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ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL. “E.S.D.I.LE. ESCUELA DE NEGOCIOS”

TITULO PRIMERO: PERSONALIDAD, ORGANIZACION,
AUTORIDADES Y MODELO EDUCATIVO.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1°.- La Escuela Superior de Desarrollo e Innovacién Empresarial, es una
institucion educativa de caracter particular, incorporada al Sistema Educativo Nacional
mediante el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte de la Secretaria
de Educacion Publica bajo el nombre de ESDIE, Escuela de Negocios con clave de
centro de trabajo 09MSU0247Z.

ARTICULO 2°.- Todos los niveles y modalidades educativas que imparta la Escuela
Superior de Desarrollo e Innovacion Empresarial, se sujetaran a los principios
establecidos en el articulo tercero constitucional y tendra las finalidades previstas en la
Ley General de Educacion y la Ley General de Profesiones.

ARTICULO 3°.- La ESDIE, tiene su domicilio en Calle Dinamarca 48, Colonia Juarez,
Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México, México, y podra tener representaciones
en las entidades de la Republica Mexicana y en el extranjero.

ARTICULO 4°.- El presente reglamento regira la organizacién y el funcionamiento
académico y administrativo de la Escuela Superior de Desarrollo e Innovacion
Empresarial, asi como las actividades de extension universitaria y las extracurriculares
que complementen las funciones académicas.

ARTICULO 5°.- La comunidad de la Escuela Superior de Desarrollo e Innovacién
Empresarial, esta integrada por: el Consejo Administrativo, Director general, Director
de plantel, Coordinadores, profesores, estudiantes, egresados, empleados
administrativos y técnicos, tutores, asesores y consejeros consultivos, personal de
apoyo, de vigilancia, de intendencia y, en general trabajadores adscritos a la institucion.

ARTICULO 6°.- La comunidad de la ESDIE, debera:

1.- Cumplir con la normatividad establecida en el presente reglamento.

2.- Preservar e incrementar el patrimonio material, cultural y moral de la institucion.

3.- Promover las acciones que enaltezcan el prestigio institucional.

4.- Defender los intereses de la institucion y adoptar las medidas necesarias para
evitar la realizacion de acciones que menoscaben dicho prestigio.

ARTICULO 7°.- El patrimonio de la ESDIE se integra por las aportaciones de los socios
fundadores propietarios, las colegiaturas, los ingresos que obtenga por la prestacion de
sus servicios educativos, los bienes muebles e inmuebles, la tecnologia adquirida o
desarrollada por la propia institucion, los proyectos y productos de las investigaciones
auspiciadas y financiadas por la institucion, las marcas y patentes que registre, por los
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donativos econdmicos o en especie que le otorguen las organizaciones, personas fisicas
o morales y por el prestigio y la imagen institucional.

ARTICULO 8°.- El consejo administrativo se integra por los socios fundadores, quienes
son los propietarios de la institucion y por aquellos socios honorificos y activos que los
socios fundadores decidan aceptar.

ARTICULO 9°.- Las disposiciones del presente reglamento seran obligatorias para todos
los que integran la comunidad de la Escuela Superior de Desarrollo e Innovacion
Empresarial, en correspondencia con el cargo y las funciones que desempena.

ARTICULO 10°.- Las aplicaciones de las normas de este reglamento no deben
contravenir a las disposiciones del reglamento interno de trabajo, tanto para el personal
académico, asi como para el personal administrativo, técnico y de servicios.

ARTICULO 11°.- Las autoridades de la institucién son las responsables de aplicar y
vigilar el estricto cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento, cada
quien en sus respectivas areas de competencia.

ARTICULO 12°.- Este reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha en que sea
aprobado por el Rector de institucion y por las autoridades de la Secretaria de Educacion
Publica.

ARTICULO 13°.- Este reglamento podra ser reformado o modificado, sin perjuicio de las
generaciones de estudiantes que hayan ingresado antes de las reformas o
modificaciones y sin perjuicio de las condiciones laborales y académicas pactadas antes
de las reformas, es decir, se debe respetar el principio basico de que un nuevo
reglamento no se aplica retroactivamente.

ARTICULO 14°.- Podran solicitar reformas o modificaciones al reglamento, docentes,
estudiantes y directivos y seran discutidas previamente ante el consejo técnico
académico y si este las aprueba, se presentaran ante la direccién general. Si el Rector
las aprueba, nombrara una comision especial para su redaccion final. Este reglamento
reformado o modificado, debera presentarse ante las autoridades correspondientes de
la SEP, para su autorizacion. Sélo después de haber cumplido este procedimiento
entrara en vigencia.




CAPITULO I.- DE LA ORGANIZACION, AUTORIDADES Y FUNCIONES
SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA “ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS”.

ARTICULO 15°.- La maxima jerarquia de la organizacion de la ESDIE es el Consejo de
administracion.

ARTICULO 16°.- El Consejo de administracion nombrara al Rector de la Institucion,
quién a su vez, sera el representante legal de la institucidén y representara la maxima
autoridad académica, administrativa y politica dentro de la misma. Rector, tiene todas las
facultades descritas en el presente reglamento.

ARTICULO 17°.- Las ausencias temporales del Rector, salvo aquellas que estén
relacionadas con la administracion de recursos de la institucion, seran suplidas por el
director de area que el Rector decida y comunique por escrito ya sea fisicamente o via
electrénica. En el caso de temas relacionados con la administracion de recursos de la
institucion, las ausencias temporales del Rector seran suplidas por el consejo de
administracion, el cual debera ser consultado por el Director del plantel. Las decisiones
se tomaran por mayoria de votos por dicho consejo y administracion.

ARTICULO 18°.- Para la operatividad de la institucion, el Rector, nombrara un director
de plantel y coordinaciones de areas.

ARTICULO 19°.- La operacién académica y administrativa, estara a cargo del director
de plantel.

ARTICULO 20°.- El coordinador académico y coordinador administrativo es nombrado
y removido del cargo por el Rector de la institucion. Los coordinadores administrativos
y académicos supervisan todo lo relacionado con la operacion de las areas.

ARTICULO 21°.- La direccion de plantel tendra adscrita: la coordinaciéon académica de
licenciaturas y sus departamentos, la coordinacion administrativa, la vinculacion
universitaria y sus departamentos.

ARTICULO 22°.- Los coordinadores de areas son propuestos por el director de plantel
y seran nombrados en su cargo por el Rector.

ARTICULO 23°.- Los coordinadores de areas pueden ser removidos de su cargo por el
director general y por el director de plantel.

ARTICULO 24°.- Tanto la designacion de personas a ocupar los cargos de direcciones,
coordinaciones, y jefaturas departamentales, asi como la remocién de dichos cargos,
estara sujeta a procesos de evaluacion en base a los objetivos, metas y funciones
asignadas a su cargo.

ARTICULO 25°.- Cada cargo académico o administrativo, tiene asignadas sus
funciones, responsabilidades y acciones especificas, asi como una definicion del perfil
del puesto.



ARTICULO 26°.- La institucion operara con el Rector, el director del plantel, el
coordinador académico, el coordinador administrativo en la estructura organica
administrativa.

ARTICULO 27°.- Son autoridades de la institucion: el Rector, los directores y
coordinadores de areas o aquellos empelados que especificamente se les asignen
funciones de autoridad, tales como los perfectos y responsables de vigilancia y
seguridad.

ARTICULO 28°.- La institucion tendra cinco érganos consultivos: el Consejo Técnico
Académico, la Comision de Honor y Disciplina, la Comision de Becas, la Comisién de
Vinculacion Empresarial y la Comision de Eventos Culturales y Deportivos. Estos
organos consultivos no son autoridades de la institucion, su funcion es enriquecer y
fomentar la participacion democratica, reflexiva y constructiva, que favorezca la toma
de decisiones por las autoridades.

ARTICULO 29°.- Conforma el Consejo Técnico Académico; el Rector, el Director de
plantel, la coordinacion académica y un representante de la plantilla docente.

ARTICULO 30°.- Conforma la Comisién de Honor y Disciplina; EL Rector , el Director
del plantel , la coordinacion académica y un representante de la plantilla docente.

ARTICULO 31°.- Conforma la Comisién de Becas; el Rector, el Director de plantel, la
coordinacion académica y el consejo administrativo.

ARTICULO 32°.- Conforma la Comisién de Vinculacién Empresarial; el Rector, el
director de plantel y la coordinacién académica.

ARTICULO 33°.- Conforma la Comisién de Eventos Culturales y Deportivos; el director
de plantel, la coordinacién académica y la sociedad de alumnos.

ARTICULO 34°.- Para ocupar los cargos de Rector, director de plantel, o coordinador
de area de la institucién, se requiere como minimo tener titulo de licenciatura o
equivalente, en caso de haber estudiado en el extranjero, preferentemente debera tener
posgrado o equivalente.

ARTICULO 35°.- El organigrama general de ESDIE, debe ser autorizado por el Rector.
En él se expresa graficamente la estructura de la institucion.

ARTICULO 36°.- Son funciones prioritarias del Rector:

1.- Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la operatividad completa de la
Escuela Superior de Desarrollo e Innovacién Empresarial.

2.- Elaborar y dar a conocer a la comunidad universitaria, los programas operativos
anuales de la institucion.

3.- Gestionar y proveer los recursos financieros necesarios para la operatividad de la
institucion.
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4.- Proponer y promover ante el consejo administrativo, los programas y proyectos de
crecimientos y desarrollo institucional.

5.- Nombrar, remover o ratificar en el cargo, a los directores y coordinadores de areas
y a su equipo de asesores y auxiliares.

6.- Representar a la institucion en todos los actos académicos, juridicos,
administrativos, politicos, culturales y sociales.

7.- Delegar la representatividad de sus funciones, en las personalidades que él juzgue
convenientes.

8.- Generar y dar a conocer a la comunidad universitaria, las lineas de investigacién
cientifica que le interesan a la institucion y los programas y proyectos de vinculacion
institucional.

9.- Elaborar y presentar ante la comunidad académica y ante el consejo de
administracion el informe anual de las actividades académicas y administrativas de la
institucion.

10.- Elaborar y presentar ante el consejo administracién, los informes estados
financieros de la institucion.

11.- Presidir el consejo técnico académico.

12.- Presidir la Comision de Honor y Disciplina.

13.- Presidir la Comisién de Becas,

14.- Presidir la Comision de Vinculacién Empresarial.

15.- Presidir la Comision de Titulacion.

ARTICULO 37°.- Son funciones prioritarias de la direccién de plantel:

1.- Realizar estudios y formular proyectos que tiendan al mejoramiento y desarrollo
académico de la ESDIE.

2.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar la imparticion de cursos, seminarios y
talleres curriculares, de las licenciaturas y otros niveles educativos

3.- En colaboracion con las diferentes coordinaciones elaborar y aprobar para su
registro ante la SEP el calendario académico cuatrimestral, semestral y anual, con
estricto apego a lo establecido en los planes de estudio y en la normatividad SEP.

4.- Supervisar el cumplimiento del calendario académico y en su caso autorizar los
ajustes pertinentes.

5.- Establecer los procedimientos y perfiles para la contratacién de la planta docente,
investigadores y asesores académicos.
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6.- Coordinar, supervisar y aprobar, los reglamentos de: ingreso y egreso de
estudiantes, acreditacion de planes y programas de estudio, practicas profesionales,
becas, servicio social y titulacion, pago de colegiaturas y otros servicios profesionales,
personal académico.

En la elaboracion de los cuales deberan participar las diferentes coordinaciones y
jefaturas departamentales adscritas a su direccion.

7.- Actualizar el modelo académico institucional en colaboracién con las coordinaciones
correspondientes.

8.- Formular, analizar y presentar a Rectoria, proyectos o estudios para el
establecimiento de nuevas carreras, posgrados, especialidades, cursos y seminarios
de educacion continua.

9.- Orientar y realizar investigacion educativa en colaboracion con las coordinaciones,
para sustentar el desarrollo de las actividades académicas de los diferentes niveles.

10.- Planear, coordinar, evaluar e impulsar el sistema de educacién a distancia.

11.- Coordinar acciones para la evaluacion y actualizacion de planes y programas de
estudio en los diferentes niveles.

12.- Proponer, organizar, supervisar y evaluar los programas y proyectos de
investigacion.

13.- Proponer alternativas educativas y la aplicacién de tecnologias adecuadas para las
diferentes modalidades que en Institucion se imparten.

14.- Planear coordinar y supervisar, los cursos extracurriculares.

15.- Autorizar la aplicacion de examenes que se realicen fuera de los periodos
ordinarios.

16.- Analizar y aprobar los programas de practicas profesionales que presenten las
diversas coordinaciones.

17.- Proponer, supervisar y evaluar los programas para el equipamiento de laboratorios
y talleres.

18.- Proponer, supervisar y evaluar, los programas de equipamiento de la biblioteca.

19.- Proponer, organizar y evaluar, los programas de formacién, capacitacion y
desarrollo del personal académico, administrativo y técnico.

20.- Desempeniar el cargo de secretario del Consejo Técnico Académico, de la comision
de titulacién, de la comisién de honor y disciplina, de la comision de vinculacion
empresarial, de la comision de vinculaciéon extension universitaria.

21.- Administrar la comision de becas.
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22.- En colaboracion con las coordinaciones elaborar el programa operativo anual,
concerniente al trabajo académico administrativo y presentarlo para su aprobacién al
rector de la universidad.

23.- Elaborar los informes semestrales y anuales de las actividades académicas, d
investigacion, de extension y vinculacion empresarial y de vinculacion y extension
cultural y presentarlo a Rectoria.

24.- En colaboracién con la coordinacion de servicios escolares, establecer los
programas y procedimientos de control escolar, de certificacion y de titulacion.

25.- Atender las auditorias académico — administrativas de la SEP en coordinacion con
el titular de servicios escolares.

26.- Gestionar los procedimientos del R.V.O.E. ante la SEP, atendiendo los
lineamientos que establezca la Rectoria.

27.- Proponer, supervisar y evaluar los convenios de intercambio académico y
estudiantil con instituciones nacionales y extranjeras.

28.- Representar a la institucién en los actos académicos, culturales, politicos y sociales
y aquellos que especificamente le asigne el Rector.

29.- Proponer el cambio o disefo inicial de la descripcion de perfiles de las posiciones
académicas para la aprobacion del Rector y del consejo de administracion.

30.- Coordinar y validar la contratacion de personal académico de acuerdo a los perfiles
definidos y validados.

31.- Dirigir la operacion escolar, académica y administrativa de la institucion. Asegurar
la imparticion de la educacion de acuerdo al modelo, principios y filosofia de la
institucion.

32.- Participar en el desarrollo de acuerdos con diferentes instancias de la iniciativa
privada para facilitar las practicas profesionales y la incorporacién de los estudiantes y
egresados de la institucion.

33.- Asegurar la aplicaciéon de los procesos de evaluacion académica de manera
cuatrimestral, e implementar las acciones pertinentes de acuerdo a los estandares y
acuerdos ya establecidos.

34.- Disefiar y presentar el plan operativo académico y administrativo al director general
y al consejo de administracion

35.- Asegurar la publicacion de todos los calendarios académicos y operativos de cada
cuatrimestre incluyendo el de admisiones, de examenes de admisién, de evaluaciones
periddicas internas y de evaluacion de profesores.
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36.- Elaborar el plan y los programas de trabajo para las camparas de promocion de
ingreso de nuevas generaciones de estudiantes.

37.- Realizar las campafas de promocion para el ingreso de nuevos estudiantes.
38.- Elaborar y realizar los programas de difusion institucional a nivel local y nacional.

39.- promover la participacién de ESDIE, en congresos, conferencias, exposiciones u
otros eventos, para difundir la imagen y trabajo institucional.

40.- Representar a la institucion en los eventos culturales y sociales.

41.-Apoyar los programas de eventos deportivos para fomentar el desarrollo integral de
los estudiantes.

ARTICULO 38.- Son funciones principales de la coordinacion académica, las
siguientes:

1.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar, la imparticiéon de cursos, seminarios y
talleres, la imparticién de cursos, seminarios y talleres, que conforman los programas
de los distintos planes de estudio que imparte la institucion.

2.- Aplicar y hacer cumplir la normatividad correspondiente tanto a estudiantes como al
personal docente y administrativo.

3.- Realizar estudios y formular propuestas para desarrollar nuevos planes de estudio.

4.- Proponer, coordinar y evaluar los programas de practicas profesionales y del servicio
social, para estudiantes de la institucion.

5.- Determinar los requerimientos de materiales y equipos técnicos, para la operacion
académica optima y el cumplimiento de sus objetivos.

6.- Planear, coordinar y supervisar la instalacion de laboratorios y talleres para las
licenciaturas.

7.- Supervisar la infraestructura y equipamiento de la biblioteca.

8.- Proponer al Director del plantel la planta docente a contratar para el cumplimiento
de las funciones de docencia, investigacion y extension universitaria.

9.- Establecer, coordinar y evaluar, los programas de formacién y capacitacion del
personal docente, administrativo y técnico de los diferentes niveles educativos.

10.- Sugerir tutores y sinodales para las diferentes modalidades de titulacion.
11.- Evaluar cada ciclo académico a la planta docente.

12.- Proponer programas y actividades extracurriculares que apoyen la docencia y la
divulgacion cientifica y cultural.
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13.- Formar parte del comité técnico académico, de la comision de becas, de la
comision de honor y disciplina, de la comision de enlace y vinculacién empresarial y de
la comision de titulacion.

14.- En colaboracion con el coordinador administrativo, establecer los programas y
procedimientos de control escolar, de certificacion y de titulacién de los estudiantes de
los diferentes niveles educativos.

15.- Supervisar y evaluar la aplicacion de examenes ordinarios y extraordinarios que
correspondan a las materias de los planes de estudios.

16.- Participar el disefio y aplicacion de examenes de admision a los estudiantes de
nuevo ingreso de los diferentes niveles educativos.

17.- Elaborar el programa operativo anual de su area y presentarlo para su analisis y
evaluacion al director de plantel.

18.- Elaborar los informes semestrales y anuales de las actividades académicas.

19.- Promover el desarrollo del sistema de educacion a distancia para los diferentes
niveles educativos.

20.- Promover el desarrollo y produccién de materiales didacticos y pedagogicos.

21.- Promover el intercambio académico y estudiantil con instituciones nacionales y
extrajeras.

22.- En colaboracion con la coordinacion administrativa, elaborar el calendario
académico.

23.- Proponer procesos y realizar acciones para evaluar y actualizar curricularmente los
planes y programas de los diferentes niveles educativos.

24.- Establecer el programa de seguimiento y evaluacion de los egresados.

25.- Participar en el establecimiento de los costos de las colegiaturas de los diferentes
niveles educativos.

26.- Establecer las bases para la organizacion del sistema de registro y de control
escolar para el nivel superior.

27.- Implantar, coordinar, supervisar y evaluar el sistema de registro de control escolar
para los diferentes niveles y modalidades educativas que imparte la institucion.

28.- Recopilar documentos y datos necesarios que integran el expediente de registro
de control escolar de cada alumno y de cada profesor inscrito o egresado de la
institucion.

29.- Disenar y elaborar los documentos de comprobacion y certificacion de estudios de
alumnos y egresados de la ESDIE.
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30.- Registrar ante la SEP, toda la documentacion para la certificacion de estudios de
alumnos y egresados, asi como los procesos de ingreso y evaluacion de los distintos
ciclos escolares que se cursan en la ESDIE.

31.- Realizar los tramites de revalidacién de estudios ante las autoridades competentes
de los estudiantes que asi lo requieran.

32.- Mantener vigentes las incorporaciones y los reconocimientos de validez oficial de
estudios de los distintos programas que imparte la ESDIE, ante las instancias oficiales.

33.- Mantener actualizados los registros de la planta docente, ante las instancias
oficiales que corresponden.

34.-. Establecer los procedimientos para la inscripcion de alumnos.
35.- Atender las auditorias académicas administrativas que aplica la SEP.

36.- Aplicar y evaluar los examenes de admision de estudiantes de nuevo ingreso a los
distintos niveles educativos.

37.- Elaborar los informes semestrales y anuales de las actividades de su area y
presentarlos al director académico administrativo para su analisis y evaluacion.

38.-Planear, coordinar y evaluar, las actividades y eventos de difusion académica,
cientifica y cultural de la ESDIE.

39.-Promover y realizar eventos de apoyo a la docencia y la formacién cultural de los
estudiantes de la ESDIE.

40.-Promover la firma de convenios que vinculen el que hacer universitario con los
distintos sectores de la sociedad.

41.-Promover la firma de convenios para el intercambio académico estudiantil con
instituciones nacionales y extranjeras.
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ARTICULO 39.- Son funciones principales de la coordinacién de servicios
administrativos, las siguientes:

1.- Administrar los recursos materiales y financieros, asi como los servicios generales
de apoyo que la institucidn requiere para el desarrollo de sus funciones, bajo los
lineamientos establecidos por la Rectoria.

2.- Establecer las reglas y procedimientos de control presupuestal y elaborar los
informes financieros de ESDIE.

3.- Atender las auditorias fiscales y contable — administrativas.

4.- Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio
de la institucidn, asi como mantener actualizado el inventario fisico de los bienes.

5.- Vigilar y supervisar los trabajos de conservacion y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles.

6.- Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario y equipos
necesarios para el funcionamiento de las unidades académicas y administrativas de la
institucion.

7.- Coordinar, supervisar y evaluar, los servicios de intendencia, transporte, vigilancia y
archivos; que requieren las unidades académicas y administrativas de la ESDIE.

8.- Planear, coordinar, supervisar y evaluar, los programas y procesos de cobranza, de
elaboracion de ndmina, del pago y control de impuestos, de adquisiciones e inventarios.

9.- En colaboracién con las distintas coordinaciones, realizar la contratacion del
personal docente, administrativo y técnico para las funciones sustantivas de ESDIE.

10.- Proveer oportunamente los recursos técnicos y materiales a las distintas areas de
trabajo de la institucion.

11.- Presentar mensualmente o cuando sean requeridos los reportes de cobranza, de
las colegiaturas y de los demas servicios académicos a la direccidn académica
administrativa y a la coordinacion de servicios escolares para la toma de decisiones
pertinentes.

ARTICULO 40.- Son funciones prioritarias del consejo técnico académico, las
siguientes:

1.- Revisar y proponer reformas de actualizacién a la normatividad institucional.

2.-Revisar y evaluar los planes y programas de estudio y proponer las actualizaciones
pertinentes.

3.- Elaborar propuestas para el crecimiento y desarrollo institucional.

4.- Elaborar propuestas para mejorar los servicios educativos que se imparten.




5.- Plantear estrategias y propuestas para la estabilidad y mejoramiento de la planta
laboral.

ARTICULO 41.- Son funciones prioritarias de la comisién de becas, las siguientes:

1.- Elaborar los lineamientos académicos administrativos, para el otorgamiento,
conservacion y retiro de becas, y presentarlo a Rectoria para su analisis y aprobacion.

