Regla la:da@milwh corporados
—

- LAk o



Educar para
Trascender

Reglamento de
Estudios Incorporados

Directorio

Dr. Javier José Vales Garcia
Rector

Dr. Sonia Beatriz Echeverria Clastro
Vicerrectora Académica

Dr. Javier Rolando Reyna Granados
Vicerrector Administrativo

Mtro. Omar Gerardo Badilla Palafox
Secretario de la Rectoria

Dra. Lilia E. Torres Moran
Coordinadora de Comunicacion
Institucional

ITSON y su Gente
No. 636

Unidad Obregén
5 de Febrero No. 818 sur
Edificio de Rectoria

Tel. 410 09 00 Ext. 2905
Tel. Directo: 410 09 05

e-mail: comunicacionitson@itson.edu.mx

Cd. Obregdn, Sonora, México.
Noviembre 2017



Capitulo I.- De las Disposiciones Generales .......coeviiiiiiiiiiiiinnnennnn. 4
Capitulo Il.- [DI3 P @eTe] e ) V- Tot [ ] o M 6
Capitulo Ill.- De las Escuelas Incorporadas .....ceeeeeeiiiiiiniiienenennnnnnnns 7
Capitulo IV.- De las Instalaciones Fisicas .....covveiiiiieiiiiiiieiiniinnnnnnnn. 9
Capitulo V.- Del Personal Administrativo ......cccoviiiiiiiiiiiiniiniannnnnnnn. 10
Capitulo VI.- Del Personal Docente ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaeannns 12
Capitulo VII.- D7 AN LB 5 ] o [ T Rt 12
Capitulo VIII.- Del Control Escolar ......oeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaeaennn. 13
Capitulo IX.- Del Evento ACAdemiCo ...ovvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeaennaannn. 17
Capitulo X.- De La Legalizacion De Certificados .....ccovvveiiiiiiiinnnnnnn... 17

BLILaC= 10 13 1 o 1 o (o -3 19




Reglamento de Estudios Incorporados

REGLAMENTO DE ESTUDIOS INCORPORADOS

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene como objeto regular el otorgamiento, ratificacidn, negacién o
renovacién de la validacion de estudios de nivel medio superior, asi como regular los procedimientos que
deberan realizar las escuelas incorporadas al ITSON, desde el ingreso y hasta el egreso de los alumnos.
Articulo 2. El Instituto Tecnolégico de Sonora podra otorgar validez a estudios realizados en otras
instituciones educativas de nivel Medio Superior con base a lo expresado en el articulo 52 de su Ley
Organica y Articulo 5 Fraccion VI del Reglamento General de la ley Orgédnica del ITSON, en los términos
de convenio que celebre con cada uno de los interesados y con sujecion a este reglamento y demas
disposiciones legales que sean aplicables.

Articulo 3. Para fines del presente reglamento, se conocerd como:

A). ITSON: al Instituto Tecnoldgico de Sonora.

B). Coordinacidn: a la Coordinacién de Estudios Incorporados.

C). Escuela Incorporada: a la institucion particular de Nivel Medio Superior establecida en el Estado de
Sonora cuyos estudios que ofrece reciban validez por parte del ITSON.

D). Alumno: al estudiante inscrito oficialmente en alguna de las escuelas incorporadas al ITSON.
E). Personal Docente: al profesionista titulado que imparte clases en las escuelas incorporadas al ITSON.

F). Personal Administrativo: al profesionistas titulados que dirigen y promueven procesos de calidad en
la educacidn adscrito a cada escuela incorporada.

G). Incorporacién: al proceso a través del cual el ITSON otorga validez a los estudios de Nivel Medio
Superior que se imparten en una escuela.

H). Consejo Directivo: a la maxima autoridad en el ITSON.
1). Ciclo Escolar: al periodo de clases comprendido desde Agosto hasta Julio de cada afo.
J). Semestre: al periodo de clases integrado por 16 semanas de clases, dando inicio en agosto y en enero.

K). Curso intensivo de verano: al periodo de clases integrado por 6 semanas durante los meses de junio
y julio.
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Reglamento de Estudios Incorporados

L). Hora Clase: al periodo de clase con duracién de 50 minutos.

M). Mapa curricular: al conjunto de asignaturas agrupadas y ubicadas conforme a su naturaleza
y contenido en orden gradual, las cuales deben cursarse para acreditar los estudios de Nivel Medio
Superior.

N). Revalidacién: al proceso mediante el cual la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado de Sonora
hace validos los estudios realizados fuera del Sistema Educativo Nacional (en el extranjero).

0). Equivalencia: al proceso mediante el cual se identifica cudles materias cursadas en un subsistema
oficial o escuela incorporada a una institucion educativa diferente a ITSON, pueden considerarse como
acreditadas al ingresar a una escuela incorporada al ITSON.

