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REGLAMENTO GENERAL QUE NORMA LAS ACTIVIDADES DE LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

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

MISION.
Formar profesionistas emprendedores con valores humanos, que posean
una actitud de liderazgo y compromiso con el desarrollo social del pais.

VISION.

Ser una instituciébn consolidada y reconocida como un ente activo de
desarrollo social, que a través de una educacion integral basada en
valores humanos, contribuya a la formacibn de profesionistas
emprendedores y lideres, capaces de generar conocimiento cientifico y
tecnoldgico.

POLITICA DE CALIDAD.

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

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Liderazgo Generosidad
Trabajo en Equipo Responsabilidad
Creatividad Optimismo
Respeto Autocontrol
Honestidad

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

CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Articulo 2. — Los alumnos tienen derecho a:

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

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

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

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

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

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

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

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

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Articulo 3. - Son obligaciones de los alumnos:

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

e Presentaciéon y vestimenta adecuada atendiendo a las buenas

costumbres. Por lo tanto queda estrictamente prohibido.

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

sandalias.

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

escotes pronunciados) y sandalias tipo chancleta.

e Relaciones interpersonales acorde a las buenas costumbres;

e En fechas de examenes presentarse formalmente vestidos;
g). - Evitar hacer declaraciones en nombre de la escuela o de sus
compafieros, sin tener la debida autorizacion para representarlos;
h). - Abstenerse de ejecutar en la escuela actos con fines mercantiles,
politicos y religiosos;
i). - Abstenerse de intervenir individual o colectivamente, en la escuela o
fuera de ella, en actos que perturben el orden, la moral o falten a la
dignidad y respeto debido a los miembros de la comunidad universitaria, o
que alteren el buen funcionamiento y desarrollo de la vida escolar;
j). - Guardar respeto a los funcionarios, maestros, empleados y demas
personal de la institucion;
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k). — Abstenerse de incurrir en fraudes académicos, administrativos,
plagios o cualquier otra conducta semejante.

[). - Cuidar las instalaciones, muebles, libros, y demas bienes
propiedad de la institucion como de sus comparfieros, maestros y
empleados, evitando su dafio, robo o destruccién;

m). — Abstenerse introducir e ingerir bebidas embriagantes y
sustancias enervantes dentro de las instalaciones de la Universidad y
en sus alrededores;

n). — Abstenerse de usar gorras, lentes de sol, fumar e introducir
alimentos en las aulas, laboratorios, pasillos y areas restringidas
dentro de las instalaciones de la Universidad;

fi). - Participar en eventos de promocion y difusion de la Institucion;

0). - Abstenerse de introducir armas de cualquier tipo a la Institucion;
p). - Abstenerse de presentarse en la Universidad, bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas o de cualquier otra sustancia enervante;

q).- Acreditar todas las materias del plan de estudios que les
correspondan, dentro de los plazos sefialados.

r).-Asistir por lo menos a una tutoria al semestre, que sera registrada
en el expediente de tutorias.

s).- Organizar dos actividades activas por ciclo escolar vigente, las
cuales seran distribuidas durante la programacion académica de la
siguiente manera: 4 deportivas, 4 culturales, 4 de asistencia social y 4
académicas. La liberacion de dichas actividades estara a cargo del
departamento de extensién y difusién universitaria. EI Alumno que se
inscriba a los cursos de actividades extracurriculares ofertados por la
universidad, con el fin de liberar actividades deportivas y culturales
debera cumplir con el 80% de asistencias para que la actividad le sea
liberada.

t).- Certificarse en el nivel Inglés y/o Francés en los niveles B1, B2 y
C1, de acuerdo al perfil de la licenciatura que pertenece (Ver Articulo
59 inciso e, inciso f y reglamento del CADLEI Vigente).

u).- Los estudiantes que acudan a las instalaciones del International
Culinary Center, deberadn respetar los lineamientos del presente
reglamento y del Reglamento del International Culinary Center

v).- Participar en el programa de movilidad estudiantil.

w).- De acuerdo al Modelo Educativo de la Universidad de Oriente-
Coatzacoalcos, el cual fomenta la autogestion del educando se
establece que el alumno debera cursar 1 o 2 asignaturas al periodo de
manera virtual-semipresencial; dependiendo de la planeacion
académica.

x).- Permitir, en caso de que se le solicite, la revision de su mochila,
para seguridad e integridad de la comunidad universitaria.
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y).- Acudir al Departamento de Servicios Escolares a realizar su tramite de
inscripcién o reinscripcion segun sea el caso en las fechas establecidas
por el mismo departamento.

Articulo 4.- Se pierde la condicién de alumno:

a). - Por baja voluntaria, previa solicitud escrita del alumno, quien debe
hacer los tramites establecidos y cubrir cualquier adeudo que existiera con
la institucion;

b). - Por faltas graves que ameriten su expulsién a juicio de Direccion
Genreal;

c). - Por no haberse reinscrito oportunamente;

d). - Por haber excedido los plazos establecidos para cursar y aprobar las
asignaturas del plan de estudio correspondiente. (Ver Articulo 5, 142 y
143).

e). - Por no estar al corriente con el pago de sus derechos escolares.

El alumno sera borrado de lista si adeuda un mes de colegiatura; sera
suspendido y dado de baja definitiva sin responsabilidad para la Institucién
cuando el adeudo sea de dos meses de colegiatura.

f). - Por no tener derecho de reinscripcion en los casos previstos en él
articulo siguiente.

g).- Por haber incurrido en alguna falta grave de conducta o
comportamiento a criterio del consejo de direccién conformado por los
Director Administrativo, Académico y Director General y Rectoria.

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

a) Para Plan Semestral:

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

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

QO OVWo~NO U
A BhWwWwPNDN

1
B) Para Plan Flexible:

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

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

CAPITULO IV

DE LA DISCIPLINA Y LAS SANCIONES

Articulo 6.- La disciplina en el saléon de clase estara a cargo del
profesor en turno, con facultad para sancionar faltas leves, con
amonestacién verbal, escrita 0 con suspensién al alumno hasta por
tres clases.

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

Articulo 8.- Los Directivos, Coordinadores de cada area y profesores
son los responsables de mantener la disciplina en la Universidad y
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estan facultados para imponer como sanciones, amonestacion verbal o por
escrito.

Articulo 9.- Cuando a juicio de los Directivos y Coordinadores de area, las
faltas merezcan mayor sancion, el caso sera discutido entre ellos quienes
podran imponer las siguientes sanciones:

a). - Amonestacion verbal;

b).- Amonestacién escrita que se anotara en el expediente escolar
del alumno;

c).- Suspension de uno a tres dias de clase y de todos sus
derechos como estudiante con aviso a sus familiares;

d).- Suspensién por el tiempo que determine la Direccién General;
e).- Reparacién del dafio fisico —moral;

f). - Expulsién definitiva de la Institucion;

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

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

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

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

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

CORIA.CQNITRQLADA

CAPITULO V

DE LAS INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES

Articulo 13. — Para ingresar como alumno a primer afio a nivel
licenciatura, es indispensable:

a).- Haber acreditado el bachillerato o estudios equivalentes;

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

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

Original y copia de certificado de Secundaria;

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

Original y copia fotostatica del Acta de Nacimiento

6 fotografias tamafio infantil.

Copia de CURP.

d).- Requisitos para alumnos extranjeros:

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

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

copia certificada y copia fotostéatica del acta de nacimiento.

6 fotografias tamafio infantil.

Copia del pasaporte vigente.

Permiso de residencia o credencial de inmigrante.

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

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

g).- Aplicar el Examen de Admision, Psicoldgico y de Ubicaciéon del
area de idiomas.

8
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Articulo 14. - Seran reinscritos, los alumnos que en los tiempos fijados,
cumplan las condiciones establecidas y de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Pagos para el ciclo escolar vigente.

Articulo15.- Una vez realizado el registro de inscripcion/reinscripcion, sera
responsabilidad de la Universidad de Oriente el resguardo de los
documentos entregados por el alumno conforme a los requisitos
establecidos en el articulo 13; estos documentos solo podran ser retirados
por el alumno en caso de solicitar una baja o bien seran entregados al
término de sus estudios.

CAPITULO VI

DE LAS EVALUACIONES

Articulo 16. - El método de evaluacién permitira:

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

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

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

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

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

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

a). - Evaluacion de Seleccidn, cuando la Institucion lo requiera;
b). - Evaluaciones parciales;

c). - Evaluaciones ordinarios;

d). - Evaluaciones extraordinarios;

e). - Evaluaciones a titulo de suficiencia.

f). - Evaluacion para obtener el titulo de Licenciado;

g). —Evaluacion de grado.
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Articulo 19. - La realizacién y aplicacion de las citadas evaluaciones
queda a cargo de los profesores.

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

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

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

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

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

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

e Primer parcial 25%

e Segundo parcial 25%

e Ordinario 50%
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Cubriendo de esta manera el total del 100%.

Articulo 25 BIS. — En el periodo de verano para el Plan Flexible sélo
tendran dos evaluaciones el cual se promediara de la siguiente manera:
e Primer parcial 40%

e Final parcial 60%

Cubriendo de esta manera el total del 100%.

Articulo 26. - El profesor tiene la obligacion de comunicar por escrito los
resultados de los reconocimientos el dia que asi se le requiera el
Departamento de Servicios Escolares.

Articulo 27. - Tanto el Direccion General como los integrantes de cuerpo
directivo podrén asistir como observadores a las diversas evaluaciones.

Articulo 28. - Al grupo que incurra en tres faltas colectivas de asistencia,
se les suspenderda el curso de la materia y los alumnos perderan derecho
a evaluacién ordinaria y para presentar la evaluacion extraordinaria
deberan cumplir con todos los requisitos necesarios para ese tipo de
evaluacion.

CAPITULO VII

DE LAS MATERIAS NO ACREDITADAS

Articulo 29. — El alumno que no acredite una materia debera cursarla en
el siguiente periodo lectivo y/o plazo sefialado debiendo cumplir los
porcentajes de asistencia requeridos para el tipo de evaluacion que deba
presentar; en caso de no acreditarla se le dara una segunda oportunidad
en el siguiente periodo escolar y/o plazo sefialado donde se oferte
nuevamente la materia. El alumno sélo podra llevarse a recursamiento una
materia en un mismo periodo. Después de dos materias causa baja
definitiva.

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

DE LAS EVALUACIONES PARCIALES

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

Articulo 32. — A partir de la fecha de publicaciéon de cada uno de los
resultados, los alumnos tienen dos dias habiles para la aclaracion de
posibles errores; después de transcurridos no se admitirhd apelacion
alguna.

