UNIVERSITARIO HISPANA

REGLAMENTO GENERAL

El reglamento interno para todos los planteles pertenecientes a la razén
social UNIVERSITARIO HISPANA. tiene como
finalidad normar todas las funciones tanto académicas como
administrativas y evitar asi errores y confusiones por parte de los
alumnos, catedraticos, y personal administrativo, su aplicacion es general
y obligatoria.

OBJETIVO

Regular las relaciones que se establezcan entre la propia Institucion y
sus alumnos con motivo de los servicios educativos que se impartan.

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO

1.- Son alumnos quienes hayan completado el tramite de
inscripcion o reinscripcion.

2.- La Universidad se reserva el derecho de operar y/o cancelar
grupos cuyo numero de alumnos sea menor a 5.

3.- Los alumnos son responsables de la informacion personal que
proporcionen y de sus antecedentes académicos, en caso de que estos
sean apocrifos el alumno sera dado de baja definitiva y se informara al
area juridica de la Universidad para que realice las denuncias
correspondientes ante las autoridades, dicha documentacion quedara en
resguardo de la Universidad para ser entregada a las autoridades al
momento de realizar la denuncia correspondiente.

4.- En caso de que la informacion personal mencionada cambie, el
alumno debera reportarlo de inmediato a control escolar.

5.- Los documentos antecedentes que forman el expediente
guedaran en resguardo de la Universidad y por ningiin motivo se
prestaran.

INSCRIPCION

Para las inscripciones de primer ingreso los alumnos deberan realizar lo
siguiente:

A.- Llenar la solicitud de inscripcion asentado todos los datos que
en ella se requiere y firmarla.



B.- Realizar el pago correspondiente al importe de la Inscripcion.

C.- Entregar la documentacion antecedente original y legalizada.

D.- En caso de equivalencia, presentar el Certificado parcial de
estudios legalizado.

E.- En caso de aspirantes de nacionalidad extranjera, debera
presentar la documentacion que acredite su estancia en el pais como
estudiante, asi como la documentacion antecedente revalidada.

REINSCRIPCION

Para las reinscripciones los alumnos deberan realizar lo siguiente:

A.- Llenar la solicitud de reinscripcion verificando que los datos que
se encuentran en ella no hayan cambiado y firmarla.

B.- Realizar el pago correspondiente al importe de la reinscripcion.

C.- No tener adeudos econdmicos en semestres anteriores.

D.- No tener adeudos en biblioteca.

E.- Haber aprobado un 60% de las materias del semestre anterior.

F.- No tener mas de 3 materias reprobadas en el historial
académico general.

G.- La direccion administrativa se reserva el derecho de autorizar
la reinscripcion a aquellos alumnos que en el periodo anterior hayan
mostrado una conducta inapropiada o infringido el reglamento de
disciplina.

DOCUMENTACION

. 1.- Toda la documentacion entregada sera responsabilidad del
alumno y respondera por ella ante las autoridades correspondientes
en caso de ser apocrifa.

. 2.- Los alumnos deberan entregar en la direccion escolar la
siguiente documentacion en original:

LICENCIATURA
o A.- Acta de Nacimiento

o B.- Certificado de Preparatoria o Bachillerato
o C.- Copia de Curp

MAESTRIA

o A.- Acta de Nacimiento



B.- Certificado de Licenciatura

@)

o C.- Copia de Curp

o C.- Copia de Titulo Profesional

o C.- Copia de Cédula Profesional
DOCTORADO

o A.- Acta de Nacimiento

o B.- Certificado de Grado

o C.- Copia de Curp

o C.- Copia de Grado

o C.- Copia de Cédula Profesional de Grado
Los certificados que asi lo requieran deberan ser legalizados por el
alumno

Todo lo anterior forma el expediente escolar y este debera estar
completo antes de la fecha limite marcada por el calendario escolar,
y sera maximo dos meses a partir de la fecha de inicio del semestre
0 cuatrimestre.

EQUIVALENCIA

Los alumnos pueden ingresar o titularse , por una equivalencia de estudios,
para lo cual deberan presentar un Certificados Parcial o total legalizado de los
estudios cursados en otra Universidad, con este se hara un estudio y se le
informara del resultado.