P). Convalidacidn: al proceso mediante el cual se identifica cudles materias cursadas en un plan de
estudios no vigente que ofrecié ITSON pueden considerarse como acreditadas al reingresar el alumno a
una escuela incorporada al ITSON bajo un plan diferente al cursado.

Q). Revision de programas de estudio: al proceso mediante el cual se identifica cudles materias cursadas
en una escuela incorporada al ITSON serdn consideradas como acreditadas al ingresar a otra escuela
también incorporada a esta universidad.

R). Baja de alumno: al tramite que se realiza durante el desarrollo de un semestre mediante el cual el
alumno o la escuela incorporada solicita el cese de los derechos y obligaciones.

S). Desercidn: a la interrupcién de la continuidad de estudios al finalizar un semestre.

Articulo 4. El Consejo Directivo, es la autoridad competente que otorga, condiciona o niega la
incorporacidn a las escuelas que sean candidatas a impartir servicios de educacién media superior bajo
la condicién de escuelas incorporadas.

Articulo 5. La Coordinacién de Estudios Incorporados es responsable de la aplicacién del presente
reglamento y de los acuerdos relativos emanados del Consejo Directivo que asi lo dispongan.

Articulo 6. La validez oficial de los estudios de educacion media superior, se manifiesta en el libro de
actas de certificados que emanan de la Vicerrectoria Académica. Todo certificado de estudios que se
expida debera contemplar un registro, la firma de quien registra, la firma del Vicerrector Académico y el
sello oficial del ITSON.

Articulo 7. El presente reglamento es de caracter obligatorio para todas las escuelas incorporadas al
ITSON, quienes se comprometen a cumplir y hacer cumplir los lineamientos que en él se estipulan,
entrando en vigencia a partir del dia que sea entregado a sus respectivos Directores. El desconocimiento
del mismo o una parte de él, no justifica su incumplimiento.
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Articulo 8. El(la) profesionista que dirija y supervise el funcionamiento de la Coordinacién sera
nombrado(a) por el Rector del ITSON.

CAPITULO Il
DE LA COORDINACION

Articulo 9. La Coordinacidn es la Unica instancia a través de la cual se dara seguimiento a todo tramite
relacionado con la validez oficial parcial o total de estudios realizados en las escuelas incorporadas al
ITSON, asi como la realizacion del proceso de incorporacidn.

Articulo 10. Es facultad de la Coordinacién:
A). Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.

B). Revisar el presente reglamento por lo menos cada dos afios, con el propdsito de proponer las
adaptaciones necesarias y congruentes a las leyes que lo sustentan.

C). Realizar supervisiones y evaluaciones de las escuelas incorporadas, tanto en infraestructura como en
sus procesos académicos y administrativos por lo menos una vez al afo, previa notificacién, quedando
establecido 70% de cumplimiento como criterio minimo para evitar sanciones.

D). Elaborar un informe del resultado de la supervisién realizada, mismo que se entregara por escrito al
Director del plantel.

E). Realizar revisiones y actualizaciones periddicas al plan de estudio, asi como los contenidos de los
programas de cada asignatura.

F). Ratificar el nombramiento que cada escuela incorporada hace del Director del plantel, asi como del
encargado del Departamento Psicopedagdgico.

G). Ratificar la carga académica asignada a cada uno de los docentes que laboran en las escuelas
incorporadas.

H). Emitir documentos de extrafiamiento dirigidos a las escuelas incorporadas cuando la situacion lo
amerite.

1). Recibir y revisar la autenticidad de la informacion que se expresa en las actas de calificaciones y
kardex expedidos por cada escuela incorporada y dar validez a través de un sello oficial.

J). Recibir y revisar la autenticidad de la informacién que se expresa en los certificados expedidos por
cada escuela incorporada y turnarlos a Vicerrectoria Académica para su registro legal.
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K). Autorizar los tramites de revalidacidn, convalidacién, equivalencia y/o revisidon de estudios que
soliciten las escuelas incorporadas para sus alumnos.

L). Autorizar los tramites para la aplicacidon de exdmenes especiales.

M). Elaborar reportes de observaciones e irregularidades tanto de documentacion de inicio, de fin de
semestre, asi como de cursos de verano.

N). Informar de manera oportuna a las autoridades competentes, lainclusién o supresién de instituciones
a las que se les otorgue o revoque la incorporacién.

0). Convocar a reunion a los Directores y/o docentes cuando se considere conveniente.

P). Convocar a participar en concursos y eventos académicos a los estudiantes de cada escuela
incorporada.

Q). Promover actividades encaminadas al fortalecimiento de la calidad educativa que se imparte en
cada escuela incorporada.

R). Resguardar la documentacion, asi como elaboracion de certificados y dictdmenes de equivalencia y
revalidacidn de los alumnos de las escuelas que han causado baja de incorporacion.