CAPITULO IX

DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS

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

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

a). - Ser alumno de la escuela,

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

c).- Haber asistido cuando menos al 80% del total de clases
impartidas, en la materia de que se trate para cada evaluacion
parcial/ordinaria, no se expediran justificantes, so6lo en casos
excepcionales, que lo justifiquen;

d).- Haber presentado dos evaluaciones parciales;

e). - Haber cumplido con los minimos de participacion en clase y de los
trabajos de investigacion indicados.
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Articulo 35. — La calificacién final equivale a la suma porcentual de los
tres tipos de evaluaciones aplicados: los dos parciales y el ordinario (Ver
el porcentaje de evaluacién en el articulo 25). Misma que se entregara al
finalizar cada periodo escolar y el alumno deberan de firmar de
enterado la pre-acta.

CAPITULO X

DE LAS EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 36. - Son evaluaciones extraordinarias las evaluaciones que en el
mismo ciclo escolar se aplican a los alumnos para acreditar alguna materia
que reprobaron 0 no presentaron en examen ordinario y con una
calificaci6bn maxima de 7 puntos.

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

Articulo 38. - Para presentar evaluacion extraordinaria, el alumno debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a). - Ser alumno de la escuelga;

b). - Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones escolares;
c). - Acreditar al menos el 50% de asistencia al total de clases impartidas
en la materia de que se trate el examen,;

d).- Realizar pago de derechos correspondientes;

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

CAPITULO XI

DE LAS EVALUACIONES A TITULO DE SUFICIENCIA

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

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

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

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

c. Solicita su segundo recurse y su tercer extraordinario y vuelve
a reprobar; por consiguiente;

d. Tiene derecho como (dltima oportunidad a solicitar la
evaluacion atitulo de suficiencia

Articulo 40. — Los examenes a titulo se presentaran dentro del plazo
sefalado por la agenda de trabajo institucional.

Articulo 41. — Para presentar evaluacion a titulo, el alumno debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a). - Ser alumno de la escuela;

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

c). - Acreditar cuando menos el 50% de asistencia al total de clases
impartidas en la materia de que se trate la evaluacion;

d). - Realizar pago de derechos correspondientes;

Articulo 42. Para las modificaciones/rectificaciones en el registro de
calificaciones para evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y
a titulo de suficiencia se realizara en el periodo sefalado tanto para
plan flexible como semestral por la agenda de trabajo, previa
autorizaciéon de las direcciones académica y/o administrativa, segun
sea el caso, conforme al procedimiento que indique el Departamento
de Servicios Escolares. No habr4 cambios posteriores al periodo
sefialado.
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CAPITULO XlII

DE LA CERTIFICACION Y VALIDACION DE ESTUDIOS

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

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

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

b). — Para tramitar Certificado debera entregar 10 fotografias tamafio
credencial tipo 6valo, fondo blanco, frente despejada, camisa blanca y/o
saco claro, sin retoque, acabado mate, no instantaneas.

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

d). - El tiempo de entrega del Certificado sera el tiempo que nos indique la
Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz una vez cubiertos todos
los requisitos anteriores.

CAPITULO Xl

DE LA INFRAESTRUCTURA Y MATERIAL DIDACTICO

Articulo 45.- ElI material didactico como grabadoras, televisiones,
videocaseteras, computadoras, etc.; serd utilizado exclusivamente para
actividades propias del proceso ensefanza-aprendizaje dentro de la
Universidad.

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

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

CAPITULO XIV

DE LA EVALUACION PROFESIONAL
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CONCEPTOS GENERALES

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

las asignaturas correspondientes al plan de estudios de
educacion superior.

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

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

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

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

f) SEV, Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz.

ORGANIZACION

Articulo 49.- Comité de titulacion, esta formado por un Presidente
encabezado por el Director General, y dos vocales que seran el
Director Académico y el Coordinador Académico del Area. Para la
denominada opcién titulacion: “Escolaridad por promedio minimo
general de nueve punto cero”, formara parte de este comité, el Jefe de
Servicios Escolares.
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Articulo 50.- El comité de titulacién tiene las siguientes atribuciones.

a)

b)
<)

d)

e)

f)

9)

h)

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

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

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

Controlar los avances en los Proyectos de Titulacion.

Vigilar que una copia del Reglamento de Titulacién vigente, esté
disponible en la Biblioteca y en cada una de las Coordinaciones y
Direcciones, para su consulta.

Evaluar, analizar y proponer la revision, modificacién de éste
reglamento ante las autoridades universitarias y de la SEV.

En cualquier caso de desviacion en el proceso de Titulacion, el
Comité de Titulacién buscara una solucién adecuada, apegada a
los instrumentos normativos de la Universidad y a las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 51.- El Comité Revisor, es el 6rgano académico integrado por el
Director Académico y el Coordinador Académico de Area.

Articulo 52.- El Comité Revisor tiene las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

Asignar un asesor metodolégico y un asesor disciplinario al
Egresado o Candidato a Maestro o Doctor, en las opciones de
titulacion en la que se requiera el desarrollo de un proyecto.

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

Turnar los proyectos aprobados al Comité de Titulacién, para la
autorizacion final de impresion y/o produccion.
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d) Turnar los proyectos rechazados a los asesores: el
metodolégico y disciplinario, para que se realicen los ajustes
necesarios.

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

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

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

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

Articulo 55.- Los asesores metodoldgicos y disciplinarios deberan:

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

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

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

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

e) Revisar exhaustivamente la redaccion y ortografia del proyecto.

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

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

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

Articulo 56.- En caso de que un docente tenga la capacidad para ejercer
el papel de asesor metodolégico y disciplinario, podra solicitar la
autorizacién correspondiente al comité revisor.

Articulo 57.- La oficina de titulacion sera la encargada de ejercer las
gestiones administrativas de titulacion entre la Universidad de Oriente y la
SEV, asi como:

a) Notificar la fecha y horario de examen al jurado y al sustentante,

previa autorizacion de la SEV.

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

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

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

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

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

g) Recepcionar el paquete fotografico requerido.
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DEL EGRESADO

Articulo 58.- El egresado tiene las siguientes responsabilidades.
a) Cumplir con la totalidad de las disposiciones de este

reglamento.

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

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

CAPITULO XV

REQUISITOS Y CARACTERISITICAS DEL TRAMITE DE
TITULACION

Articulo 59.- Para dar inicio al tramite de titulacién el egresado tiene
que cubrir las siguientes disposiciones:
a) Acreditar todas y cada una de las asignaturas
correspondientes al plan de estudios de educacion superior.
b) Haber liberado las Practicas Profesionales y el Servicio Social.
c) No tener ningln adeudo académico, ni administrativo.
d) Liberar las actividades extracurriculares a lo largo de su
formacién académica.
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e) Los egresados de las siguientes licenciaturas se certificaran en el

Idioma Inglés y francés como lo marca la siguiente tabla.

LICENCIATURAS

INGLES

FRANCES

CORIA.CQNITRQLADA

Para las siguientes carreras Unicamente se certificaran en el
idioma Inglés y la certificacion serd a través de BULATS
(Business Language Testing Service ) con un nivel B1 como lo
marca la siguiente tabla.

Extranjeras

Senvce)

NIVEL | CERTIFICADORA | NIVEL | CERTIFICADORA
Administracion de Bulats (Business Delf (Diploma de

Negocios de la B1 Language Testing B2 Estudios de
Hospitalidad Senvce ) Lengua Francesa)
Comercio Bulats (Business Delf (Diploma de

. B1 Language Testing B2 Estudios de

Internacional )

Senvce) Lengua Francesa)
Bulats (Business Delf (Diploma de

Comunicacion B1 Language Testing B2 Estudios de
Senice ) Lengua Francesa)
Bulats (Business Delf (Diploma de

Gastronomia B1 Language Testing B2 Estudios de
Senvice ) Lengua Francesa)
Bulats (Business Delf (Diploma de

Turismo B1 Language Testing B2 Estudios de
Senvce ) Lengua Francesa)
Lenguas Bulats (Business Delf (Diploma de

9 C1 Language Testing C1 Estudios de

Lengua Francesa)
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INGLES
LICENCIATURAS
NIVEL | CERTIHCADORA
Derechoy Bulats (Business
Ciencias Bl Language
Politicas Testing Service )
Bulats (Business
Disefio Grafico Bl Language
Testing Service )
Bulats (Business
Fisioterapia Bl Language
Testing Service )
Bulats (Business
Enfermeria Bl Language
Testing Service )
Mercadotecnia y Bulats (Business
Disefio Bl Language
Publicitario Testing Service )
Ingfenlerla en Bulats (Business
Sistemas
. B1 Language
Computacionale . .
- Testing Service )
Contabilidad y Bulats (Business
. Bl Language
Finanzas . .
Testing Service )
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Articulo 60. - Para presentar el examen profesional, el egresado debera
presentar su solicitud conforme a la forma de titulacién correspondiente

en el

departamento de Practicas profesionales, Servicio Social y

Titulacion.

Articulo 61.- El egresado tiene las siguientes responsabilidades.

a)
b)

c)

Cumplir con la totalidad de las disposiciones de este reglamento.
Estar informado permanentemente de los avances en el proceso
de obtencién del titulo profesional, del diploma de especialidad y
de los grados académicos.

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

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

VI.

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

a) Fecha, nombre completo, licenciatura, matricula, opcion

de titulacion y firma.

Entregar al Departamento de Practicas Profesionales, Servicio
Social y Titulacion la Solicitud de Inscripcion al Programa de
Titulaciéon junto con el Formato de No Adeudo con los sellos
correspondientes.
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CAPITULO XVI

DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA LICENCIATURAS

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

a) Elaboracién de tesis.

b) Elaboracién de un libro de texto.

c) Elaboracién de material didactico multimedia.

d) Elaboracién de curso didactico.

e) Elaboracién de un manual de practicas de laboratorio.

f) Memoria de experiencia profesional.

g) Escolaridad por promedio.

h) Estudios de maestria.

i) Sustentacion de examen general de conocimientos.

j) Elaboracion de un proyecto final.

k) Seminario de Titulacion.

[) Taller de Investigacion.

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

a) Elaboracién de tesis.

b) Elaboracion de un libro de texto.

c) Elaboracién de material didactico multimedia.

d) Elaboracién de curso didéactico.

e) Elaboracién de un manual de practicas de laboratorio.

f) Memoria de experiencia profesional.

g) Elaboracion de un proyecto final.

h) Seminario de Titulacion.

i) Taller de Investigacion.