2.- Elaborar el reglamento de becas y presentarlo al rector para su analisis y aprobacion.
3.- Vigilar el cumplimiento del reglamento de becas.

ARTICULO 42.- Son funciones prioritarias del Comisién de honor y disciplina las
siguientes:

1.- Elaborar el reglamento de disciplina de la comunidad de la ESDIE.
2.- Vigilar y aplicar el cumplimiento del reglamento de disciplina.
3.- Proponer las reformas pertinentes a dicho reglamento.

ARTICULO 43°.- Son funciones prioritarias de la Comisién de Vinculacién Empresarial,
las siguientes:

1.- Elaborar el programa de acciones de vinculacion empresarial.
2.- Elaborar los convenios y acuerdos de vinculacion con las empresas.

3.- Efectuar los protocolos de firmas por la parte de las empresas y de la institucion a
través de sus representantes legales.

ARTICULO 44°.- Son funciones de la Eventos Culturales y Deportivos, las siguientes:

1.- Elaborar el programa de actividades y eventos de caracter cultural y deportivo que
tendra lugar en la institucion o fuera de la misma durante los periodos cuatrimestrales.

2.- Presentar y gestionar los eventos programados.

3.- Efectuar las evaluaciones y dar seguimiento al desarrollo de los eventos para su
buena relacion.

CAPITULO Iil.- DEL MODELO EDUCATIVO INSTITUCIONAL.

ARTICULO 45°.- La ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS, para dar cumplimiento a las
funciones sustantivas de docencia, investigacion, extension y vinculacién académica y
cultural, se estructura por escuelas y departamentos.

ARTICULO 46°.- Los niveles educativos que imparte ESDIE, son:




e El nivel superior.
e La capacitacion para el trabajo, en todos sus niveles, y la educacion continua.

ARTICULO 47°.- Las modalidades educativas que impartira ESDIE, son: el sistema
escolarizado, el sistema de educacidon semiescolarizada, y las combinaciones mixtas,
estando estas modalidades aprobadas por SEP.

ARTICULO 48°.- Todos los niveles educativos que la institucién imparta podran
manejar todas las modalidades citadas en el articulo 47°, del capitulo Ill en el Titulo 1ro.

ARTICULO 49°.- La ESDIE, promovera y establecera la practica de los deportes, como
una actividad complementaria y de apoyo al desarrollo y formacion integral de los
estudiantes, en todos los niveles educativos.

ARTICULO 50°.- Previo al inicio de las actividades docentes de cada ciclo escolar, hay
un proceso de revision y planeacién de cada curso, seminario o taller que se impartira.
La planta docente responsable de esta revision y planeacion podra sugerir y proponer
ajustes o cambios a los programas y obtener del coordinador académico, la autorizacion
para hacer dichos ajustes o cambios.

ARTICULO 51°.- Todo cambio o ajuste que se proponga para un programa de estudio,
debera tener una justificacién que lo sustente, y los cambios o ajustes deben quedar
registrados por escrito.

ARTICULO 52°.- Los cambios ajustes que se propongan hacer a los programas de
estudio, deben previamente considerar:

1.- No afectar negativamente el perfil de egreso.

2.- No afectar negativamente la calidad o el nivel académico. Todo cambio sera para
mejorar o superar lo que ya esta establecido.

ARTICULO 53°.- Una vez iniciadas las actividades docentes de un ciclo escolar, en
cualquiera de los niveles, no se permitira hacer cambios o ajustes a los programas de
estudio.

ARTICULO 54°.- La evaluacién completa de un determinado plan de estudios podra
realizarse, cuando por lo menos haya salido la primera generacion de egresados de
ese plan de estudios. Sin embargo, derivado de la gran velocidad a la que evoluciona
el conocimiento en todas las areas de este y la tecnologia, con las implicaciones que
tiene esta en la practica profesional, se podran sugerir cambios al plan de estudios con
anterioridad al egreso de la primera generacion de cada plan de estudios, en caso de
que dichos cambios lo hagan necesario, respetado el principio basico citado en el
articulo 52° del capitulo Il en el Titulo primero.
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ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL “ESDIE ESCUELA DE NEGOCIOS”.

TITULO SEGUNDO: ALUMNOS.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1°.- Las disposiciones del presente reglamento son obligatorias para todos
los estudiantes de la ESDIE en sus diferentes niveles educativos y modalidades.

ARTICULO 2°.- Las autoridades de la Institucién son las responsables de aplicar y
vigilar el estricto cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento, cada
quién en sus respectivas areas de competencia.

ARTICULO 3°.- Son autoridades de la Institucion: el Rector, director de plantel, los
coordinadores, los profesores, los prefectos y todos aquellos empleados que
especificamente se les asignen funciones de autoridad, tales como los responsables
de vigilancia y seguridad.

CAPITULO II.- DE LOS PLANES DE ESTUDIO.

ARTICULO 4°.- Corresponde al director del plantel y coordinador académico,
supervisar cada programa de estudio que se imparta, con estricto apego al contenido y
a los tiempos establecidos en el programa y con la calidad adecuada para el logro de
los objetivos planteados.

ARTICULO 5°.- Cada ciclo académico de cada nivel educativo tiene planeado y
programado todas sus correspondientes actividades en el calendario académico
respectivo validado por la coordinacion académica, y direccion del plantel, por lo tanto,
debe ser ejecutado con estricto apego a lo establecido, tanto en calidad y extension,
asi como dentro de los limites de tiempo y en las fechas establecidas.

ARTICULO 6°.- Corresponde al director del plantel y coordinador académico,
supervisar y hacer que se cumpla todo lo establecido en cada calendario académico,

de cada ciclo escolar, de cada nivel y modalidad educativa que se imparte.

ARTICULO 7°.- Los planes de estudio estan estructurados por ciclos académicos, que
seran cuatrimestrales.

ARTICULO 8°.- Cada plan de estudios tiene establecidos el numero de ciclos
académicos, el total de asignaturas y el total de créditos que lo integran.




ARTICULO 9°.- El tiempo maximo estipulado para que un alumno concluya sus
estudios de licenciatura es de 2 veces la duracion normal del plan de estudios, para los
inscritos de tiempo completo, y de 3 veces para los inscritos de medio tiempo siempre
y cuando su plan de estudios este vigente. En caso de que haya actualizacion en el
plan de estudios del alumno, se sometera lo cursado a equivalencia del plan de estudios
vigente para darle continuidad.

ARTICULO 10°.- En todas las licenciaturas la institucion se reserva el derecho de
ofertar cursos de verano o invierno en los periodos entre ciclos académicos, en fechas
determinadas por la coordinacion académica, en los cuales los alumnos se pueden

inscribir y acreditar o regularizar alguna materia atrasada o bien adelantar materias

que se ofrezcan de su carrera y para las cuales ya haya cumplido cualquier pre requisito
que aplique.

ARTICULO 11°.- Los alumnos podran llevar sobre carga académica hasta un
equivalente a 75.26 créditos por cuatrimestre para re-cursar o adelantar materias,
siempre y cuando estas sean ofertadas por la institucion en el periodo que el alumno
decida cursalas, y siempre y cuando haya cumplido con todos los pre-requisitos
necesarios para cursar dicha materia, en caso de haberlos. El costo por materia
adicional sera determinado por la institucién con base en criterios de costo por crédito.

ARTICULO 12°.- Los alumnos deberan cursar al menos una materia para considerarse
activos. El costo de colegiatura para costos en los cuales se lleve una carga menor a la
carga estandar sera determinado por la institucion con base a costo por crédito mas un
costo administrativo.

ARTICULO 13°.- Un plan de estudios se considera acreditado cuando: se cursaron y
se aprobaron todas las asignaturas que componen el plan de estudios y cubriendo de
esa forma el total de créditos académicos, se cumplié con todas las practicas escolares
y profesionales, dentro de los limites de tiempo establecidos en el respectivo plan de
estudios y bajo los lineamientos de las normas de acreditacion.

ARTICULO 14°.- La institucion tiene establecida la reglamentacién para las distintas
modalidades de titulacion en el reglamento correspondiente.

CAPITULO lil.- DE LA SELECCION Y ADMISION DE ALUMNOS.

ARTICULO 15°.-La ESDIE, ha establecido un programa permanente de difusion y
promocion institucional, a través del cual se da a conocer al publico en general la oferta
educativa y los periodos de ingreso y mediante el programa de visitas a las
instituciones, participacion en las exposiciones profesiograficas y eventos especiales
de promocién, da a conocer a la comunidad estudiantil local y nacional, los
procedimientos especificos de seleccién y admisién de alumnos.




ARTICULO 16°.- Los ciclos de ingreso dependeran de la configuracién del plan de
estudios al que el prospecto de alumno pretenda ingresar. Sera posible ingresar en
periodos en curso para tomar clases de materias cuya importacion no comience al inicio
de los periodos definidos para el plan de estudios. Por ejemplo, si el plan de estudios
es cuatrimestral pero una materia es impartida a partir del tercer mes, los alumnos
podran incorporarse para tomar dicha materia.

ARTICULO 17°.- Para ser alumno de la ESDIE, se requiere:

A). - Haber concluido el nivel académico inmediato inferior o su equivalente.

B). - Llenar la solicitud de examen de admision a ESDIE.

C). - Entregar la documentacion requerida para poder presentar el examen de admision.
D). - Presentar el examen de admision y aprobarlo.

E). - Presentar y aprobar la entrevista profesiografica y psicopedagdgica.

F). - Pagar el derecho y realizar el proceso de inscripcion.

ARTICULO 18°.- Ademas de cubrir con los requisitos generales establecidos en el
articulo anterior, cada plan de estudios podra establecer otros requerimientos
especificos, de acuerdo al perfil de ingreso que exijan estos.

ARTICULO 19°.- Cuando el estudiante sea menor de edad, debera tener un padre o
tutor que se responsabilice ante la institucion, de la educcion profesional que habra de
recibir el menor de edad y de los compromisos que se adquieren con la institucién.

ARTICULO 20°.- Los estudiantes mayores de edad, podran por si solos asumir la
responsabilidad ante la institucion de todas las implicaciones que involucra ser un
estudiante de ESDIE, aunque preferentemente debera tener un padre o tutor que lo
respalde.

ARTICULO 21°.- Los estudiantes que no acrediten el examen de admisién, podran ser
aceptados solo si el resultado de la entrevista profesiografica y psicopedagogica sea
aprobatoria.

ARTICULO 22°.- Los resultados de la entrevista profesiografica y psicopedagdgica
tienen tres posibles conclusiones:

A). - Que el solicitante sea aceptado al plan de estudios de su eleccién.

B). - Que el solicitante sea aceptado en un plan de estudios distinto al que solicité.

C). - Que el solicitante no sea candidato viable como estudiante de ESDIE.

CAPITULO IV.- DE LAS CATEGORIAS DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 23°.- Se le llama alumno activo a todo aquel estudiante que esta inscrito
por lo menos en una asignatura de algun plan de estudios que imparte la Institucion.




ARTICULO 24°.- Se le llama alumno inactivo a todo aquel estudiante que haya causado
baja temporal o definitiva de la institucion o que sea egresado de algun plan de estudios.

ARTICULO 25°.- Se llama alumno regular de la ESDIE, a todo estudiante que esté
inscrito en alguno de los planes de estudios que se imparten y que de acuerdo a su
periodo de primera inscripcion y el plan de estudios; haya acreditado cada una de las
materias que le correspondian y se encuentre cursando todas las materias que le
corresponden.

ARTICULO 26°.- Se llama alumno irregular, cuando no cumpla con las condiciones
establecidas en el numeral anterior.

ARTICULO 27°.- Se le llamara pasante, al estudiante que haya cursado y acreditado el
100% del plan de estudios, de cualquier licenciatura.

ARTICULO 28°.- Se le llamara egresado al alumno que haya cursado y acreditado el
100% del plan de estudios de cualquier licenciatura, que haya concluido y cubierto
todas las practicas profesionales obligatorias y demas requisitos establecidos en el plan
de estudios aun cuando no haya cubierto los requisitos de titulacion.

CAPITULO V.- DEL PROCESO DE INSCRIPCION Y DE REINSCRIPCION.

ARTICULO 29°.- Para estar formalmente inscrito en algun plan de estudios que imparte
ESDIE, debe haberse cumplido con los requisitos establecidos en los articulos del 17°
al 22° en el capitulo Il del Titulo segundo de este reglamento y entregar la siguiente
documentacion:

A). - Acta de nacimiento (original y copia)

B). - Certificado de bachillerato o su equivalente (original y copia).

C). - Seis fotografias tamafio infantil.

D). - Certificado de salud

E).-. Comprobante de pago de inscripcion

F). - Comprobante de domicilio

G).-. CURP

H). - IFE / INE

ARTICULO 30°.- Para que la matricula de un alumno permanezca activa, asi como
pueda realizar la reinscripcion, los documentos presentados para su inscripcion deber
permanecer en la institucion.

ARTICULO 31°.- Podran inscribirse a ciclos académicos avanzados, alumnos
provenientes de otras instituciones, que presenten y aprueben la entrevista
profesiografica y psicopedagdgica, que cumplan con los requisitos establecidos en los
articulos del 17° al 22°en el capitulo Il del Titulo segundo y el articulo 29° del capitulo
V del Titulo segundo de este reglamento , y obtengan el oficio de revalidacion o




equivalencia de estudios por la instancia , correspondiente de la Secretaria de
Educacién Publica.

ARTICULO 32°.- En caso de contar con algin apoyo financiero para sus estudios,
debera presentar:

a). - Carta u oficio de autorizacién de beca, o

b). - Convenio de financiamiento con nuestra institucién ya autorizado, o

c). - Carta u oficio de autorizacion de descuento.

Estos oficios deberan estar firmados y sellados por las autoridades legales y
competentes, tanto para los casos de apoyo externo, como para los casos de apoyo
institucional interno.

ARTICULO 33°.- Los solicitantes mexicanos que hayan cursado estudios de secundaria
y/o bachillerato en el extranjero, deberan cumplir con los requisitos legales
correspondientes para el reconocimiento de dichos estudios en México, ademas de lo
establecido en los articulos 17° al 22° en el capitulo Il del Titulo segundo y el articulo
29° del capitulo V del Titulo segundo de este reglamento.

ARTICULO 34°.- Para estudiantes de origen extranjero, con estudios en el extranjero,
deberan cumplir con lo establecido en los articulos del 17° al 22° en el capitulo 11l del
Titulo segundo y el articulo 29° y 33° del capitulo V del Titulo segundo de este
reglamento y presentar los permisos migratorios de estancia legal en el territorio
nacional, este ultimo requisito solo si van a ser estudiantes del nivel superior.

ARTICULO 35°.- El alumno que al inscribirse no entregue la documentacién completa
establecida en los articulos 30, 31 y 33, en un plazo de 90 dias naturales a partir de la
fecha de inicio de clases del correspondiente ciclo escolar, podra ser dado de baja
temporalmente o definitivamente, de acuerdo a la importancia del documento que le
falte, sin ningin compromiso para la institucion y pudiendo hacer invalido lo cursado
hasta el momento.

ARTICULO 36°. - Todo alumno al momento de ser inscrito en ESDIE, debera recibir el
reglamento de alumnos y debera firmar su aceptacion.

ARTICULO 37°.- El alumno queda formalmente registrado en la Secretaria de
Educacién Publica cuando la institucion lo da de alta y realiza su inscripcion.

ARTICULO 38°.- Una vez que el alumno ha sido inscrito en ESDIE, se integra su
expediente, que puede ser fisico o electronico y es responsabilidad de la coordinacién
académica y de ESDIE, resguardar la confidencialidad y la integridad de todos y cada
uno de los documentos que integran el expediente.




ARTICULO 39°.- Los periodos y fechas especificas para el proceso de seleccion,
admisién e inscripcion, estan sefialados en el calendario escolar y en los documentos
de promocion y publicidad.

ARTICULO 40°.- En cada ciclo escolar el alumno debe realizar el proceso de
reinscripcion en las fechas sefialadas en el calendario escolar, el cual se publica en la
coordinaciéon académica. Las reinscripciones extemporaneas estan sujetas a la
autorizacion del director de plantel, previa justificacién por escrito por parte del alumno.

ARTICULO 41°.- En cada ciclo académico, el estudiante tiene derecho a cursar el
numero de materias que establece el respectivo ciclo académico, si él solicita y tiene
capacidad comprobada para llevar una carga académica mayor al numero de materias
establecidas por ciclo, lo podra hacer, pero debe pagar los costos adicionales que ello
implica; esto siempre y cuando haya grupos disponibles.

ARTICULO 42°.- La reinscripcién siempre estara condicionada a no tener deudos
econdmicos de ciclos académicos ya cursados.

ARTICULO 43°.- Ningin alumno podré reinscribirse después de haber agotado el
tiempo maximo estipulado para acreditar un plan de estudios.

ARTICULO 44°.- El cambio de modalidad del plan de estudios inscrito o cambio de
carrera, es motivo de recomposicion de los tiempos establecidos para terminar un plan
de estudios.

ARTICULO 45°.- La institucion se reserva el derecho de negar la reinscripcién de
cualquier alumno, por razones comprobadas de conducta negativa que ponga en
entredicho o en riesgo la imagen institucional, o la convivencia interna armodnica de la
institucion.

CAPITULO VL. - DE LOS INGRESOS POR EQUIVALENCIA

ARTICULO 46°.- Se considera alumno de equivalencia, aquellos alumnos que
procedentes de otras instituciones o planes de estudios quieren dar continuidad a los
mismos en nuestra institucion en planes similares o diferentes en un nivel avanzado en
funcion de lo ya cursado.

ARTICULO 47°. - Para la realizacién de la inscripcion de un alumno por equivalencia
debera presentar los documentos que se recogen en el articulo 22° en el capitulo Il del
Titulo segundo considerado la documentacion a presentar en los casos que recogen
los articulos 29°,31°, 33° y 34° del capitulo V del Titulo segundo de este reglamento
cuando correspondan.




ARTICULO 48°. - Sera la coordinacion académica la encargada de dictaminar
provisionalmente las materias equivalentes al plan de estudios al que se incorporara el
alumno, a espera del dictamen final autorizado por la SEP, pudiendo ser este igual,
menor O superior en porcentaje de equivalencia realizado por la coordinacion
académica de ESDIE.

CAPITULO VII.- DE LA EVALUACION, ACREDITACION Y REGULARIZACION
DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 49°.- La ESDIE, establecera un sistema Unico de evaluacién y control de
las actividades académicas, bajo la supervision de la coordinacion académica —
administrativa.

ARTICULO 50°.- Le evaluacién de los conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes adquiridas por los estudiantes de nivel superior, se efectuara mediante:

a). - Su participacion y rendimiento en las clases o asesorias, la realizacion de ejercicios
de aplicacion, los trabajos de investigacion, el desarrollo y/o la participacion en
proyectos y demas actividades obligatorias establecidas en los programas académicos.
b). - Los examenes, que podran ser parciales o globales.

ARTICULO 51°.- Los estudiantes podran aprobar las asignaturas de cada una de las
licenciaturas que se imparten en ESDIE, mediante las siguientes modalidades de
evaluacion:

A). - Evaluacion ordinaria.

B). - Evaluacion extraordinaria.

C). - Recursamiento

ARTICULO 52°.- La calificaciéon de los exdmenes y evaluaciones, se expresara en
numeros enteros, en la escala del cero al diez, siendo la calificacién minima aprobatoria
de 6.0 (seis punto cero).

En el control de calificaciones que lleva el profesor, debera asentar hasta centésimas
de punto, pero en las actas de registro de control escolar y de la SEP, la escala sera
del cinco al diez, en numeros enteros.

En caso de que al promediar todos los aspectos evaluados en el control que lleva el
profesor, el promedio final tenga fracciones decimales, se redondearan de acuerdo con
el siguiente criterio: si la fraccion decimal es de cinco décimas o mas, se redondeara a
la cifra entera inmediata superior siempre y cuando la calificacién sea mayor a 6.0 si la
fraccidon es menor de cinco décimas, se redondeara a la cifra entera inmediata inferior.

ARTICULO 53°.- Evaluacion ordinaria, es la evaluaciéon sumativa total final que obtiene

el estudiante a través de examenes, realizacion de practicas, trabajos de investigacion,
participacion en las clases, desarrollo o participacidn en proyectos, solucion de
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ejercicios, elaboracién de trabajos finales, asistencia y otros aspectos que el profesor o
tutor considere pertinentes.

ARTICULO 54°.- Se entiende por examen parcial, la evaluacién que aplica el profesor
o tutor continua y periédicamente, para medir el rendimiento académico y el aprendizaje
de sus estudiantes, de acuerdo a lo programado en el calendario escolar.

ARTICULO 55°.- Los examenes finales globales, sélo podran aplicarse en forma
escrita, siempre y cuando estén establecidos en los criterios de las materias,
realizandose en los horarios y fechas establecidas en el calendario escolar.

ARTICULO 56°.- Tendran derecho a aprobar la materia en evaluacién ordinaria, el
alumno que haya asistido como minimo al 80% de las clases y asesorias impartidas en
el ciclo escolar en esa asignatura y que no tenga adeudos de colegiaturas.

ARTICULO 57°. - Disposiciones para la aplicacién de evaluaciones ordinarias:

1.- Las evaluaciones parciales y la evaluacion final global las programan las
coordinaciones académicas. Estas quedan establecidas en el calendario escolar, el
cual es autorizado por las autoridades pertinentes.

2.- El responsable de aplicar las evaluaciones parciales y finales, es el profesor o tutor
titular de la asignatura. Si por alguna causa el titular no se presenta a aplicar los
examenes, realizara la notificacion por escrito a la coordinacion académica con un
tiempo maximo de 1 semana y la coordinacion académica designara a un profesor
sustituto para que aplique el examen y este debera firmar el acta de calificaciones.

3.- La coordinacion académica le proporcionara al profesor, la lista y el acta con los
nombres de los alumnos que tienen derecho a presentar examen, ya sea parcial o final.
4.- El profesor contara con tres dias habiles para entregar las actas con calificaciones,
a partir de la fecha en que se aplico el examen. Las actas se entregaran a la
coordinacién de servicios escolares.

5.- Cuando exista algun error del profesor en el llenado de las actas de calificaciones,
podra hacer las correcciones en un plazo no mayor de diez dias naturales, a partir de
la fecha en que entregd el acta. El profesor debera justificar por escrito la o las
correcciones hechas y estas solo tendran validez si estan firmadas por el coordinador
académico.

6.- Las actas de calificaciones seran nulas si contienen alteraciones, enmendaduras,
borrones o anotaciones de nombres de alumnos por los docentes.

7.- El alumno que no se presenté a un examen parcial o final, se le calificara con NP
(no presentd), para el efecto de promediar calificaciones, el NP equivale a cero.

8.- El alumno que justifique la inasistencia a un examen parcial o final, debe obtener la
autorizacioén por escrito del coordinador académico, instancia ante la cual habra hecho
la justificacion y debera presentar el examen en el plazo de tres dias habiles después
de haberse aplicado el examen normal. Pasado ese lapso de tiempo, no procedera la
justificacion. De esta justificacion debera notificarsele por escrito a la coordinacion de
servicios escolares.
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ARTICULO 58°.- De la evaluacion extraordinaria.