CAPITULO 1lI
DE LAS ESCUELAS INCORPORADAS

Articulo 11. Cada escuela incorporada debe cumplir con lo dispuesto en la Ley General de Educacién,
Ley de Educacién del Estado de Sonora y en el presente reglamento.

Articulo 12. Cada una de las escuelas incorporadas tendrd las siguientes responsabilidades:

A). Cumplir con el requisito de impartir el ciclo completo de Educacién Media Superior, en la modalidad
de Bachillerato general y escolarizada de 3 afios.

B). Cumplir con el plan de desarrollo presentado en el proyecto cuando solicité la incorporacién.

C). Cumplir con el plan y programas de estudio vigente, tanto en su nimero de horas clase, duracién de
cada hora clase, seriacion y practicas cuando lo requiera la asignatura.

D). Tomar las medidas necesarias para recuperar los dias y horas perdidas en caso de presentarse
interrupciones de actividades educativas por motivo extraordinario, notificando a la Coordinacién.
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E). Organizar sus actividades académicas, administrativas, deportivas y culturales con base a los periodos
gue sefiala el calendario escolar, proporcionado por la Coordinacion.

F). Incluir en la documentacién oficial que extiendan y publicidad que realicen, su condicidn de estar
incorporados al ITSON vy la clave de incorporacién otorgada.

G). Otorgar becas por un monto minimo del 5% del total percibido por concepto de colegiaturas. Las
becas consistirdn en la exencion del pago total o parcial de la colegiatura mensual del alumno, sin que
esto se aplique a la cuota de inscripcidn, la cual debe ser cubierta por el alumno. La beca es intransferible
y tendrd vigencia sélo por el semestre.

H). Cubrir la cuota de incorporacion por alumno, el dia en que finalice el proceso de entrega los
documentos de inicio de semestre.

1). Participar al menos en el 80% de la totalidad de eventos de tipo académico, cultural y deportivo
organizados por la Coordinacidn y dirigidos al personal administrativo, docente y estudiantes.

J). Entregar al inicio de cada semestre los programas de estudio de las materias que se ofrezcan o su
equivalente, tanto al personal docente como al alumnado.

K). Entregar a sus alumnos una credencial con fotografia que acredite su vigencia como estudiante
inscrito.

L). Entregar a la Coordinacién, la documentacién de inicio y fin de semestre el dia que ésta lo establezca,
acorde al periodo que sefala el calendario escolar.

M). Realizar seguimiento de egresados y entregar un reporte a la Coordinacién en los documentos de
inicio del semestre agosto diciembre de cada afio.

N). Facilitar el proceso para ser evaluadas en su proceso Académico Administrativo al menos una vez al
afio, mediante visitas programadas y/o aplicacidn de instrumentos por parte de la Coordinacion.

0). Aplicar programas de mejoramiento y capacitacion con el fin de elevar el desempefio académico de
maestros y alumnos.

P). Cuidar y hacer cuidar la imagen que se tiene de su institucion educativa, asi como la del Instituto
Tecnoldgico de Sonora.

Q). Responder ante las instancias correspondientes, por dafios fisicos causados a la poblaciéon estudiantil,
asi como al personal docente y administrativo derivado de eventos fortuitos o incumplimiento de normas
de seguridad e higiene.
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R). Cumplir el objetivo general de las escuelas incorporadas al ITSON, el cual consiste en brindar una
educacion integral de calidad que favorezca en el alumno el desarrollo de su capacidad intelectual, el
interés por las disciplinas cientificas, tecnoldgicas y humanisticas, a fin de que lo capaciten para
plantear problemas y encontrar soluciones acordes a su realidad socio-cultural.

S). Cumplir bajo su completa responsabilidad, las disposiciones legales aplicables en materia de
proteccién de datos personales.

T). Asumir la responsabilidad de cualquier reclamo de documentos y/o servicios derivados del impago
de cuotas que tenga establecidas, por parte de los padres de familia de sus alumnos, en apego a las
leyes que resulten aplicables, liberando al ITSON de cualquier obligacidn de entrega de documentos e
informacion en tanto quede debidamente resuelto cualquier diferendo que se presente.

CAPITULO IV
DE LAS INSTALACIONES FiSICAS

Articulo 13. Las escuelas incorporadas, deberan contar con aulas amplias, limpias, ventiladas, iluminadas
y equipadas para el ejercicio educativo, asimismo contar con espacios requeridos pararealizar actividades
deportivas y culturales en condiciones éptimas de higiene y seguridad.

Articulo 14. Deberan contar con instalaciones adecuadas y material de laboratorio suficiente para
realizar las practicas de Quimica, Fisica, Biologia y Computacién, de acuerdo a lo requerido en los
programas de estudio.

Articulo 15. Las practicas de las materias que tienen laboratorio, se llevaran a cabo en el drea destinada
a esa experiencia de aprendizaje. No se justificara ni autorizard que se realicen las practicas en el salén
de clases.