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

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

CAPITULO XVII

CRITERIOS RECTORES PARA CADA OPCION

Articulo 65.- El egresado deberé solicitar la aprobacion del tema elegido
previa presentacion del anteproyecto de su trabajo y en apego a los
criterios rectores para la opcion de titulacion elegida y a los tramites
correspondientes. (Formato propuesto por Direccion Académica)

ELABORACION DE TESIS.

Articulo 66

a)

b)

c)
d)

e)

f)

La tesis consistira en la disertaciéon argumentativa escrita en torno
a ciertas ideas centrales desarrollada con rigor metodolégico,
sustentada en una amplia investigacién, y deberd versar sobre
temas y propuestas originales de conocimiento o bien como
ampliacion, perfeccionamiento, cuestionamiento o aplicacién del
conocimiento existente en el area cientifica, tecnolégica o
humanista de la profesion.

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

La tesis de maestria deberan de ser invariablemente individual.
La autorizacién para la realizacion del examen profesional lo
supervisara la SEV dentro de los cuarenta dias hébiles siguientes
a la presentacion de la solicitud.

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

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

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

a)

h)

CORIA.CONTRQLADA

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

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

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

ELABORACION DE UN LIBRO DE TEXTO.

Articulo 67

a)

b)

d)

e)

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

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

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

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

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

17

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Coatzacoalcos, Prohibida su reproduccién total o parcialmente.



Universidad de Oriente-Coatzacoalcos-Reglamento General

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO MULTIMEDIA.

Articulo 68

a)

b)

c)

d)

Se denominara material didactico multimedia al software educativo
centrado en el alumno, que usa diversos formatos (fotos, musica,
textos, animaciones, video) encaminado a facilitar aprendizajes
especificos desde los programas de ensefianza a través de la
computadora, en medio Optico, hasta los actuales entornos on line,
con conexiones y funciones que aprovechan los recursos y
servicios de Internet u otros aspectos de cibernética; la
elaboracién de este material se relacionara con alguna asignatura
o unidad curricular del plan de estudios vigente de la institucion.

El material didactico multimedia podr4 elaborase individual o
colectivamente por un, maximo de tres integrantes y cubrir los
criterios metodoldgicos.

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

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

ELABORACION DE CURSO DIDACTICO.

Articulo 69

a)

b)

)
1.

El alumno que seleccione esta opcion debera tener un promedio
de ocho punto cero.

El curso didactico sera dirigido a los alumnos de Licenciatura.

Sera una propuesta innovadora con las caracteristicas siguientes:
Facilitara el aprendizaje en conocimientos que presente mayor
grado de complejidad.

Estard disefiado con base en los contenidos de aprendizaje de
una asignatura o materia de conocimiento medular de la carrera.
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Tendra fundamentos soélidos y sustantivos que permitan a
quién emplee el curso didactico elaborado, facilitar el proceso
de ensefianza-aprendizaje de la asignatura seleccionada.
Contara con un marco teérico que respalde su contenido.
Especificara el tiempo necesario para su desarrollo.

Tendra presentacion y justificacion sustantivas.

Tendra estructura o formato multimedia, en su caso.

Incluira las bases técnico-pedagdgicas que contengan:

. Objetivos generales, particulares y especificos.
. Metodologia

. Procedimientos

. Elementos de evaluacion

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

El egresado que opte por este medio para obtener el titulo
profesional deberd sustentar examen individual en defensa de
Su proyecto.

ELABORACION DE UN MANUAL DE PRACTICAS DE
LABORATORIO

Articulo 70

a)

b)

d)

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

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

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

El egresado que opte por este medio para obtener titulo
profesional debera sustentar examen individual en defensa de
Su proyecto.
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MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.

Articulo 71

a)

b)

e)

Se denomina memoria de experiencia profesional al informe final
escrito que el egresado presenta y en el cual analiza y reflexiona
sobre la experiencia profesional adquirida, ademas de acreditar el
conocimiento de las destrezas y doctrinas profesionales
vinculadas y el conocimiento practico del contexto laboral en que
esas actividades se han desarrollado durante el ejercicio
profesional, minimo de cuatro afios comprobables, en una
empresa privada, dependencia o entidad de la administracién
publica, afin al area del conocimiento de las disciplinas a las que
corresponda el plan de estudios cursado. En este trabajo deberan
observarse aportaciones personales del egresado. En la
innovacion de sistemas, aparatos 0 mejoramiento técnico de algin
proceso bajo su responsabilidad.

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

El egresado que opte por este medio de titulacion, debera haber
obtenido de la Direccion General de Profesiones la autorizaciéon
provisional para el ejercicio profesional respectivo.

La memoria de experiencia profesional deberd elaborarse
individualmente y cubrir los requisitos que al efecto sefiala el
Comité de Titulacion.

Aprobada la memoria el egresado deberd sustentar el examen
profesional.

ESCOLARIDAD POR PROMEDIO.

Articulo 72
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a) Haber obtenido un promedio minimo general de nueve punto
cero por carrera.

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

c) Haber cursado sus estudios sin interrupciones.

d) Haber realizado su servicio social y practicas profesionales.

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

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

ESTUDIOS DE MAESTRIA.

Articulo 73

a) Obtener la aprobacién correspondiente del comité de titulacién

b) Haber acreditado todas las asignaturas de licenciatura antes
de iniciar la maestria.

c) Haber liberado su servicio social y practicas profesionales.

d) Cursar una maestria acorde a la licenciatura que estudié o
acorde a sus necesidades de desarrollo profesional.

e) Haber cursado y aprobado, por lo menos el 50% de los
créditos de la maestria.

SUSTENTACION DE EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS.

Articulo 74

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

b) El Comité de Titulacidn (Director General, Director Académico
y Coordinador Académico del Area) Elaboraran con dos
meses de anticipacibn a la fecha programada para la

19

Este documento es propiedad de la Universidad de Oriente-Coatzacoalcos, Prohibida su reproduccién total o parcialmente.



Universidad de Oriente-Coatzacoalcos-Reglamento General

c)

d)

f)
9)

evaluacion un banco de cien reactivos, de acuerdo con el plan de
estudios y sus respectivas respuestas,

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

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

Las etapas de examen oral y escrito deberan realizarse de forma
individual; para la etapa de examen escrito podra constituirse un
grupo donde cada participante presente su propio examen en
presencia del comité revisor.

El supervisor escolar podra estar presente en esta etapa.

El examen oral sera individual y ante el jurado examinador.

ELABORACION DE UN PROYECTO FINAL.

Articulo 75

a)

b)

d)

e)

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

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

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

Dada la diversidad de area de conocimiento el alumno definird su
proyecto final en funcion de las caracteristicas de programa
académico respectivo.

El proyecto final deberda ser debidamente documentado en un
reporte escrito que servira para la sustentacion del examen
profesional correspondiente.
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f) El comité de titulacién designara al comité revisor que tendra a
su cargo las asesorias del proyecto final.

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

SEMINARIO DE TITULACION.

Articulo 76

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

b) El alumno deberé consultar en el Departamento de Titulacion
los seminarios aprobados como opcion de titulacion por el
Comité Académico, para posteriormente inscribirse en
cualquiera de las alternativas ofertadas.

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

d) Se impartira el seminario de titulacion a partir de que se
inscriban 15 egresados como minimo.

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

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

g) Aprobado el trabajo escrito el alumno deberd pasar al
departamento de titulacion para programar el acto de
recepcion profesional.

TALLER DE INVESTIGACION.

Articulo 77

a) Debera entenderse por taller de investigacién al proceso en el
que el alumno elabora un trabajo escrito (tesina) de
investigacion relacionado con un tema de su licenciatura.
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b) El taller de investigacién se aperturara con un minimo de 15
personas.

c) Esta opcion de titulacion se dividirA en médulos los cuales el
alumno tendra que aprobar con un promedio minimo de 8.

d) En el caso de que algin egresado deba darse de baja de alguno
de los médulos, sera cancelada la opcién de titulacion.

e) Al término del taller el alumno deberd de entregar en tiempo y
forma el trabajo de investigacion final al Departamento de
Titulacion, para lo cual se recepcionara un total de 3 ejemplares y
un cd.

f) Laduracion del Taller de Investigacion sera de seis meses.

g) Aprobado el trabajo de investigacién el alumno debera pasar al
departamento de titulacion para programar el acto de recepcion
profesional.

CAPITULO XVIiI

DE LAS OPCIONES DE TITULACION PARA MAESTRIA

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

a) Elaboracién de tesis.
b) Escolaridad por promedio.
CAPITULO XIX

CRITERIOS RECTORES PARA CADA OPCION DE MAESTRIA

ELABORACION DE TESIS.

Articulo 79
a) La tesis debera tener un enfoque disciplinario o multidisciplinario, y

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

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

CORIA.CONTRQLADA

b) Latesis de maestria debera ser invariablemente individual.

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

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

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

ESCOLARIDAD POR PROMEDIO.

Articulo 80
a) Obtener un promedio minimo general de nueve punto cero en
la maestria.
b) El alumno que opte por esta opcion debera de solicitarlo al
comité de titulacion, cubriendo los procesos administrativos
correspondientes.

CAPITULO XX

DEL EXAMEN PROFESIONAL Y DE GRADO

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

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

Articulo 83.- Los integrantes del jurado tendran que tener por lo
menos el mismo grado académico que van a otorgar.
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Articulo 83.- El Presidente del jurado indicara, al iniciarse el examen
profesional, la mecanica a seguir durante el desarrollo de esta actividad. El
Presidente emitira el resultado de la liberacién leyendo, para ello, el acta
de examen profesional. El veredicto del jurado sera inapelable. En caso de
aprobacion, el Presidente tomara la protesta profesional al sustentante,
obligadndose éste a cumplir con las normas éticas y profesionales en el
ejercicio de su profesion.

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

Articulo 85.- Los vocales son integrantes del jurado que examinaran al
sustentante, de igual manera que el presidente y secretario.

Articulo 86- El jurado y el sustentante deberan presentarse formalmente
vestidos al examen profesional ya que es un acto solemne.

Articulo 87.- Es facultad del Representante de la Secretaria de Educacién
del Estado de Veracruz, de acuerdo con el area de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Titulacion, posponer o suspender el examen
ante casos de contingencia grave o causa mayor fuera del control del
jurado. En estos casos se utilizara el acta marcandola con dos lineas
transversales expresadndose el motivo por el cual se suspendi6é el acto,
debiendo firmar esta razon todos los miembros del jurado examinador.
Debera notificarse a la SEV mediante oficio, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la suspension del acto.

