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REGLAMENTO GENERAL QUE NORMA LAS ACTIVIDADES DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO
Normar actividades relaciongéa la responsabilidad y compromiso de docentes y alumnos,
de tal forma, que se propueva iali
propicie las condiciones/sufi
la formacién de p

pertenecen.

prendedores con va QNOS fan una actitud de

rente activo de desarrollo social, que a
pres humanos, contribuya a la formacion de
profesionistas emprgrledores 'y epaces de generar conocimiento cientifico y

tecnoldgico.

la educacion integral enfocada al desarrollo de competencias profesionales
alores humanos y la mejora contintia de la organizacion.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Liderazgo Generosidad
Creatividad Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Respeto Optimismo
Honestidad Autocontrol
Comprensién

TITULO SEGUNDO

DE LOS ALUMNOS

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

Capitulo Primero: DE LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS
Articulo 2. Los alumnos tienen derecho a:
a) asistir puntualmente a las clases correspondientes a su inscripcion y a participar en

ellas, teniendo una tolerancia de diez minutos en la hora establecida para el inicio
de clase, la cual queda sujeta a criterio y aplicacion del profesor;
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b) participar en los eventos organizados por la escuela, a no ser que expresamente se culturales, 4 de asistencia social y 4 académicas. La liberacion de dichas actividades estard a
establezca restriccion; cargo del departamento de difusién y extension universitaria.
c) expresar, liboremente a titulo personal y bajo su responsabilidad, sus ideas y r) asistir por lo menos a una tutoria al periodo, que sera registrada en el expediente de
opiniones, siempre con el respeto debido a la comunidad universitaria; Tutorias.
d) comunicar a la direccién, por si mismos o a través de sus tutores, las observaciones, s) Certificarse en el nivel Inglés y/o Francés en los niveles B1, B2 y C1, de acuerdo al
peticiones, inquietudes y propuestas; Marco de referencia europeo y al perfil de la licenciatura que pertenece como requisito para
e) conocer los planes, programas, y toda la informacion relacionada con sus estudios; egreso a través del Centro de Adquisicion de Lenguas Extranjeras e Investigacion. (Ver

f) conocer al inicio del curso, los objetivos, temarios, criterios de evaluacion, fechas de
evaluaciones, actividades generales y bibliografia para cursar cada asignatura;

g) tener acceso a consultas de calificaciones a través del sistema computarizado de la
Universidad;

h) Analizar con los docentes su rendimiento académico.

Reglamento del CADLEI y cuadra_informativo de certificacion).

Capitulo Segundo: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Articulo 3. Son obligaciones de los alumnos:
a) conocer en su totalidad el presente reglamento;

b) entregar oportunamente la documentacion requerida por los Directores, Jefes de
areas o Coordinadores, asi como responder de su autenticidad;

c) asistir puntualmente a las clases, acatando las normas establecidas por la direccién
y el profesorado;

d) cubrir los derechos de inscripcion, reinscripcién, cuota administrativa, cudta;
servicios por uso de talleres/laboratorios y colegiaturas en los términos y modalidades
establezcan; la colegiatura y/o pago se pagara dentro de los diez primeros dias de

e) observar un comportamiento adecuado al ambito uniy
especialmente los siguientes aspectos:
=  presentacion y vestimenta adecuada atendiendo a las buenas
. relaciones interpersonales acorde a las buenas costumbres;
. en fechas de evaluaciones presentarse formalmente vestidos

f) evitar hacer declaraciones en nombre de la escuela ©
la debida autorizacion para representarlos;

g) abstenerse de ejecutar en la escuela actos con fine

religiosos;

h) abstenerse de intervenir individual o colectivamente, en la escuela o fuera de glla, en b) De acuerdo a lo que establece el articulo 5, inciso a), la siguiente tabla indica el
actos que perturben el orden, la moral o falten a la dignidad y respeto debido a los miegibros ts natero de materias que tiene derecho a reprobar el alumno en dependencia de la cantidad de
la comunidad universitaria, o que alteren el buen funcionamiento y desarrollo de la vida esgolar; asignaturas del plan de estudio para cada periodo:

i) guardar respeto a los funcionarios, maestros, empleados y dem3 )
institucion; Cantidad de Numero de materias

j) abstenerse de incurrir en fraudes académicos, administrativos, Asignaturas que puede reprobar

otra conducta semejante.