1.- Evaluacién extraordinaria es el examen que debera presentar un alumno sobre una
asignatura que se curso y no se acredité en la evaluacion ordinaria de forma obligatoria
en los tiempos estipulados por la coordinacién.

2.- Para que el estudiante tenga derecho a presentar examen extraordinario sobre una
asignatura que reprobd en la evaluacion ordinaria, debe haber estado inscrito en dicha
asignatura, haberla cursado y haber asistido por lo menos al 60% de las clases o
asesorias impartidas en esa materia y haber cubierto el mismo porcentaje de tareas y
trabajos requeridos durante su asistencia al curso. Asimismo, debera solicitar el
examen y pagar el derecho a presentarlo.

3.- La coordinacién académica programara y publicara en el calendario escolar, al inicio
de cada ciclo académico, las fechas en que se realizaran los examenes extraordinarios.
4.- El examen extraordinario debe considerar la totalidad de los contenidos
programaticos de la asignatura a evaluar.

5.- Las evaluaciones extraordinarias para las asignaturas que se imparten como talleres
o laboratorios deberan ser 100% practicos y cubrir todos los temas del curso. Las
asignaturas que se imparten en forma de seminarios no podran presentarse en
examenes extraordinarios.

6.- El alumno esta obligado a presentar un minimo del 50% de las materias aprobadas
en un cuatrimestre antes de pasar al consecutivo. En caso de ser 1 materia, el alumno
decidira si presenta esta en extraordinario o recursamiento.

7.- El alumno que no se presente en la hora y fecha senalada para el examen
extraordinario, perdera sus derechos, incluyendo el pago respectivo, y en el acta de
calificaciones se anotara NP (no presentd), cuya calificacién equivale a cero.

8.- Antes de iniciar la aplicacion del examen, el alumno debe presentar su credencial y
su comprobante de pago del examen, si le falta alguno de estos documentos no se le
permitira presentar el examen.

9.- El examen extraordinario se presentara de forma obligatoria una uUnica vez.
Pudiendo el alumno posteriormente presentar extraordinarios en el tiempo que la
materia no acreditada en ordinario esté ofertada para recursamiento.

10.- El alumno que no se presentd al examen extraordinario o que lo reprobd, debera
invariablemente recursar la asignatura, como alternativa para acreditarla.

11.- Las evaluaciones extraordinarias siempre se haran mediante examenes escritos,
a excepcion de las materias mencionadas en el punto 5, e invariablemente deben
aplicarse en los recintos y/o salones indicados por la coordinacion académica y por la
coordinacion de servicios escolares en las instalaciones de la institucion. Cualquier
evaluacion extraordinaria que no se realice por escrito o se aplique fuera de la
institucion, sera nula.

12.- Es responsabilidad de los profesores o tutores titulares, elaborar, aplicar y calificar
las evaluaciones extraordinarias.
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13.- La coordinacién académica y la de servicios escolares, notificaran a los profesores
o tutores titulares, por lo menos tres dias antes de la fecha de examen. Si por alguna
causa el profesor o tutor titular no pudiese aplicar el examen en la fecha y hora
sefalada, debera notificarlo, pero debera elaborar el respectivo examen y entregarlo a
la coordinacion académica, por lo menos un dia antes del examen.

14.- El profesor o tutor titular o el profesor o tutor sustituto, tienen un plazo maximo de
tres dias habiles, a partir de la fecha de aplicaciéon del examen, para entregar el acta,
con la calificacion del examen extraordinario.

ARTICULO 59°.- Recursamientos.

1.- Cuando un alumno se inscribe por segunda vez a una asignatura, a esta segunda
inscripcion se le denomina recursamiento.

2.- Los alumnos que no acreditan las materias correspondientes en las evaluaciones
ordinarias o extraordinarias y estén al corriente con el pago de las colegiaturas, tendran
derecho a recursar la materia.

3.- El alumno podra recursar el numero de materias que el alumno desee en adicién a
las materias del ciclo que cursa, siempre que haya grupos disponibles.

4.- El alumno podra inscribirse a tantas materias de recursamiento como sus horarios
se lo permitan dentro de la oferta académica del ciclo en curso, pudiendo a su vez
cursar materias de forma ordinaria.

5.- La aprobacién de materias por las modalidades de extraordinario o recursamiento,
no deben de rebasar el limite maximo de tiempo que es de un afio y cuatro meses.
Estan obligados a recursar materias reprobadas en el cuatrimestre inmediato siguiente
solo a reserva de que se abran los grupos correspondientes a dicha materia. En caso
de que no se abran, se pueden cursar las materias no seriadas del cuatrimestre que
cursara y en cuanto se abra el grupo o grupos de las materias pendientes de recursar
debera inscribirse en ellos.

6.- La institucion no esta obligada a establecer horarios especiales para que los
alumnos recursen materias que han reprobado, estos deberan acoplarse a los horarios
que normalmente se imparten en los grupos que les asigne la coordinacién académica
para sus recursamientos.

7.- Los cursos de regularizacién se imparten en los periodos Interciclos, que existen
entre la conclusion de clases y evaluaciones ordinarias del ciclo que termina y el inicio
de clases del subsiguiente ciclo escolar.

8.- Los cursos de regularizacion son intensivos y cubriran todo el contenido del
programa. Los costos que genera esta modalidad de acreditacion los debera cubrir el
estudiante.

CAPITULO VIIl.- DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 60°.- Son derechos de los alumnos de la ESDIE, los siguientes:
1.- Recibir una educacion integral que corresponda al nivel y plan de estudios que curse.
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2.- Ser respetados por la comunidad universitaria y ser atendidos por sus profesores y
asesores en sus necesidades de aprendizaje, dentro de las instalaciones de la
Institucion.

3.- Todo alumno tiene derecho a revisién de examen, cuando a su juicio considere que
no se han aplicado correctamente los criterios y métodos establecidos en el programa
y acordados al inicio del curso con el profesor o el tutor.

4.- Para que la revision proceda, el alumno debera, en primera instancia, solicitarla
directamente al profesor o tutor que imparte el curso, o en su defecto; al que aplicé y
califico el examen respectivo.

5.- El profesor o tutor tiene la obligacién de mostrarle al alumno como procedié en la
evaluacion y si en efecto hubo una mala aplicacion de los criterios, procedera a la
correccion. Si considera que no hubo error, le demostrara al alumno el por qué le
corresponde la calificacién que él reportd en el acta.

6.- En caso de que persista la reclamacion del alumno, éste debera presentar por
escrito la solicitud de revisidon a la coordinacion académica; ésta instancia procedera a
convocar al profesor o tutor titular de la asignatura o al que aplicé y califico el examen,
al alumno interesado y a un profesor o tutor de la misma especialidad a que funja como
observador; y en presencia del coordinador académico se resolvera la reclamacion. La
decision ahi tomada, la firmara el profesor o tutor titular, el profesor observador y el
coordinador académico; la calificacion que ahi se otorgue sera inapelable.

7.- Hacer uso de las instalaciones y de los materiales didacticos de la institucion, de
acuerdo con las normas académicas y administrativas.

8.- Recibir boletas de calificaciones al concluir un ciclo académico.

9.- Solicitar y recibir historiales académicos, en un lapso de cinco dias habiles después
de haber entregado la solicitud al coordinador académico.

10.- Solicitar y recibir constancias de estudio dentro de los cinco dias habiles después
de haber entregado su solicitud.

11.- Ser tratado con igualdad de oportunidades en los procesos de seleccion de becas,
tanto para las que otorga ESDIE, como para las que otorga la SEP u otras instancias y
organismos legales.

12.- Ser tratado con igualdad de oportunidades en los procesos de seleccion para el
intercambio académico estudiantil con otras instituciones y para desarrollar las
practicas profesionales.

13.- A participar en los eventos educativos, culturales, sociales y deportivos que realice
ESDIE.

CAPITULO IX.- DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 61°.- Son obligaciones de los alumnos de la ESDIE, las siguientes:

1.- Conocer y cumplir el presente reglamento.

2.- Conocer los objetivos de los cursos, sus contenidos, metodologias de trabajo y de
evaluacion.

3.- Asistir puntualmente a sus clases y asesorias y permanecer en el salon, laboratorio,
taller o cubiculo durante el desarrollo de las mismas.
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4.- Cumplir con las actividades que marquen los programas académicos.

5.- Esperar hasta veinte minutos a que el profesor se presente en el salén de clases,
después de este tiempo podran retirarse sin que se les considere falta a dicha sesion.
6.- Recuperar las clases a las que no haya asistido el profesor o tutorasesor.

7.- Adquirir el calendario escolar del correspondiente ciclo académico, con el fin de
conocer la programacion detallada de todas las actividades académicas del ciclo
lectivo.

8.- Estar al corriente con el pago de las colegiaturas.

9.- Justificar mediante el comprobante correspondiente la inasistencia a clases, siempre
que sea dentro de los tres dias habiles siguientes a la falta, pasado este periodo de
tiempo no procedera la justificacion.

10.- La justificacion de inasistencias a clases o asesorias debera tener el Vo. Bo. Del
coordinador académico.

11.- Todo alumno tiene como maximo el 20% de tolerancia de inasistencia a clases o
asesorias, justificadas o no. Fuera de este limite, el alumno pierde el derecho de
acreditar la asignatura en evaluacién ordinaria, aun cuando su promedio sea
aprobatorio.

12.- Notificar a coordinacién académica las inasistencias de los profesores.

13.- Solicitar con cinco dias habiles de anticipaciéon, el permiso de las autoridades
escolares para la realizacion de eventos de caracter cultural, deportivos o recreativos,
dentro o fuera de la institucion cuando se trate de actividades relativas a la misma.
14.- Coadyuvar a la conservacion de los edificios, instalaciones, mobiliario, maquinaria,
laboratorios, material escolar, equipos de computo, acervo bibliografico y todo lo demas
que constituye la infraestructura técnica, fisica y material de ESDIE.

15.- El comportamiento de los alumnos debe ser en todo momento de respeto y
cordialidad hacia sus comparieros, profesores, tutores, personal administrativo y de
Servicios.

16.- Si un alumno por negligencia o mala intencion, dafia o destruye algun equipo,
material o infraestructura de la institucién, debera reparar el dafo o cubrir el costo de lo
que destruyo.

CAPITULO X.- DE LAS BAJAS DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 62°.- Los alumnos de ESDIE, podran ser dados de baja temporal o
definitivamente.

ARTICULO 63°.- Son causas de baja temporal las siguientes:

1.- Que el alumno la solicite, por asi convenir a sus intereses. La baja procedera si el
alumno esta al corriente con el pago de las colegiaturas. En caso de existir saldo
vencido los documentos del alumno quedaran en resguardo de ESDIE hasta haber sido
liquidado el adeudo ya que la baja no procedera a tramite.

2.- Que el alumno muestre o pruebe tener una enfermedad que le impide continuar con
sus estudios y requiere ausentarse por un lapso mayor de dos semanas.
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3.- Cuando incurra en algun delito que se persigue por oficio y deba ser sometido a
procesos penales y/o judiciales.

4.- Cuando el alumno o tutor realice actos de indisciplina dentro o fuera de las
instalaciones de ESDIE, y ponga en riesgo o entredicho el prestigio de la institucion, la
integridad fisica 0 moral de sus comparieros estudiantes, de los profesores o tutores o
de cualquier personal directivo, administrativo o de servicios de la institucion.

5.- Cuando por negligencia o intencionalmente provoque danos y perjuicios materiales
al patrimonio de la institucion, o bien haga uso de ella para fines distintos del que esta
destinado.

6.- Portar armas de cualquier tipo dentro de la institucion.

7.- Toda baja temporal no podra exceder de un afo.

8.- La baja temporal solo se podra conceder por unica vez.

ARTICULO 64°.- Son causas de baja definitiva las siguientes:

1.- Que el alumno la solicite por asi convenir a sus intereses. La baja procedera si el
alumno esta al corriente con el pago de sus colegiaturas y no tiene otro tipo de adeudos
con la institucion.

2.- Quien en un ciclo escolar repruebe mas del 50% de las asignaturas que esta
cursando, después de haber presentado examen extraordinario de dichas asignaturas.
3.- Quién rebase el 20% de asignaturas reprobadas en recursamiento, del total de
asignaturas que conforman el plan de estudios.

4.- Quien no apruebe una asignatura después de haber presentado las tres
oportunidades de acreditarla.

5.- Quien no acredite el 100% de las asignaturas en el tiempo normal establecido en el
respectivo plan de estudios mas el 50% de tolerancia.

6.- La falsificacion de certificados, boletas de calificaciones, actas de examenes o
cualquier documento institucional.

7.- Que los documentos presentados y que son requisitos de ingreso estén alterados o
sean falsificados.

8.- La extraccion o robo de cualquier documento institucional u oficial.

9.- La agresion fisica del alumno hacia alguno de sus companeros, profesores, tutores,
directivos, personal administrativo o de servicios, dentro o fuera de la institucion.

10.- La reincidencia por segunda ocasion en solicitar baja temporal.

11.- La falta de pago de las colegiaturas mensuales por tres meses consecutivos o por
el equivalente a tres meses en forma acumulativa.

12.- El alumno que causa baja definitiva de un plan de estudios, por causas
exclusivamente académicas, podra solicitar ingresar a otro plan de estudios y la
institucion se reserva el derecho de aceptar la reincorporacion, via el proceso de
revalidacion de las materias acreditadas del plan de estudios del cual fue dado de baja.
13.- El alumno que causa baja de un plan de estudios por causas exclusivamente
econdmicas o personales, podra solicitar ingresar a otro plan de estudios y la institucion
se reserva el derecho de aceptar la reincorporacion, via el proceso de revalidacion de
las materias acreditadas del plan de estudios del cual fue dado de baja, o al mismo plan
de estudios del cual causo baja en cuyo caso no se requiere el proceso de revalidacion.



14. La extraccion o robo de pertenencias ajenas
15. Cuando el alumno porte, consuma o distribuya dentro de las instalaciones drogas,
estupefacientes o bebidas alcohdlicas.

ARTICULO 65.- Se considerara como Baja oficial aquella que esté respaldada con un
OFICIO DE BAJA firmada por el alumno y el Director del Plantel una vez que se hayan
cumplido los requisitos de baja estipulados en el Articulo 63° del capitulo segundo del
presente reglamento.

ARTICULO 66°. - En caso de que no exista una baja oficial los pagos del alumno
seguiran devengandose hasta el final del cuatrimestre independientemente de que el
alumno no siga asistiendo a clases. No se consideraran bajas oficiales aquellas que no
se hayan realizado como se estipula en el Articulo 65° del presente capitulo, es decir,
se rechaza como baja oficial las realizadas a través de: correos electronicos, mensajes
de texto, llamadas telefénicas o a través de algun medio digital.

ARTICULO 67.- En caso de que el alumno no pueda acudir a realizar la baja forma,
esta puede ser firmada por un tutor o familiar designado por el alumno.

ARTICULO 68°. - Una vez realizada la Baja Oficial, la entrega de documentes
presentados por el alumno para su inscripcion, se realizara en un plazo no menor a 3
meses y ho mayor 5 meses.

CAPITULO XI.- DE LAS SANCIONES DE LOS ALUMNOS.

ARTICULO 69°.- La inobservancia a las normas que se establecen en este reglamento,
seran motivo de sancién, la cual sera determinada por la coordinacion académica, la
direccion del plantel, la comisién de honor y disciplina, o el consejo técnico académico,
segun sea la naturaleza y gravedad del caso.

ARTICULO 70°.- Los tipos de sanciones son:

1.- Amonestacion por escrito.

2.- Suspension del derecho a clases hasta por un maximo de 10 dias habiles.

3.- Reposicién, paga o restauracion de los bienes sustraidos, dafiados o destruidos en
perjuicio de la institucion.

4.- Suspension de sus derechos como alumno becado.

5.- Multas por atraso en la devolucién del material bibliografico prestado.

6.- Expulsion.

7.- Trabajo comunitario en la escuela

ARTICULO 71°.- Es facultad de la coordinacién académica, aplicar las siguientes
sanciones:

A). - Amonestacion por escrito.

B). - Suspension de clases.



C). - Multas por atraso en la devolucion del material bibliografico prestado.
D). - Trabajo comunitario en la escuela
E). - Suspension de beca.

ARTICULO 72°.- Para aplicar estas sanciones se apoyaran en la informacién que
proporcionen la coordinacién administrativa, el departamento de biblioteca, la opinién
de sus profesores y tutores, y del jefe de grupo, dependiendo de lo que en cada caso
se requiera.

ARTICULO 73°.- La expulsién es la sancién mas grave que se le puede aplicar a un
alumno. Para aplicar esta sancion, la coordinacion académica planteara el caso ante la
comision de honor y disciplina, la cual para tales efectos estara integrada por: el director
general, que fungira como presidente de la comision, el director de plantel, el
coordinador académico, que fungira como secretario de la comisién, el responsable de
la disciplina, el representante de los profesores y tutores y el representante de los
alumnos.

ARTICULO 74°.- El caso de expulsién lo expondra y lo fundamentara el coordinador de
servicios escolares, quién mostrara las causas y dara las pruebas.

ARTICULO 75°.- La decisién de expulsar al alumno sera valida sélo si la respalda el
65% o mas de los miembros del consejo de honor y disciplina. En caso de no decidir
proceder la expulsién, el consejo dictara la sancion a la que se hara acreedor el alumno
o la absolucién total de la acusacion.

ARTICULO 76°.- Todo alumno que haya sido expulsado de ESDIE, no podra ingresar
nuevamente esta institucion, en ninguno de los planes de estudio que se imparten y
quedaran invalidados los estudios cursados en esta Institucion.

CAPITULO XIl.- REGLAMENTO DE PAGOS.

Los requisitos de pago a los que estd obligado todo alumno de ESDIE, son los
siguientes:

ARTICULO 77°.- Pago del examen de admision.

Todo aspirante a ingresar como alumno a ESDIE, debera pagar los derechos a
presentar el respectivo examen de admisién. Este requisito es indispensable para iniciar
su proceso de ingreso a ESDIE.

ARTICULO 78°.- Pago de la inscripcion.

En cada periodo escolar, en cualquiera de los planes de estudio que se imparten en
ESDIE, debera ser de acuerdo a los montos establecidos por la instituciéon y debera ser
cubierto antes de iniciar las clases del ciclo académico respectivo.



ARTICULO 79°.- Pago de las colegiaturas.

Debera ser cubierto a mas tardar los primeros cinco dias naturales de cada mes, de lo
contrario debera pagar un recargo del 10% si la colegiatura se paga el mismo mes. El
recargo de colegiaturas por meses vencido sera del 15% por colegiatura.

La institucion se reserva el derecho de permitir al alumno ingresar a clases en caso de
que este no se encuentre al corriente en sus pagos. En caso de que la institucion
permita al alumno asistir a clases aun teniendo adeudo, estas se toman en calidad de
oyente sin tener derecho a calificaciones, asistencia o evaluacion mientras regulariza
su situacion administrativa.

ARTICULO 80°.- Los estudiantes que cuenten con algun tipo de beca podran mantener
la beca durante su vigencia siempre y cuando estén al corriente en sus pagos. En caso
de retraso en sus pagos, la beca quedara invalidada.

ARTICULO 81°.- Pago de exdmenes extraordinarios.
Debera realizarlos en las fechas establecidas en el calendario escolar. Si por alguna
causa no cubre este pago, no tendra derecho a presentar el examen.

ARTICULO 82°.- Pago de cursos de regularizacion.

Debera ser cubierto por todo aquel estudiante que solicite cursar materias en
regularizacién. El pago debe hacerse al momento de solicitar el (los) curso(s) y los
gastos de registro ante la SEP y los honorarios por la imparticion del curso.

ARTICULO 83°.- Pago de certificado parcial o total de estudios.

La institucién tiene establecido el costo de tramite y legalizacién de los certificados total
o parcial de estudios. El estudiante debe efectuar este pago al momento de solicitar
dicho tramite.

ARTICULO 84°.- Una vez realizado el pago correspondiente de inscripcién a cualquiera
de las modalidades de estudio de ESDIE no existird reembolso bajo ningun motivo o
situacion. En caso de pagos por adelantado (cuatrimestrales o anuales) el reembolso
aplicara unicamente de las colegiaturas o inscripciones no devengadas,
independientemente de que el alumno haya acudido a clases o no y debe ser notificada
con un mes de anticipacion a la fecha del reembolso.

ARTICULO 85°.- El estudiante tiene derecho a recibir sin costo alguno, los siguientes
documentos:

A). - Una boleta de calificaciéon en cada ciclo académico cursado o que este cursando.
B). - Una credencial de estudiante para toda la duracién de sus estudios.

ARTICULO 86°.- Constancias de estudio o historiales académicos.

El alumno podra solicitar en cualquier momento de su vida como alumno activo una
constancia de estudios o historial académico, respetando los tiempos de entrega del
mismo/s y contando con una situacién administrativa al corriente. La institucién tiene



establecido el costo de constancias de estudios. El estudiante debe efectuar este pago
al momento de solicitar dicho tramite.

ARTICULO 87°.- Las cantidades que deberan pagarse por los conceptos anteriormente
citados se estableceran por la institucién en cada ciclo escolar. Para poder solicitar
cualquiera de los documentos establecidos en este reglamento, el alumno debera estar
al corriente en sus pagos.

XII.LARTICULOS TRANSITORIOS.

ARTICULO 88°.- La institucién se reserva el derecho de apertura de nuevos grupos
académicos en funcion de la operatividad institucional.

ARTICULO 89°.- Para apertura de nuevos grupos en nivel superior, se requiere como
minimo 20 estudiantes inscritos por grupo.

ARTICULO 90°.- El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su
autorizacion por el director general de ESDIE, y por las autoridades de la Secretaria de
Educacion Publica.

ARTICULO 91°.- Los casos no previstos en este reglamento, seran resueltos por las
autoridades de ESDIE o por quienes ellos designen para tal efecto.




ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL “ESDIE”.

TITULO TERCERO: BECAS

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO Il.- ARTICULOS TRANSITORIOS.




La ESDIE, consciente de la responsabilidad de cooperar con el desarrollo de la
comunidad, se esfuerza en brindar nuevas opciones educativas, y a través de un
sistema de becas apoyar a estudiantes, que tienen la disposicidon, las aptitudes y
habilidades para cursar exitosamente sus estudios en la ESDIE.

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1°.- El objetivo del reglamento de becas, es establecer con claridad, los
procedimientos para el otorgamiento y administracion de las becas, y asi unificar los
criterios que en esta materia se aplicaran.

ARTICULO 2°.- De la comision de becas.

El otorgamiento y control administrativo de las becas, se llevara a cabo por medio de
una comision denominada Comisién de Becas.