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

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

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

Articulo 91.- En general, los examenes profesionales tendran las
siguientes etapas:
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a) Presentacion del trabajo, por parte del sustentante. El tiempo
de exposicion serd de 30 minutos. El tiempo se  puede
extender o recortar segun lo autorice el jurado examinador.

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

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

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

e) Toma de protesta al sustentante.

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

ExistirAn dos tipos de exdmenes profesionales para licenciatura;
abierto o cerrado al publico con la autorizacion del comité de titulacion.
Para el primer caso, éste es un evento en el que se permite el acceso
a personas ajenas al jurado durante el desarrollo del examen, a
excepcion de las deliberaciones del jurado. En ningln caso, persona
alguna del puablico podra participar o alterar el desarrollo del examen,
pudiendo ser causa de suspensién del mismo.

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

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

El examen profesional de maestria sera invariablemente abierto al
publico.

CAPITULO XXI

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

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

Articulo 94.- El tiempo de realizacion de los trabajos de acuerdo a la
opcion de titulacion aprobada por el comité, en ningln caso sera mayor a
los ocho meses, con derecho a una extension en el plazo de seis meses
por Unica ocasién y que sera aprobada por el comité de titulacion.

CAPITULO XXII

DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

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

Articulo 96.- Todo alumno deberd realizar sus practicas profesionales
como requisito previo para la realizacion del servicio social y la
autorizacién de su evaluacién profesional, de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento de Titulacion.

Articulo 97.- La solicitud, los reportes, la realizaciéon y liberacion de las
practicas profesionales se realizara conforme a los lineamientos
estipulados en el Reglamento General de Practicas Profesionales.

Articulo 98- Para que los estudiantes puedan iniciar sus préacticas
profesionales, es necesario que sean alumnos inscritos regulares.

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

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

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

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

Articulo 103.- En caso de no entregar la documentacion requerida por
el Departamento de Practicas Profesionales, Servicio Social y
Titulacion, el estudiante se hard acreedor a la sancién estipulada en el
Reglamento General de Practicas Profesionales.

CAPITULO XXIII

DEL SERVICIO SOCIAL

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 104.- En Conformidad con los articulos 52, 53, 55 y 59 de la
Ley del reglamento del articulo 5 Constitucional y 5 de su reglamento;
el articulo 24, 65 fraccion Il y 66 fraccion IV de la Ley de Educacion de
Veracruz; asi como a la normatividad vigente de la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en lo
establecido en el capitulo VII, art. 43, art. 44, art. 45, art. 46 y art. 51.
El presente reglamento establece las bases y fija los lineamientos para
la prestacion de Servicio Social de los estudiantes y pasantes de la
Universidad de Oriente-Coatzacoalcos.
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Articulo 105.- El Servicio Social es la realizacion obligatoria de
actividades temporales que ejercen los estudiantes, tendientes a la
aplicacién de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el
ejercicio de la préactica profesional en beneficio del interés social.

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

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

DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO SOCIAL

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

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

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

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

[l Promover los programas especificos de Servicio Social.

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

V. Autorizar periodos extraordinarios para la realizar el Servicio
Social.
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Articulo 110.- Corresponde los Coordinadores de Servicio Social de
las licenciaturas o los Coordinadores Generales de las mismas:

l. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo del
Servicio Social de los prestadores del mismo de su
Licenciatura.

Il. IPromover y Participar en la Coordinacion y ejecucion de los
programas de Servicio Social.

M. Organizar eventos de promocidn y capacitacién permanente a
los estudiantes que estén préximos a realizar su Servicio
Social.

V. Garantizar que todos los prestadores cuenten con la asesoria
que requieran para la ejecucién del Servicio Social.

V.  Acatar las disposiciones del Departamento de Servicio Social
de la Universidad.

DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO
SOCIAL

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

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

En caso de ser dado de baja por la dependencia donde prestaba el
servicio social, el alumno sera sancionado por una suspensién de un
afio para realizar dicho Servicio.

articulo 113.-El Servicio Social debera efectuarse durante un término
no menor de seis meses ni mayor de dos afios, en ningun caso sera
menor de cuatrocientas ochenta horas; se realizara solo en
dependencias Publicas, Privadas, Municipales, Estatales o Federales,
0 en sociedades filantrépicas y altruistas que se encuentren dentro de
la republica mexicana.

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

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

AREA DE LA SALUD

Articulo 116.- Todos los pasantes de las profesiones para la salud y sus
ramas deberan prestar servicio social en los términos de las disposiciones
legales aplicables en materia educativa asi como de la normatividad
vigente de la Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 117.- El estudiante del area de la salud podra iniciar el servicio
social cuando haya cursado el 100% de créditos del plan de estudios, con
duraciéon de un afio en instituciones de gobierno (Municipal, estatal o
federal).

Articulo 118.- En el area de la salud el Servicio Social debera efectuarse
de acuerdo a las horas que especifica el Reglamento la Secretaria de
Salud en coordinacién con la institucién o clinica.

Articulo 119.- Los estudiantes del area de la salud tendran que sujetarse
a los lineamientos y campos clinicos que le asigne la Secretaria de Salud
del Estado de Veracruz, asi como cubrir la cuota que requiera la institucion
que se le fue estipulada.

Articulo 120.-Los prestadores de Servicio Social y el Departamento de
Servicio Social de la Universidad deberan realizar los siguientes tramites
administrativos:
1. Solicitud de prestacion de Servicio Social (alumno).
2. Carta de presentacion (Departamento de Servicio Social de la
Universidad).
3. Carta de aceptacion (alumno).
4. Carta compromiso (Departamento de Servicio Social de la
Universidad).
5. 1 reportes cada bimestre y 1 final (alumno).
6. Carta de liberacién del Servicio Social (alumno).
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7. Acreditacion de Servicio Social (Departamento de Servicio

Social de la Universidad).

Articulo 121.-Los Prestadores de Servicio Social deberan realizar los
siguientes tramites administrativos:

V1.

Solicitud de presentacion de Servicio Social (1), debera
contener:

a).-Nombre completo, licenciatura, semestre, periodo (dia,
mes, afio), matricula, firma, fecha y en la parte de atras de la
hoja nombre completo, cargo, lugar o dependencia a quien va
a ir dirigida la carta de presentacién (2), ademas de la
direccion de la misma.

Seré la responsabilidad del prestador que la dependencia le
entregue la carta de aceptacién (3) en el primer mes del
periodo.

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

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

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

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

Articulo 122.-El Departamento de Servicio Social de la Universidad
deberan realizar los siguientes tramites administrativos:

Carta de presentacion del alumno (2) el cual tendrd un tiempo
de elaboracion de 5 dias habiles siempre y cuando cumpla con
todos los requisitos del presente reglamento.

Carta Compromiso (4).-segun formato, el cual tendra un
tiempo de elaboracién de 5 dias habiles siempre y cuando
cumpla con todos los requisitos del presente Reglamento.
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Il Carta de Acreditacion (7).-segun formato, el cual tendra un tiempo
de elaboracién de 5 dias habiles siempre y cuando cumplan todos
los requisitos del presente Reglamento y haber entregado el
alumno la liberaciébn de Servicio Social al Departamento de
Servicio Social de la Universidad.

DE LAS SANCIONES DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 123.-El prestador tiene la obligacién de cumplir con el Servicio
Social, observando una excelente conducta, disciplina y un alto nivel de
responsabilidad en el desempefio de sus actividades.

Articulo 124.-Toda controversia del prestador y la dependencia sera
tratada a través del Departamento de Servicio Social de la Universidad.

Articulo 125.-El Departamento de Servicio Social de la Universidad
sancionara al prestador de Servicio Social por incumplimiento del mismo
en los dias y horas autorizadas previamente y/o indisciplina, como lo
establece el articulo 19 del presente.

Articulo 126.-Las sanciones a las que se podra hacerse acreedor el
prestador podran ser: amonestacion, trabajo social (extra), aumentar el
periodo, baja del servicio Social, hasta la suspensién por un afio, entre
otros. Socia

Articulo 127.- Los alumnos que no entreguen la carta de aceptacién en
cinco dias habiles al Departamento de Servicio Social recibiran como
sancion la suspension del tramite.

Articulo 128.- El tiempo establecido para la entrega de los reportes
bimestrales por el Departamento de Servicio Social es de cinco dias
hébiles, si se pasan de este periodo de recepcion se les sancionara con el
aumento de 120 horas.

DEL FINANCIAMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 129.- Los programas de servicio social que se lleven a cabo en
entidades publicas o sociales serdn financiados con recursos de las
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mismas, la universidad podra solicitar una cuota de recuperacién para
crear un fondo que le permita financiar sus propios programas de
Servicio Social.

CAPITULO XXIV

DE LAS BECAS

Articulo 130.-La asignacién de las becas se llevard a cabo de
conformidad con los criterios y procedimientos que establece el
presente capitulo

Articulo 131.- Se otorgard un 5% de becas del total de alumnos
inscritos y consistiran en la exencion del pago parcial de las cuotas de
Colegiaturas, que haya establecido la Universidad de Oriente-
Veracruz.

Articulo 132.-Las autoridades de la Institucion que conforman el
Comité de Becas responsables de coordinar la aplicacién y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas por el presente
reglamento, la integran:

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

DE LOS TIPOS DE BECAS
Articulo 133.-Existen dos tipos de beca.

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

b) Beca de Gobierno (D.G.S.E.B.): esta Dependencia es un
vinculo entre el solicitante y la Universidad de Oriente-
Coatzacoalcos., y consiste en un descuento de un 25 6 50%
en colegiaturas, (S6lo alumnos de nuevo ingreso) y es
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obligacién del alumno tramitarla, asi como renovarla al finalizar
cada semestre directamente la instancia correspondiente.

REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE BECA:

Articulo 134.- Los requisitos que deben cubrir los alumnos que soliciten
beca son los siguientes:

a) Ser alumno regular y estar inscrito en el grado para el que solicita
la beca.

b) Presenten la solicitud de beca en los términos y plazos
establecidos por la institucion, anexando la documentacién
comprobatoria que en la convocatoria indique;

c) Tengan el promedio general de calificaciones minimo que
establezca la convocatoria;

d) No hayan reprobado o dado de baja al término del ciclo escolar
anterior al que soliciten la beca, aun cuando el alumno haya sido
promovido al siguiente ciclo escolar que corresponda;

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

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

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

Articulo 135.- Las becas tendran una vigencia igual al periodo escolar
completo No podran suspenderse ni cancelarse durante el ciclo para el
cual fueron otorgadas, salvo en los casos previstos en este capitulo.