k) cuidar las instalaciones, muebles, libros, y demas bj 5 2
institucion como de sus compafieros, maestros y empleado 6 2
destruccion; 7 3

I) abstenerse de ingerir bebidas embriagantes dentro\de 8 3
Universidad, asi como el de sus alrededores; 9 4

m) abstenerse de usar gorras, fumar e introducir alimentos en las aulas, laboratorios, 10 4

pasillos y areas restringidas dentro de las instalaciones de la Universidad;

n) participar en eventos de promocion y difusion de la Institucion; c) Incurrir en alguna falta o criterio establecido para este rubro en el reglamento de

fl) abstenerse de introducir armas de cualquier tipo a la Institucion; pagos vigente.

0) abstenerse de presentarse en la Universidad, bajo la influencia de bebidas
alcohdlicas o de cualquier otra sustancia enervante;

p) acreditar todas las materias del plan de estudios que les correspondan, dentro de los
plazos sefialados.

q) Participar en 2 actividades institucionales durante el ciclo escolar vigente, las cuales
seran distribuidas durante la programacion académica de la siguiente manera: 4 deportivas, 4



Capitulo Tercero: DE LA DISCIPLINA'Y LAS SANCIONES

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

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

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

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

a) amonestacion verbal;

b) amonestacién escrita que se anotara en el expediente escolar del alumno;

c) suspension de uno a tres dias de clase y de todos sus derechos como estudjante
con aviso a sus familiares;

d) suspension por el tiempo que determine la Direccion;

e) reparacion del dafio fisico —-moral;

f) expulsion definitiva de la Institucion;

NOTA: Cualquier sancion impuesta sera informada a lo;
alumno(a) sancionado(a).

evaluacion del dafio.

Articulo 11. Las sanciones se aplicaran, independienteme
penales en que pudiesen incurrir en el infractor.

autoridades competentes.
Capitulo Cuarto: DE LAS INSCRIPCIONES Y REINSCRNP

Articulo 13. Para ingresar como alumno a primer afio, es indi

a) haber acreditado el bachillerato o estudios equivalentes;

b) cubrir los tramites requeridos para seleccionar a los aspirantes, segun el nimero de
plazas establecidas por la Institucion;

c¢) solicitar la inscripcion cubriendo los siguientes requisitos:
= original y copia de certificado de Secundaria;
= original y copia de certificado de Bachillerato legalizado por el Secretario de

Gobernacion.
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. copia certificada y copia fotostatica del acta de nacimiento.
. 2 fotografias tamafio infantil.
= Copiade Curp.
d) responder por la autenticidad de los documentos entregados.
e) acudir al curso de induccién que se imparte en la Universidad.
f) aplicar el examen admision, psicologico y de ubicacion del area de idiomas.

Articulo 14. Seran reinscritos, los alumnos que en los tiempos fijados, cumplan las condiciones
establecidas.

qdos 3

término de sus estudios.

a baja o bien seran entyeg

segun criterios de los profesores. Las evaluaciones establecidas son:

evaluacion de Seleccion, cuando la Institucion lo requiera;
evaluaciones parciales;

evaluaciones ordinarias;

evaluaciones extraordinarias;

evaluaciones a titulo de suficiencia; (no aplica en plan por periodos)
evaluacién para obtener el titulo de Licenciado;

evaluacion de grado.

Articulo 19. La realizacion y aplicacion de las citadas evaluaciones queda a cargo de los
profesores.