Esta comisién de becas estara integrada por un minimo de tres personas, entre los
cuales deberan estar: el Rector, quien ocupara el cargo de presidente de la comisién
de becas; el coordinador académico, quien ocupara el cargo de secretario de la
comision de becas, el director de plantel, quien ocupara el cargo de consejero de la
comision de becas y el consejo de admiracion.

ARTICULO 3°.- Definicion de beca.

En la ESDIE, le llamaremos beca a la exencién del pago de un porcentaje de la
colegiatura, sin ningun compromiso de retribucion posterior a la institucion por parte del
alumno.

ARTICULO 4°.- Tipos de becas.

Los tipos de becas en la ESDIE para las carreras profesionales son las siguientes:

1.- BECA “INSCRIPCION”. - Que corresponde a una exencion del pago de colegiatura
del 40% al 50% por inscripcion anticipada o por promociones vigentes al momento de
la inscripcidn.

2.- BECA “DE EXCELENCIA ACADEMICA’. - Beca otorgada por la ESDIE, al mejor
promedio del nivel licenciatura siempre y cuando sea mayor a 9. Es necesario que tenga
carga completa y no estar re-cursando materias. El porcentaje otorgado de beca sera
del 80% y tiene vigencia de 1 cuatrimestre. Cada cuatrimestre se asignara al alumno
que debe recibir esta beca.

3.- BECA DESEMPENO ACADEMICO. - Beca otorgada por ESDIE a los alumnos que
tengan un promedio igual o mayor a 9.3.A los alumnos que cumplan con esta condicién
durante 3 cuatrimestres consecutivos, se les dara 60% de beca con de 1 cuatrimestre.
4.- BECAS DE AUSPICIO EMPRESARIAL. - Beca otorgada por empresas vinculadas
a ESDIE en donde los alumnos desarrollen practicas profesionales y la empresa decida
apoyar al alumno con al menos 60% de su colegiatura vigente. Esta beca tiene vigencia
de acuerdo a la solicitud de la empresa.

Por definicion, los beneficios de becas no son acumulativos.



ARTICULO 5.- Requisitos que deben cumplir los alumnos para poder solicitar beca en
la ESDIE:

1.- Haber sido admitido como alumno e inscribirse a ESDIE en los tiempos que marcan
las promociones vigentes de la Institucion.

2.- No debe adeudar ninguna materia de ciclos académicos anteriores al que esta
inscrito.

3.- Llenar la solicitud de beca y anexara documentacion que se pide en dicha solicitud.
Para becas por DESEMPENO ACADEMICO en los tiempos estipulados por la
institucion.

4.- Obtener un promedio minimo de 9 después del primer afo de ingreso a ESDIE

5.- No debe adeudar ninguna materia de ciclos académicos anteriores al que esta
inscrito.

6.- Llenar la solicitud de beca y anexara documentacion que se pide en dicha solicitud
en los tiempos estipulados por la institucion.

7.- No tener adeudos de ningun tipo con la institucion.

ARTICULO 6.- Procedimiento para otorgar las becas:

1. Para asignar cualquier tipo de beca la comisién de becas hara un concurso de
seleccién en el cual participaran todos los alumnos que solicitaron beca y que
cumplieron los requisitos descritos en el articulo anterior.

2. Los que solicitaron beca POR DESEMPENO ACADEMICO, entran al concurso
de beca SEP, cuyas reglas y procedimientos los establece la SEP.

3. Paralos tipos de becas que otorga la ESDIE, los requisitos son los establecidos
en el articulo 5, correspondientes a cada situacion.

4. En cada ciclo escolar, el numero de becas que otorga la ESDIE, estara sujeto a
las posibilidades financieras de la institucion.

5. En cada ciclo escolar la solicitud de beca se debe presentar antes de la fecha de
inicio de clases en la coordinacion académica.

6. La comision de becas analizara y resolvera todos los casos de solicitud en el
transcurso de la primera quincena de clases de cada ciclo escolar.

7. Para que una beca otorgada por la ESDIE tenga validez oficial debera tener firma
de aprobacion del presidente de la comision, que es el director general y
coordinador académico.

ARTICULO 7.- De la renovacién y conservacién de la beca.

1.- Antes de iniciar las clases de cada ciclo escolar, la comision de becas hara la
revision de todas y cada una de las becas otorgadas del ciclo escolar anterior. Mediante
esta revision se determinara que alumnos conservan o pierden la beca.

2.- Los alumnos pueden pasar de un porcentaje de beca menor a uno mayor y
viceversa, dependiendo de su rendimiento académico, sus condiciones econoémicas y
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las posibilidades financieras de la institucion. Se dara preferencia a los alumnos que
demuestren una mayor necesidad de apoyo econémico.

3.- Al inicio de cada ciclo académico, habra nuevos estudiantes que obtengan becas,
porque las solicitan y cumplen con los requisitos que se exigen.

4.- Todo estudiante que concluyo el ciclo académico inmediato anterior y cumple los
requisitos para seguir siendo alumno becario, debera tener la preferencia ante un nuevo
alumno que solicita beca y cumplelos requisitos, pero que no habia estado becado.

5.- Todo alumno becado esta obligado a participar en las actividades culturales y de
apoyo docente que le asigne la institucion cuando se le otorgue a beca.

6.- Todo alumno becado tiene la obligacién de asistir a las reuniones de becarios,
cuando seran convocados por la institucion. En estas reuniones se daran a conocer,
las politicas, estrategias y cambios que requiere el sistema de becas ESDIE.

7.- No cumplir con lo establecido en los puntos 6 y 7 de este articulo es causa suficiente
para suspender el derecho de beca al estudiante.

8.- Un alumno no podra estar becado mas tiempo de la duracidén normal para acreditar
el plan de estudios.

9.- Cuando a un alumno se le suspende o pierde definitivamente la beca, por cualquiera
de las causas establecidas en este reglamento, tendra derecho a solicitar una revisién
de su caso, y si el dictamen de la revisidn le es favorable; podra reivindicarsele la beca.
10.- El tramite de solicitud para la renovacion de beca, se debe realizar en la
coordinacion académica.

ARTICULO 8.- Son obligaciones de los alumnos becarios las siguientes:

1.- Cursar carga académica completa, mientras tengan la beca.

2.- Asistir puntualmente a sus clases o asesorias.

3.- Acreditar todas las materias que cursa en evaluacion ordinaria.

4.- Obtener el promedio general de calificacion que exige la beca que tiene asignada.
5.- Observar buena conducta dentro y fuera de la institucion.

6.- Desempefiar satisfactoriamente las comisiones y proyectos que se le asignen como
alumno becario.

7.- Asistir a todas las reuniones que convoque la institucion, relacionadas a las becas.
8.- Trabajar en proyectos reales con empresas asociadas de la Institucion al menos 1
vez por cuatrimestre.

CAPITULO Il.- ARTICULOS TRANSITORIOS.

ARTICULO 9.- Las situaciones relativas al otorgamiento, renovacion o retiro de becas,
no previstas en este reglamento; seran resueltas por la comision de becas.



ARTICULO 10.- Este reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de autorizacion
por parte del Director General de a ESDIE, y de las autoridades de la SEP.




ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL. “E.S.D.l.E. ESCUELA DE NEGOCIOS”

TITULO CUARTO: PROCESO DE QUEJAS / SUGERENCIAS DEL
ALUMNO Y PERSONAL DOCENTE

CAPITULO I. GENERALIDADES.

CAPITULO II. ALUMNOS.

CAPITULO lill. PERSONAL DOCENTE.

CAPITULO IV. ARTICULOS TRANSITORIOS.




TITULO CUARTO: PROCESO DE QUEJAS / SUGERENCIAS DEL
ALUMNO Y PERSONAL DOCENTE

CAPITULO I. GENERALIDADES.

ARTICULO 1°.- Todo alumno y personal docente de la ESDIE podra presentar la
solicitud de queja. En caso de menores de edad podran presentar quejas los tutores de
los alumnos.

ARTICULO 2°.- Las autoridades de la institucién son las responsables de dar
seguimiento y respuesta a la solicitud presentada por parte de los alumnos, tutores de
alumnos y docentes.

ARTICULO 3°.- La Coordinacién Académica sera la encargada de recibir y notificar al
Director del Plantel de la solicitud de queja presentada y este se encargara de informar
al Rector cuando la solicitud de queja lo requiera.

ARTICULO 4°.- Las quejas seran presentadas a través de escritos cumplimentados por
la persona que presenta la queja solicitando el formato a coordinaciéon académica, quien
le proporcionara un duplicado de la misma y sello de recibido. No seran admitidas a
tramite ni considerada queja oficial las presentadas a través de otros medios.

ARTICULO 5°.- Las quejas seran respondidas via correo electrénico y/o por escrito, en
un tiempo maximo de 7 a 14 dias habiles de acuerdo con el motivo presentado y tiempo
de actividades por parte de las areas involucradas.

ARTICULO 6°- Una vez notificada la resoluciéon de queja, podran realizarse
alegaciones y solicitar una solicitud de entrevista personal en un plazo no mayor a 1
semana desde la notificacion de la misma.

ARTICULO 7°.- Las entrevistas personalizadas con la Direccion de la institucion o con
el Rector como respuesta a la alegacion presentada por una queja a la cual se dio
respuesta insatisfactoria, estaran sujetas a la agenda de las areas involucradas en la
junta y se realizaran 1 sola vez por caso y atendiendo sélo al alumno o docente
involucrado o tutor directo del alumno.

ARTICULO 8°.- De las entrevistas personalizadas podran derivarse propuestas de
solucion en el mismo momento o notificada a las partes implicadas en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

ARTICULO 9°.- Después de la respuesta otorgada a las partes implicadas en
entrevista, se recogera en acta dando por atendido el caso y no habiendo posibilidad




de nueva alegacion para ese mismo problema por parte de las partes implicadas, bajo
excepcion.

ARTICULO 10°.- En caso de que los 6rganos superiores de la institucion consideren
oportuno una segunda junta presencial para la resolucién del caso, sera potestad de la
misma la notificacién de este caso excepcional, siendo necesario notificarlo al alumno
en un plazo no mayor a 15 dias después de la respuesta anterior proporcionada, siendo
derecho del alumno, tutor o personal docente aceptar dentro de un plazo de 1 semana
la segunda junta presencial desde el dia de su notificacion.

ARTICULO 11°.- Los alumnos, personal docente o tutores de alumnos no podran
presentar quejas si en el momento de presentar la misma se encuentran bajo sancion.

CAPITULO Il. ALUMNOS.

ARTICULO 12°.- Todo alumno con rango de activo de la ESDIE podra presentar su
Solicitud de queja.

ARTICULO 13°.- Los estudiantes inactivos por baja temporal o baja definitiva no podran
presentar solicitud siendo un alumno irregular.

ARTICULO 14°.- Las causas de la solicitud seran recibidas y evaluadas por
coordinaciéon académica y areas correspondientes.

ARTICULO 15°.- No seran motivo de tramite o queja las derivadas de: Calificaciones
obtenidas, sanciones por conducta, situaciones administrativas u otras cuyo canal de
resolucidn no es el de quejas o sugerencias.

ARTICULO 16°.- La solicitud de queja estara condicionada a no tener adeudos
economicos.

ARTICULO 17°.- La solicitud de queja debe de estar bien argumentada y llenada con
los datos solicitados por la ESDIE, en caso de contener evidencias estas seran
anexadas para dar el seguimiento correcto.

CAPITULO II.PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO 18.- Todo personal docente activo del ciclo escolar correspondiente de la
ESDIE podra presentar su solicitud de queja a coordinacion académica.




ARTICULO 19°.- No seran aceptadas a tramites quejas derivadas de otras areas
laborales del docente cuya resolucion sean otras vias.

ARTICULO 20°.- Los motivos presentados seran evaluados por coordinacién
académica.

ARTICULO 21°.- Para poder presentar quejas, el docente debera estar al corriente en
sus entregas y cumplimiento como docente.

ARTICULO 22°.- La solicitud debera estar llenada con los datos especificados en el
formato argumentado de manera clara, si se considera anexar evidencias
correspondientes para seguimiento.

CAPITULO IV. ARTICULOS TRANSITORIOS.

ARTICULO 23°.- Este reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de autorizacion
por parte del Director General de la ESDIE y de las autoridades de la SEP.

ARTICULO 24°.- Las situaciones no previstas en este reglamento, dentro de la Solicitud
de queja seran resueltas por las areas correspondientes.




Ciudad de México, a de 20

SOLICITUD DE QUEJA

ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS S.C
DEPARTAMENTO DE COORDINACION ACADEMICA

Sede: Calle Dinamarca 48, Colonia Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México.

Asunto:

Yo, alumno de la licenciatura / bachillerato

con la matricula del ciclo escolar

Hago la presente solicitud que tiene como objetivo hacer la queja de:

Atentamente
Direccion
Teléfono

Correo Electronico




Ciudad de México, a de 20

ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS S.C
DEPARTAMENTO DE COORDINACION ACADEMICA

Sede: Calle Dinamarca 48, Colonia Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de

México.
Asunto:
El/La C. docente de la ESDIE, perteneciendo
al ciclo académico teniendo el tiempo de laborando

, por medio de la presente me dirijo a ustedes para dar solucion a la

presente inconformidad:

Atentamente
Direccion
Teléfono
Correo Electrénico




ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL “ESDIE”.

TITULO QUITNO: SERVICIO SOCIAL

CAPITULOL.- MARCO JURIDICO DE SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO Il.- DISPOSICIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO lIl.- REQUISITOS PARA INICIAR EL SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO IV.- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO V.- DE LOS REQUISITOS PARA ACREDITAR EL SERVICIO
SOCIAL.

CAPITULO VI. - DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES
DEL SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO VII.- BAJA DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL.

CAPITULO ViIIl.- ARTICULOS TRANSITORIOS.




CAPITULO I.- EL MARCO JURIDICO DEL SERVICIO SOCIAL.

ARTICULO 1°.- Este Reglamento regula y garantiza el cumplimiento del Reglamento
para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las instituciones de
educacion superior de la Republica Mexicana, asi como lo establecido en los articulos
de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal.

ARTICULO 2°.- Siguiendo el Articulo 2° del Capitulo Primero del Reglamento para la
Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las instituciones de educacion
superior de la Republica Mexicana, los estudiantes de las instituciones de educacion
superior prestaran el servicio social con caracter temporal y obligatorio, como requisito
previo para obtener el titulo o grado académico que corresponda.

ARTICULO 3°.- Siguiendo el Articulo 52° del Capitulo VIl referente al servicio social del
estudiantes y profesionistas de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, todos los estudiantes de
las profesiones a que se refiere esta Ley, asi como los profesionistas no mayores de
60 afos, o impedidos por enfermedad grave, ejerzan o no, deberan prestar el servicio
social en los términos de esta Ley.

ARTICULO 4°.- El servicio social de los estudiantes, quedara bajo control y
responsabilidad de las escuelas de ensefianza profesional, conforme a sus planes de
estudio.

ARTICULO 5°.- Siguiendo el Articulo 3° del Capitulo Primero del Reglamento para la
Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las instituciones de educacion
superior de la Republica Mexicana, el servicio social de estudiantes tendra por objeto
1.- Desarrollar en el prestador una conciencia de solidaridad y compromiso con la
sociedad a la que pertenece.

2. Convertir esta prestacion en un verdadero acto de reciprocidad para con la misma, a
través de los planes y programas del sector publico.

3. Contribuir a la formacién académica y capacitacion profesional del prestador del
servicio social.

CAPITULO II.- DISPOSICIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL.

ARTICULO 6°.- Este reglamento establece los requisitos, organizacion, procedimientos

y control, para la prestacion del Servicio Social de los estudiantes y egresados de la
ESDIE, conforme al marco juridico establecido en el capitulo anterior.




ARTICULO 7°.- Se entiende por Servicio Social, el conjunto de actividades temporales
realizadas por los estudiantes y/o egresados de la ESDIE, en beneficio de la sociedad
y el Estado, encaminadas preferentemente a los sectores mas necesitados, sean estas
remuneradas o no.

ARTICULO 8°.- Son objetivos del Servicio Social, en la ESDIE:

1.- Establecer contacto directo entre la institucion educativa, el estudiante o egresado
y la problematica social.

2.- Propiciar que el futuro profesional se integre a la sociedad de manera responsable
y solidaria.

3.- Promover en sus alumnos y egresados una actitud critica y propositiva ante la
problematica social existente.

4.- Coadyuvar a la formacion integral de sus estudiantes y egresados.

5.- Enriquecer la capacitacion profesional de sus estudiantes y egresados a través de
la participacién activa dentro del ambito de su competencia.

6.- Estimular en sus estudiantes y egresados la aplicacion de los conocimientos
adquiridos, en beneficio de los sectores menos favorecidos

ARTICULO 9°.- La prestacién de este servicio, por ser de naturaleza social no podra
emplearse para cubrir necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgara categoria
de trabajador al prestador del servicio.

ARTICULO 10°.- EI cumplimiento del Servicio Social es obligatorio y sera realizado
como requisito previo e indispensable para presentar el examen profesional de
licenciatura en la ESDIE.

ARTICULO 11°.- Las actividades que realicen los estudiante o egresados como
Servicio Social, deberan estar vinculadas con la formacion académica que establezca
el plan de estudios correspondientes.

ARTICULO 12°.- El Servicio Social debera prestarse en instituciones del sector publico,
organismos no gubernamentales, asociaciones de caracter no lucrativo o de asistencia
a la comunidad. Asi como, en empresas de caracter privado bajo convenio previo con
la institucion.

ARTICULO 13°.- Las practicas profesionales no podran considerarse como servicio
social.

ARTICULO 14°.- Por su misma naturaleza, el Servicio Social, no crea derechos ni
obligaciones de indole laboral.

ARTICULO 15°.- Cuando el prestador de Servicio Social sufra algun accidente en las

instalaciones de la institucion receptora, esta tendra la obligacién de proporcionar toda
la atencidn médica que el estudiante requiera.




CAPITULO Iil.- REQUISITOS PARA INICIAR EL SERVICIO SOCIAL.

ARTICULO 16°.- Para que el estudiante preste su servicio social debera comprobar
previamente haber cubierto en su totalidad el 70% de los créditos de su plan de estudios
y presentarse como alumno activo de la ESDIE.

ARTICULO 17°.- Los alumnos o egresados deberan presentarse en la Oficina de
Servicio Social, para solicitar su carta de iniciacién correspondiente.

ARTICULO 18°.- Para la prestacion del Servicio Social, el alumno o egresado debera
estar en posibilidad de realizarlo de manera continua. Se entendera por discontinuidad,
cuando el prestador del Servicio Social, sin causa justificada, interrumpa sus
actividades por mas de cinco dias habiles.

ARTICULO 19°.- Antes de iniciar el Servicio Social, los alumnos o egresados deberan
seleccionar el programa o presentar un proyecto ante la coordinaciéon académica del
area, para su aprobacion.

ARTICULO 20°.- Los objetivos y actividades del programa o proyecto seleccionado
deben ser acordes con el perfil profesional y con los objetivos definidos en el Articulo
8° del Capitulo Il del Reglamento de Servicio Social de la ESDIE.

ARTICULO 21°.- Los alumnos o egresados deberan entregar a la oficina de Servicio
Social, la carta de aceptacion de la dependencia publica, u organizacion o asociacion
de caracter no lucrativo o de asistencia, donde se realizara el Servicio Social, de
acuerdo al formato preestablecido.

CAPITULO IV.- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL
SERVICIO SOCIAL.

ARTICULO 22°.- Todo prestador de Servicio Social, debe cumplir con el siguiente
procedimiento:

1.- Cumplir con el Articulo 16° del Capitulo Ill de este reglamento y solicitar en la
coordinacion de servicios escolares su historial académico, donde se especifiquen los
créditos correspondientes a la licenciatura que cursa.

2.- Presentarse en la oficina de Servicio Social y solicitar los formatos de iniciacion del
Servicio Social.

3.- Presentar a la coordinacion académica del area, el historial académico y los
formatos de iniciacion para el respectivo llenado y autorizacion.

4.- Optar por una de las alternativas de prestacion del Servicio Social:

A.- Servicio Social por proyecto,

B.- Servicio Social por programa.
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ARTICULO 23°.- Quienes opten por el Servicio Social por proyecto deben realizar el
siguiente proceso:

1.- Presentar en la coordinacién académica de su area, el proyecto correspondiente
para su aprobacion.

2.- Una vez aprobado el proyecto, solicitar en la oficina del servicio social el formato de
Carta de Aceptacion del Servicio Social.

3.- Acudir a la institucién u organismo donde se prestara el servicio social,

4.- Entregar en la oficina del servicio social, la carta de aceptacion.

ARTICULO 24°.- Quienes opten por el Servicio Social por programa tienen las
siguientes opciones y procesos que seguir:

A. Por Vinculacién a través de la ESDIE:

1. Revisar el listado de programas que ofrece ESDIE, establecidos por convenios y
acuerdos con las diversas instituciones publicas, organismos o asociaciones de
caracter no lucrativo y de asistencia social.

2. Elegir uno de los programas, considerando que sea acorde con el perfil de la
licenciatura que se estudia.

3. Una vez elegido el programa, solicitar el formato de carta de presentacion del Servicio
Social.

4. Acudir a la institucion donde se ofrece el programa de Servicio Social seleccionado
para presentar la carta de presentacion y solicitar la carta de aceptacion del Servicio
Social.

5. Entregar a la oficina de servicio social, la carta de aceptacion debidamente firmada
y sellada por la dependencia.

B. Por acercamiento y creacién de Vinculacién con la ESDIE:

1. El alumno presenta a la Coordinacion Académica un convenio con una instituciéon
publica, organismo o asociacion de caracter no lucrativo y de asistencia social con la
que no existe convenio previo.

2. Una vez aceptado y firmado el convenio, solicitar el formato de carta de presentacion
del Servicio Social.

3. Acudir a la institucion con la que realizé el convenio de Servicio Social seleccionado
para presentar la carta de presentacion y solicitar la carta de aceptacion del Servicio
Social.

4. Entregar a la oficina de servicio social, la carta de aceptacién debidamente firmada
y sellada por la dependencia.

ARTICULO 25°.- Durante el desarrollo del Servicio Social:

1.- Entregar mensualmente un informe de actividades en la oficina de servicio social,
firmados por el responsable del area o departamento donde se esta prestando el
Servicio Social.



2.- Reportar a la oficina de servicio social, cualquier inconveniente y/o anomalia que se
presente durante el desempefio del servicio.

ARTICULO 26°.- Para dar inicio a la acreditacién del Servicio Social:

1.- Solicitar en la oficina del servicio social, el formato de informe final y la carta de
terminacidén del servicio social.

2.- Elaborar el informe final de actividades de acuerdo al formato y a los lineamientos
establecidos por la institucion.

3.- Entregar en la oficina de servicio social, el informe final de actividades y la carta de
terminacién debidamente llenada.

4.- Solicitar y obtener la carta de liberacion del Servicio Social y presentarla en la
Coordinacion Académica de ESDIE.