Articulo 16. Deberan contar con un drea funcional y equipada para otorgar el servicio de biblioteca,
donde la institucion sera responsable de que existan volUmenes suficientes y actualizados acorde a las
necesidades de cada programa de estudio.

Articulo 17. La escuela incorporada debe contar con un espacio fisico destinado exclusivamente
a la atencidn psicopedagdgica de los alumnos, con la privacidad necesaria para ofrecer seguridad e
independencia.

Articulo 18. Cada institucién debe contar con un espacio fisico destinado a sala de maestros, en la cual
se debe contar con lo necesario para apoyar a los docentes en la preparacion de sus clases, asi como lo
indispensable para que tenga funciones de drea de descanso para los maestros.

Articulo 19. La escuela incorporada debe contar con un espacio seguro y protegido para archivo escolar
donde se resguarden fisica y electrénicamente los kardex, actas de calificaciones y expedientes de los
alumnos y egresados.
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Articulo 20. La escuela que no cuente con instalaciones propias, debe entregar a la Coordinacién un
documento que acredite su permanencia legal en el inmueble, al menos por un ciclo escolar.

CAPITULO V
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 21. Para fungir como Director de una escuela incorporada, se debera contar con titulo de
Licenciatura a nivel profesional.

Articulo 22. Sera responsabilidad del Director:

A). Dirigir, supervisar y autorizar la realizacién eficiente de los procesos académicos y administrativos
necesarios para proporcionar a los alumnos una educacion de calidad.

B). Instruir al personal docente para que asista a los cursos de actualizacion convocados por la
Coordinacion, asi como programar cursos en su propia instalacién educativa para su personal.

C). Instruir a sus profesores para que se presenten a los procedimientos de evaluacidn que establezca la
Coordinacion.

D). Contratar solo a maestros titulados al menos de licenciatura que cumplan con el perfil docente
establecido por la Coordinacién.

E). Elaborar carga académica para cada uno de los alumnos y de los maestros. La carga académica del
maestro estara integrada por un méaximo de 20 horas clase a la semana y no mas de dos materias al
mismo grupo. La carga académica del alumno es maximo 10 materias, donde la institucion serd quien
determine cuales asignaturas debe cursar.

F). Hacer llegar de forma puntual, completa, verificada y autorizada, los documentos oficiales que se
requiere validar o autorizar por parte de la Coordinacion.

G). Informar a la Coordinacidn a través de los documentos de inicio de cada semestre y a los padres
de familia durante el proceso de inscripcién, el costo de las colegiaturas, derechos por incorporacion,
calendario de pagos, costo por expedicidon de documentos y otros servicios que ofrezca para sus alumnos.
De manera particular, el costo por expedicién de certificados no podra exceder a dos veces el costo que
ITSON tiene para sus certificados.

H). Considerar que los gastos y participacion por parte de los padres de familia en la celebracién de
eventos civicos, sociales o recreativos, deben ser estrictamente voluntarios, sin que impacte en las

calificaciones de los alumnos.

I). Informar oportuna y oficialmente a la Coordinacion, modificaciones que se lleven a cabo en el
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domicilio del plantel, altas o bajas de profesores o personal administrativo.

J). Proveer de todo lo necesario a la planta docente de su institucidn, para que realice de forma eficaz su
labor como promotor, coordinador y agente directo del proceso educativo.

K). Estar presente, facilitar y colaborar en las actividades durante la evaluacidn institucional que la
Coordinacion realice.

L). Mantener actualizada la informacidn correspondiente al registro y control escolar.

M). Nombrar a la persona que supervise la realizacion correcta del servicio social en alumnos, cuando
corresponda realizarlo.

N). Dar solucién a todos y cada uno de los requerimientos y tramites educativos relacionados con la
situaciéon académica del alumno inscrito en su institucidon y de los maestros que integran su planta
docente.

0). Asistir personalmente a las reuniones generales y eventos especiales que la Coordinacidn solicite su
presencia, dada la importancia de los datos e informacién que se presentan en ellos.

P). Supervisar la organizacién del evento académico para los alumnos que egresan, evitando aquellos
actos que pudieran poner en riesgo la buena imagen de la institucion.

Q). Gestionar la legalizacidn de los certificados totales, parciales y duplicados ante el Archivo General
del Estado de Sonora ubicada en Hermosillo, Sonora.

Articulo 23. El Director debe permanecer en el plantel el tiempo que sefiale el turno de clases autorizado,
siendo la Unica persona con la facultad para firmar documentos oficiales emanados del plantel educativo.

Articulo 24. El Director del plantel debe nombrar al responsable del drea de Registro escolar y al
responsable de Servicio Social, los cuales permaneceran en el plantel durante el tiempo que sefale
el turno de clases autorizado, cuya funcidn es supervisar o realizar los procesos relativos al tramite de
servicios académicos y practica de servicio social respectivamente, para que éstos sean eficientes y
confiables.