Articulo 20. Para tener derecho a presentar evaluaciéon ordinaria, es necesario cumplir con el
porcentaje minimo de asistencias, ademas de haber presentado las 2 evaluaciones parciales y
estar al corriente en sus pagos. En el plan por periodos en el Verano solamente se aplican dos
evaluaciones una parcial y una final.

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

Articulo 22. Las evaluaciones ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia, deberan
celebrarse en los periodos establecidos en el calendario escolar y en las fechas sefialadas; en



caso de incumplimiento la direccion podrd designar sustitutos de los sinodales, incluso
tratandose del presidente del jurado.

Articulo 23. El profesor de la materia es el responsable de que la evaluaciéon concluya dentro
del plazo fijado en el calendario escolar; el Coordinador de area vigilara el cumplimiento de esta
obligacion.

Articulo 24. En todas las evaluaciones, excepto en el evaluacion profesional, la evaluacion se
expresara numéricamente sobre una escala del 0 al 10, siendo la calificaciéon minimo aprobatoria
de 6.

Articulo 25. La calificacion final es la suma porcentual de cada evaluacién. (dos parciales y el
ordinario). Salvo en el plan por créditos.

Articulo 26. El profesor tiene la obligacién de comunicar por escrito los resultados de cada
evaluacion el dia que asi se le requiera el Departamento de Servicios Escolares.

Articulo 27. Tanto el Director como los integrantes de cuerpo directivo podran asistir como
observadores a las diversas evaluaciones.

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

Capitulo Sexto: DE LAS MATERIAS NO ACREDITADAS
Articulo 29. El alumno que no acredite una materia debera cursarla en el sigys
lectivo y cumplir los porcentajes de asistencia requeridos para el tipo de evalual

presentar.

Articulo 30. No se podra cursar una materia, sin haber acreditado la q
curso inmediato anterior, de acuerdo con la tabla de compatibilidadg

Capitulo Séptimo: DE LAS EVALUACIONES PARCIALES

Articulo 31. Basandose en el modelo institugional
competencia/35% Evidencias de aprendizaje) quedA
evaluaciones parciales o una evaluaciéon parcial s

He\ evi i6n/ (65% niveles de
drio de\Jos profesores su medicion,
0\quée corresponda) con la (N

actas.
Articulo 32. A partir de la fecha de publicacion de cada uno de los re

tienen dos dias habiles para la aclaracion de posibles errores; transcurridg
apelacion alguna.

Capitulo Octavo: DE LAS EVALUACIONES ORDINARIAS

Articulo 33. Son evaluaciones ordinarias las que
materia, al concluir el periodo correspondiente.

AZn a\los atumngs para acreditar una
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Articulo 34. Para tener derecho a evaluaciones ordinarias, son necesarios los siguientes
requisitos:

a) ser alumno de la escuela;

b) estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones escolares;

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

d) haber presentado dos evaluaciones parciales;

e) haber cumplido con los minimos de participacién en clase y de los trabajos de
investigacion indicados.

Articulo 35. La calificacion final equivale a la suma porcentual de los tres tipos de evaluaciones
aplicados: los dos parciales y el ordinario, solamente difiere en el periodo de verano, en este
caso la suma sera de la evaluacion parcial y la final. Misma que se entregara al finalizar cada
periodo escolar y el alumno deberan de firmar de enterado la pre-acta.

Capitulo Novyefio: DENLAS EVALUACIONES EXTRAORDINARIOS

para acreditar alguna Qateria que reprobaron o no presentaron en
una calificacién max

de tfabajo institucional.

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

a) ser alumno de la escuela;

b) estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones escolares;

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

d) realizar pago de derechos correspondientes;

Articulo 42. Para las modificaciones/rectificaciones en el registro de calificaciones para
evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y titulo, se realizara en el periodo sefalado por
la agenda de trabajo, previa autorizacion de las direcciones académica y/o administrativa, segun



sea el caso, conforme al procedimiento que indique servicios escolares. No habra cambios
posteriores al periodo sefialado.