ARTICULO 27°.- En caso de que el programa elegido desapareciera, antes de haber
concluido su servicio social, el tiempo de prestacién realizado hasta ese momento se le
tomara en cuenta, en el momento que se le integre a otro programa.

ARTICULO 28°.- Cualquier prestador de Servicio Social que interrumpa dicho proceso
por mas de siete dias habiles, sin causa justificada, debera reiniciarlo y no se le tomara
en cuenta las horas y actividades desempefiadas en el caso anterior que abandono.

CAPITULO V.- DE LOS REQUISITOS PARA ACREDITAR EL SERVCICIO
SOCIAL.

ARTICULO 29°.- Para que el Servicio Social pueda ser acreditado se deben haber
cubierto 480 (cuatrocientos ochenta) horas de servicio, dentro de un periodo minimo de
seis meses y maximo de dos afios, de manera continua.

ARTICULO 30°.- Al finalizar el Servicio Social, el alumno o egresado debe presentar
un informe final, de acuerdo al formato preestablecido y debera estar firmado y sellado

por el responsable de la dependencia donde se prestoé el servicio. Este mismo informe
debera entregarse al coordinador académico del area y a la oficina del servicio social.

CAPITULO VL. - DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL.

ARTICULO 31°.- Son derechos de los prestadores del Servicio Social:




1.- Elegir la opcion de presentar un proyecto personal o aceptar participar en alguno de
los programas ya establecidos o propuestos para validacion, para la prestacion del
Servicio Social.

2.- Ser tratado con respeto y dignidad durante el desempefio de sus actividades como
prestador de Servicio Social.

3.- Recibir de la dependencia u organizacion donde preste su servicio, el espacio de
trabajo, los materiales y recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

4.- Ser capacitado y asesorado para el buen desempefo de sus actividades.

5.- Integrarse a otro programa cuando el que eligié desapareciera y que se le tome en
cuenta el tiempo de prestacion de servicio realizado hasta ese momento.

6.- Recibir la carta de liberacién del Servicio Social, una vez que se ha cumplido con
todos los requisitos.

7.- Solicitar su baja del Servicio Social cuando la considere pertinente.

8.- Recibir por parte de la entidad receptora, toda la atencién médica necesaria, en caso
de sufrir algun accidente durante el desempefio de su servicio.

ARTICULO 32°.- Son obligaciones del prestador de Servicio Social:

1.Conocer, acatar y cumplir todas las disposiciones y requisitos contenidos en el
presente reglamento.

2.Presentarse a la institucion donde vaya a prestar su servicio, para acordar su horario
de labores.

3.Asistir puntualmente a la realizacion de su Servicio Social, en el horario y fechas
establecidas.

4.Cumplir con los objetivos y actividades sefialadas en su proyecto o en el programa.
5.Aplicar todos los conocimientos adquiridos en la universidad, en beneficio del
proyecto o del programa que esté desarrollando.

6. Desarrollar una conducta ética durante el desempefio de sus actividades.

7. Desempeniar con calidad y eficacia todas las actividades que requieran el programa
o proyecto seleccionado.

8. Entregar los informes mensuales y el informe final en los tiempos y en los formatos
indicados.

9. Notificar a la ESDIE, mediante oficio, la baja correspondiente en caso de producirse,
asi como a la institucion con la que finalizara su servicio.

10. Respetar la normativa y conducta de la institucién donde vaya a prestar su servicio,
no actuando en detrimento o perjuicio de la misma o de la ESDIE.

11. Notificar a su jefe directo y la coordinacion académica de ESDIE cualquier situacion
que le impida no presentarse a su servicio en las fechas y horarios establecidos con
una antelacién de 24 horas.

12. Entregar en tiempo y forma los formatos cumplimentados y requeridos por la ESDIE
para la liberacion de su servicio social.

CAPITULO VIl.- BAJA DE LOS PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL.




ARTICULO 33°.- El prestador del Servicio Social causara baja, cuando él lo solicite, por
asi convenir a sus intereses. En cuyo caso la ESDIE se deslinda de proporcionar apoyo
en la seleccion de un nuevo programa con instituciones con las que exista convenio.

ARTICULO 34°.- El prestador del Servicio Social causara baja, cuando sin causa
justificada, interrumpa sus actividades por mas de siete dias habiles.

ARTICULO 35°.- Cuando viole o incumpla alguna de las disposiciones del presente
reglamento, en cuyo caso se le hara la notificacion correspondiente.

ARTICULO 36°.- Cuando el prestador del Servicio Social, cometa actos que denigren
a la ESDIE, o a la institucion donde presta su servicio.

ARTICULO 37°.- Cuando no presente los informes mensuales o final de su servicio
social.

ARTICULO 38°.- Cuando el prestador del servicio no se encuentre presente en su area
de trabajo, en el horario establecido, durante tres inspecciones que realice la autoridad
de la ESDIE.

ARTICULO 39°.- Cuando la instituciéon donde el prestador de servicio se encuentre
solicite la baja porque asi lo considere oportuno y justificado.

CAPITULO VIil. ARTICULOS TRANSITORIOS.
ARTICULO 40°.- El presente reglamento entrara en vigor el dia de su publicacion.

ARTICULO 41°.- El desahogo de las controversias relativas a la

prestacion del servicio social, estara bajo la responsabilidad de la Coordinacion
Académica y de la Coordinacién de Servicios Escolares, y como ultima instancia la
Direccion Académica Administrativa.

ARTICULO 42°.-Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos
por las autoridades responsables de coordinar, controlar y evaluar dicho proceso.

ARTICULO 43°.- Se hace referencia a la carta de inicio de Servicio Social cuando
habiendo escogido una modalidad de acreditacién del servicio y verificado que el
alumno cumple los requisitos para la realizacion del servicio social segun estipula este
reglamento, se le hace entrega al alumno de la carta de presentacion que debera dejar
en la institucién donde realizara la prestacion del servicio. Es formato de carta de
presentacion:



ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS S.C )
DEPARTAMENTO DE COORDINACION ACADEMICA

Atte.

Posicién dentro de la instituciéon y/o empresa

PRESENTE

El/lLa que suscribe, Coordinador/a Académico/a de ESDIE, tengo a bien presentarle a
, alumno de la Licenciatura en
, con numero de matricula , de

la Sede ESDIE en Cuauhtémoc, Colonia Juarez para que en efecto, sirvase permitirle en la institucion
que usted dirige, realice la presentacién del servicio social, que marca la normativa de esta institucion.
Compromiso, ética y responsabilidad son solo algunas virtudes del citado alumno, quien debera cubrir
un total de 480 horas durante un periodo no menor a 6 meses durante la prestacion del servicio social,
tras haber acreditado a tiempo actual el 70% de los créditos requeridos en la carrera.

A peticion de la parte interesada y para los fines que se han sefialado, se extiende la presente carta de
presentacion en la Ciudad de México, alos __ dias del mes de delafio20 .

ATENTAMENTE

Nombre del coordinador/a académical/o
Coordinacion Académica ESDIE

ARTICULO 44°.- En el caso de elegir la opcién de Servicio Social por proyecto, el
alumno previo a la solicitud de inicio de servicio social, debera presentar su proyecto
para validacion. Este debe contener el siguiente formato:

NOMBRE DE LA INSTITUCION (receptora del servicio social)
AREA DONDE SE DESARROLLA EL PROYECTO




NOMBRE DEL PROYECTO
NOMBRE DEL INTEGRANTE/S

INDICE
(Debe estar numerado y justificado)

JUSTIFICACION DEL PROYECTO
(Origen de la idea, fundamentacién tedrico-practica y relacién con la formaciéon
profesional recibida. Debe desarrollarse en un minimo de 2 cuartillas).

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
(Actividades que se realizaran y el grado de responsabilidad que amerita cada
una de ellas)

OBJETIVOS
(Son los que se requieren alcanzar en corto mediano y largo plazo)

METODOLOGIA
(Procedimientos que se requieren para alcanzar los objetivos)

RECURSOS
(Humanos, materiales, econémicos que se requieren para cumplir las funciones
y actividades)

DURACION DEL PROGRAMA

(Se debe considerar los tiempos de prestacidon de servicio social, los dias y
horarios estipulados en el oficio de aceptacidon en el desarrollo de las funciones
y actividades)

Ciudad de México, alos ___ dias del mes de del afno 20__.
Nombre y firma del Nombre y firma del
representante de la institucion representante del prestador
receptora del servicio social del servicio social
(SELLO)




ARTICULO 45°.- Para corroborar la admisién del alumno como prestador de servicio
social en una institucion, este debe presentar la carta de admision otorgada por dicha
institucion con el siguiente formato en hoja membretada y con sello de la misma:

NOMBRE DE LA INSTITUCION (receptora del servicio social)

Area responsable

Atte. Nombre del coordinador académico
Coordinacion académica ESDIE

PRESENTE
El/La que suscribe, , tengo a bien comunicarle que el Sr. /
Srta. , alumno de la Licenciatura en

, con numero de matricula , de
la Sede ESDIE en Cuauhtémoc, Colonia Juarez ha sido aceptado para que inicie su servicio social en
esta institucion,(nombre de la institucién ,Departamento o Area de trabajo) con fecha
, siendo responsable de su seguimiento en esta institucién/empresa
ella  Sr. [/ Srta. , quien ocupa el puesto de

El alumno estara cumpliendo un horario de a de Lunes a Viernes

Realizando las siguientes funciones: , asi
como colaborando en el/ los proyectos de , hasta
completar 480 horas en un periodo no menor a 6 meses.

A peticion de la parte interesada y para los fines que se han sefialado, se extiende la presente carta de
presentacion en la Ciudad de México, a los dias del mes de del afio 20 .

ATENTAMENTE

Nombre del responsable
Puesto

ARTICULO 46°.- Las fichas de reporte mensual deberan ser entregadas en la
coordinacion académica de la ESDIE siguiendo el siguiente formato:

ESDIE, ESCUELA DE NEGOCIOS S.C

Departamento de Coordinacién académica




FICHA DE REPORTE MENSUAL

DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

Nombre completo:

Licenciatura
Fechas y horario cubierto:

Nombre de la empresalinstitucion:

Director:

DATOS DEL TUTOR O RESPONSABLE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

EN LA INSTITUCION
Nombre completo
Cargo:
Departamento:
Datos de contacto:

Superior inmediato:
Datos de contacto:

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS

INCIDENCIAS A REPORTAR

Nombre y firma del Nombre y firma del
representante de la institucion representante del prestador
receptora del servicio social del servicio social
(sello)

ARTICULO 47°.- Al finalizar el servicio social, el prestador debera elaborar el Informe
Final del mismo, respetando el siguiente formato:

GUIA PARA ELABORAR EL INFORME FINAL

I. Caratula o portada.
En ella presentara sus datos personales:
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A. NOMBRE del prestador del servicio social, teléfono y correo electrénico.
B. Datos de la institucion donde presta sus servicios con sus respectivas
referencias (calle, numero, localidad, colonia, teléfono, C.P. etc.)

Il. Introduccioén.
Descripcién de lo que consta su informe.

lll. Justificacion.
Resaltar la importancia de la prestacion de servicio social

IV. Desarrollo.

Describir las actividades que realizo, las experiencias que vivié (alcances y limitaciones)
el total de horas que prestd sus servicios, horarios y dias, la relacién que se establece
con las asignaturas que cursa en la licenciatura, asi como una postura critica en relaciéon
a la eficiencia terminal de su formacion.

V. Conclusion.

Emitir una postura critica en cuanto al cumplimiento del Programa de actividades que
entregd al inicio de la prestacién de su Servicio Social y demas argumentos que
considere pertinente mencionar.

VI. Todo lo anterior, se debe entregar con un minimo de cinco cuartillas, escritas a
espacio y medio, en letra Times Roman No. 12

Nombre y firma del Nombre y firma del
representante de la institucion representante del prestador
receptora del servicio social del servicio social
(sello)




ARTICULO 48°.- Al finalizar el servicio social, la institucion receptora del mismo debera
entregar al prestador una carta en hoja membretada donde acredite la finalizacién del
mismo y que respete el siguiente formato:

NOMBRE DE LA INSTITUCION (RECEPTORA DEL SERVICIO SOCIAL)
AREA RESPONSABLE

Atte. Nombre del coordinador académico
Coordinacion académica ESDIE

PRESENTE
El/La que suscribe, , tengo a bien comunicarle que el Sr. /
Srta. , alumno de la Licenciatura en

, con numero de matricula , de
la Sede ESDIE en Cuauhtémoc, Colonia Juarez ha finalizado de forma satisfactoria su servicio social en
esta institucion,(nombre de la institucion ,Departamento o Area de trabajo) con fecha
, siendo responsable de su seguimiento en esta institucion/empresa

ella  Sr. / Srta. , quien ocupa el puesto de
El alumno estara cumpliendo un horario de a de Lunes a Viernes

Realizando las siguientes funciones: , asi
como colaborando en el/ los proyectos de , hasta
completar 480 horas en un periodo de . meses.

A peticion de la parte interesada y para los fines que se han sefialado, se extiende la presente carta de
presentacion en la Ciudad de México, a los dias del mes de del afio 20 .

ATENTAMENTE

Nombre del responsable
Puesto




ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL “ESDIE”.

TITULO SEXTO: PERSONAL ACADEMICO

CAPITULO I.-GENERALIDADES.

CAPITULO II.-DEFINICION, MODALIDADES, NIVELES Y CATAEGORIAS DEL
PERSONAL DOCENETE UNIVERSITARIO.

CAPITULO IIl.-DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION DEL PERSONAL
DOCENTE UNIVERSITARIO.

CAPITULO IV.-DE LOS REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE.
CAPITULO V.- DE LAS FUNCIONS DEL PERSONAL DOCENTE.

CAPITULO VI. DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

CAPITULO VII.-DE LA PERMANECIA Y PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE.
CAPITULO VIIl.-DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE.

CAPITULO IX.-DE LAS SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

CAPITULO X.-. ARTICULOS TRANSITORIOS.

CAPITULO XI.-LINEAMIENTOS Y OPERACION ACADEMICA.




CAPITULO I.- GENERALIDADES.

ARTICULO 1°.- Las disposiciones del presente reglamento son obligatorias para todos
los profesores de la ESDIE.

ARTICULO 2°.- Las autoridades de la institucién son las responsables de aplicar y
vigilar el estricto cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento en sus
respectivas areas de competencias.

ARTICULO 3°.- Son autoridades de la institucién: el rector o director general, los
directores de areas, los coordinadores, los jefes de departamentos o aquellos
empleados que especificamente se le asignen funciones de autoridad, tales como los
prefectos y los responsables de vigilancia y seguridad.

CAPITULO IIl. DEFINICION, MODALIDADES, NIVELES Y CATEGORIAS DEL
PERSONAL DOCENTE UNIVERSITARIO.

ARTICULO 4°.- Es personal docente de la ESDIE todo profesionista que realice
funciones de docencia, investigacion, asesoria académica o de investigacion, extension
de la cultura o funciones académico — administrativas.

ARTICULO 5°.- En la ESDIE, existen dos modalidades de personal docente: Personal
docente eventual, y Personal docente de base. Es personal docente eventual, todo
aquel docente que este contratado por horas o por obra y tiempo determinado. Es
personal docente de base, todo aquel docente que este contratado por obra y tiempo
indeterminado.

ARTICULO 6°.- Tanto el personal docente eventual como el personal docente de base,
estan clasificados en los siguientes niveles:

Profesor titular nivel A,

Profesor titular nivel B,

Profesor titular nivel C.

ARTICULO 7°.- Estos niveles de titularidad se obtienen en base a tres parametros o
categorias de su formacion académica y experiencia profesional.

ARTICULO 8°. Todo profesor de nuevo ingreso, al ser contratado, su nivel de titularidad
se define en base al grado académico mas alto que ha obtenido y que compruebe
oficialmente:

A). Para ser profesor titular nivel A, se requiere grado académico de licenciatura y estar
titulado.

B). Para ser profesor titular nivel B, se requiere grado académico de maestria y
experiencia profesional o docente de cinco anos.



C). Para ser profesor titular nivel C, se requiere grado académico de doctor y
experiencia profesional o docente de ocho afios.

ARTICULO 9°.- Siendo profesor vigente y en funciones en ESDIE, los niveles de
titularidad se escalan con base en:

A). Los resultados obtenidos en las evaluaciones académicas de cada ciclo

B). La constante capacitacion profesional.

C). La permanencia como catedratico en ESDIE.

CAPITULO Illl. DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION DEL PERSONAL
DOCENTE UNIVERSITARIO.

ARTICULO 10°.- Todo personal docente de nuevo ingreso sera contratado por horas y
por tiempo determinado de acuerdo a los ciclos escolares en que opera
académicamente la ESDIE.

ARTICULO 11°.- Su nivel de titularidad como profesor de nuevo ingreso, estara definido
exclusivamente por sus grados académicos que compruebe oficialmente y por sus afios
de experiencia profesional o docente que también compruebe.

ARTICULO 12°.- El minimo grado académico que se requiere para ingresar como
profesor a ESDIE, es el de licenciatura, con titulo y cedula profesional.

ARTICULO 13°. -Todo personal docente de nuevo ingreso podra ser contratado bajo el
régimen de honorarios, asimilados o por nédmina, segun lo consideren pertinentes las
autoridades de la ESDIE, y estos seran cuantificados de acuerdo al numero de horas
que se especifiquen en su contrato.

ARTICULO 14°.- Del total de horas con las que se contrata al personal docente, podran
destinarse a funciones de docencia, investigacion, asesoria, extensién cultural o
administracion académica.

ARTICULO 15°.- Todo profesor, sera contratado por un ciclo académico, de acuerdo al
plan de estudios en el que imparte sus clases y conforme al calendario académico
registrado ante la SEP. Su recontratacién dependera de los resultados de la evaluacion
académica del ciclo inmediato anterior.

ARTICULO 16°.- Para los profesores re contratado, sus actividades, funciones y
numero de horas contratadas podran variar respecto al ciclo anterior, pero siempre sus
funciones y actividades deben ser en las areas de docencia, investigacion, asesoria,
extension cultural o administracion académica.

CAPITULO IV. DE LOS REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE



ARTICULO 17°.- ESDIE, siempre debera justificar y definir claramente las actividades
de todo docente que sea solicitado de nuevo ingreso, para integrarlo a su planta
docente y debera contar con la autorizacién del director general de la institucion.

ARTICULO 18°.- Seran causas de solicitud de ingreso de nuevo personal docente:

1. La apertura de nuevas licenciaturas o posgrados.

2. El aumento del numero de grupos de estudiantes en las licenciaturas ya existentes.
3. La creacidén de nuevas areas de conocimiento.

4. La creacién y desarrollo de proyectos de investigacioén o aplicativos.

5. La creacion y desarrollo de programas de extension universitaria. 6. La sustitucion
de catedraticos que sean dados de baja.

ARTICULO 19°.- Para el ingreso de un nuevo catedratico se abrira un concurso de
oposicion, en el cual invariablemente se hara una evaluacién curricular y a juicio de las
autoridades académicas y cuando asi lo amerite el caso, se evaluara una exposicion o
disertacion tematica especifica oral o escrita.

ARTICULO 20°.- Todo profesor que solicite ingresar a ESDIE, debe entregar la
siguiente documentacién: - Curriculum vitae actualizado

- Acta de nacimiento.

- INE/ IFE - Titulo y cédula profesional.

- Comprobantes oficiales de los grados académicos obtenidos.

- Constancias de los puestos o cargos desempenados en otras

- Instituciones o empresas.

- Comprobante de domicilio

- CURP

ARTICULO 21°.- El grado minimo que se requiere para ser profesor en ESDIE, es el
de licenciatura, titulado y con cédula profesional. Este requisito es indispensable para
que la SEP lo autorice como docente de nivel superior.

ARTICULO 22°.- Tener experiencia minima de dos afios como docente o equivalente
que acredite su competencia como docente en el nivel superior y en el area en la que
imparte sus clases.

ARTICULO 23°.- Conocer y aceptar el presente reglamento.
CAPITULO V. DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO 24°.- Son funciones del personal docente en ESDIE, las siguientes:

1. Impartir clases a nivel superior para la formacién de profesionistas.

2. Desarrollar investigacién sobre problemas de interés local, regional o nacional.

3. Asesorar a los estudiantes en sus clases, practicas profesionales y en el desarrollo
de proyectos.
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4. Desarrollar actividades de extension universitaria de la ciencia, la cultura y la
tecnologia.

5. Participar en actividades académico — administrativas que se le asigne.

6. Participar en las actividades y programas de formacion, actualizacion y capacitacion
docente. Con base en estos seis puntos, se establecen especificamente las funciones.

ARTICULO 25°.- Funciones de docencia.

1. Las actividades que se desempefian en el aula de clases, en los laboratorios, talleres
y seminarios, conforme a los planes y programas de estudio que corresponden a cada
licenciatura o posgrado.

2. La preparacion e imparticion de clases.

. La atencion y asesoria a los alumnos, de acuerdo a las necesidades académicas.

. La preparacién y asesoria de practicas.

. La asesoria en el desarrollo de proyectos.

. La elaboracion, aplicacion y evaluacion de examenes.

. La elaboracion del programa de actividades de cada ciclo escolar al inicio del mismo.
. La elaboracion de material didactico.

. La elaboracion de informes académicos.
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ARTICULO 26°.-Funciones de investigacion.
1. El desarrollo de propuestas de lineas de investigacion.
2. La formulacion de proyectos de investigacion.

3. El desarrollo de proyectos.

4. El desarrollo de investigaciones.

5. El desarrollo de diplomados.

6. El desarrollo de especialidades.

7. El desarrollo de posgrados.

8. La direccidn de tesis y de los procesos de titulacion.

9. La produccién bibliografica.

10. La publicacion de articulos especializados.

ARTICULO 27°.- Funciones de extensién universitaria.

1. La imparticién de conferencias.

2. La participacidn en congresos y seminarios.

3. La imparticion de cursos especializados, distintos de los considerados en los planes
y programas de estudio de las licenciaturas y posgrados oficiales.

4. La realizacién de eventos culturales.

ARTICULO 28°. - Funciones de formacion y actualizacién docente.

1. Impartir en la institucion cursos de formacion y actualizaciéon docente.

2. Asistir y tomar cursos de formacion y actualizacién docente.

3. Desarrollar material pedagdgico docente.

4. Desarrollar metodologias, técnicas y procedimientos de evaluacion académica y
docente.
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ARTICULO 29°.- Son funciones complementarias:

1. La asesoria y supervision del servicio social.

2. Las actividades de apoyo académico — administrativo.

3. La participacion en las actividades de promocion institucional y en la captacion de
alumnos.

CAPITULO VI. DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO 30°. - Son obligaciones del personal docente en ESDIE, las siguientes:

1. Asistir con puntualidad al desempefo de las labores docentes que le sean
encomendadas, en cuyo caso de tener mas de 2 retrasos de 10 minutos acumulados o
un retraso superior a este tiempo, se le descontara 1 hora de salario acordado por clase.
2. Registrar su asistencia en el sistema de control establecido en ESDIE.