Articulo 25. El Director debe nombrar al responsable del Departamento Psicopedagdgico, debiendo ser un
profesionista egresado de Lic. en psicologia, titulado y con cédula profesional, el cual deberd permanecer
en el plantel durante el tiempo que sefiale el turno de clases autorizado y cuya responsabilidad es
contribuir a la planeacién, establecimiento y evaluacidn de proyectos encaminados al fortalecimiento
académico de los alumnos.
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CAPITULO VI
DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 26. Para formar parte de la planta de maestros se requiere contar con titulo profesional, excepto
en la materia de expresion artistica e inglés. En el caso de la materia de inglés el documento probatorio
es la certificacidn.

Articulo 27. El maestro debera participar en los procedimientos de evaluacidon de la materia que imparta,
el dia y al lugar que la Coordinacion lo solicite.

Articulo 28. Es obligacion del personal docente asistir a cursos y academias promovidas por la
Coordinacion y otras instituciones, con el propésito de fortalecer las competencias docentes.

Articulo 29. El maestro podrd impartir clases sélo en las materias que pertenezcan al perfil profesional
que avala su titulo y estén en concordancia con lo establecido por la Coordinacion.

Articulo 30. El maestro sera evaluado una vez al semestre por la institucion a la que pertenece, respecto
a sus competencias como docente, comprometiéndose a capacitarse en las dreas de oportunidad
identificadas.

Articulo 31. Evitar la realizacién de conductas que dafen la imagen del personal, estudiantes o la
instituciéon donde labora, asi mismo de la institucion donde su centro de trabajo esta incorporado.

Articulo 32. El maestro titular de cada materia es el Unico autorizado para firmar la validez de las
calificaciones finales al concluir cada semestre, previa revision del total de alumnos, asi como su
respectiva y correcta calificacion.

CAPITULO VII
DEL ALUMNO

Articulo 33. Un alumno se considera oficialmente inscrito cuando la institucion entrega ante la
Coordinacion la documentacidon completa requerida durante el tiempo establecido.

Articulo 34. El alumno inscrito oficialmente en una escuela incorporada al ITSON, independientemente
de que durante dicho periodo escolar tenga adeudo econdmico, tendra derecho a:

A). Participar en todas las actividades del proceso ensefianza aprendizaje comprendidas en los programas
de estudio, asi como de las instalaciones y dreas destinadas al desarrollo académico, de la cultura y
deporte que ofrezca la escuela, sin discriminacion o violacion a los derechos humanos por motivos
personales o de salud.

B). Participar en las evaluaciones parciales y finales de las asignaturas en las que esté inscrito.

C). Que se le extienda la credencial que lo identifique como estudiante de la escuela a la que pertenece.
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D). Ser atendido con dignidad por las autoridades y personal de la institucion sin discriminacion o
violacién a los derechos humanos.

E). Participar en las actividades que organiza la Coordinacién de acuerdo a lo establecido en las
convocatorias.

F). Solicitar convalidacion, revalidacidn, equivalencias o revision de programas conforme a lo establecido
por la Coordinacion y recibir de su escuela una copia de dicho tramite.

G). Recibir en tiempo y forma los resultados de las evaluaciones parciales y finales presentados.

H). Recibir del plantel un documento donde se indique las asignaturas, horarios, maestros y aulas
asignadas, como resultado del proceso de inscripcion.

1). Solicitar y recibir copia autorizada del Kardex o certificado parcial de los estudios que haya realizado
en la institucién durante el periodo que su pago de colegiatura tenga cubiertos.

J). Recibir la documentacion que haya entregado a la escuela al inicio de su inscripcidon (acta de
nacimiento, certificado de secundaria y/o certificado parcial de su escuela de origen) cuando decida no

pertenecer a dicha institucidn, sin costo alguno.

K). Solicitar ante la institucion hasta tres exdmenes especiales durante sus estudios de nivel medio
superior en escuelas incorporadas, en cualquier semestre que se necesite.

L). Presentar examen de regularizacién en caso de no haber acreditado una materia o cursarla de nuevo
cuando se ofrezca.

M). Solicitar hasta tres materias en curso especial por semestre, siempre y cuando haya un minimo de 3
(tres) alumnos que la deseen acreditar y no exceda su carga académica de diez materias.

CAPITULO VIII
DEL CONTROL ESCOLAR

Articulo 35. Es responsabilidad del encargado del control de registro escolar, las siguientes actividades:
A). Respetar las fechas establecidas en el calendario escolar para realizar la gestion de tramites.
B). Elaborar documentacion relacionada con inscripcion.

C). Elaboracion de actas de calificaciones finales, actualizacion de kardex del alumno y elaboracion de
certificados.
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D). Elaboracidon de tramites de revalidacion, equivalencia, convalidacidn o revisidn de programas.