Capitulo Décimo primero: DE LA CERTIFICACION Y VALIDACION DE ESTUDIOS

Articulo 43. La Secretaria de Educacion de Puebla, realizara la certificacion y validacion de
estudios.

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

a) Solicitud por escrito al Departamento de Servicios Escolares;

b) Seis fotografias tamafio infantil (blanco y negro, fondo blanco, frente descubierta);

c) Cubrir los derechos correspondientes a este tramite;
d) Tiempo de entrega del Certificado sera el tiempo que nos indique la Secretaria de
Educacion de Puebla una vez cubiertos todos los requisitos anteriores.

Capitulo Décimo Segundo: DE LA INFRAESTRUCTURA Y MATERIAL DIDACTICO

Articulo 45. El material didactico como grabadoras, televisiones, DVD, computadoras, etc.; sera

utilizado exclusivamente para actividades propias del proceso ensefianza-aprendizaje dentro de
la Universidad.

estacionados frente o en la periferia de la Universidad.

Capitulo Décimo Tercero: DE LA EVALUACION PRO

conforme a la forma
Administrativa seguiin sea el caso.

Capitulo Décimo Cuarto: DEL SERVICIO SO

Articulo 49. El servicio social es la realizacién obligatoria de actividades té
los estudiantes, tendientes a la aplicacién de los conocimientos gae

adquiridos, de su consolidacion, en su formacion acadé
estan capacitados para esa actividad.

Articulo 51. Todo alumno debera prestar sy
autorizacion de su evaluacién profesional, de
Prestacion de Servicio Social.

Articulo 52. El servicio social debera prestarse ttwante” un tiempo no menor a seis meses, ni
mayor de un afio ininterrumpido, en ningiin caso serd menor de cuatrocientas ochenta horas; se
realizara solo en dependencias Publicas, Municipales, Estatales o Federales.
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Articulo 53. Para que los estudiantes puedan iniciar la presentacion del servicio social es
necesario que sean alumnos regulares cursando el quinto y sexto semestre. En caso de ser dado
de baja por la dependencia donde prestaba el servicio social, el alumno sera sancionado por una
suspension de un afio para realizar dicho Servicio.

Capitulo Décimo Quinto: DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 54. Las practicas profesionales son la realizacién obligatoria de actividades temporales
gue ejercen los estudiantes, tendientes a la aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido.

Articulo 55. Todo alumno deberé realizar sus préacticas profesionales como requisito previo para
la autorizacion de su evaluacion profesional, de acuerdo con lo establecido en el reglamento de
Titulacion.

Rermanencia.
fticulo 61. Cuando el alumno, en 3 afios, s6lo haya aprobado menos del 50 % de los créditos
totales o asignaturas que comprenden el plan de estudios, causara baja de la Universidad.
Articulo 62. Al alumno se le asignara un coordinador académico responsable de la orientacion
adecuada, para el desarrollo de su formacion profesional en el ambito curricular y en la toma de
decisiones académicas y administrativas.

Articulo 63. Para aquellos alumnos que sean ubicados de acuerdo a las materias revalidadas,
podran ubicarse maximo hasta un cuarto semestre de acuerdo con su nivel, y su tiempo maximo
de permanencia seria segun los semestres que le falten para aprobar el resto del plan de estudio
aplicando el inciso b.

TITULO TERCERO
DE LAS INSTALACIONES.