3. Respetar los horarios de clases establecidos.

4. Elaborar la planeacion didactica de cada curso, seminario o taller que le sea
asignado, previo al inicio de las clases del ciclo escolar.

5. Cumplir con las actividades docentes que le sean encomendadas, durante el horario
estipulado en su contrato.

6. Solicitar autorizacién por escrito de las autoridades de ESDIE, sobre cualquier
actividad académica extra aula, con una anticipacién minima de siete dias.

7. Impartir ensefanza, organizar y coordinar el proceso de ensefianza — aprendizaje,
atender adecuadamente a sus alumnos en clase, impartir las asesorias dentro de la
institucion o en los lugares asignados por la institucion.

8. Abstenerse de impartir clases particulares a sus alumnos, sean estas remuneradas
0 no, mas si sera posible la realizaciéon de asesorias voluntarias y sin remuneracion
alguna.

9. Respetar los criterios de evaluacién del proceso ensefianza — aprendizaje
institucionalmente establecidos y los acordados con sus alumnos al inicio de cada ciclo
escolar.

10. Reportar por escrito a la coordinacion académica de su area, los problemas
académicos y de conducta que presenten los alumnos, asi como las medidas llevadas
hasta el momento o a realizar.

11. Presentar a la coordinacién académica de su area, al final de cada ciclo escolar, un
informe general por materia, sobre los resultados de las actividades realizadas durante
el mismo y la evaluacién final de cada alumno, de forma objetiva.

12. Asistir a las reuniones académico administrativas que convoquen las autoridades
de ESDIE.

13. Todo profesor que por conveniencia personal, decida darse de baja de la institucion,
debera notificarlo con 15 (quince) dias de anticipacion y proponer a un catedratico que
lo sustituya en sus funciones.

14. Todo catedratico que no se presente a impartir clases, ya sea de forma justificada
0 no, debera reponer dichas sesiones, tan pronto se reintegre a sus labores, dentro de
un horario que establezca entre los alumnos, los docentes y la coordinacion académica,
sin que esta reposicion de clases afecte las demas actividades de los alumnos




involucrados y con un descuento del 50% de pago por hora estipulado. 15. Aplicar los
examenes de acuerdo al calendario escolar y entregar la documentacidn respectiva en
un plazo dentro de tres dias habiles siguientes a la aplicacién del mismo.

16. Contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales, a mejorar
constantemente la calidad docente y elevar el prestigio y fortalecimiento institucional.
17. El personal docente que tenga signados trabajos o proyectos de investigacién o
aplicativos, esta obligado a informar del desempefio de su trabajo y de sus resultados
a las autoridades de ESDIE, cuando estas se lo soliciten por escrito.

18. Abstenerse de impartir adoctrinacion religiosa o proselitismo politico dentro de la
institucion.

19. Abstenerse de solicitar pago alguno a los alumnos por conceptos de eventos,
entrega de material, o cualquier otro concepto.

20. Responsabilizarse de preservar el mobiliario y equipo de su area de trabajo o el que
se le haya asignado para cumplir con sus funciones, devolviendo dicho material al
terminar su labor en ESDIE cada dia.

21. Abstenerse de utilizar los servicios del personal que labora en la institucion, para
fines personales.

22. Mantenerse actualizado en su especializacién y técnicas docentes.

23. Abstenerse de fumar y de consumir alimentos dentro de los salones de clase,
talleres, laboratorios cubiculos u oficinas.

24. Abstenerse de crear grupos de redes sociales o fomentar el uso de medios de
comunicacién no institucionales para cuestiones académicas sin el conocimiento o
previa autorizacion de las autoridades de ESDIE.

25. Abstenerse de utilizar durante las horas de clases teléfonos celulares, tablets o
computadoras para realizar llamadas o tomar llamadas de caracter personal, asi como,
relazar actividades no relacionadas con la actividad docente.

26. Utilizar un lenguaje apropiado y respetuoso con el personal de la ESDIE,
companieros docentes, alumnado, tutores de alumnos y toda persona que se encuentre
en las instalaciones de dicha institucion.

27. Tener la disposicion de ser evaluado en su desempeio docente para el logro de
sus estimulos.

28. Conocer y cumplir el presente reglamento.

29. Notificar por escrito con un tiempo de antelacion de 15 dias habiles, cualquier
situacion que afecte directamente su desempefio o compromiso docente con ESDIE.

CAPITULO VII. DE LA PERMANENCIA Y PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO 31°.- El personal docente de ESDIE, sera evaluado a la mitad y al término
de cada ciclo escolar, para efectos de sustentar su permanencia o su promocién laboral.
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ARTICULO 32°.- La instancia responsable de organizar y aplicar la evaluacién del
desempeno del personal docente, sera la direccion académica administrativa; y las
areas participantes seran:

A). Las coordinaciones académicas de areas.

B). La coordinacion de servicios escolares.

C). El alumnado.

ARTICULO 33°.- Los aspectos que debera contemplar la evaluacién son:

1. La responsabilidad y cumplimiento en las actividades asignadas.

2. El dominio del area de conocimientos en que se desempenia.

3. La formacion y desempefio pedagdgico docente.

4. La constancia y permanencia como profesor de ESDIE, y su integracion institucional.
5. Retroalimentacion y evaluacion del alumnado.

ARTICULO 34°.- Los resultados de la evaluacién permitiran ubicar a los docentes en
una escala de:

- Irregular, cuando la puntuacién de la suma de los cinco rubros citados en el articulo
33 del presente capitulo sea menor del 70%

- Regular, cuando la suma de su puntuacion este entre 70% y 80%.

- Bueno, cuando la suma de su puntuacién este entre 80% y 90%.

- Excelente, cuando la suma de su puntuacion sea mayor del 90%.

ARTICULO 35°.- Los profesores cuya evaluacién los ubique como irregulares, no seran
contemplados para el siguiente ciclo académico.

ARTICULO 36°.- Los profesores cuya evaluacion los ubique como regulares, tendran
que superar dicha situacién en el siguiente ciclo académico, en caso contrario,
causaran baja.

ARTICULO 37°.- Los profesores cuya evaluacién los ubique como buenos o
excelentes, seran contemplados para el siguiente ciclo académico y a los excelentes
se les dara un reconocimiento institucional. Ademas, a los profesores reconocidos como
excelentes y de cuyos grupos se haya re inscrito el 100% de los alumnos se les dara
una compensacion adicional como premio de acuerdo a lo publicado para el ciclo
escolar vigente en funcién de lo que dictamine la direccién de la ESDIE.

ARTICULO 38°.- Todo profesor que cumpla tres afios de labor consecutiva en ESDIE,
y que en sus evaluaciones académicas haya salido siempre clasificado como bueno o
excelente, sera promovido a la categoria inmediata superior de la escala salarial.
ARTICULO 39°.- Todo profesor que cumpla seis afios de labor ininterrumpida en
ESDIE, podra adquirir la base, siempre que el numero total de profesores de base, no
rebase el 35% del numero total de profesores que conforman la planta docente de
ESDIE.



CAPITULO VIIl. DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO. 40°.- La permanencia como profesor en ESDIE, da derecho de preferencia
a impartir la o las asignaturas de su especialidad frente a profesores de nuevo ingreso
o de menor antigiedad, siempre que asi lo considere la coordinacién académica.

ARTICULO 41°.-Todo profesor de ESDIE, tiene derecho a:

1. Ser respetado como profesionista por todos los miembros que integran esta
comunidad universitaria.

2. Recibir con puntualidad sus honorarios de acuerdo al nivel y categoria definidos en
su acuerdo de trabajo, siempre y cuando no se produzca alguna situacion que impida
dicho proceso ajeno al area responsable de que esto suceda.

3. Ser promovido de categoria en base a sus evaluaciones académicas, a la constante
capacitacién profesional y a la permanencia laboral ininterrumpida en la institucion.

4. Disponer de los recursos didacticos necesarios para la ejecucion de su labor. Acceso
a los servicios de computacién, biblioteca, talleres, laboratorios y demas de que
disponga la institucion y que sirvan de apoyo a su labor docente y de investigacion.

5. Notificar por escrito de las resoluciones que afecten su situacion docente.

6. Ser respetado en el horario y espacio asignado para el desempefio de sus funciones.
7. Ser propuesto por la institucién para asistir a cursos de actualizacion disciplinaria y
pedagogica.

CAPITULO IX. DE LAS SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE.

ARTICULO 42°.- Los tipos de sanciones que se aplican al personal docente son las
siguientes:

1. Amonestacion: tendran caracter administrativo. Podran ser verbales o por escrito.

2. Nota de demeérito: es escrita y con copia al expediente del docente.

3. Suspension temporal: sera por escrito y con copia a su expediente y con suspension
de pago durante los dias de la suspension.

4. Rescision de contrato.

5. Se le descontara su hora después de 10 minutos de retraso en su clase.

6. Aplicacién del 50% de descuento del salario por hora en la obligatoriedad de
reposicion de clases.

7. Descuento del 50% del salario correspondiente al mes de pago en caso de no entrega
en tiempo de las evaluaciones finales.

ARTICULO 43°.- Sera sujeto de amonestacion por escrito quien:

1. Continuamente sea impuntual en el horario y en el cumplimiento de sus labores de
forma reiterada.

2. No asista a las reuniones convocadas por la institucion, sin justificacion probada.

3. No respete y cumpla la normativa expuesta en este reglamento.



ARTICULO 44°.- Se retendra el pago mensual a quien:

1. No entrega a tiempo la planeacién didactica de sus asignaturas, en el plazo
estipulado por la coordinacién académica, antes de iniciar el correspondiente ciclo
escolar.

2. No entregue a tiempo las actas de calificaciones de las evaluaciones aplicadas,
debidamente elaboradas en los sistemas de control establecidas por la institucion.

3. No entregue a tiempo los formatos de examenes extraordinarios y su correspondiente
hoja de respuesta de las materias impartidas.

4. No entregue a tiempo su informe final sobre las asignaturas impartidas en el ciclo
escolar.

5. No entregue a tiempo y en los formatos establecidos, los reportes de avances y
resultados de los proyectos de investigacion o de aplicacion.

6. No entregue a tiempo y en los formatos establecidos, los materiales didacticos o
articulos de publicacion acordados en su acuerdo de trabajo.

ARTICULO 45°.- Sera causa de rescision laboral sin responsabilidad para la institucion,
quien:

1. Acumule tres faltas o mas, no justificadas durante un mes.

2. Se presente a laborar en estado de ebriedad o bajo influjo de enervantes.

3. Agreda fisica o verbalmente a algun miembro de la comunidad ESDIE.

4. Atente contra el patrimonio institucional.

5. Realice actos de corrupcion, tales como:

- Cobre cuotas a los estudiantes por asesorias o clases extras.

- Cobre cuotas a los alumnos por la acreditacion de cursos.

- Cobre cuotas por la participacion de los alumnos a eventos o por uso de material
didactico para sus clases.

- Aplique examenes fuera de los lugares establecidas por la institucion.

- Divulgue o publique con fines de lucro, resultados de investigaciones financiadas por
la institucidn, sin la previa autorizacion escrita.

- Entregue certificados de estudios, titulos o cedulas profesionales falsas.

- Muestre falta de integridad, honradez, ética y moral.

ARTICULO 46°.- Sera suspendido temporalmente, quien:

1. Se encuentre sujeto a un proceso penal.

2. Presente una enfermedad contagiosa. Pudiendo reincorporarse una vez que se
compruebe mediante certificacion médica, un adecuado estado de salud.

CAPITULO X. ARTICULOS TRANSITORIOS:
ARTICULO 47°.- El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion por el rector o director general de la ESDIE y de su autorizacion por parte
de la Secretaria de Educacién Publica.



ARTICULO 48°.- Los casos no previstos en este reglamento, seran resueltos por las
autoridades de ESDIE.

CAPITULO XI. LINEAMIENTOS Y OPERACION ACADEMICA

ARTICULO 49°. - Debera vestir de forma correcta dentro de la Institucidén y presentarse
de forma aseada. No se le permite el uso de Tenis, Zapato abierto (sandalia, huarache),
pantalones rotos o desgarrados, escotes muy pronunciados, maquillaje exagerado,
ropa de deporte (salvo que se vaya a realizar alguna actividad que asi se requiera),
transparencias, vestidos o pantalones cuyo corte sea superior a la “medio muslo” y ropa
sucia.

ARTICULO 50°. - Los docentes deberan a pegarse a los siguientes lineamientos que
rigen la operacion académica y su buen funcionamiento:

1. Entregar en tiempo y forma examenes, calificaciones y requerimientos.

2. Alinearse a los contenidos de evaluacion, contenidos y actividades de aprendizaje
contenidas en el programa. Cualquier modificacion al mismo debe notificarse a la
coordinacién para su autorizacion.

3. Observacion y retroalimentacion peridodica de clases (1 vez al mes
aproximadamente).

4. Llevar la lista de asistencia manual y electrénica actualizada y de forma correcta.

5. El examen debe ser de temas practicos y aplicados a la practica de mundo laboral
actual.

6. Realizar los reactivos de opcion multiple y preguntas abiertas concretas, no
descriptivas.

7. Dos versiones de examen si se imparten en mas de una modalidad.

8. Entregar los examenes con RESPUESTAS en tiempo y forma con 1 semana de
anticipacion.

9. El examen debe estar apegado al 100% al plan de estudios.

10. Entrega de reportes académicos.

11. PLATAFORMA: apertura minima de 1 foro de discusion a la semana. Captura de
actividades, tareas y proyectos que se desarrollaran en la materia, criterios de
evaluacion. Subir contenido de lectura relacionada con la materia y el contenido que se
esta trabajando, minimo 1 contenido cada 15 dias.

12. En el foro ser respetuoso, moderador, retroalimentar, conduccion constante,
preguntar interesantemente, no desviarse del tema, e incluir notas, experiencias,
vivencias, hipervinculos, videos, etc.

13. Ser facilitador del conocimiento
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ESCUELA SUPERIOR DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL “ESDIE”.

TITULO SEPTIMO: TITULACION

CAPITULO I.- MARCO LEGAL DEL PROCESO DE TITULACION.

ARTICULO 1°.- Las instituciones que imparten estudios de nivel superior con
Reconocimiento de Validez Oficial por parte de la SEP, estatal o federal, estan sujetas
a cumplir con lo establecido en la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
referente a la titulacion de los egresados de las carreras profesionales, asi como lo
establecido en la Ley General de Educacion y en Ley General de Profesiones, de
caracter federal.

CAPITULO II.- DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 2°.- Las disposiciones establecidas en el presente reglamento son
obligatorias para quienes participan en el proceso de titulacién de la ESDIE.

ARTICULO 3°.- En el proceso de titulacién, son responsabilidades de la ESDIE:

1.- Avalar la autenticidad y calidad de los entregables requeridos en las diferentes
modalidades del proceso de titulacion

2.- Facilitar a los alumnos, las orientaciones juridicas, administrativas y metodologicas
necesarias para el proceso de titulacion.

3.- Extender a los egresados, copias de las actas y demas documentos que
autentifiquen el cumplimiento de las diversas etapas del proceso de titulacion.

ARTICULO 4°.- Son responsabilidades del egresado:
1.- Cumplir con el Servicio Social en los términos que marca la Ley.
3.- Optar por una de las modalidades previstas en este reglamento.

2.- Solicitar aprobacién a la Comision de Titulacion ESDIE, de acuerdo a los procesos
definidos en cada modalidad de titulacion.



4.- Realizar los procesos y cumplir con los criterios previstos para cada modalidad de
titulacion.
ARTICULO 5°.- Requisitos que debe cumplir el egresado para obtener el titulo:

1.- Tener el certificado de estudios totales, legalizado, que comprueba la conclusion de
la carrera.

2.- Tener carta de servicio social liberado.

3.- Cumplir con los requisitos de la modalidad de titulacién seleccionada.

5.- Pagar los derechos correspondientes.

6.- Contar con certificacion oficial de inglés con un nivel de 500 puntos del examen
TOEFL o acreditamiento del curso 16 (nivel 4 — upper intermediate) del programa de
inglés del centro de idiomas de ESDIE.

7.- Cumplir con al menos 480 horas de practicas profesionales.

ARTICULO 6°.- PRACTICAS PROFESIONALES

La practica profesional es una actividad temporal, obligatoria que puede o no estar
contemplada en el plan de estudios de cada licenciatura, que forma parte del desarrollo
y formacion profesional del estudiante, por lo tanto, si es obligatoria debe realizarla y
cumplirla. La practica profesional, es la aplicacién de los conocimientos adquiridos en
las distintas asignaturas que conforman un determinado plan de estudios.

Las horas invertidas en practicas profesionales incluidas dentro del plan de estudios,
no se tomaran en cuenta para efectos de la suma de horas necesarias para titularse
por esta via.

ARTICULO 7°.- Objetivo de las practicas profesionales.

1. Vincular los procesos tedricos del conocimiento con los procesos aplicativos de la
formacion profesional.

2. Establecer contacto y relacion directa entre la institucion educativa y la realidad del
campo profesional.

3. Desarrollar la capacidad profesional en el ejercicio de la(s) disciplina(s) aprendida(s).

ARTICULO 8°.- El alumno que desee realizar sus practicas profesionales debe
cumplir los siguientes requisitos:



1. Ser alumno activo de ESDIE.

2. Tener al menos el 70% de los créditos acreditados del plan de estudios para el cual
desea titularse.

ARTICULO 9°.- De las caracteristicas de la institucion o empresa donde se
realizaran las practicas profesionales, la modalidad de trabajo y las
responsabilidades de la empresa:

1. La institucion/empresa puede ser privada o publica y debera estar constituida
formalmente ya sea en México o en el extranjero.

2. Las practicas podran realizarse de forma presencial, semi presencial o en formato
“home office”.

3. Los socios o directivos de la empresa no podran tener parentesco en primer y
segundo grado con el egresado.

4. Las responsabilidades de la empresa son:

a) Llenar los formatos, reportes y evaluaciones requeridos dentro del proceso de
practicas profesionales.
b) Asignar al alumno las funciones definidas dentro de la solicitud de practicas
profesionales.
c) Asignar un lugar adecuado de trabajo al alumno (en caso de ser trabajo
presencial en oficinas)
d) Respetar el horario de trabajo asignado al alumno.
e) Tratar con respeto al alumno.
f) Realizar el pago definido por la institucion por tutoria y gestion del proyecto en
tiempo y forma.
g) Encasode que aplique, realizar el pago de la beca del alumno en tiempo y forma.
h) Proveer retroalimentacion objetiva con respecto al desempefio del alumno, a la
institucion.
ARTICULO 10°.- De la realizacion de la practica profesional.
OPCION A: Que el alumno decida realizar por si mismo la busqueda del contacto
empresarial y gestionar la aceptacion de su practica profesional en la empresa o

institucion que él ha elegido, para lo que debera contar con el visto bueno de la
coordinacion académica de ESDIE.
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OPCION B: Que sea ESDIE quien vincule al estudiante con la empresa y gestione la
aceptacion de la practica profesional del estudiante, con la previa aceptacién del
alumno.

En ambos casos se debera seguir el siguiente procedimiento:

1.- Enviar via correo electronico a la coordinacion académica la solicitud de
practica profesional, que incluya los siguientes elementos:

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado

Nombre de la empresa en la cual se realizaran las practicas profesionales
Nombre, puesto y datos de contacto de la persona a la cual reportara el egresado
Direccion de la empresa para la cual se realiza el proyecto

Descripcion del sitio de trabajo del egresado durante las practicas.

Funciones a realizar

9. Fechas de inicio y finalizacién de practicas

10. Horarios de trabajo

11.Objetivo e indicadores de las funciones realizadas

12. Correo electronico para notificaciones

13.Firma del egresado

14.Firma del jefe inmediato dentro de la empresa donde realizara las practicas el
egresado
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2.- La coordinacion académica validara la procedencia de la empresa y el proyecto (en
caso de que el proyecto haya sido buscado e identificado por el alumno) contactando,
y en su caso, visitando la empresa donde se pretenden realizar las practicas
profesionales.

3.- La coordinacién académica comunicara por escrito y al correo electronico definido
por el alumno de la aceptacion o negativa a su solicitud de practica profesional en un
maximo de 20 dias habiles posteriores a la presentacién de dicha solicitud. Dentro de
dicha respuesta, se incluiran las razones de negativa (cuando sea el caso) y los datos
del tutor asignado para acompafarlo durante su practica profesional.

4.- El alumno debera asistir a partir del dia y horario definido como primer dia para
iniciar sus practicas, a la direccion senalada en la solicitud de aprobacion de practicas
profesionales.

5.- Es obligatorio que el alumno asista a asesoria de 60 minutos con su tutor cada dos
meses, salvo el caso de empleos de tiempo completo, caso en el cual solo sera
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necesaria una asesoria inicial, una al cumplir 240 horas de practica y otra al cumplir
480 horas de practica para efectos.

El objetivo de las asesorias es dar retroalimentacion al alumno con respecto a su
desempeio en la empresa, asi como asesorarlo sobre como mejorar este, incorporar y
aplicar lo aprendido en clases en sus practicas mediante el establecimiento de planes
de accién para seguimiento.

6.- El alumno debera coordinar con su tutor, las fechas y horarios para sus sesiones de
acompanamiento de practicas profesionales. Dichas sesiones deberan llevarse a cabo
con posterioridad al envio de la evaluacion del alumno por parte de la empresa.

7.- El jefe directo del alumno realizara evaluaciones del desempefio de este cada dos
meses, al final de la practica profesional y cuando se haya cumplido con las horas
necesarias para cumplir con el requisito de practica profesional para efectos de
titulacion. Dichos reportes deberan ser enviados por correo electronico al coordinador
académico y tutor y deberan incluir:

1. Nombre, puesto y datos de contacto del jefe inmediato del egresado durante

practicas profesionales

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado

Nombre de la empresa en la cual se realizan las practicas profesionales

Actividades realizadas desde la ultima sesion de asesoria. De preferencia con

indicadores clave.

7. Logros y objetivos alcanzados reportados por jefe inmediato desde la ultima
sesion de asesoria.

8. Areas de oportunidad del egresado

9. Comentarios u observaciones.

10. Calificacion del egresado en el periodo la practica en escala del 1 al 100 (solo
en el caso del reporte final cuando la practica termino)

11.Firma del jefe inmediato durante las practicas profesionales
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8.- El tutor utilizara las evaluaciones de la empresa como base de su retroalimentacion
a los alumnos y como resultado de estas sesiones, el tutor agregara a la evaluacion de
la empresa, la retroalimentacion dada al alumno de su parte, las acciones acordadas
con el alumno y la firma de ambos, enviandolo al area de Coordinacién Académica.