La equivalencia se puede realizar de dos formas:

. Por periodos completos
Esto es, si el alumno cumple con el 60% del periodo ya sea semestre o
cuatrimestre, se le acreditara y las materias pendientes las presentara en
los periodos de Examenes Extraordinarios o Examenes Titulo de
Suficiencia y quedaran asentadas en su historial académico como Examen
Ordinario.

. Por materia
La equivalencia se realizara materia por materia esto es, las materias que
tengan el mismo contenido seran equiparadas sin importar el semestre o
cuatrimestre y solo se presentaran las materias pendientes en los periodos
de Exdmenes Extraordinarios o Examenes a Titulo de suficiencia y
guedaran asentadas en su historial académico como Examen Ordinario.



Una vez teniendo la equivalencia se procedera a la inscripcion para la cual
deber& cumplir con el proceso correspondiente del reglamento
administrativo.

En el caso de que el interesado presente un certificado parcial que contenga
letra en lugar de niumeros como calificacion final de cada asignatura, se
procedera a hacer la equivalencia de acuerdo a la siguiente tabla

LITERAL

E

MB

NA

Los alumnos que decidan cambiar de carrera lo podran hacer solicitando una
equivalencia interna para poder equiparar las materias cursadas, para esto
deberan solicitarlo por escrito y realizar el pago correspondiente.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

1

Todos los hombres y mujeres gozaran de los mismos.

2

Tendran derecho a ser respetados por toda la comunidad estudiantil, personal
docente y personal administrativo.

3

Tendran derecho al libre transito por las areas comunes de la universidad y a
hacer uso de las areas recreativas de la misma.



A

Tendran derecho a presentar peticiones, reclamaciones, quejas o denuncias,
estas deberan ser por escrito y describiendo con la mayor claridad el origen o
motivo, esto serd ante la direccion escolar y esta dara solucion de la misma en
un plazo no mayor a tres dias habiles, si en este plazo no se resolviera debera
acudir con el Director o Rector del plantel y solicitar cita para la inmediata
atencion del asunto o problema.

5

Tendran derecho a una credencial de estudiante, la cual debera portar siempre
gue desee ingresar a la Universidad y mientras se encuentre en ella, esta sera
validada cada semestre o cuatrimestre y es el medio para identificarse como
alumno.

6

Esta credencial y su uso es personal, el préstamo o mal uso de ellas tendra
COMO consecuencia una sancion administrativa.

v

Tendran derecho al acceso y uso de biblioteca, laboratorios, talleres e internet,
previo permiso de la Universidad y estara sujeto a disponibilidad.

8

Tendran derecho a recibir el 100% de las clases programadas en el calendario
escolar.

9

Tendran derecho a cursar asignaturas de otras licenciaturas pagando un costo

adicional por unidad y estas pueden aparecer en su certificado de estudios total
o parcial como materias complementarias, pero estas no afectaran el promedio
general ni el total de créditos del plan de estudios que cursan.

10

Tendran derecho a solicitar revision de examen y/o calificacion cuando no
estén de acuerdo con ella, esto sera por escrito y en un maximo de 5 dias
posteriores a la fecha de publicacion, después de este tiempo por ningun
motivo se haran ni revisiones ni cambios en sus calificaciones.



11

Tendran derecho a cambiar de carrera si asi lo desean y solicitar una
equivalencia de las materias cursadas esto sera por escrito y siguiendo los
requisitos del reglamento de equivalencia.

OBLIGACIONES

1.- Deberan respetar a toda la comunidad estudiantil, personal
docente y personal administrativo

2.- Deberan cursar y aprobar el 100% del plan de estudios vigente
y autorizado por la SEP.

3.- Tener una asistencia minima del 90% para tener derecho a
presentar examenes ordinarios, 85% para examenes extraordinarios y
80% para examenes a titulo.

4.- Tienen la obligacion de verificar las calificaciones que aparecen
en su boleta y en su Kardex, si detectan algun error deberan reportarlo
de inmediato a la direccion escolar, después de terminado el semestre 0
cuatrimestre no se haran cambios ni aclaraciones de calificaciones.

5.- La prestacion del Servicio Social es obligatoria y se realizaran
en instituciones de gobierno, aplicado solo a alumnos de nivel
licenciatura.