Articulo 136.- La institucion distribuira los formatos de solicitud de beca de
acuerdo a sus calendarios y publicara la convocatoria en los términos de
Su propia reglamentacion.

Articulo 137.- La institucion notificara a los interesados los resultados de
la asignacion de becas, conforme a lo establecido en la convocatoria
respectiva.

Articulo 138.-La renovacion de las becas no es automatica por lo que el
becario debera solicitar su renovacion, de acuerdo al Art. 63
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Articulo 139.- La institucion podra cancelar una beca escolar cuando
el alumno:

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

Articulo 140.-En el caso de las becas que se solicitan por primera
vez, el Comité de Becas de la institucion, las concedera de
conformidad con el presente reglamento, y considerando, también, el
aprovechamiento académico, el nivel socio-econémico de la familia
de la que proviene el solicitante y el nimero de becas vacantes;
después de conceder las renovaciones, que cumplen con todos los
requisitos establecidos.

a) El alumno no debera tener ninglin adeudo.

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

c) Procedimiento para la entrega de documentos, y

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

CAPITULO XXV

DE LA PERMANENCIA

Articulo 141.-La permanencia es el periodo de tiempo que se fija para
cursar un plan de estudios, a partir del ingreso y que finaliza con la
acreditacién de todas las asignaturas contempladas en el plan de
estudios.

Articulo 142.-El periodo minimo de permanencia seré de la siguiente
manera;

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

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

Articulo 143.- El periodo maximo de permanencia sera de la siguiente
manera:
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a. Para el plan rigido sera de siete afios para las
licenciaturas de 8 semestre, de 7.5 afios para las
licenciaturas de nueve semestres y de 8 afios para las
licenciaturas de 10 semestres.
b. Para las licenciaturas de plan flexible sera de 7 afios.

Articulo 144.-El alumno podra suspender temporalmente sus estudios, Si
asi lo requiere para el plan semestral y/o para el plan flexible siempre y
cuando el plan de estudios se encuentre vigente, de lo contrario se
ofertard una equivalencia de estudios con previa autorizacion de la
Direccion y/o Coordinacion Académica de la Universidad de Oriente por
causa plenamente justificada, este permiso no se considera como tiempo
de permanencia.

Articulo 145.- Cuando el alumno, en 3 afos, sé6lo haya aprobado menos
del 50 % de los créditos totales o asignaturas que comprenden el plan de
estudios, causara baja de la Universidad.

Articulo 146.-Al alumno se le asignard un coordinador académico
responsable de la orientacion adecuada, para el desarrollo de su
formacion profesional en el &mbito curricular y en la toma de decisiones
académicas y administrativas.

Articulo 147.-Para aquellos alumnos que sean ubicados de acuerdo a las
materias revalidadas, podran ubicarse maximo hasta encuarto semestre,
en el plan semestral y para plan flexible debera de haber cubierto un
méaximo del 50% de los créditos de acuerdo con su nivel.

Su tiempo méaximo de permanencia seria segun los Semestres y Créditos
que le falten para aprobar el resto del plan de estudio.

CAPITULO XXVI

DE USO DE BIBLIOTECA

Articulo 148.- El horario de la biblioteca sera de 9:00 a 14:00 hrs. y de
16:00 a 19:00 hrs. (Horario sujeto a cambio, previa notificacion).

Articulo 149- En el inmueble hay que mantener silencio.
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Articulo 150.- El material de estudio estard a disposicién de los
usuarios, pero en caso de deterioro, pérdida, etc., el responsable
tendra que pagar el costo del objeto que sufrié los dafios.

Articulo 151.- Se llevara un registro para controlar la asistencia y
servicios que solicita el usuario.

Articulo 152.- Los préstamos por obra para consulta externa se
efectuaran bajo las siguientes condiciones:

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

b) Libros de Reserva: se prestaran a partir de las 14:00 y se
devolveran a las 19:00 Hrs. del mismo dia.

c) Libros en Custodia: La condicién para cualquier usuario que desee
sacar un libro fuera de la institucion, sera dejar una identificacion
(IFE o licencia de conducir) misma que se entregara cuando el
usuario devuelva el libro. La devolucion de los préstamos de libros
se efectuara a las 48 horas de recibir el servicio, en caso de no
entregar el libro en la fecha establecida se pagara una multa de $
50.00 (Cincuenta pesos M.N.), la cual ir4d en incremento de 10
pesos por dia de recargo.

d) Se prohibe el préstamo para copias de libros de pasta dura.

Articulo 153.- Hay que mantener la organizaciéon y limpieza del
inmueble.

Articulo 154.- No se permite ingerir alimentos o bebidas, ni fumar.

Articulo 155.- Estas normas son validas tanto para los alumnos, como
para el personal docente.

CAPITULO XXVII

DE USO DE LABORATORIO DE COMPUTO

Articulo 156.- No se permite utilizar el laboratorio durante la
imparticién de alguna céatedra ajena a la carga de materias autorizada
para cada alumno.
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Articulo 157.- No se permite hacer uso del equipo sin antes dejar en
garantia en la Coordinaciéon de laboratorios de cdémputo la credencial
oficial de la Institucién.

Articulo 158.- No se permite introducir al laboratorio alimentos o bebidas.

Articulo 159.- No se permite instalar o ejecutar aplicaciones de software
sin previa autorizacion del responsable de Informatica.

Articulo 160.- No se permite modificar la configuraciéon del Hardware o
Software del sistema, la persona que resulte responsable podra hacerse
acreedor a una sancion, dependiendo de la gravedad de la falta.

Articulo 161.- No excederse del tiempo limite destinado al uso del equipo
asignado. (2 Hrs. maximo)

Articulo 162.- Se podré guardar documentos Unicamente en carpeta que
oficialmente este destinada para hacer este almacenaje temporal: "C:\Mis
documentos".

Articulo 163.- Los equipos de cOmputo podran ser utilizados como
maximo por dos personas.

Articulo 164.-Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para
juegos, servidores de Chat (Msn. Messenger) y visualizacion de
pornografia.

ASi MISMO SE LES INDICA:

a) Guardar el prudente silencio que este espacio de trabajo y sus
usuarios merecen.

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

c) Depositar en los cestos de basura los posibles desechos
orgéanicos/inorganicos antes de ingresar al laboratorio.

d) Reportar de manera inmediata al responsable de Informatica y/o
responsable  de laboratorio  cualquier  desperfecto o
malfuncionamiento del equipo utilizado.

e) Apagar por completo el equipo de cémputo (gabinete y monitor).
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f) El departamento de informatica no se hara responsable por
perdida de informacién, archivos guardados en los equipos de
cémputo.

CAPITULO XXVIII

DE USO DE CABINA DE RADIO
Articulo 165.- La Cabina de Radio tiene como funcién primordial:

a) Apoyo didactico de la asignatura
b) Apoyo institucional
c) Apoyo didactico de la licenciatura de Comunicacion.

Articulo 166.-Todo tiempo regular con fines institucionales contara
con un horario preestablecido

Articulo 167.- El tiempo institucional, esta regido por el responsable
asignado por la coordinacion de la licenciatura de Comunicacion.

Articulo 168.- En el tiempo de apoyo a la asignatura, el docente
tendrd la supervision del correcto desarrollo de la realizacién.

Articulo 169.- Para utilizar la Cabina de Radio, el solicitante debe de
entregar a la Coordinacion de la licenciatura de Comunicacién la
solicitud de cabina de Radio.

Articulo 170.- Todo alumno que necesite hacer uso de la Cabina de
Radio, deberd solicitar a la coordinacion de la licenciatura de
Comunicacion, al operador, el tiempo de grabacion para el programa
y/o practica en cuestion.

Articulo 171. Todo alumno que necesite hacer uso de la Cabina de
Radio, debera solicitar a la coordinacion de Comunicacion, al operador
y el tiempo de grabacion para el programa y/o practica en cuestion.
No se permitira utilizar la cabina durante el horario de imparticion de
alguna catedra previamente establecida.

Articulo 172. El horario de uso de la cabina de radio es de 8:00 hrs. a
21:00 hrs., de lunes a viernes, salvo casos especiales, en los que el
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alumno debera obtener autorizacion de su Coordinador Académico. Para
tal autorizaciéon debera elaborar un escrito por triplicado, dirigido a la
Coordinacion académica con copias para el alumno, en el cual justifique
el uso del espacio en cuestion. La solicitud se realizara 48 horas antes de
Su uso.

Articulo 173.- Solicitar el equipo con un dia de anticipacion

Articulo 174.- El usuario, tiene la obligacién de revisar la operacion del
equipo antes de la produccién.

Articulo 175.- Si se detecta alguna falla, tiene la obligacion de notificarla a
la Coordinacién durante los quince minutos iniciales, si no lo hace, es
responsable de la misma.

Articulo 176.- El usuario se compromete a respetar el tiempo asignado
para su grabacion.

Articulo 177.- Toda persona que no tenga participacion directa con la
realizacion del programa, debe retirarse de la Cabina de Radio.

Articulo 178. El alumno responsable debera notificar al coordinador
académico con diez minutos de anticipacién de que termine su uso, a fin
de que el segundo vaya a verificar el estado de la cabina

Articulo 179. El alumno debera hacer uso adecuado de las instalaciones y
del equipo, lo cual consiste en:

Utilizar el equipo Unicamente para actividades relacionadas con la
Universidad.

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

Articulo 180.- Los alumnos que cursen la asignatura de Radio tienen
derecho a dos horas extra clase.

Articulo 181.- Los alumnos de asignatura de Radio, deben solicitar por
escrito el dia y la hora para asentar en la bitacora las horas extra clase
que ocuparan la Cabina de Radio.
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CAPITULO XXIX

DE USO DE LABORATORIO DE LENGUAS EXTRANJERAS

Articulo 182. ElI alumno debera hacer uso adecuado de las
instalaciones y del equipo, lo cual consiste en:

Utilizar el equipo Unicamente para actividades relacionadas con la
Universidad.

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

Articulo 183. El horario de uso del Laboratorios es de 8:00 hrs. a
21:00 hrs., de lunes a viernes, salvo casos especiales, en los que el
alumno debera obtener autorizacién de su Coordinador Académico.
Para tal autorizacion debera elaborar un escrito por triplicado, dirigido
a la Coordinacion Académica con copias para el Coordinador y el
alumno, en el cual justifique el uso del espacio en cuestién.