De las responsabilidades y seleccién del tutor de practicas profesionales:
e El tutor sera asignado por ESDIE a través de la coordinacion académica.

e El tutor sera responsable de asegurarse de que las evaluaciones son enviadas
por el jefe directo del alumno durante sus practicas.
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e Eltutor es responsable de la comunicacién con las empresas donde los alumnos
hagan sus practicas.

e El tutor es responsable de facilitar el proceso de practicas profesionales para el
alumno.

e El tutor es responsable de apoyar la mejora en el desempefo de los alumnos
mediante retroalimentacién y la coordinacion de acciones necesarias para
mejorar las competencias laborales del alumno que se encuentra en practicas
profesionales.

e El tutor es responsable de validar que las practicas profesionales se den en los
términos de este reglamento con especial enfoque en asegurar que las funciones
del alumno estén alineadas a la aplicacion de conocimientos y habilidades
adquiridas en el plan de estudios de la licenciatura a la cual se pretende titular.

9.- El alumno debera cumplir con un numero minimo de 480 horas de practica para
poderse titular independientemente de la modalidad seleccionada. Estas 480 horas
deberan cumplirse en un plazo maximo de un afo calendario desde el inicio de la
practica y hasta el final de esta.

10. Las autoridades de ESDIE estableceran los convenios con los organismos del
sector publico o privado, ya sean de caracter social, productivo o de servicios para la
realizaciéon de las practicas profesionales de sus estudiantes.

11.- Las practicas profesionales no crean derechos ni obligaciones de tipo laboral para
para ninguna de las partes involucradas en el proceso.

12.- Las practicas profesionales y el servicio social son actividades independientes y no
podran considerarse como equivalentes.

13.- Son responsabilidades del alumno:

e Acudir puntualmente al lugar definido para realizar las practicas profesionales.

e Conducirse con seriedad y profesionalismo durante las practicas profesionales.

e Cumplir con los lineamientos y coédigo de la empresa donde se realizan las
practicas.

e Realizar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos acordados con
la empresa donde se realizan las practicas.

e Asistir a las sesiones de asesoria con su tutor.

ARTICULO 11°.- Las 480 horas necesarias para acreditar este requisito de titulacion,
podran completarse sumando las horas de practica de un maximo de 2 empresas
diferentes. En caso de exceder este niumero de empresas, no se contabilizaran las
horas de practica de la(s) empresa(s) con la que el alumno haya practicado la menor
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cantidad de horas. Cada vez que el alumno deje de realizar practicas con una empresa,
sera necesario que este notifique a su tutor y el area de coordinacién académica via
correo electronico explicando la razon de dejar de realizar practicas con dicha empresa.
Se realizara una contabilizacion de horas asi como la evaluacion final por parte de la
empresa con la que se deja de laborar con independencia de las revisiones de avance
mensual que se hayan hecho de acuerdo al procedimiento establecido para estos
efectos. Para reiniciar las practicas profesionales, sera necesario reiniciar el proceso
de practicas profesionales desde la validacion del proyecto y empresa por parte de la
coordinacién académica.

ARTICULO 12°.- Podran suspenderse las practicas con una misma empresa hasta en
un maximo de 2 ocasiones a peticion del alumno o la empresa estableciendo la fecha
de suspension, la fecha de reinicio y razén de suspension de estas mediante correo
electrénico dirigido a la Coordinacion Académica.

ARTICULO 13°.- Se dara de baja al egresado de las practicas profesionales bajo
los siguientes supuestos:

e A peticion de la empresa cuando el alumno incurra en una o varias acciones que
perjudiquen o desprestigien a la institucion o empresa en la que se encuentre
realizando las practicas, incumpla con las funciones definidas para las practicas
profesionales, se ausente o incomunique de manera reiterada. Bajo este
supuesto, la empresa o institucion notificara a ESDIE dicha situacién y al
practicante. En este caso, el tiempo de practicas realizado no sera tomando en
cuenta, teniendo el practicante que volver a iniciar el proceso en otra institucion
o empresa desde el inicio y no contando con el apoyo de ESDIE para posibles
vinculaciones.

e Cuando el alumno incurra en una o varias acciones que perjudiquen o
desprestigien a ESDIE, incumpla con las funciones definidas para las practicas
profesionales, se ausente o incomunique de manera reiterada con la empresa
con la que esta realizando dichas practicas. Bajo este supuesto, ESDIE
informara al practicante. En este caso, el tiempo de practicas realizado no sera
tomando en cuenta, teniendo el practicante que volver a iniciar el proceso en otra
institucion o empresa desde el inicio y no contando con el apoyo de ESDIE para
posibles vinculaciones.

e Por peticion del alumno, en cuyo caso, este debera presentar un escrito a la
Coordinacion Académica de ESDIE y a su jefe inmediato en las practicas,
exponiendo los motivos de la renuncia como practicante 15 dias antes de
proceder a la misma. En este caso, el tiempo de practicas realizado no sera
tomando en cuenta, teniendo el practicante que volver a iniciar el proceso en otra



institucion o empresa desde el inicio y no contando con el apoyo de ESDIE para
posibles vinculaciones.

ARTICULO 14°.- De la acreditacion de las practicas profesionales:

La acreditaciéon de las practicas profesionales, tendra los siguientes requisitos:

1.- Cumplimiento de las horas validadas por jefe inmediato durante las practicas.

2.- Evaluacion aprobatoria de la empresa. Para considerar dichas evaluaciones como
aprobatorias el alumno debera obtener una calificacion minima de 8. La calificaciéon se
obtendra sumando las calificaciones de las evaluaciones entregadas y dividiéndolas
entre el niumero de evaluaciones para sacar el promedio lineal de ellas.

3.- Carta de finalizacién de practicas por parte de la empresa donde las realizaba. Dicha
carta debera ser enviada por correo electrénico a la Coordinacion Académicay debera
incluir lo siguiente:

1.
2.
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9.

Nombre del tutor

Nombre, puesto y datos de contacto del jefe inmediato del egresado durante
practicas profesionales

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado

Nombre de la empresa en la cual se realizan las practicas profesionales
Actividades realizadas durante las practicas

Logros y objetivos alcanzados durante las practicas profesionales

Areas de oportunidad del egresado

10. Comentarios u observaciones

11. Calificacion del egresado durante la practica en escala del 1 al 100.
12.Firma del jefe inmediato durante las practicas profesionales

13. Firma del tutor

Evaluaciones bimestrales de empresa complementadas con retroalimentacion y planes
de accion acordadas con el tutor, asi como firmas de alumno y tutor.

CAPITULO Iil.- DE LAS MODALIDADES DE TITULACION

ARTICULO 15°.- Para obtener su titulo, el egresado podra optar por una de las
modalidades siguientes:

1.- Tesina.
2.- Estudios de Educacion Continua.



3.- Proyecto Empresarial.
4.- Practicas Profesionales.
5.- Promedio académico.

CAPITULO IV.- DE LA TESINA.

ARTICULO 16°.- La tesina es un trabajo monografico de extension, complejidad y
exigencia menor a la tesis, que implica investigacion de tipo documental, de campo o
practica, para estudiar un problema determinado dentro de una materia o disciplina
especifica, siendo su objetivo ofrecer a los estudiantes la posibilidad de desarrollar una
primera tarea de investigacion, mas extensa que la monografica, pero menos exigente
y compleja que la tesis.

Su extension minima sera de 100 cuartillas a doble espacio, sin incluir anexos, debe
ser realizada de manera individual y presentada mediante una ponencia con sesion de
preguntas y respuestas que fungira como examen profesional y de la cual se definira
una calificacion. La calificacion de la tesina se dividira en 3:

e Calidad del documento presentado 50%
e Ponencia 25%
e Examen profesional 25%

La evaluacién del documento tendra los siguientes criterios:

e Buena presentacion y formato10%

e Cobertura de todos los puntos 15%

e Relevancia del tema 15%

e (Calidad y profundidad de la investigacion 30%
e Claridad y relevancia de las conclusiones 30%

La ponencia se evaluara de la siguiente manera:

e Profundidad y correccidn de los conceptos expuestos: 50%
e Claridad de exposicion: 20%
e (Calidad de los materiales utilizados 30%

La calificacion minima aprobatoria es de 80 de 100.
ARTICULO 17°.- La solicitud de aprobacién de tesina debera ser enviada via correo

electrénico a la Comision de Titulacion acompafiada del proyecto de Tesina, en donde
se describa y se justifique la relevancia, y actualidad del asunto a desarrollar que servira



de base a la Comision de Titulacién, para dictaminar sobre el registro solicitado del
tema.

El proyecto de tesina debera tener una extension de entre 3 y 5 paginas tamaio
carta a espacio sencillo y margenes de maximo 1.5 pulgadas cubriendo los
siguientes puntos:

14.Nombre del egresado

15. Matricula del egresado

16. Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular

17. Manifestacion de su intencion de titularse en la modalidad de Tesina

18. Tema propuesto

19. Contexto

20. Descripcion de la relevancia actual y futura del tema

21.Alcance y objetivos del trabajo

22.indice propuesto

23.Metodologia y recursos para la investigacion

24.Fecha propuesta para presentacién de ponencia (esta fecha puede ser un
maximo de 1 afio posterior a la presentacion de la solicitud de registro de tema
de Tesina)

25. Correo electronico para notificaciones

26.Firma del egresado

La Comision de Titulacion, comunicara via correo electrénico al egresado el resultado
de tal dictamen, en un plazo no mayor de 20 dias habiles, después de presentada la
solicitud al correo electronico registrado para tal efecto. El dictamen de la Comision de
Titulacion podra ser de aceptacion, de solicitud de modificacion o de no aceptacién y
en todos los casos vendra acompanado de las razones por las cuales se determinoé en
un sentido o en otro En caso de solicitud de modificaciones, se estableceran cuales son
los elementos que requieren ser modificados y en qué sentido.

ARTICULO 18 °.- Una vez aceptada la solicitud de aprobacion de tesina, el egresado
debera reunirse con su tutor para agendar la primera reunion de revision y asesoria.
Esta primera reunion que debera durar 60 minutos, estara enfocada en definir un plan
de trabajo para la realizacion de la tesina y debera de agendarse como maximo, un mes
después de haber sido aprobada la solicitud. La Comision de Titulacion apoyara al
egresado para agendar su primera cita de revision y asesoria.

ARTICULO 19 °.- Durante el proceso de elaboracién de tesina, el egresado debera
asistir a 3 sesiones de revision y asesoria adicionales a la sesion inicial, de 60 minutos
cada una con el tutor aprobado por la Comisién de Titulacion. El objetivo de las sesiones
es que el tutor realice una revision de los avances de la tesina y asesorar al egresado
sobre qué acciones tomar para que esta cumpla con los elementos y estandares de
calidad esperados, asi como para apoyarle en el proceso de preparacion para la
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ponencia que fungira como examen profesional. La coordinacion de las asesorias sera
de comun acuerdo entre el tutor y el egresado y después de cada una de estas el tutor
debera enviar por escrito via correo electronico un reporte de una cuartilla a la Comision
de Titulacion mencionando el avance del trabajo de tesina, asi como los acuerdos y
comentarios que resulten de la revisién. El alumno podra solicitar sesiones de revision
y asesoria adicionales con costo a su cargo y estas deberan ser reportadas por escrito
por correo electrénico a la Comision de Titulacion.

La presentacién de los reportes de sesion de revision y asesoria, son requisito para que
el alumno pueda realizar su ponencia.

De las responsabilidades y seleccion del tutor de tesina:

e El tutor sera asignado por ESDIE a través de la coordinacion académica.
e El tutor es responsable de facilitar el proceso de desarrollo de tesina para que
esta cumpla con él las caracteristicas y estandares de calidad esperadas.

ARTICULO 20°.- La tesina contendra como minimo, los siguientes elementos:

1.- De identificacion:
A.- Nombre de la institucion.
B.- Titulo de la tesina.
C.- Nombre del sustentante.
D.- Nombre de la licenciatura.
E.- Numero del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
F.- Fecha de presentacién de la tesina.

2.- De contenido:
A.- Justificacion del tema.
B.- Objetivos.
C.- Marco tedrico.
D.- Metodologia aplicada.
E.- Descripcion y analisis de la informaciéon manejada.
F.- Conclusiones y recomendaciones.
G.- Bibliografia.
H.- Anexos.

3.- Visto bueno del tutor de tesina.

ARTICULO 21°.- El documento de tesina aprobado por el tutor de la tesina debera ser
enviado con al menos 20 dias habiles de anterioridad a |la fecha de ponencia, via correo
electronico, a la Comision de Titulacion. La Comision de Titulacion respondera por esta
misma via, en un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores al envio del documento



de tesina, con la fecha y horario sugerido para realizar la ponencia de esta. El alumno
debera confirmar de aceptacién o proponer nuevas fechas y horarios hasta llegar a un
acuerdo con la Comision de Titulacion.

La Comisién de Titulacidn determinara el otorgamiento del titulo universitario en base
a los criterios establecidos en este apartado, en un maximo de 20 dias habiles
posteriores a la realizacion de la ponencia.

CAPITULO V.- DE ESTUDIOS DE EDUCACION CONTINUA

ARTICULO 22°.- Para que los estudios de educacién continua sean aceptados como
modalidad de titulacion en la ESDIE. Deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.- Que los estudios de educacion continua tengan una relacién directa con la
licenciatura de la cual egreso.

2.- Solo podré iniciarse la continuacion de estudios, una vez finalizado y completado el
total de créditos que compongan el plan de estudios de egreso del alumno y validada
la solicitud de inicio de estudios de educacion continua para titulacién.

3.- Pueden ser cualquier tipo de postgrados con o sin reconocimiento oficial de estudios
(RVOE) que deberan ser tomados en instituciones que pertenezcan al Sistema
Educativo Nacional. En caso de ser posgrados o programas en linea, estos deberan
ser de forma obligatoria con reconocimiento de validez oficial.

4.- Que el posgrado cuente con un minimo de 150 horas. También podra hacer un
maximo de 3 Diplomados que realizando el sumativo de horas, sea de 150 horas o mas.

5.- La calificacion minima en los estudios de posgrado que se pretendan utilizar para
titulacion, debe ser de 80 sobre 100 ya sea que se acredite con un solo programa u 80
en cada uno de varios.

6.- Antes de iniciar los estudios de posgrado, el egresado debera enviar via correo
electrénico a la Comision de Titulacion una solicitud de inicio de estudios de educacion
continua para titulacién para que esta ultima determine la viabilidad de dichos estudios.
La respuesta de la Comision de Titulacién sobre la viabilidad de los estudios para
efectos de la modalidad de titulacion por educacion continua, debera ser emitida en un
maximo de 20 dias habiles posteriores a la recepcidn de la solicitud de aprobacion de
estos.

Dicha solicitud debera contener:

1. Nombre del egresado



2. Matricula del egresado

3. Manifestacion de su intencion de titularse en la modalidad de Educacion
Continua

4. Licenciatura de egreso y para la cual pretende titularse

Nombre(s) del o los programa(s) de estudios

Horas (presenciales o de contenido) del programa de estudios detallando su

desglose

7. Temario

8. Objetivos y alcance del o los programa(s) de estudios

9. Institucién donde se pretende estudiar

10. Domicilio de la institucion

11.Referencia donde se valide que la institucion donde se pretende cursar el o los
programa(s) pertenece al Sistema Educativo Nacional

12.Fecha de inicio y termino del programa

13. Explicaciéon de la relacion del programa con la licenciatura en la cual pretende
titularse

14.Correo electrénico para notificaciones

15.Firma del egresado

o o

7.- Una vez culminados los estudios de Educacién Continua, el egresado, debera
entregar a la Comision de Titulacion, el certificado de estudios totales del o los
programas cursados para efectos de titulacion, debidamente sellado y firmado por
autoridad acreditada de la institucion donde se hayan acreditado los estudios de
posgrado en original y copia acompafado de oficio de solicitud de acreditacién por
Educacioén Continua de estudios con los siguientes elementos:

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y por la cual pretende titularse

Nombre(s) del o los programa(s) de estudios cursados

Copia de la contestacion de la Comisién de Titulacion aceptando los programas
cursados para acreditar el requisito de titulacion por educacion continua.
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La Comisién de Titulacién determinara el otorgamiento del titulo universitario en base
a los criterios establecidos en este apartado, en un maximo de 20 dias habiles
posteriores al envio de los elementos para acreditar el cumplimiento de los requisitos
para titulacion por educacién continua y lo comunicara via correo electronico al
egresado.

CAPITULO VI. - DEL PROYECTO EMPRESARIAL.
ARTICULO 23°.- Hablamos de Proyecto Empresarial, al trabajo que recoge una

propuesta de solucién de problema, mejora de proceso, o desarrollo de negocio de
alguna empresa, original y fundamentada que entrega un alumno o grupo de alumnos



al comité de evaluacion designado por la Comisiéon de Titulacion con una extensién
minima de 50 cuartillas. El proyecto debera incluir dentro de su alcance, la ejecucion
de este pues, para su presentacién, deberan presentares los resultados de su
implementacion y debe ser presentada mediante una ponencia con sesion de preguntas
y respuestas que fungira como examen profesional y de la cual se definird una
calificacion. La calificaciéon del proyecto empresarial se dividira en 3:

e Calidad del documento presentado 50%
e Ponencia 25%
e Examen profesional 25%

La evaluaciéon del documento tendra los siguientes criterios:
e Buena presentacion y formato10%
e Cobertura de todos los puntos 15%
e Relevancia del tema 15%
e (Calidad y profundidad de la investigacion 30%
e Claridad y relevancia de las conclusiones 30%

La ponencia se evaluara de la siguiente manera:
e Profundidad y correccién de los conceptos expuestos: 50%
e Claridad de exposicién: 20%
e Calidad de los materiales utilizados 30%

ARTICULO 24°. - El proyecto empresarial podra realizarse en alguna de las siguientes
opciones:

1.Individual

2.Grupal: cuando el proyecto lo amerite. El grupo podra estar integrado hasta por tres
egresados, y deben ser de la misma licenciatura.

3.Interdisciplinaria: cuando el tema lo amerite. El equipo podra estar integrado, hasta
por tres egresados, y deben de ser de diferentes licenciaturas.

En el supuesto de los proyectos grupales, no sera posible la expulsién o abandono de
uno o varios de los miembros del grupo. En caso de que esto ocurra, el tema aceptado
no podra utilizarse quedando inutilizado y los egresados deberan escoger nuevamente
modelo de proyecto y se realizara la solicitud de aprobacion de tema desde el inicio con
un tema nuevo.

ARTICULO 25°. - La solicitud de aprobacién de proyecto empresarial debera tener una

extensién de entre 3 y 5 cuartillas con espacio sencillo y margenes de no mas de 1.5
pulgadas y cumplir con los siguientes elementos:
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1. Nombre del o los egresado(s) segun sea el caso

2. Matricula del o los egresado(s)

3. Licenciatura de egreso y para la cual se pretende(n) titular el o los egresado(s)

4. Manifestacion de su intencién de titularse en la modalidad de Proyecto
Empresarial

5. Nombre de la empresa para la cual se realiza el proyecto

6. Nombre, puesto y datos de contacto del requirente del proyecto dentro de la

empresa

7. Direccion de la empresa para la cual se realiza el proyecto

8. Proceso, problematica o desarrollo de producto/servicio propuesto

9. Contexto

10. Objetivo e indicadores de medicion del proyecto

11.Fecha propuesta para realizacion de la ponencia (esta fecha puede ser un
maximo de 1 afo posterior a la presentacion de la solicitud de aprobacion de
proyecto empresarial)

12. Correo electronico para notificaciones

13.Firma del egresado

14.Firma del requirente dentro de la empresa

La solicitud de aprobacién debera ser enviada a la Comisién de Titulacion via correo
electrénico.

La Comisién de Titulacion, comunicara via correo electrénico al egresado el resultado
de tal dictamen, en un plazo no mayor de veinte dias habiles, después de presentada
la solicitud.

El dictamen de la Comision de Titulacidon podra ser de aceptacion, de solicitud de
modificacion o de no aceptacién y en todos los casos vendra acompanado de las
razones por las cuales se determiné en un sentido o en otro. En caso de solicitud de
modificaciones, se estableceran cuales son los elementos que requieren ser
modificados y en qué sentido.

ARTICULO 26.- Una vez aceptada la solicitud de aprobacién de proyecto empresarial,
el egresado debera reunirse con su tutor para agendar la primera reunién de revision y
asesoria. Esta primera reunién que debera durar 60 minutos, estara enfocada en definir
un plan de trabajo para la realizacion del proyecto empresarial y debera de agendarse
como maximo, un mes después de haber sido aprobada la solicitud. La Comisién de
Titulacién apoyara al egresado para agendar su primera cita de revision y asesoria.

Durante el proceso de elaboracion de proyecto empresarial, el egresado debera asistir
a 2 sesiones de revision y asesoria adicionales a la sesion inicial, de 60 minutos cada
una con el tutor aprobado por la Comision de Titulacion. El objetivo de las sesiones es
que el tutor realice una revisién de los avances del proyecto empresarial y asesorar al
egresado sobre qué acciones tomar para que esta cumpla con los elementos y
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estandares de calidad esperados asi como para apoyarle en el proceso de preparacion
para la ponencia que fungirda como examen profesional. La coordinacién de las
asesorias sera de comun acuerdo entre el tutor y el egresado y después de cada una
de estas el tutor debera enviar por escrito via correo electrénico un reporte de una
cuartilla a la Comision de Titulacion mencionando el avance del proyecto empresarial,
asi como los acuerdos y comentarios que resulten de la revision. El alumno podra
solicitar sesiones de revision y asesoria adicionales con costo a su cargo y estas
deberan ser reportadas por escrito por correo electronico a la Comision de Titulacion.

ARTICULO 27.- De las responsabilidades del tutor, el alumno y la empresa asi
como la seleccion del tutor:

e El tutor sera asignado por ESDIE a través de la coordinacion académica.
1.- Las responsabilidades del tutor son:

e El tutor es responsable de la comunicacidon con las empresas empleadoras de
alumnos.

e El tutor es responsable de facilitar el proceso de proyectos empresariales para
el alumno.

2.- Son responsabilidades del alumno:

e Acudir puntualmente al lugar definido para realizar las practicas profesionales.

e Conducirse con seriedad y profesionalismo durante las practicas profesionales.

e Cumplir con los lineamientos y cddigo de la empresa donde se realizan las
practicas.

e Realizar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos acordados con
la empresa donde se realizan las practicas.

e Asistir a las sesiones de asesoria con su tutor.

3. Las responsabilidades de la empresa son:

a) Llenar los formatos, reportes y evaluaciones requeridos dentro del proceso de
practicas profesionales.

b) Asignar al alumno las funciones definidas dentro de la solicitud de practicas
profesionales.

c) Asignar un lugar adecuado de trabajo al alumno (en caso de ser trabajo presencial
en oficinas)

d) Respetar el horario de trabajo asignado al alumno.

e) Tratar con respeto al alumno.

f) En caso de que aplique, realizar el pago de la beca del alumno en tiempo y forma.




g) Proveer retroalimentacion sobre el desempeno del alumno.