6.- La prestacion de las Practicas Profesionales es obligatoria y se
realizara en iniciativa privada o gobierno, aplicado solo a alumnos de
nivel licenciatura.

7.- Los alumnos deberan ser responsables en cuanto a sus
pertenencias, en caso de robo o extravio la institucion no se hara
responsable.

8.- Tienen la obligacion acatar el reglamento de disciplina.

REGLAMENTO DE BAJAS
UNIVERSIDAD

Los alumnos seran dados de baja por las siguientes circunstancias:

A.- Por infringir el reglamento de disciplina.

B.- Por no aprobar el 60% de las materias del semestre o
cuatrimestre anterior.
. C.- Por exceder el maximo de materias reprobadas en el kardex
general.

D.- Por exceder el tiempo maximo de estadia en la universidad,
esto es los alumnos tienen un maximo de seis afios para concluir



sus estudios de licenciatura y cuatro para maestria, después de este
tiempo seran dados de baja definitiva.

E.- Si el alumno solicita una baja temporal, esta podra ser hasta
por dos afio, después de este tiempo se tomara como baja definitiva.

ALUMNOS

Los alumnos pueden solicitar baja temporal o definitiva, para lo cual
deberan cumplir con lo siguiente:

A.- Solicitarlo por escrito en formato libre explicando los motivos
por los cuales solicita la baja y el tipo de baja.

B.- Si el alumno en sus datos personales registro un tutor la
solicitud debera venir firmada también por él.

C.- Estar al corriente con sus pagos de colegiatura, reinscripcion y
gastos administrativos hasta el momento en que solicita la baja.

D.- No tener adeudos economicos ni de libros en biblioteca.

E.- Deberan entregar su credencial de estudiante al momento de
solicitar la baja, si por algun motivo no la tuvieran deberan realizar
un escrito explicando el por qué razon no se entrega y deberan
pagar el importe correspondiente a la reposicion.

REGLAMENTO DE BECAS.

Los alumnos que por situacion econémica y promedio académico
necesiten de una beca para continuar con sus estudios deberan de
cumplir con lo siguiente:

l.- Ser alumnos inscritos en un Plan y Programas de estudio.

II.- Cumplan con los requisitos establecidos en el presente
reglamento y los sefialados en la convocatoria respectiva.

lll.- Presenten la solicitud de beca en los términos y plazos
establecidos en la convocatoria emitida por la Universidad y anexen
la documentacion comprobatoria que se sefiale en la misma.

IV.- Tengan el promedio general de calificaciones minimo que
establezca la convocatoria, para nivel Licenciatura sera de 8.5y para
maestria sera de 9.0

V.- Comprueben, en su caso, que por su situacion
socioecondmica, requieren la beca para continuar o concluir sus
estudios.

VI.- Cumplan con la conducta y disciplina establecida en el
reglamento de disciplina.

VII.- Las becas las otorga un comité que analizara cada una de las
propuestas y el resultado es inapelable.

VIIl.- Las becas pueden ser completas (100%), medias becas
(50%) y becas convenio (25%) en todos los casos aplica el mismo
reglamento para su otorgamiento y renovacion.



. IX.- La duracion de la beca es por un afio y para ser renovada se
debera cumplir con lo siguiente:

o A.- Solicitar la renovacién llenando el formato de beca
correspondiente y cumplir con los requisitos que en él se
estipulen.

B.- Mantener el promedio requerido.

C.- Tener una disciplina adecuada.

D.- Contar con una asistencia minima del 90%.

E.- Haber aprobado todas las materias del afio proximo
anterior en el periodo de Examen Ordinario.

o F.- No se otorgara beca a alumnos con materias
presentadas en periodos extraordinarios o a titulo salvo que sea
por equivalencia o revalidacion de estudios.

«  X.- Las becas Unicamente cubren colegiaturas, inscripcion o
reinscripcion por lo que el pago de gastos administrativos debera ser
completo.

o  Xl.- Para que la renovacion de beca sea autorizada el alumno
debera completar el formulario de renovacion y entregarlo en de la
fecha limite sin excepcion.

REQUISITOS

o O O O

e A.-Llenar el formato de Solicitud de Beca que proporciona la
Universidad.

. B.- Historial Académico de calificaciones del afio proximo anterior.

o  C.- Estudio socioeconémico.