Articulo 184. El alumno debera solicitar el Laboratorio con 48 horas
de anticipacién a la Coordinacion de Lenguas Extranjeras

Articulo 185. No se permitira utilizar el Laboratorio durante el horario
de imparticién de alguna catedra previamente establecida.

Articulo 186. El alumno que aparte el espacio y firme, queda como
responsable del lugar y del equipo durante el periodo solicitado. El
usuario deberd reportar, al comenzar, anomalias en los equipos o
espacios.

Articulo 187. No se permite instalar o ejecutar aplicaciones de
software sin previa autorizacion del jefe del Departamento de
Informatica y Coordinador.

Articulo 188.-No Madificar la configuracion del Hardware o Software

del sistema, la persona que resulte responsable podrd hacerse
acreedor a una sancion, dependiendo de la gravedad de la falta
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Articulo 189. Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para
juegos, servidores de chat (msn, messenger, facebook) y visualizacion de
pornografia.

Articulo 190.- .Se debera al terminar de hacer uso del laboratorio apagar
por completo el equipo de cédmputo (gabinete y monitor).

Articulo 191. El espacio de trabajo no deberd exceder del tiempo
solicitado, salvo que no haya actividad alguna en cual pueda interferir,
para lo cual deberé solicitarlo al momento de concluir el tiempo de uso.

Articulo 192. El alumno responsable debera notificar al coordinador
académico con diez minutos de anticipacion de que termine su uso, a fin
de que el segundo vaya a verificar el estado de la cabina.

Articulo 192 bis.- El alumno que se encuentre en la carrera de Lenguas
extranjeras, debera cubrir como minimo 3 horas semanales de manera
extraescolar.

CAPITULO XXX

DE USO DE LABORATORIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS,
PANIFICACION Y COCTELERIA

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 193.- Los laboratorios de alimentos y bebidas, panificacion y
cocteleria estan destinados para uso Unico y exclusivamente de alumnos y
docentes de las licenciaturas de Gastronomia, Turismo y Negocios de la
Hospitalidad.

ALUMNOS Y DOCENTES
Articulo 194.- La persona que entre al laboratorio debera estar limpio, ser
puntual y ordenada.

Articulo 195.- Las relaciones humanas a mantener en el laboratorio,
deben ser amables y de camaraderia.

Articulo 196.- Uso de la preparacion de la cocina:

1. El docente a cargo verifica que el salir del laboratorio, las llaves de
gas y de las parrillas estén bien cerradas.
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2. El docente abre la llave general del gas por orden del docente
a cargo del laboratorio.

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

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

El docente verifica que la cocina esté limpia.

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

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

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

9. El docente verificard que la basura sea dividida en
compuestos organicos e inorganicos.

10. El docente se cerciorara que los alimentos perecederos e
imperecederos permanecen separados y en su lugar
correspondiente.

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

12. El docente verificar4 que todo quede limpio antes de retirarse
y la calidad de los productos que permanecen en almacén.

13. El 4&rea de mantenimiento verificara una vez al mes, que los
extintores estén llenos y permanezcan actualizados.

Articulo 197.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro del
laboratorio.

Articulo 198.- El alumno que por accidente o mal uso dafie el equipo
del laboratorio, se hara cargo de la reparacion, pago o reposicion del
mismo

Articulo 199.- El uniforme de laboratorios estd compuesto de las
siguientes prendas:
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e Filipina blanca con logotipo de la Universidad y vivos azules.
Pantalén negro.
Mandil blanco.
Caballo blanco.
Gorro y red.
Zapatos cerrados negros antiderrapantes.
Calcetines o calcetas negros (as)
Pico blanco
Tapaboca en caso de enfermedades virales.

Articulo 200.- El uniforme de clases tedricas estd compuesto de las
siguientes prendas:

e Camisola blanca.

e Pafalén negro.

e Zapatos cerrados negros.

e Calcetines o calcetas negros (as).

Articulo 201.- El uniforme de Gala para examenes parciales y ordinarios,
congresos, muestras gastrondmicas, concursos, conferencias esta
compuesto de las siguientes prendas:

Filipina negra con logotipos oficiales de la universidad
Pantalon negro

Mandil negro

Caballo negro

Gorro

Red

Zapatos cerrados negros antideslizante

Calcetines negros

Pico negro

Tapaboca en caso de enfermedades virales

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

Articulo 202.- Queda estrictamente prohibido el uso de tenis, pants y
gorras.

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

COPRIA.CONITRQLADA

DE USO DEL CUARTO FRIO

8Articulo 203.- Del taller de Cuarto frio tiene como funcion
primordial;

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

Articulo 204.- Todo tiempo regular con fines institucionales contara
con un horario pre — establecido.

Articulo 205.- El tiempo institucional, esta regido por el responsable
asignado por la coordinacion de Gastronomia.

Articulo 206.- El tiempo de apoyo a la asignatura, el docente tendra la
supervision del correcto desarrollo de la realizacion.

Articulo 207.- Para utilizar el cuarto frio, el solicitante debe de
entregar a la Coordinacién de Gastronomia.

Articulo 208.- Todo alumno que necesite hacer uso del Cuarto Frio
deberd solicitar a la Coordinacion de gastronomia, al Chef y el tiempo
de uso y/o préactica en cuestion.

Articulo 209.- Solicitar el equipo con un dia de anticipacion.

Articulo 210.- El usuario, tiene la obligacion de revisar la operacién
del equipo antes.

Articulo 211.- Si se detecta alguna falla, tiene la obligacion de
notificarla a la Coordinacion durante los quince minutos iniciales, si no
lo hace, es responsable de la misma.

Articulo 212.- El usuario se compromete a respetar el tiempo
asignado.

Articulo 213.- Toda persona que no tenga participacién directa con la
practica, debe retirarse del area.
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Articulo 214.- Los alumnos que cursen la asignatura de Mukimono y
Escultura en hielo tienen derecho a hacer uso de dicho taller.

Articulo 215.- Los alumnos de asignatura, deben solicitar por escrito el dia
y la hora para asentarlo en la bitAcora de las horas extra clase que
ocuparian el taller.

Articulo 216.- Se prohibe fumar e ingerir alimentos dentro del cuarto frio.

Articulo 217.- Las personas que dafien total o parcialmente un equipo,
debera bonificar el costo de su reparacion o reposicion.

SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 218.- El alumno debera tener un estricto control de higiene
personal diaria, asi mismo debera lavar sus manos antes de entrar a
clases de cualquier laboratorio.

Articulo 219.- Por higiene en el manejo de los alimentos no podra ser
utilizado:

e Bigote

e Patillas largas

En los alumnos varones no barba y cabello largo
No magquillaje en las alumnas

Perfumes y lociones fuertes

Ufas largas y con esmalte

Alhajas (pulseras, relojes, anillos y aretes)
Celulares

Piercings

Equipos de audio

Articulo 220.- El &rea de mantenimiento verificara una vez al mes, que los
extintores estén llenos y permanezcan actualizados.

Articulo 220 BIS.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro del
laboratorio.

Articulo 221.- En todo momento el docente supervisara el trabajo que
desarrollan los alumnos para evitar accidentes de trabajo.

BASURA Y DESPERDICIOS
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Articulo 222.- La basura debera colocarse en los basureros
correspondientes, separandola en organica e inorganica.

Articulo 223. No debera colocarse basura o desperdicios en las tarjas

DEL ALMACEN

Articulo 224.- Es requisito indispensable entregar la credencial de la
universidad o una identificacion oficial para la solicitud de insumos o
utensilios, no se aceptara otra credencial que no sea de la misma
persona.

Articulo 225.- La credencial se retendra en caso de que la requisicién
de utensilios se entregue incompleta, por situaciones de extravio o
rupturas, en ese caso el alumno deberda firmar la requisicion,
sefialando el faltante y la fecha de reposicién, asi como el costo del
faltante que se cargara a su estado de cuenta de la Universidad.

Articulo 226.- Los utensilios deberan ser devueltos al almacén, en las
mismas condiciones que fueron entregados (perfectamente limpios y
sSecos).

Articulo 227.- El pago de insumos basicos solo cubre las horas clase
del programa académico, exdmenes parciales y ordinarios (no incluira
eventos especiales).

Articulo 228.- En caso de echar a perder una receta una vez dados
los insumos, no se les volveran a surtir.

Articulo 229. No se puede fumar o mascar chicle dentro de las horas
de clase y de practica.

Articulo 230.- Se proporcionard los insumos  solicitados
exclusivamente 1 sola vez.

Articulo 231.- Los insumos seran entregados exclusivamente 15
minutos previos a la hora de clase.

Articulo 232.- El equipo que no presente todos los insumos solicitados
a clase-practica, le serd negado el acceso al laboratorio
correspondiente.

Articulo 233.-En caso de que el grupo completo no presente los
insumos solicitados, la clase dada por vista.
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Articulo 234.- El almacén esta destinado para el resguardo de insumos
basicos de la universidad, no estd autorizado a guardar insumos,
utensilios, etc. que sean ajenos.

Articulo 235.-Para poder hacer uso de los aparatos de refrigeracion es
requisito indispensable etiquetar con nombre y fecha el producto. Después
de transcurrida una semana un producto en el refrigerador, el almacén, no
se hace responsable de guardarlo por politicas de higiene.

Articulo 236.- El almacén no se hace responsable por insumos
desaparecidos en los refrigeradores que se encuentran en cocinas.

ESCULTURA EN HIELO

Articulo 237.- El uniforme de escultura en hielo es compuesto de las
siguientes prendas:

e Botas de plastico

e Mandil de plastico

e Guantes antiderrapantes

e Lentes de uso rudo

e Pantalon de mezclilla grueso y amplio
e Rodilleras

Articulo 238.- Estrictamente prohibido el uso de celular
Articulo 239.- Utilizar la sierra, solo bajo la supervision del docente
Articulo 240.- Asistir con el material indicado

CAPITULO XXXI
DE USO DE CLINICAS

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 241.-El trabajador académico, debera conocer desde inicio del
curso, los acuerdos o disposiciones de la coordinacibn académica; asi
como los que emanen del titular de la dependencia sobre el
funcionamiento de la clinica.
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Articulo 242.-El trabajador académico instruira al estudiante sobre el
manejo y mantenimiento de los equipos que estaran bajo su
responsabilidad durante el curso.