Articulo 36. Sera obligacién del encargado de registro escolar estar presente en la Coordinaciéon cuando
se realice el proceso de entrega de documentacién de fin de semestre, para llevar a cabo el cotejamiento
de actas de calificacion, kardex y certificados, asi como durante la entrega de documentacion de inicio

de semestre.

Articulo 37. Un alumno se considera oficialmente inscrito cuando la escuela entrega ante la Coordinacion
la siguiente documentacién:

A). Certificado oficial original debidamente legalizado donde se acredite haber concluido la secundaria.

B). Acta de nacimiento original o copia certificada a través de la cual acredita su nombre completo, su
nacionalidad y edad.

C). La CURP donde se incluya la homoclave.
D). Kardex notificando los datos personales del alumno.
E). Pago de cuota de incorporacion.

F). Copia del kardex mas reciente firmado y sellado por la Direccién de la escuela en caso de tramite de
revisiéon de programa.

G). Certificado parcial original en caso de tramite de equivalencia.

H). Documento de revalidacién de estudios otorgado por la SEC, en caso de tramite de revalidacion.
Articulo 38. Se entendera por inscripciones normales al periodo en el cual la escuela incorporada puede
dar de alta oficialmente a sus alumnos, teniendo como plazo el dia en que la Coordinacion la cite para la
entrega de documentacién de inicio de semestre. Se entiende por inscripcion extemporanea al periodo
después de la entrega de documentos de inicio de semestre y la séptima semana de clases.

Articulo 39. No se podrd inscribir oficialmente al alumno en el semestre, cuando:

A).Haya transcurrido un semestre y el alumno no ha entregado la totalidad de los documentos que
sefiala el articulo 37 a la fecha cuando se debe entregar los documentos de inicio de semestre segun el
calendario escolar.

B). No tenga autorizadas en el kardex las calificaciones del semestre anterior.

Articulo 40. No se autorizard que un alumno esté inscrito en dos 0 mas materias que originen empalme

en el horario. En caso de identificarse empalme de horarios, la Coordinacién cancelara la materia del
semestre mas avanzado o la que considere mas conveniente.
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Articulo 41. Si un alumno inscrito en un semestre causa baja antes de que concluya éste, no debe
incluirse en el acta de calificaciones finales y se reportara en el formato de bajas de alumnos, sin que se
afecte la situacion académica del alumno ni de la escuela.

Articulo 42. Se entiende por baja de un alumno la suspensién de sus derechos y obligaciones durante
ese semestre derivado de que el alumno dejé de asistir a clases.

Articulo 43. La escuela incorporada es la Unica responsable de tomar la decisién de inscribir a los
alumnos que cumplan con lo estipulado en este reglamento. Una vez inscrito, el alumno no podra darse
de baja por motivos de discapacidad, embarazo o preferencias sexuales.

Articulo 44. La escala de calificacién para evaluar el aprovechamiento de los alumnos sera de nimeros
enteros del 0 al 10, siendo 7 (siete) la calificacion minima aprobatoria.

Articulo 45. En las actas de calificaciones ordinarias y el kardex deben aparecer valores numéricos (no
utilizar iniciales como SD o NP), y en los certificados se debe incluir las calificaciones acreditadas de
forma numérica y su descripcidén con letra.

Articulo 46. En el caso de que el alumno no haya aprobado alguna materia, la escuela debera programar
examen no ordinario para cada una de ellas. La calificacion obtenida por el alumno en el examen no
ordinario, debe respetarse y aparecer en el acta de calificacion y el kardex.

Articulo 47. La calificacidn asignada a cada materia debe estar calculada de manera independiente (sin
que condicione la calificaciéon que se asigne a otra materia) y de acuerdo a lo establecido en el apartado
de evaluacién del programa oficial de cada asignatura.

Articulo 48. Las actas de calificacién deben estar firmadas exclusivamente por el maestro titular en la
seccion que corresponda a la materia que impartid, las calificaciones deben estar impresas (no escritas
a mano), sin enmendaduras y firmadas al final por el Director o la Directora.

Articulo 49. Las escuelas incorporadas deben informar de manera periddica a los alumnos, padres de
familia o tutores, los resultados de las calificaciones producto de evaluaciones parciales y finales, asi
como observaciones sobre el comportamiento académico de los educandos.

Articulo 50. La escuelaincorporada aplicard examenes parciales, finales ordinarios y finales no ordinarios,
pudiendo complementar la evaluacién con trabajos extra clase que se soliciten por anticipado y que
contribuyan a la formacién integral del alumno.

Articulo 51. Se entenderd por curso especial aquella materia que se programe durante un semestre y
que no corresponde su programacion normal en ese semestre de acuerdo al plan de estudios vigente.

Articulo 52. Se pueden programar cursos especiales, siempre y cuando se cuente con un minimo de
tres alumnos y se programe el mismo numero de horas clase al semestre tomando en consideracion la
carga del curso normal. Los cursos deben estar relacionados en la documentacién de inicio de semestre
y podran programarse fuera del horario normal.
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Articulo 53. La realizacion de eventos de naturaleza cultural o religiosa, no debera influir para suspender
actividades académicas programadas, a menos que las clases no impartidas sean repuestas.