. D.- Comprobante de domicilio

. E.- Carta informado los motivos por los cuales solicita la beca.

. F.- Entregar toda la documentacion requerida en la fecha
establecida en el calendario escolar.

REGLAMENTO DE DISCIPLINA.

1.- Todos los alumnos de la institucion estan obligados a
comportarse de manera adecuada y con respeto hacia sus companeros,
catedraticos y personal administrativo de la institucion, de no ser asi
causaran baja de forma inmediata.

2.- El alumnos respondera por los dafios que ocasione a las
instalaciones, mobiliario y equipos de la Institucion.

3.- Si el punto anterior es resultado de una accion intencional, al
alumno se le sancionara dependiendo del monto y la gravedad del dafio,
ésta puede incluso ser baja definitiva.

4.- Los alumnos NO pueden introducir personas ajenas a la
Universidad, si por alguna actividad o practica se diera el caso, seran los
responsables directos de su comportamiento.



5.- Queda estrictamente prohibida la entrada a las instalaciones y a
los salones de clase, a personas ajenas, bebes, nifios 0 mascotas y
alimentos.

6.- Los alumnos que en repetidas ocasiones se les reprenda por
faltas al reglamento quedaran en calidad de condicionados para

7.- Los alumnos que introduzcan armas de cualquier tipo, bebidas
alcohdlicas y drogas de cualquier clase, o se presenten bajo sus efectos
seran dados de baja de forma inmediata, y se informara al departamento
juridico de la Universidad para que realice las denuncias
correspondientes.

8.- Los alumnos podran mantener puntos de vista u opiniones
distintas de los sustentados por el docente, pero la expresion de las
opiniones debera hacerse razonadamente y sin el uso de apelativos
ofensivos, asi mismo respecto a las opiniones de sus compafieros.

9.- Los salones de clase Unicamente estan destinados para que el
alumno reciba de parte del docente, los conocimientos e informacion de
las materias propias del plan de estudios, No esta permitido permanecer
en ellos después de concluidas las clases sin la asistencia de un
docente, tampoco esta permito el consumo de alimentos dentro de las
aulas, ni sostener ningun tipo de convivencia, festejo o reunion social.

REGLAMENTO ESCOLAR Y ACADEMICO

1.- Los alumnos deberan cursar las materias de acuerdo al plan de
estudios autorizado por la SEP.

2.- Los alumnos cursaran las materias en el horario fijado por la
direccion académica.

3.- Los dias de clase, periodos de descanso, examenes parciales y
finales estaran marcados en el calendario escolar.

4.- Solo estaran en listas de asistencia los alumnos que hayan
cubierto el trdmite de inscripcion o reinscripcion en el tiempo marcado por
el calendario.

o A.- Si el alumno realiza el tramite referido en el punto
anterior de forma extemporanea perdera las calificaciones de los
parciales en los que no aparezca en listas, asi como también las
asistencias.

o B.- En caso de inasistencia a un examen parcial, el alumno
solo tendra 5 dias habiles para reponerlo, previa autorizacion de la
direccion académica.

o C.- Los alumnos de licenciatura tendran derecho a 3 faltas
justificadas durante el semestre o cuatrimestre.
o D.- Los alumnos de grado no tienen derecho a faltas, en

caso de que se presentara alguna inasistencia la justificacion sera
evaluada por la direccién escolar y el catedratico para ver si
procede.

o E.- El alumno debera verificar constantemente que las
calificaciones que aparecen en el sistema estén correctamente



capturadas para ello deberan revisarlas en la pagina web, cualquier
posible error deberan reportarlo de inmediato a la direccion escolar.

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION Y ACREDITACION

o A.- Durante el semestre se presentaran tres examenes parciales
por materia para el nivel licenciatura.

. B.- Durante el semestre se presentaran dos examenes parciales
por materia para el nivel Maestria.

o C.- Durante el cuatrimestre se presentaran dos examenes
parciales por materia para el nivel Licenciatura.

. D.- Durante el cuatrimestre se presentaran dos examenes
parciales por materia para los niveles de Especialidad y Maestria.

. E.- El promedio de los parciales (PP) equivaldra al 50% de la
calificacion final.