Articulo 243.-El trabajador académico debera proporcionar a los
estudiantes en la primera semana de inicio del curso los programas o
tratamientos a realizar en las actividades clinicas, asi como los
procedimientos a desarrollar y su sistema de evaluacion.

Articulo 244.-El trabajador académico debera presentarse a la clinica
adecuadamente y portando su bata durante su permanencia en clinica.
(No pantalon de mezclilla, ni calzado no apropiado).

Articulo 245.-El sistema bésico de atencion en enfermeria y
fisioterapia en las clinicas sera realizado por parejas de estudiantes
(operador y auxiliar) y los tratamientos por cuadrante, previa anestesia
troncular y/o supraperidstica segun el caso.

Articulo 246.-Con base en el sistema de atencién basica en la
ensefianza clinica, el estudiante debera cubrir como minimo el 95% de
su asistencia a clinica con paciente para tener derecho a ser evaluado
en:

Clinica comunitaria

Clinica de enfermeria para atencién materno infantil

Clinica de cuidados de enfermeria del nifio y del adolescente
Clinica de cuidados de enfermeria del adulto

Articulo 247.-Los profesores asesoraran, supervisaran y vigilaran que
en todo acto operatorio de actividades clinicas, el estudiante aisle por
cuadrante el campo operatorio; excluyendo cirugia.

Articulo 248.Por ninguna causa el profesor autorizara el inicio de
tratamientos dentales en la clinica, si el estudiante no presenta lo
siguiente:

e Historia clinica con anexos si son requeridos segun sea el

caso clinico.

e Presentacion del instrumental basico completo.

¢ Elaboracion del diagnostico y pronostico.

e El plan de tratamiento indicado.

e Pdliza de pago.
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Articulo 249.-Una vez que se haya autorizado algun tratamiento por un
profesor, éste sera el que asesore y supervise el mismo hasta su
terminacién; y so6lo en caso de ausencia temporal del profesor, éste
respetara y reconocera los pasos supervisados y autorizados por otro
profesor, de la misma o de otra clinica y de la especialidad
correspondiente.

Articulo 250.-Todo trabajador académico asignado a la ensefianza clinica,
debe autorizar, asesorar y supervisar a los estudiantes en la realizacién de
practicas o consultas, permaneciendo en su clinica correspondiente hasta
terminar.

Articulo 251.-Previo al inicio de un tratamiento el paciente serd valorado
en diagndstico clinico y el profesor revisara los procedimientos a ejecutar
durante el plan de tratamiento.

Articulo 252.-Con el fin de no entorpecer las actividades que se
desarrollan en clinica, estad estrictamente prohibida la realizacion de
ventas, rifas o cualquier otra actividad que vaya en detrimento del proceso
ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.

Articulo 253.- El trabajador académico se abstendra de conjuntar en el
horario de clinica las actividades correspondientes a su jornada en aulas
(teoria).

Articulo 254.-El trabajador académico debera presentarse a su clinica con
un maximo de 10 minutos después de la hora que tiene fijada para el inicio
de su jornada.

Articulo 255.-El coordinador entregard a los profesores de clinicas, un
listado de estudiantes por seccién, que tengan derecho a la ensefianza
clinica, asi como la division del mismo en equipo uno y equipo dos.

ESTUDIANTE

Articulo 256.-Los estudiantes deberan presentarse con su paciente a
clinica con un maximo de 10 minutos de tolerancia después de la hora que
tiene asignada para realizar sus tratamientos clinicos.

Articulo 257.-A los estudiantes que se les sorprenda presentando la
podliza de pago e historia clinica no autorizada en forma extemporanea; se
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les anularan los tratamientos realizados, que no correspondan a la
fecha de realizacion.

Articulo 258.-El estudiante debe presentarse aseado al area
estomatoldgica con el uniforme completo y limpio que incluye:

e Zapatos blancos cerrados (no tenis)

e Pijama quirdrgica como uniforme de diario con el escudo de la
universidad de oriente

e Bata quirtrgica para clinicas con el escudo de la universidad
de oriente

e Bata blanca manga larga o filipina manga corta con el escudo
de la universidad de oriente para laboratorios y salén de
clases.

e Cubre-boca desechable para cinica

e Gorro desechable que recoja integramente el cabello para
clinica

e Guantes estériles desechables y ufias recortadas

e Careta 0 anteojos

e Toalla pullman

e No percing en cara y lengua

Articulo 259.-El estudiante debera quitarse el reloj, esclava o pulsera,
anillos, para lavarse las manos antebrazos, utlizando jabén por
espacio de un minuto, utilizando una toalla pullman de su propiedad.

Articulo 260-Antes de iniciar cualquier tratamiento debera colocarse
adecuadamente gorro, cubre boca, careta y/o anteojos y guantes.

Articulo 261.-E | operador procedera a colocarse los guantes una vez
que se haya lavado y secado perfectamente las manos, antes de
iniciar su tratamiento y abrir el paquete y/o bulto quirdrgico estéril en
presencia del profesor.

Articulo 262.-Debera presentar el instrumental basico completo a que
hacen referencia las diferentes academias que tienen contemplada
para la realizacién de tratamientos o actividades clinicas, asi como sus
piezas de mano de alta y baja velocidad.
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Articulo 263.-En cuanto a los objetos personales de los estudiantes, éstos
deberan ser guardados en los lockers propiedad de la universidad que se
encuentran fuera de la clinica, trayendo consigo un candado personal el
cual deben colocar cuando utilicen el locker, lo cual se hara
exclusivamente en turno y horarios de su actividad clinica, debiendo
desocupar inmediatamente al terminar su turno.

Articulo 264.-El alumno debe colocar sus objetos personales en el locker
correspondiente al sillon dental utilizado en clinica. Los lockers estaran
enumerados de acuerdo al sillon dental que les corresponde.

Articulo 265.-Después de 10 minutos de haber terminado su actividad en
clinicas si el locker no fue desocupado la institucion podra quitar el
candado y desalojarlo, para que este sea ocupado por el siguiente turno.

Articulo 266.-La institucién no se hard responsable de las pertenencias
retiradas del locker y no repondré el candado que fue violado.

Articulo 267.- No se permitird al estudiante la presencia de personas
ajenas a la clinica (amigos del estudiante del profesor o de la auxiliar de
clinica).

Articulo 268.-Se hara una excepcion en el caso de pacientes geriatricos,
nifios y pacientes con capacidad diferenciada, tratandose de familiares
que podran permanecer en el interior de la clinica el tiempo minimo
necesario para la aportacion de datos que solicite el estudiante tratante.

Articulo 269.- Desde el momento en que el paciente ingresa a la clinica,
el estudiante debera abstenerse de hacer bromas, levantar la voz, o todo
acto que interfiera en el buen funcionamiento de las actividades clinicas.

Articulo 270.-El estudiante elaborara individualmente un vale por el
medicamento o instrumental, con su nombre completo, el cuatrimestre,
seccién, firma y pdéliza de pago del tratamiento a realizar.

Articulo 271.-El estudiante deberd regresar al auxiliar de clinica
encargado de la roseta 0 a la central de esterilizacion, el instrumental
completo y perfectamente lavado, al término de la actividad clinica.
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Articulo 272.-Cuando el estudiante no entregue el instrumental y
equipo institucional completo, no se le devolvera el vale ni la
credencial, hasta que no sea repuesto el faltante.

Articulo 273.-Al estudiante que se le haya retenido el vale y credencial
por faltante de instrumental y que al término del cuatrimestre no haya
repuesto dicho faltante, se le quitard derecho de presentar examen
ordinario y/o extraordinario de la clinica respectiva hasta que reponga
el faltante.

Articulo 274.-Cuando se extravie o se rompa algun instrumental o
cuando hay ruptura de equipo y no se pueda demostrar claramente al
0 los responsables, la reposicion y/o el costo de la compostura
deberan ser pagados a partes iguales entre los estudiantes que
forman el equipo de trabajo clinico.

Articulo 275.-En el mismo caso de extravio o ruptura de algun
instrumental o equipo y se pueda demostrar definiendo y/o limitando la
responsabilidad de dicho hecho, la reposicion y/o el costo de la
compostura deberd ser pagado por el o los responsables.

Articulo 276.-Queda estrictamente prohibida la presencia de
estudiantes o pacientes dentro de la clinica durante la jornada laboral.

Articulo 277.-El estudiante auxiliar del operador debe ser regular del
ciclo escolar correspondiente.

Articulo 278.-En caso de detectarse en algin paciente patologia
agregada, éste sera canalizado y derivado a la instancia
correspondiente.

Articulo 279.-Terminado el horario de trabajo del estudiante, debera
desalojar de inmediato el area procurando dejarla en condiciones
Optimas de limpieza; asimismo, la unidad asignada durante el
semestre serd responsabilidad del alumno en cuanto al mal manejo
gue se haga, exceptuando las fallas mecanicas propias del uso del
equipo.

Articulo 280.-se prohibe cobrar al paciente cualquier cantidad de
dinero que no sea utilizada para el pago del trabajo de laboratorio o el
derecho a clinica y deberan incluir en cada uno de sus tratamientos el
recibo correspondiente y la firma del profesor responsable.
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AUXILIARES DE CLINICA

Funciones que desempefian las o los responsables de clinicas, central de
esterilizacion, laboratorios, y quiréfano.

Articulo 281.-Facilitara al estudiante el instrumental y medicamento previa
entrega de la péliza de pago del tratamiento, credencial de la uo, asi como
el vale, conservando la identificacién y vale para responsabilizar al
estudiante en caso de extravio o ruptura.

Articulo 282.-El auxiliar de clinica, se hara directamente responsables del
instrumental de la institucion entregado a su custodia.

Articulo 283.-Realizar la limpieza del instrumental entregado a su cuidado
y conservar la higiene de area.

Articulo 284.-Por indicaciones de los profesores entregard a los
estudiantes los medicamentos, materiales e instrumental necesarios para
sus tratamientos o actividades clinicas, en los casos que asi lo ameriten y
el profesor especificara por escrito la causa o motivo de la indicacion.

Articulo 285.-Reportar diariamente por escrito al coordinador con copia al
director administrativo el extravio, deterioro o ruptura del instrumental,
entregando el mismo dia el vale e identificacion del estudiante
responsable, de no hacerla, ser4 corresponsable debiendo reponer el
instrumental.

Articulo 286.-Reportar por escrito diariamente al coordinador con copia al
director administrativo los desperfectos de las unidades, sillones, etc., que
le sean comunicados por los estudiantes o profesores.