ARTICULO 28°. La presentacion de los reportes de sesion de revision y asesoria asi
como la validacion del documento del proyecto empresarial por parte del tutor, son
requisito para que el alumno pueda realizar su ponencia.

ARTICULO 29°. - El documento del proyecto empresarial contendra como minimo,
los siguientes elementos:

1. De identificacion:

A. Nombre de la empresa para la cual se desarrolla el proyecto.

B. Titulo del proyecto.

C. Nombre del candidato a titulacion y de los miembros del equipo (en caso de que
aplique).

D. Nombre de la licenciatura.

E. Numero del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

2. De contenido:

A. Introduccién

C. Analisis del entorno y diagnostico

E. Diagnostico

F. Objetivos del proyecto

G. Indicadores clave objetivo

H. Estrategia general

I. Planeacién incluyendo acciones, fechas de consecucion, responsables e indicadores
J. clave afectados por la accién.

K. Bitacora de implementacion

L. Medicion de resultados cualitativa y cuantitativa
M. Conclusiones

N. Anexos

O. Firma de visto bueno del tutor

ARTICULO 30°. - El documento de proyecto empresarial validado por el tutor de
proyecto empresarial debera ser enviado con al menos 20 dias habiles de anterioridad
a la fecha de ponencia, via correo electrénico, a la Comisién de Titulacién. La Comisién
de Titulacion respondera por esta misma via, en un plazo no mayor a 20 dias habiles
posteriores al envio del documento de proyecto empresarial, con la fecha y horario
sugerido para realizar la ponencia de esta. El alumno debera confirmar de aceptacion
o sugerir fechas y horarios alternativos hasta llegar a un acuerdo con la Comisién de
Titulacion.

La Comision de Titulacion determinara el otorgamiento del titulo universitario en base
a los criterios establecidos en este apartado, en un maximo de 20 dias habiles



posteriores a la realizacion de la ponencia y lo comunicara via correo electrénico al
egresado.

CAPITULO VIl.- POR PRACTICAS PROFESIONALES.

La practica profesional es una actividad temporal, obligatoria que puede o no estar
contemplada en el plan de estudios de cada licenciatura, que forma parte del desarrollo
y formacion profesional del estudiante, por lo tanto, si es obligatoria debe realizarla y
cumplirla. La practica profesional, es la aplicacion de los conocimientos adquiridos en
las distintas asignaturas que conforman un determinado plan de estudios.

Las horas invertidas en practicas profesionales incluidas dentro del plan de estudios,
no se tomaran en cuenta para efectos del computo de horas necesarias para titularse
por esta via.

ARTICULO 31°.- Objetivo de las practicas profesionales.

1. Vincular los procesos tedricos del conocimiento con los procesos aplicativos de la
formacion profesional.

2. Establecer contacto y relacion directa entre la institucidn educativa y la realidad del
campo profesional.

3. Desarrollar la capacidad profesional en el ejercicio de la(s) disciplina(s) aprendida(s).

ARTICULO 32°.- El alumno que desee realizar sus practicas profesionales debe
cumplir los siguientes requisitos:

1. Ser alumno activo de ESDIE.

2. Tener al menos el 70% de los créditos acreditados del plan de estudios para el cual
desea titularse.

ARTICULO 333°.- De las caracteristicas de la institucion o empresa donde se
realizaran las practicas profesionales, la modalidad de trabajo vy
responsabilidades de la empresa.

1. La institucion/empresa puede ser privada o publica y debera estar constituida
formalmente ya sea en México o en el extranjero, pudiendo no tener un inmueble u
oficinas fisicas.

2. Las practicas podran realizarse de forma presencial, semi presencial o en formato
“‘home office”, existiendo para este ultimo la obligatoriedad de al menos 1 cita por
semana para la tutorizacion de los avances por objetivo por parte de la institucion o
empresa donde se realicen las practicas.



3. Los socios o directivos de la empresa no podran tener parentesco en primer y
segundo grado con el egresado.

4. Las responsabilidades de la empresa son:

h) Llenar los formatos, reportes y evaluaciones requeridos dentro del proceso de
practicas profesionales.

i) Asignar al alumno las funciones definidas dentro de la solicitud de practicas
profesionales.

j) Asignar un lugar adecuado de trabajo al alumno (en caso de ser trabajo presencial
en oficinas)

k) Respetar el horario de trabajo asignado al alumno.

[) Tratar con respeto al alumno.

m) En caso de que aplique, realizar el pago de la beca del alumno en tiempo y forma.

n) Proveer retroalimentacion sobre el desempeno del alumno.

ARTICULO 34°.- De la realizacion de la practica profesional.

OPCION A: Que el alumno decida realizar por si mismo la busqueda del contacto
empresarial y gestionar la aceptacién de su practica profesional en la empresa o
institucion que él ha elegido, para lo que debera contar con el visto bueno de la
coordinacion académica de ESDIE.

OPCION B: Que sea ESDIE quien vincule al estudiante con la empresa y gestione la
aceptacién de la practica profesional del estudiante, con la previa aceptacion del
alumno.

En ambos casos se debera seguir el siguiente procedimiento:

1.- Enviar via correo electronico a la Comisién de Titulacién la solicitud de practica
profesional, que incluya los siguientes elementos:

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado
Manifestacion de su intencion de titularse en la modalidad de Practicas
Profesionales

Nombre de la empresa en la cual se realizaran las practicas profesionales
Nombre, puesto y datos de contacto de la persona a la cual reportara el egresado
Direccion de la empresa para la cual se realiza el proyecto

Descripcion del sitio de trabajo del egresado durante las practicas.

Funciones a realizar

hob -~
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10. Fechas de inicio y finalizacion de practicas

11.Horarios de trabajo

12. Objetivo e indicadores de las funciones realizadas

13. Correo electronico para notificaciones

14.Firma del egresado

15.Firma del jefe inmediato dentro de la empresa donde realizara las practicas el
egresado.

2.- La Comision de Titulacion validara la procedencia de la empresa y el proyecto (en
caso de que el proyecto haya sido buscado e identificado por el alumno) contactando,
y en su caso, visitando la empresa donde se pretenden realizar las practicas
profesionales.

La Comision de Titulacién comunicara por escrito y al correo electrénico definido por el
alumno de la aceptacién o negativa a su solicitud de practica profesional en un maximo
de 20 dias habiles posteriores a la presentacién de dicha solicitud. Dentro de dicha
respuesta, se incluiran las razones de negativa (cuando sea el caso) y los datos del
tutor asignado para acompanarlo durante su practica profesional.

3.- El alumno debera asistir a partir del dia y horario definido como primer dia para
iniciar sus practicas, a la direccion sefialada en la solicitud de aprobacién de practicas
profesionales.

4.- Debera haber 3 sesiones de asesoria adicionales a la primera sesion programada y
comunicada al alumno. Cada sesion sera de 60 minutos cada una a lo largo de las
practicas profesionales. La primera asesoria posterior a la sesion inicial debera ser al
haber cumplido 150 horas de practicas, la siguiente a las 300 horas de practicas, la
siguiente a las 480 horas.

El objetivo de las asesorias es dar retroalimentacion al alumno con respecto a su
desempeno en la empresa, asi como asesorarlo sobre cdmo mejorar este, incorporar y
aplicar lo aprendido en clases en sus practicas mediante el establecimiento de planes
de accion para seguimiento.

5.- El alumno debera coordinar con su tutor, las fechas y horarios para sus sesiones de
acompanamiento de practicas profesionales. Dichas sesiones deberan llevarse a cabo
con posterioridad al envio de la evaluacién del alumno por parte de la empresa.

El jefe directo del alumno realizara evaluaciones del desempeino de este a las 150
horas, a las 300 horas y a las 480 horas de practica profesional. Dichas evaluaciones
deberan ser enviadas por correo electronico a la Comision de titulacién y tutor y deberan
incluir:
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Nombre, puesto y datos de contacto del jefe inmediato del egresado durante

practicas profesionales

Nombre del egresado

Matricula del egresado

Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado

Nombre de la empresa en la cual se realizan las practicas profesionales

Actividades realizadas desde la ultima sesion de asesoria. De preferencia con

indicadores clave.

7. Logros y objetivos alcanzados reportados por jefe inmediato desde la ultima
sesion de asesoria.

8. Areas de oportunidad del egresado

9. Comentarios u observaciones.

10. Calificacion del egresado en el periodo la practica en escala del 1 al 100 (solo
en el caso del reporte final cuando la practica termino)

11.Firma del jefe inmediato durante las practicas profesionales

o0k wnN

6.- El tutor utilizara las evaluaciones de la empresa como base de su retroalimentacion
a los alumnos y como resultado de estas sesiones, el tutor agregara a la evaluacion de
la empresa, la retroalimentacion dada al alumno de su parte, las acciones acordadas
con el alumno y la firma de ambos, enviandolo via correo electrénico a la Comision de
Titulacion.

7.- De las responsabilidades y seleccion del tutor de practicas profesionales:

o El tutor sera asignado por ESDIE a través de la coordinacién académica.

e El tutor sera responsable de asegurarse de que las evaluaciones son enviadas
por el jefe directo del alumno durante sus practicas.

e El tutor es responsable de la comunicaciéon con las empresas empleadoras de
alumnos.

e El tutor es responsable de facilitar el proceso de practicas profesionales para el
alumno.

e El tutor es responsable de apoyar la mejora en el desempeio de los alumnos
mediante retroalimentacion y la coordinacidon de acciones necesarias para
mejorar las competencias laborales del alumno que se encuentra en practicas
profesionales.

e El tutor es responsable de validar que las practicas profesionales se den en los
términos de este reglamento con especial enfoque en asegurar que las funciones
del alumno estén alineadas a la aplicacion de conocimientos y habilidades
adquiridas en el plan de estudios de la licenciatura a la cual se pretende titular.

8.- E, El alumno debera cumplir con un numero minimo de 480 horas de practica. Estas

480 horas deberan cumplirse en un plazo maximo de un afo calendario desde el inicio
de la practica y hasta el final de esta. Estas 480 horas de practicas requeridas para la
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modalidad de titulacion por practicas profesionales, son independientes y adicionales a
las 480 horas que son requisito de titulacion independientemente de la modalidad
seleccionada para estos efectos.

9.- Las autoridades de ESDIE estableceran los convenios con los organismos del
sector publico o privado, ya sean de caracter social, productivo o de servicios para la
realizaciéon de las practicas profesionales de sus estudiantes.

10.- Las practicas profesionales no crean derechos ni obligaciones de tipo laboral para
para ninguna de las partes involucradas en el proceso.

11.- Las practicas profesionales y el servicio social son actividades independientes y no
podran considerarse como equivalentes.

12.- Son responsabilidades del alumno:

e Acudir puntualmente al lugar definido para realizar las practicas profesionales.

e Conducirse con seriedad y profesionalismo durante las practicas profesionales.

e Cumplir con los lineamientos y codigo de la empresa donde se realizan las
practicas.

¢ Realizar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos acordados con
la empresa donde se realizan las practicas.

e Asistir a las sesiones de asesoria con su tutor.

ARTICULO 35°.- Las 480 horas necesarias para titulacién en la modalidad de practicas
profesionales podran completarse sumando las horas de practica de un maximo de 2
empresas diferentes. En caso de exceder este numero, no se contabilizaran las horas
de practica de la(s) empresa(s) con la que el alumno haya practicado la menor cantidad
de horas. Cada vez que el alumno deje de realizar practicas con una empresa, sera
necesario que este notifique a la Comision de Titulacién sobre la razon de dejar de
realizar practicas con dicha empresa para realizar una contabilizacién de horas asi
como realizar evaluacion finales tanto de la empresa como del tutor para la empresa
con la que se deja de laborar con independencia de las revisiones que se hayan hecho
de acuerdo al procedimiento establecido en este articulo. Para reiniciar las practicas
profesionales, sera necesario reiniciar el proceso de practicas profesionales desde la
validacién del proyecto y empresa por parte de la Comision de Titulacion. Cada cambio
de empresa implicara costos administrativos adicionales definidos por ESDIE.

Podran suspenderse las practicas con una misma empresa hasta en un maximo de 2
ocasiones a peticion del alumno o la empresa estableciendo la fecha de suspension, la
fecha de reinicio y razén de suspension de estas mediante correo electrénico dirigido a
la Comisién de Titulacion
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ARTICULO 36°.- Se dara de baja al egresado de las practicas profesionales bajo
los siguientes supuestos:

1.- A peticion de la empresa cuando el alumno incurra en una o varias acciones que
perjudiquen o desprestigien a la institucion o empresa en la que se encuentre realizando
las practicas, incumpla con las funciones definidas para las practicas profesionales, se
ausente o incomunique de manera reiterada. Bajo este supuesto, la empresa o
institucion notificara a ESDIE dicha situacion y al practicante. En este caso, el tiempo
de practicas realizado no sera tomando en cuenta, teniendo el practicante que volver a
iniciar el proceso en otra institucion o empresa desde el inicio y no contando con el
apoyo de ESDIE para posibles vinculaciones.

2.- Cuando el alumno incurra en una o varias acciones que perjudiquen o desprestigien
a ESDIE, incumpla con las funciones definidas para las practicas profesionales, se
ausente o incomunique de manera reiterada con la empresa con la que esta realizando
dichas practicas. Bajo este supuesto, ESDIE informara al practicante. En este caso, el
tiempo de practicas realizado no sera tomando en cuenta, teniendo el practicante que
volver a iniciar el proceso en otra institucién o empresa desde el inicio y no contando
con el apoyo de ESDIE para posibles vinculaciones.

3.- Por peticién del alumno, en cuyo caso, este debera presentar un escrito a la
Coordinacion Académica de ESDIE y a su jefe inmediato en las practicas, exponiendo
los motivos de la renuncia como practicante 15 dias antes de proceder a la misma. En
este caso, el tiempo de practicas realizado no sera tomando en cuenta, teniendo el
practicante que volver a iniciar el proceso en otra institucion o empresa desde el inicio
y no contando con el apoyo de ESDIE para posibles vinculaciones.

ARTICULO 37°.- De la acreditacion de las practicas profesionales.

La acreditaciéon de las practicas profesionales, tendra los siguientes requisitos:
1.- Cumplimiento de las horas validadas por jefe inmediato durante las practicas.

2.- Evaluacién aprobatoria del tutor de practicas y la empresa. Para considerar dichas
evaluaciones como aprobatorias el alumno debera obtener una calificacion minima de
80 sobre 100. La calificacién se obtendra sumando las calificaciones de las 4
evaluaciones entregadas durante las revisiones de avance de proyecto con el tutor y
dividiéndolas entre dicho numero para sacar el promedio lineal de cada una de ellas.

3. Entregables completos:

e Evaluaciones por parte del tutor y empresa




e Carta de finalizacion de practicas por parte de la empresa donde las realizaba.
Dicha carta debera ser enviada por correo electronico a la Comision de Titulaciéon
y debera incluir lo siguiente:

1. Nombre del tutor

2. Nombre, puesto y datos de contacto del jefe inmediato del egresado durante
practicas profesionales

3. Nombre del egresado

4. Matricula del egresado

5. Licenciatura de egreso y para la cual se pretende titular el egresado

6. Nombre de la empresa en la cual se realizan las practicas profesionales

7. Actividades realizadas durante las practicas

8. Logros y objetivos alcanzados durante las practicas profesionales

9. Areas de oportunidad del egresado

10. Comentarios u observaciones

11.Planes de accion acordados con el egresado.

12. Calificacion del egresado durante la practica en escala del 1 al 100.
13.Firma del egresado

14.Firma del tutor

15.Firma del jefe inmediato durante las practicas profesionales

La Comisién de Titulacién determinara el otorgamiento del titulo universitario en base
a los criterios establecidos en este apartado, en un maximo de 20 dias habiles
posteriores a la recepcién de los elementos para acreditar el cumplimiento de los
requisitos para titularse por la modalidad de practicas profesionales y lo comunicara via
correo electrénico al egresado.

CAPITULO VIIl.- POR PROMEDIO.

ARTICULO 38°. - Todo alumno podra ser participe a la opcion de Titulacion por
promedio.

ARTICULO 39°. - La coordinacion académica sera la responsable de emitir una
constancia para notificar al alumno que es participe a la modalidad de titulacion por

promedio.

ARTICULO 40°. - Para efectos del promedio, seran tomados en cuenta los
siguientes elementos:

1. Materias.
¢ No debe tener materias reprobadas.
e |Las materias a considerar deben estar acreditadas.

2. Promedio.




e E| promedio total de las calificaciones obtenidas y acreditadas del plan de
estudios de su totalidad debe de ser de 9.3 o superior.

3. Requisitos.

e Tener carta de practicas profesionales liberadas.

e Tener carta de servicio social liberado.

e Pagar los derechos correspondientes.

e Tener documento que avale el cumplimiento del requisito de inglés descrito en
numerales anteriores.
Contar con el certificado total de estudios que avale las calificaciones obtenidas
durante la licenciatura para la cual se pretende titular.

La Comisién de Titulacién determinara el otorgamiento del titulo universitario en base
a los criterios establecidos en este apartado, en un maximo de 20 dias habiles
posteriores a la recepcion de los elementos para acreditar el cumplimiento de los
requisitos para titularse por la modalidad de promedio y lo comunicara via correo
electrénico al egresado.

CAPITULO X.- DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE TITULACION.

ARTICULO 41°.- En los procesos de titulacion de la ESDIE, participaran los
siguientes érganos y personalidades:

A). - La Comision de Titulacion.

B). - Los tutores de titulacion.

C). - Las empresas donde se realizan practicas o proyectos empresariales.
D). - Los egresados

CAPITULO XI.- DE LA COMISION DE TITULACION.

ARTICULO 42°.- La ESDIE, contara con una Comision de Titulacién, que estara
integrada por:

- Un Presidente, que sera el Rector o Director General de ESDIE.

- Un Secretario que sera el Director Académico Administrativo.

- Un Asesor Metodoldgico, cuyo nombramiento recaera en uno de los profesores
de mayor antigiedad en la ESDIE o en alguna persona perteneciente al area
académica de la institucion con conocimientos pedagoégicos, que reuna el perfil
necesario.

- Los tutores de titulacion.

ARTICULO 43°.- Los cargos sefialados en el articulo anterior, siempre seran
honorificos.




ARTICULO 44°.- La Comisién de Titulacion, tendra las facultades siguientes:

A). — Revisar y autorizar las solicitudes de aprobacion contempladas en cada
modalidad de titulacion los asi como los entregables definidos en cada modalidad de
titulacién.

B). - Autorizar o ratificar tutores de titulacién y vigilar el cumplimiento de sus
responsabilidades.

C). - Cuando el caso esté debidamente justificado, autorizar el cambio de tutor.

D). - Designar alos integrantes de los jurados de evaluacion de ponencia de los trabajos
que segun la modalidad seleccionada de titulacion, se requieran.

E). - Turnar los entregables que segun cada modalidad de titulaciéon se requieran para
su revision y dictamen.

F). - Supervisar la correcta realizacién de las ponencias en los casos que asi lo
establezca la modalidad de titulacion.

G). - Verificar la autenticidad de las actuaciones de los egresados, asi como de los
informes, reportes y trabajos que sustenten la evaluacion de cada elemento previsto en
las diferentes modalidades de titulacion.

H). - Autorizar los trabajos o entregables de cada modalidad de titulacion.

1). - Llevar en forma organizada y sistematica, conforme a lo establecido por la SEP, el
archivo del proceso de titulacion.

J). - Hacer las propuestas de modificacion al presente reglamento, sometiéndolas a la
discusiéon del pleno de la Comisién, para la respectiva autorizacién y presentar al
Director General de la ESDIE, al final de cada ciclo académico, un informe de las
actividades realizadas.

ARTICULO 45°.- Para desempefiar cualquier cargo en la Comisién de Titulacion, se
requiere como minimo, tener el grado académico de licenciatura y estar titulado.

ARTICULO 46°.- El presidente de la Comisién de Titulacién, desempefara las
funciones siguientes:

1.- Convocar y presidir las reuniones de la Comision.

2.- Vigilar el cumplimiento de este reglamento.




3.- Autorizar los cambios que sean necesarios al presente reglamento para lograr su
eficaz aplicacion.

ARTICULO 47°.- El Secretario de la Comision de Titulacion, desempefiara las
funciones siguientes:

1.- Coordinar la comunicacion entre la Comision, tutores, egresado y, en su caso,
empresas.

2.- Registrar y organizar la informacion relacionada con los entregables de los procesos
de titulacion de acuerdo a los estandares establecidos por la SEP incluyendo, pero no

limitado a: solicitudes, reportes, documentos y trabajos.

3.- Hacer el seguimiento a los procesos de titulacion, incluyendo el sometimiento de los
entregables contemplados en cada modalidad de titulacion.

5.- Realizar las actividades que el Presidente de la Comision le encomiende y solicitar
los apoyos que sean necesarios para su cumplimiento.

ARTICULO 48°.- El asesor metodoldgico y los tutores, desempefiaran las funciones y
tareas derivadas de este reglamento, asi como las asignadas en las reuniones de
trabajo de la Comisién.

CAPITULO XIl.- DE LAS ASESORIAS DE TITULACION.

ARTICULO 49°.- Para ser tutor de titulacion, es necesario cumplir con los
requisitos siguientes:

1.- Formar parte del personal académico de la ESDIE, o de alguna otra institucién
universitaria que pertenezca al Sistema Educativo Nacional.

2.- Tener como minimo titulo de licenciatura.

3.- Tener experiencia profesional y formacion académica adecuada al tema de trabajo
que asesorara.

4.- Ser aprobado por la Comision de Titulacion.
ARTICULO 50°.- El tutor de titulacion, desempedara las funciones siguientes:

1.- Asesorara al egresado en la organizacion, desarrollo y cumplimiento de requisitos
de cada modalidad de titulacion.




2.- Otorgar al egresado la validacion que se requiera de esta figura en cada modalidad
de titulacion.

3.- Formar parte del jurado de evaluacion de ponencia del trabajo recepcional de su
asesorado, para los casos en los que dicha presentacion es parte de los requisitos para
cumplir con la modalidad de titulacién seleccionada.

CAPITULO XIIl.- DEL TiTULO PROFESIONAL.

ARTICULO 51°.- ESDIE, expedira por Unica vez el titulo profesional a los egresados de
cualquiera de sus licenciaturas que cumplan los requisitos de titulacidén establecidos en
el presente reglamento.

El Tiempo del tramite del titulo profesional, cédula profesional, certificado total de
estudios dependera del tiempo de entrega de las Instituciones publicas que los expidan
a partir de la fecha en la que el alumno entrega el 100% de requisitos a ESDIE para la
realizacion del tramite.

CAPITULO XIV.- ARTICULOS TRANSITORIOS.

ARTICULO 52°.- Los casos no previstos en este reglamento, seran objeto de consulta
a la Comision de Titulacion, quien estudiara y resolvera la situacion correspondiente.

ARTICULO 53°.- El presente reglamento entrara en vigor después de la firma de
autorizacion del Rector o Director General de la Institucién y después de su autorizacion
por parte de la SEP.