. F.- El alumno debera sustentar un examen ordinario (EO) por cada
materia y la calificacion obtenida corresponderé al restante 50% de
la calificacion final.

o« G.- Sielalumno no se presenta en la fecha y hora indicada para el
examen ordinario, automaticamente el sistema lo pondra en examen
extraordinario.

. H.- Para que la calificacion final sea aprobatoria debera ser mayor
o igual a siete. (PP+EQ)/2.

. l.- Si el resultado de la calificacion final es menor a siete se
considerara la(s) materia(s) como no acreditada y el alumno debera
presentar examen extraordinario con un costo adicional y se
asentara en el certificado de estudios con la observacion E.E.

o J.- Si en esta oportunidad el alumno no acredita la(s) materia(s) las
debera solicitar y presentarlas en examen a titulo de suficiencia y se
asentara en el certificado de estudios con la observacion de E.T.S.

. K.- Si en esta ultima oportunidad el alumno no acredita la(s)
materia(s), sera dado de baja temporal, y sélo cursara la(s)
materia(s) no acreditada(s), reincorporandose a su semestre o
cuatrimestre en el siguiente periodo.

. L.- El maximo de materias a presentar en la modalidad de examen
a titulo y recursamiento sera de tres (3) y no podra reinscribirse al
siguiente semestre o cuatrimestre si nos las acredita.

. M.- Para tener derecho a presentar examenes ordinarios,
extraordinarios o a titulo los alumnos debera cumplir con lo
siguiente:

o A.- Tener el minimo de asistencias requerido.
o B.- No adeudar documentacion original.



o C.- En caso de examen extraordinario o a titulo de
suficiencia, los alumnos deberan presentar el comprobante de
pago correspondiente.

o D.- No tener adeudos econémicos ni en biblioteca al dia del
examen ordinario, extraordinario o a titulo.

. N.- En el acta de examen final solo apareceran con derecho a
presentar los alumnos que cumplan con los requisitos del punto
anterior.

Maestrias y Doctorado

A.- El promedio de los parciales (PP) equivaldra al 50% de la
calificacion final.

. B.- El alumno deberéa sustentar un examen ordinario (EO) por cada
materia y la calificacion obtenida correspondera al restante 50% de
la calificacion final.

« C.- Si el alumno no se presenta en la fecha y hora indicada para el
examen ordinario, automaticamente el sistema lo pondra en
recursamiento.

. D.- Para que la calificacion final sea aprobatoria debera ser mayor
o igual a ocho. (PP+EQ)/2.

. E.- Si el resultado de la calificacion final es menor a ocho se
considerara la(s) materia(s) como no acreditada y el alumno debera
presentar nuevamente la materia con un costo adicional y se
asentara en el certificado de estudios con la observacion RC.

. F.- El maximo de materias a presentar en la modalidad de recursar
sera de dos (2) y no podra reinscribirse al siguiente semestre o
cuatrimestre si nos las acredita.

o G.- Paratener derecho a presentar examenes ordinarios, los

alumnos deberan cumplir con lo siguiente:

o A.- Tener el minimo de asistencias requerido

o B.- No adeudar documentacion original.

o C.- En caso de materias recusadas, los alumnos deberan
presentar el comprobante de pago correspondiente.

o D.- No tener adeudos econémicos ni en biblioteca al dia del

examen ordinario.
. H.- En el acta de examen final solo apareceran con derecho a
presentar, los alumnos que cumplan con los requisitos del punto
anterior.

ACTIVIDADES

1

Todas las actividades académicas y administrativas estaran programadas en el
calendario escolar que se proporciona al inicio de cada periodo.



2

Para la programacion de Talleres, Conferencias, Pl&aacure;ticas 0 Seminarios
gue no estén dentro del calendario, seran informadas a la direccién
administrativa por escrito y con una anticipacion minima de 15 dias.

3

La participacion de todos los estudiantes del area programada seré de caracter
obligatorio.

A

Los viajes, visitas o asistencia a seminarios fuera de las instalaciones seran de
caracter extracurricular y el alumno sera responsable de los gastos economicos
y de su seguridad y por ningun motivo la universidad sera responsable de
ninguno de estos.

5

Las inasistencias que se generen de estas participaciones solo seran
justificados como tales y no exentan a ningun alumno de la entrega de trabajos
0 presentacion de examenes.

REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

La institucion tendra la obligacion de tener el acervo bibliografico
requerido y autorizado por la Secretaria de Educacion.

El préstamo de libros estara sujeto a disponibilidad Los libros registrados
ante la SEP. son para consulta dentro de las instalaciones de la
institucion y solo se prestaran para fotocopiado.

Los libros no registrados ante la SEP podran solicitarse para préstamo,
este préstamo tendra una duraciéon de un dia habil, en caso de no ser
devuelto el alumno pagara una multa diaria por cada dia de retraso.

REGLAMENTO DE TESORERIA

1.- Los alumnos deberan cubrir la cuota de inscripcion,
reinscripcién, colegiaturas y gastos administrativos en las fechas
estipuladas por la direccién administrativa.



2.- El pago de inscripcién o reinscripcion es de forma semestral o
cuatrimestral segun su plan de estudios y los gastos administrativos son
de forma anual en ambos planes.

3.- En caso de que los pagos se efectlien después de la fecha de
vencimiento, el alumno pagara recargos.

4.- Una vez realizado cualquier tipo de pago no operan
devoluciones.

5.- Una vez realizado el pago y si se va a requerir factura esta
debera solicitarse el dia que se realiz6 el pago, entregar en la direccion
copia del RFC y el comprobante del pago a facturar, una vez terminado
el mes por ningn motivo se podra facturar ningln pago.

6.- Una vez comenzado el curso el alumno tiene 30 dias naturales
para cancelar su participacién, fuera de esta fecha debera cursar y pagar
el semestre o cuatrimestre completo.

7.- Los alumnos que no tramiten baja oficial en forma y en la fecha
marcada por el calendario, deberan pagar el semestre o cuatrimestre
completo aunque no hayan asistido.

8.- Todos los pagos se deberan realizar en la institucion bancaria y
con las fichas de depdésito que la direccion administrativa determine.

9.- Al inicio de cada semestre o cuatrimestre y después de haber
completado el tramite de inscripcion o reinscripcion la direccion
administrativa proporcionara las referencias para los pagos de
colegiatura.

10.- Los alumnos son los Unicos responsables por los depdsitos
gue efectien en cuentas no autorizadas por la direccion administrativa y
la institucion no esta obligada a responder por ellos.

11.- Los alumnos deberan cerciorarse que los pagos sean
aplicados en forma adecuada y guardar los comprobantes para posibles
aclaraciones, esto lo pueden revisar en la pagina web.

12.- Todos los cheques que sean devueltos por el banco causaran
un cargo del 20% del valor del mismao.

13.- Los pagos realizados por transferencia bancaria, seran
aplicados al alumno hasta que el depdsito se encuentre en la cuenta de
la Universidad, si por alguna situacion el depdsito se reflejara en dias
posteriores al limite marcado por el calendario escolar, el alumno estara
obligado a realizar el pago del importe correspondiente a los recargos.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Esta se dara cuando existan convenio con otras instituciones y se
sujetaran a los requisitos vigentes en dichos convenios.




REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES.

Todos los alumnos esta obligados a realizar Servicio Social, Practicas
Profesionales, asi como cumplir con los puntos del Programa de Servicio
Universitario (PSU)

1.- El servicio social, las practicas profesionales y el PSU son
requisitos para la titulacion.

2.- Por disposicion de la Direccion General de Profesiones, el
Servicio Social se debera presentar en dependencias publicas
(municipales, estatales o federales), la duracion sera de 480 horas y
realizarse en un periodo no menor a seis meses, ni mayor a dos
anos.

3.- En los casos de que el alumno goce de beca, el alumno debera
realizar un servicio social adicional dentro de la institucion que podra
ser tomado para el cumplimiento de los puntos PSU.

4.- Las précticas profesionales las deberan realizar solo en
aguellas empresas con las que la institucion celebre convenio de
colaboracion estas debera ser en la misma area de la licenciatura y
su duracion sera de 240 horas como minimo y realizarse en un
periodo no menor a tres meses ni mayor a un afo.

5.- Los alumnos tendran que obtener 5 PSU durante el semestre o
cuatrimestre, los requisitos para cumplir con estos puntos se haran
saber de acuerdo a las actividades del ciclo escolar, en el momento
en que no haya actividades programadas, los alumnos tendran que
realizar proyectos sociales dentro de la region para cumplir con ellos.