Articulo 54. Si al finalizar un semestre el alumno cursé una materia que esta en trdmite de equivalencia,
cuando se realice el tramite correspondiente quedard sin efecto la calificacién para esa materia en
particular, debiendo reportarse la calificacién obtenida durante el semestre.

Articulo 55. En caso de no incluir alguna materia en el tramite de equivalencia y el alumno la cursé
durante el semestre, se considerara que el alumno renuncié a dicha calificacién y debe aparecer la nota
obtenida en el semestre en el acta correspondiente.

Articulo 56. Un alumno no puede cursar de nuevo una materia que ya ha sido aprobada en alguna de
las escuelas incorporadas al ITSON. En caso de que suceda, el proceso y la calificacion obtenida mas
recientemente queda sin valor.

Articulo 57. La escuela puede solicitar tramite de equivalencia por bloque cuando el alumno haya
aprobado el total de materias del o los semestres que se deseen acreditar, pudiendo complementarse
el tramite con equivalencia por materia.

Articulo 58. El alumno proveniente de otro subsistema, debe ser inscrito en todas la materias que
pueda cursar de acuerdo a la seriacidn sefalada en el plan de estudios, dando prioridad a las materias
gue no tenga cubiertas de los primeros semestres y posteriormente a las asignaturas de los siguientes
semestres, siempre y cuando no exceda de diez materias en total.

Articulo 59. La escuela puede solicitar el trdmite de revisién de programas de estudio para alumnos que
provienen de otra escuela incorporada al ITSON.

Articulo 60. La escuela no podrd solicitar correccion de nota final de un alumno después de haber
entregado a la Coordinacion las actas de calificacion final.

Articulo 61. La institucidon puede solicitar para cada uno de sus alumnos hasta tres examenes especiales
de cualquier materia y en cualquier semestre, excepto las que tienen laboratorio, previa revisién y
autorizacién de la Coordinacidn. El examen autorizado tendra vigencia de 15 (quince) dias, después de
esa fecha es necesario volver a elaborar otro y solicitar su autorizaciéon de nuevo. En caso de no aprobar
el examen, el alumno debe cursar la materia la préxima vez que se ofrezca.

Articulo 62. El examen especial que presente el alumno debe ser elaborado por el maestro titular de
la materia dado de alta en la Coordinacion. Al momento de cotejar el kardex, debe incluirse el examen
calificado adjunto al acta de calificacién firmada exclusivamente por el maestro que lo elaboré.

Articulo 63. No se aceptaran estudiantes en calidad de oyentes en ninguna materia ni se podran guardar
calificaciones.
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Articulo 64. Los semestres se inician en Agosto y Enero con una duracién de 16 semanas de clases, mas
una semana y media para exdmenes finales (ordinarios y no ordinarios), de acuerdo como lo sefiala el
calendario oficial entregado por la Coordinacion.

Articulo 65. Cada institucidon puede impartir cursos de verano, debiendo desarrollarse en 6 semanas
habiles, cubriendo el total de horas y créditos equivalentes al semestre normal, con una carga académica
maxima de dos materias por alumno, o tres sélo cuando sean las Ultimas asignaturas para concluir su
bachillerato.

CAPITULO IX
DEL EVENTO ACADEMICO

Articulo 66. La escuela incorporada debe organizar un evento de tipo académico para entregar los
documentos a los alumnos que egresan, debiendo asignar el nombre de la generacién al alumno o
alumna que haya obtenido el promedio final mas alto de calificaciones. Sélo podran participar en la
ceremonia de graduacién los alumnos que tengan cubierto el 100% de sus materias a la fecha en que se
realice dicho evento.

Articulo 67. Cada escuela debe notificar por escrito con anticipacién de al menos una semana, el dia,
la hora y el lugar del evento académico a la Coordinacidn, con el propédsito de que una autoridad de la
Coordinacion este presente.

CAPITULO X
DE LA LEGALIZACION DE CERTIFICADOS

Articulo 68. Sélo se legalizaran los estudios de Educacion Media Superior a través de la expedicion de
un certificado, cuando se compruebe a través del kardex autorizado los estudios realizados, pudiendo
ser parcial, cuando no haya cursado el 100% de las materias del plan de estudio, o total cuando haya
cursado el 100% de las mismas y haya cumplido con las horas de servicio social.

Articulo 69. La escuela incorporada que expedira el certificado total, es aquella donde el alumno haya
cursado la ultima materia.

Articulo 70. La validez del certificado serd dada a través de un registro, firma y sello oficial de la
Vicerrectoria Académica, en un plazo maximo de 21 dias, a partir de la fecha de recepcién de los
documentos en la Coordinacion.