Articulo 287.- Solicitarle a los estudiantes la algodonera, tal como se
marca en el instrumental basico de las academias

Articulo 288.-El instrumental especifico para realizar cirugia y periodoncia
debera estar en los diferentes recipientes como fueron separados e
identificados por los profesores responsable(s).

Articulo 289.-En ninguna circunstancia podra facilitar instrumental a
ningun estudiante o profesor sin vale identificacion.
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Articulo 290.-Con base en el inventario del instrumental institucional,
el responsable de la roseta realizara la entrega del mismo a la auxiliar
de clinica del cambio de turno.

Articulo 291.-En ninguna circunstancia podra permitir que los
estudiantes realicen actividades en la clinica, si no estan presentes los
profesores responsables.

Articulo 292.-La auxiliar de clinica que desempefia la funcién de
volante recogera de cada roseta el envoltorio quirGrgico del
instrumental institucional para su esterilizaciéon inmediata, después de
gue termine la actividad clinica de cada horario de trabajo.

Articulo 292 bis.-La auxiliar de clinica adscrita a la central de
esterilizacion recibira el instrumental de los estudiantes para su
esterilizacion en el horario establecido.

Articulo 293.-La esterilizacion de los instrumentales y el uso de las
autoclaves seran en los siguientes horarios.

lunes a viernes

7:30 hrs. 9:30 hrs.

11 :30 hrs. 13:00 hrs.

15:00 hrs. 17 :00 hrs

DEL JEFE DE CLINICAS

Articulo 294.- -las funciones del jefe de clinica son: académico-
administrativas y asistenciales

FUNCIONES ACADEMICO — ADMINISTRATIVAS

Articulo 295.-Control y fiscalizacibn de asistencias de personal
académico y administrativo en el area clinica, reportando retardos,
ausencias, permisos, etc. al coordinador de la licenciatura.

Articulo 296.-Control de asistencia y fiscalizacién de las auxiliares de
clinica y de auxiliares de servicio.

Articulo 297.-Redistribucién del personal académico, asi como de las
auxiliares de clinica sin cambiar el horario, con la finalidad de cubrir las
carencias que se presenten en alguna clinica, comunicandolo al
coordinador de la licenciatura.
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Articulo 298.-Entregar a los docentes los modelos de historias y hoja de
control y evaluacion de actividades clinicas.

Articulo 299.-Control administrativo de tratamientos clinicos realizados y
autorizacion de medicamentos en cada una de las rosetas.

Articulo 300.-Recibir informe de las necesidades y los desperfectos de las
clinicas y turnarlos al coordinador de la licenciatura.

Articulo 301.-Ejecutara las acciones giradas por coordinacion con el fin de
resolver los problemas que se susciten en el desarrollo de las actividades
clinicas.

Articulo 302.-Revisar periddicamente las condiciones de higiene vy
seguridad en el edificio de clinicas (niveles de radiacion) y vigilara que
tanto estudiantes como personal académico y administrativo usen los
implementos de seguridad y control.

Articulo 303.-Previa consulta con los docentes asignados a la ensefianza
clinica, sera responsable de solicitar al coordinador de la licenciatura los
materiales dentales que se utilizan en la cinica.

Articulo 304.-En coordinacion con la coordinacién de la licenciatura
programar y calendarizar el mantenimiento preventivo del equipo del area
de cada uno de los laboratorios de la salud.

Articulo 305.-supervisar y vigilar que los técnicos de mantenimiento del
equipo lleven a cabo sus funciones, en los tiempos en que éstas sean
solicitadas.

Articulo 306.-Administrar bajo control todos los insumos médicos y de
instrumental con el cual funciona la clinica.

Articulo 307.-Supervisar y corroborar el buen funcionamiento de

autoclaves, asi como los tiempos de esterilizacion (60 minutos) y los
horarios en que se ofrece el servicio.

FUNCIONES ASISTENCIALES
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Articulo 308.-En cuanto a los procedimientos de asepsia y antisepsia,
vigilar el cumplimiento de las normas del sector salud, que garanticen
al paciente ser atendido con instrumental debidamente esterilizado.

Articulo 309.-Vigilar el cumplimiento de las medidas como son: el
gorro, cubre boca, uniforme, zapatos, guantes, etc. asi como el control
de circulacion de areas restringidas por razones de preservacion de la
asepsia.

Articulo 310.- Vigilar que los pacientes que requieran atencion
especializada la reciban por personal que esté debidamente entrenado
con el fin de prevenir iatrogenias.

Articulo 311.-La atencion a los derechohabientes debera ser:

de la mas alta calidad

enfatizando a la estomatologia preventiva

priorizando la atencién a los centros de trabajo.

especial en aquellos relacionados con riesgos profesionales.
especializada a derechohabientes, en horario accesible vy
compatible con su jornada laboral.

6. integral para obtener un diagnostico totalizador de los
problemas estomatolégicos.

agrONE

Articulo 312.-Debera prestar especial atencion al area de quiréfano,
hacer de ésta un area restringida en la que el personal que opere en
ella cumpla con exigencia extrema las normas de observacion de la
preservacion de las medidas de asepsia y antisepsia.

Articulo 313.-Deberd mantener en condiciones este servicio, a efecto
de tenerlo dispuesto para atender urgencias diurnas y vigilara que la
programacion del mismo, la atencidn a la poblacién abierta, la
distribucion de pacientes segun el recurso humano (cirujanos de
guardia) abasteciendo el quir6fano de insumos que permitan realizar
cirugia de mayor complejidad.

Articulo 314.-El servicio de radiodiagnéstico (rayos x) estara bajo su
responsabilidad y personal asignado (auxiliar de clinica y profesores)
con la prontitud que requiere un servicio eficiente y rapido, y que
permita priorizar casos de urgencia a poblacion abierta y que
desarrolle adecuadamente su servicio de diagnéstico radioldgico
estomatoldgico, incluyendo radiografias de craneo y panoramicas.
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Articulo 315.- El &rea de autoclaves (esterilizacion) esta bajo su
responsabilidad y debera vigilar la limpieza del instrumental, su buen
manejo, reportando su deterioro por mal trato y que el tiempo de
esterilizacion sea de 60 minutos, asi como que los paquetes quirdrgicos
institucionales, ya estériles seran guardados en lugares apropiados para
preservar su esterilidad.

Articulo 316.-Supervisara que las urgencias médico estomatolégicas sean
atendidas por el personal médico de guardia correspondiente.

Articulo 317.-Deberéa desarrollar el concepto de auditoria clinica, esto es,
hacer constante y periédicamente una auditoria de la calidad del servicio,
a efecto de encontrar las deficiencias y superarlas.

Articulo 318.-Con el fin de prevenir intoxicaciones en la clinica vigilara el
adecuado manejo de los desechos organicos e inorganicos, para que sean
depositados en recipientes correspondientes, con el fin de evitar
infecciones cruzadas y su acumulacién en el ambiente.

CAPITULO XXXII

DE USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS BASICAS, HABILIDADES
Y DESTREZAS Y ELECTROTERAPIA

Todo alumno inscrito en la universidad y con derecho a utilizar los
laboratorios deberdn cumplir con los siguientes estatutos:

Articulo 319. Se prohibe la entrada o permanencia de los estudiantes en
el laboratorio sin la presencia del docente.

Articulo 320. Asistir de forma puntual al laboratorio con un maximo de
tolerancia de 5 min.

Articulo 321.- Asistir con uniforme institucional completo y zapato de
goma con el 80% blanco, se prohibe el uso de crocs.

Articulo 322. El uso de bata blanca con logos institucionales es
obligatorio.

Articulo 323. Prohibido el uso de celulares, iPod durante la clase de
laboratorio.
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Articulo 324. Indispensable que todos los estudiantes acomoden
mochilas, y demas objetos debajo de las planchas.

Articulo 325. Solo los cuadernos y utensilios de escritura pueden
estar en las planchas.

Articulo 326. Prohibida la entrada de alimentos y tirar basura.

Articulo 327. Se debera acomodar el banquillo sobre la plancha una
vez terminada la clase.

Articulo 328. Prohibido el uso de palabras altisonantes entre
comparfieros y faltas de respeto hacia el docente.

Articulo 329. La solicitud de algun equipo se hara con el encargado
de laboratorio con entrega de credencial institucional.

Articulo 330. Se debera entregar el equipo limpio

Articulo 331. Equipo que se entregue en malas condiciones sera
cobrado al alumno responsable

Articulo 332. No se debera sacar ningin equipo del laboratorio.

Articulo 333. La violacién a algunas de estas reglas tendr& como
resultado negar la entrada al estudiante o pedir la salida de este
durante la clase de laboratorio, repercutiendo en su calificacién final.

CAPITULO XXXIII
ALUMNO EGRESADO

Articulo 334.- Se considera alumno egresado siempre y cuando
cumpla con las siguientes disposiciones:

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

b) Lograr la certificacion del idioma Inglés y/o francés segin sea
el caso, de acuerdo al cuadro informativo de certificacion del
CADLEI (Ver reglamento de CADLEI y cuadro informativo).
Considerandose este punto como un requisito indispensable
para el proceso de titulacion.
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c) Entrega del Cardex con las firmas respectivas de las actividades
extracurriculares liberadas.

CAPITULO XXXIV
DE LA CONTRATACION DE DOCENTES

ARTICULO 335.- Para ingresar como docente de la institucion, es
indispensable:Contar con titulo correspondiente al grado que impartira la
catedra.

a) Acta de Nacimiento

b) CURP

¢) RFC

d) Ceédula profesional del grado correspondiente que impartird la
catedra.

e) 6 fotografias tamafio infantil

f) Comprobante de domicilio

g) Curricular VITAE actualizado

ARTICULO 336.- Requisitos para docentes extranjeros:

a) Contar con titulo correspondiente al grado que impartira la catedra.

b) Acta de nacimiento

c) Copia del pasaporte vigente

d) RFC

e) CURP

f) Copia de la visa vigente

g) Credencia de residencia con caracter profesional

h) Comprobante de domicilio

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

MTRO. ARTURO EDUARDO TREJO DOMINGUEZ
DIRECTOR GENERAL
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Yo acepto respetar el
Reglamento General que Norma las Actividades de la Comunidad
Universitaria y si incurro en alguna falta estaré dispuesto a acatar las
disposiciones establecidas por la Universidad de Oriente-Coatzacoalcos.

Firma del Alumno:

MTRO. ARTURO EDUARDO TREJO DOMINGUZ
Direccion General
CICLO 2016-2017
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