6.- La institucion vigilara que tanto en el servicio social como en las
practicas profesionales el alumno desarrolle habilidades referentes a
su carrera por lo que antes de expedir la constancia que lo acredite
como alumno autorizado, el director académico hara un estudio.

7.- La persona encargada de supervisar el servicio social y
practicas profesionales sera el director escolar de la institucion.

REGLAMENTO DE CERTIFICACION
CERTIFICACION PARCIAL

1.- Solicitar por escrito en direccion académica el certificado
parcial.

2.- Realizar el pago correspondiente.

3.- Entregar tres fotografias tamafio infantil blanco y negro fondo
claro y con adhesivo.



. 4.- Tener en el expediente escolar toda su documentacion en
original y legalizada.
. 5.- No tener adeudos econdmicos en tesoreria.
. 6.- No tener adeudos en Biblioteca.
CERTIFICADO TOTAL

. 1.- Haber cubierto el 100% del plan de estudios vigente.

. 2.- Haber realizado el servicio social.

. 3.- Haber realizado las préacticas profesionales.

e  4.- Haber cumplido con el total de puntos PSU de su carrera.

o 5.- Realizar el pago correspondiente.

o  6.- No tener adeudos econémicos en tesoreria.

. 7.- No tener adeudos en biblioteca.

« 8.- Entregar el paquete de fotografias de titulacion.
TITULO

. 1.- Tener el Certificado Total autenticado por la autoridad educativa
SEP
e  2.- Haber aprobado el Examen Profesional
o 3.- Realizar el pago correspondiente
DIPLOMA

. 1.- Tener el Certificado Total autenticado por la autoridad educativa
SEP
e  2.- Haber aprobado el Examen Profesional
o 3.- Realizar el pago correspondiente
GRADO y DOCTORADO

. 1.- Tener el Certificado Total autenticado por la autoridad educativa
SEP

e  2.- Haber aprobado el Examen Profesional

. 3.- Realizar el pago correspondiente

REGLAMENTO DE TITULACION

Para proceder con el tramite de titulacion, los alumnos deberan cubrir los
siguientes requisitos.

o A.- Estar certificados por la institucion.

. B.- Cubrir los derechos de titulacion.

. C.- Donar en biblioteca 2 libros cuyos titulos seran proporcionados.

. D.- Tener la documentacion antecedente completa y legalizada.

. E.- Elegir su forma de titulacion.

. F.- Haber entregado el paquete de fotografias requeridas para su
titulacion.



G.- Titulacion por equivalencia completa de estudios.

La titulacion para los niveles de Licenciatura y Grado podra ser:

A.- Promedio Minimo General
El egresado que se decide por esta opcion debera cubrir los
siguientes requisitos:

o Haber obtenido un promedio minimo general de 9.00 o mas.
o Haber aprobado todas las materias en los periodos
ordinarios de examenes excepto en los casos de revalidacion
y/o equivalencia de estudios.
o Haber cursado sus estudios sin interrupciones.
El egresado que opte por este medio para obtener el Titulo
Profesional, Diploma o Grado debera solicitarlo por escrito a la
Institucion y agendar fecha de lectura de acta.

B.- Examen de Conocimientos Generales
Es un examen oral individual, para acceder a esta opcion de
titulacion el promedio general del alumno debera igual o mayor a
8.50 y se presenta ante un jurado integrado por un Presidente, un
Secretario y un Vocal, en el los sinodos realizaran preguntas
referentes a la licenciatura, especialidad o maestria al sustentante
en un tiempo no mayor a una hora, después deliberaran y daran a
conocer el resultado.

C.- Examen por Tesis
1. La Tesis consistira en la disertacion argumentativa escrita en
torno a ciertas ideas centrales, desarrolladas con rigor
metodologico, sustentadas en una amplia investigacion, y
debera versar sobre temas y propuestas originales de
conocimiento, o bien como aplicacion del conocimiento
existente en el area cientifica, tecnolégicas o humanidades de la
profesion.
2. Latesis podra elaborarse de forma individual o grupal con un
maximo de tres alumnos, debera tener un enfoque disciplinario
o multidisciplinario; y cubrir los requisitos de fondo y forma que
al efecto sefale la institucion.
3. La elaboracién particular de cada tesis debera ser supervisada
por un asesor este puede ser interno o externo
o Interno esto es cualquier catedratico de la carrera.
o Externo cualquier profesional del area el Unico
requisito es que tenga titulo, diploma o grado y cedula
profesional compatible con el nivel educativo a asesorar.



