y actualizado de los bienes de la Institución, mediante la 

consolidación de inventario y de la aplicación de mecanismos de estado, ubicación y cantidad 
de los mismos. 

i) Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas de tesorería, nomina, 
contabilidad y control de bienes. 

 
 
 
GLOSARIO 
 
Para efectos del presente reglamento se entenderá por:  
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Autoridad.- Poder que gobierna o ejerce el mando dentro del Instituto. Este término incluye al Rector 
y los Directores de los diferentes departamentos. 
 
Candidato a Maestro o Doctor.- Al alumno que haya acreditado todas y cada una de las asignaturas 
al plan de estudios, respectivamente, de Maestría o Doctorado.  
 
Docente.- Cualquier persona que desempeña un trabajo de enseñanza. Estas personas dictan una o 
más asignaturas a un grupo de alumnos en el nivel superior o realizan investigación. 

Egresado.- Al alumno que haya acreditado todas y cada una de las asignaturas al plan de estudios 
de educación superior.  
 
Estudiante o Alumno.- Cualquier persona que es admitida e inscrita en cualquier programa 
académico de los que oferta el Instituto. 

Grado académico.- El documento que se otorga a las personas que hayan acreditado todas y cada 
una de las asignaturas que componen el plan de estudios de Maestría o Doctorado y concluido 
satisfactoriamente el proceso de la opción seleccionada para la obtención del grado  

Instituto.- Instituto Universitario Puebla.  

Plan de estudios.- Referencia esquematizada de las asignaturas o unidades de aprendizaje, la cual 
deberá incluir una propuesta de evaluación para mantener su pertinencia y vigencia.  

Programa de estudios.- Descripción sintetizada de los contenidos de las asignaturas o unidades de 
aprendizaje, ordenadas por secuencias o por áreas relacionadas con los recursos didácticos y 
bibliográficos indispensables, con los cuales se regulará el proceso de enseñanza-aprendizaje  

SEP.- Secretaría de Educación Pública del Estado de Puebla.  

Título Profesional.- El documento que se otorga a las personas que hayan acreditado todas y cada 
una de las asignaturas que componen el plan de estudios de educación superior, realizando el 
servicio social obligatorio y concluido satisfactoriamente el proceso de la opción seleccionada para la 
obtención del título.  

 
 
ARTÍCULOS TRANSITORIOS 
 
Artículo 1.- Lo no permitido en este reglamento será sometido a consideración del Consejo de 
Directivos. 
 
Artículo 2.- El presente reglamento entrará en vigor a partir del mes de febrero del año dos mil 
dieciséis dejando sin efecto el del día 23 de junio del año dos mil nueve. 

 
 
INSTITUTO DE CONSULTORÍA UNIVERSITARIA SANTIN S.C. 
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