Articulo 71. Para realizar el tramite de autorizacién de un certificado, cada instituciéon debe entregar el
certificado parcial o total en original y dos copias impreso en papel seguridad, con fotografia tamafio
credencial en blanco y negro no instantanea y papel mate, kardex original debidamente autorizado,
acta de nacimiento original o copia certificada, certificado de secundaria original y, en caso de haberlo
tramitado, cuadro de equivalencia y/o documento de tramite de revision de programas de estudio.
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Articulo 72. Para realizar el tramite de duplicado de un certificado, cada institucién debe entregar el
duplicado del certificado total en original y dos copias impreso en papel seguridad, incluyendo copia del
certificado ya legalizado.

Articulo 73. Todo certificado expedido por las escuelas y validado por ITSON, la escuela incorporada
debe tramitar su certificacion en el Archivo General del Estado de Sonora ubicada en Hermosillo, Sonora,
antes de ser entregado el documento al alumno.

Articulo 74. Todo certificado expedido por las escuelas incorporadas y validado por el
ITSON, tiene validez oficial en el territorio Nacional.

Articulo 75. Se considera como una infraccidon por parte de la escuela incorporada, cualquiera de las
siguientes situaciones:

A). El incumplimiento del presente reglamento.
B). Alteraciones o falsedades en informacion, calificaciones o asuntos inherentes a la documentacion.

C). Involucrarse en actividades que dafien la imagen y prestigio del ITSON o de cualquier escuela
incorporada a él.

D). Incumplimiento en los programas de estudio.

E). Falta de material o equipamiento de los laboratorio de Fisica, Quimica, Biologia, Computacién vy
Biblioteca.

F). No contar con infraestructura suficiente para llevar a cabo la imparticidon de estudios de acuerdo a lo
estipulado en este reglamento.

G). No cubrir el concepto de pago de cuota de incorporacién por alumno al inicio de cada semestre.

H). No cumplir con la cita de entrega de la documentacién de inicio y fin de semestre, calendarizada por
la Coordinacién.

1). Suspender clases en dias y horas no autorizadas por el calendario escolar, sin motivo justificado.
J). Expedir certificados o kardex a quienes no cumplen los requisitos establecidos.

K). No poner en practica medidas de seguridad, para evitar accidentes o dafios fisicos en los alumnos
dentro de la institucidn.

L). Oponerse a las actividades de evaluacién y supervision que realiza la Coordinacién, asi como no
proporcionar informacidn veraz y oportuna.
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M). Oponerse o no cumplir con las disposiciones de la Coordinacién encaminadas a fortalecer la calidad
del servicio educativo que se ofrece.

Articulo 76. Las sanciones segun la implicacién de la falta, sera:

A). Carta de extrafiamiento, llamada de atencién o condicionamiento por escrito al Director o Directora
del plantel.

B). No se autorizard la apertura de una nueva generacién de alumnos.
C). Revocacién definitiva de incorporacion a la escuela en cuestién.

Articulo 77. En caso de revocacién de incorporacion, la institucion acreedora a dicha sancién tendrd la
oportunidad de solicitar una revisién de su situacion, dentro de los quince dias siguientes después de
haber recibido la notificacidn por escrito, después de ese plazo, la resolucién sera definitiva.

Articulo 78. La revocacion de incorporaciéon produce efectos de clausura en los servicios educativos que
imparta la institucidn, existiendo el compromiso por parte de la escuela de tramitar certificados totales
o parciales a todos los alumnos en tiempo y forma, a fin de que puedan continuar sus estudios en otra
institucion educativa.

Articulo 79. La institucion a quien se le ha revocado la incorporacidn, tiene la obligacién de entregar
a la Coordinacidn, en un plazo no mayor de 60 dias habiles, los expedientes de todos los alumnos que
estudiaron en su plantel, debidamente ordenados por ciclo escolar y relacionados alfabéticamente, ya
que el ITSON serd el depositario de dicha documentacion.

Articulo 80. Una vez que la institucidon con revocacién de incorporacién ha entregado al ITSON los
documentos de los alumnos, ésta no podra emitir ninglin documento oficial de estudios, siendo el ITSON
la Unica institucion ante la cual el alumno podra solicitarlo ante la Coordinacion.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en
los medios de comunicacidn oficiales del ITSON.

Articulo Segundo. Se derogan todas aquellas disposiciones, acuerdos, oficios, circulares y cualquier otra
disposicion opuesta a este reglamento. De igual forma se deroga el reglamento utilizado a partir de
agosto de 2005.

Articulo Tercero. La Coordinacién debera entregar a cada escuela incorporada por conducto de su
Director, un ejemplar del presente Reglamento, dentro de los quince dias habiles siguientes a su entrada
en vigor.

Articulo Cuarto. Cualquier situacion no contemplada en este reglamento y que tenga impacto en
documentos o tramites oficiales, se requiere solicitar asesoria a la Coordinacion.
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