4. Las tesis de maestrias deberan ser elaboradas en congruencia

con las lineas de investigacion del plan de estudios de que se
trate.

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

En caso de probarse plagio de Tesis, esta quedara anulada y el
examen correspondiente suspendido de uno a dos afios, a
criterio de la Institucién y por ninglin motivo el egresado podra
optar nuevamente por esta opcion de titulacion.

o Si el alumno desea posponer o cancelar el examen
debera hacerlo con tres dias de anticipacion por escrito
explicando los motivos, ademas de cubrir los gastos extras
que se generen.

o Una vez solicitado y pagado el examen tendr4 una
vigencia maxima de un afo, despues de esta fecha el
egresado debera nuevamente solicitarlo por escrito y pagar
el importe total vigente.

Para los examenes presenciales el jurado seré integrado por:

o Un presidente.
o Un secretario.
o Un vocal

Mismos que se integran de la plantilla de catedraticos y
administrativos de la institucion, en caso que el asesor haya
sido externo se le podra hacer la invitacion a participar en
calidad de Vocal y su Voto no sera decisivo en la resolucion del
examen.

o Si el jurado decide acreditar al sustentante esto podra
ser por
1. Unanimidad.
2. Unanimidad con Mencién Honorifica.
3. Mayoria (contando con el voto de calidad del
presidente del jurado).
o Si el alumno no acredita el examen debera solicitar

una nueva oportunidad en un plazo no menor a tres meses
y acatando las indicaciones del jurado, ademas de pagar
los gastos extras que se generen.

D.- Por Estudios de Posgrado

o

Aplica para Licenciatura, Especialidad y Maestrias, El
alumno que selecciones esta opcién debera de tener un
promedio minimo de ocho punto cero.

El egresado estudiarda un posgrado afin a los estudios
cursados, una vez cursado el 50% de los créditos totales
solicitara un certificado parcial y con este podra iniciar el tramite.

Si el alumno desea posponer o cancelar el examen debera hacerlo
con ocho dias de anticipacién por escrito explicando los motivos,
ademas de cubrir los gastos extras que se generen.



« E.-Por Publicaciones
Aplica para estudios de Doctorado. El alumno que elija titularse en
este nivel de estudio, debera realizar cuando menos una publicacion,
en alguna de los medios oficiales de difusion de estudios de
investigacion reconocidos por las autoridades educativas (revistas)
entre otros.

Una vez solicitado y pagado el examen tendra una vigencia maxima
de un afio, después de esta fecha el egresado debera nuevamente
solicitarlo por escrito y pagar el importe total vigente.

INFRACCIONES

En caso de que cualquier persona dentro de la Universidad sufra de
acoso escolar, acoso sexual, discriminacion, bullying, o cualquier tipo de
maltrato o abuso fisico o verbal por parte de alumnos, profesores o
personal administrativo deberan de reportarlo de inmediato ante
cualquier autoridad de la Universidad, quien esta obligada a reportarla al
departamento juridico que hara la denuncia correspondiente ante las
autoridades competentes e informara a la Secretaria de Educacion
Publica Federal de forma inmediata.

La atencion de quejas derivadas del servicio educativo podras realizarlas
a través del siguiente correo electronico
lic.sonia_figueroa_mtz@hotmail.com, si tu queja no fuera atendida o
resuelta debera seguir el proximo procedimiento, presentarse en

. Primera instancia: Coordinacion Escolar
. Segunda instancia: Direccion Escolar

. Tercera instancia: Direccion General

. Cuarta instancia: Rectoria

La vigencia del presente reglamento sera indefinida, se realizara una
analisis del mismo cada afio para revisar su pertinencia y validez.

PARA CUALQUIER SITUACION NO CONTEMPLADA EN EL
PRESENTE REGLAMENTO, SE INTEGRARA UN COMITE DE
ANALISIS.
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