Capitulo Primero: DEL USO DE LA BIBLIOTECA

Articulo 64. El horario de la biblioteca sera de 8:00 a 20:00 hrs. (horario sujeto a cambio, previa
notificacion).
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Articulo 65. En el inmueble hay que mantener silencio. b) Devolver a su correcta posicion de origen el equipo o mobiliario utilizado (sillas, mouse,
teclado)

Articulo 66. El usuario debera solicitar el libro, material audiovisual o equipo de cémputo que c) Apagar por completo el equipo de computo (gabinete y monitor).

requiera con el responsable en turno, llenando el formato correspondiente segin sea el caso. En d) Depositar en los cestos de basura los posibles desechos organicos / inorganicos

caso de deterioro, pérdida, etc., el responsable tendra que pagar el costo del objeto que sufri6 los antes de ingresar al laboratorio.

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

Articulo 67. Se llevara un registro para controlar la asistencia y servicios que solicita el usuario. f)  El Departamento de informatica no se hara responsable por la pérdida de informacion,

guardados en los equipos de computo.
Articulo 68. La condicién para cualquier usuario que desee sacar un libro fuera de la institucion,
sera dejar una identificacion (IFE o licencia de conducir) misma que se entregara cuando el Capitulo_Terferd N\ USO DE LA CABINA DE RADIO
usuario devuelva el libro. La devolucién de los préstamos de libros se efectuara a las 48 horas de

recibir el servicio, en caso de no entregar el libro en la fecha establecida se pagara una multa de
$ 50.00 (cincuenta pesos m.n.), la cual ir4 en incremento de 10 pesos por dia de recargo.

a.Cabmd de/Radio tiene como fungiéh Pr

Articulo 69. Se prohibe el préstamo para copias de libros de pasta dura.

Articulo 70. No se permite ingerir alimentos, ni fumar. Hay que mantener la organizacién y
limpieza del inmueble

Articulo 71. Estas normas son validas tanto para los alumnos, como para el personal ente.

Capitulo Segundo: DEL USO DEL LABORATORIO DE COMPUTO.

Articulo 72. No se permite utilizar el laboratorio durante la imparticion de algqun ted

la carga de materias autorizada para cada alumno.

ra aj

Articulo 73. Hacer uso del equipo sin antes dejar en garantia en la @ acipn de’laboratorios

de computo la credencial oficial de la Institucion.

Articulo 74. No Introducir al laboratorio alimentos o bg

practicaren cuestion. No se permitira utilizar la cabina durante el horario de imparticion de alguna

Articulo 75. No Instalar o ejecutar aplicaciones de so Satedra previamente establecida.

Departamento de Informatica.
Articulo 87. El horario de uso de la cabina de radio es de 8:00 hrs. a 21:00 hrs., de lunes a

Articulo 76. No Modificar la configuracién del Hardware o Software del sistema, g viernes, salvo casos especiales, en los que el alumno debera obtener autorizacion de su

resulte responsable podra hacerse acreedor a una sancion, dependiendocde Ta \ Coordinador Académico como de la Direccion académica. Para tal autorizacion debera elaborar

falta. un escrito por triplicado, dirigido a la Direccion académica con copias para el Coordinador y el
alumno, en el cual justifique el uso del espacio en cuestion. La solicitud se realizara 48 horas

Articulo 77. No excederse del tiempo limite destinado al usg/de RIgNS antes de su uso.

maximo)

Articulo 88. El usuario, tiene la obligacion de revisar la operacién del equipo antes de la
produccion.
Articulo 78. Guardar documentos Unicamente carpé

este almacenaje temporal: "D:\ARCHIVOS". Articulo 89. Si se detecta alguna falla, tiene la obligacion de notificarla a la Coordinacion durante

los quince minutos iniciales, si no lo hace, es responsable de la misma.

Articulo 79. Los equipos de computo podran ser utilizado® aximo por dos personas. Articulo 90. El usuario se compromete a respetar el tiempo asignado para su grabacion.

Articulo 80.Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para juegos, servidores de chat Articulo 91. Toda persona que no tenga participacion directa con la realizacion del programa,
(msn.messenger) y visualizacion de pornografia. debe retirarse de la Cabina de Radio.

Asi mismo se les indica: Articulo 92. El alumno responsable debera notificar al coordinador académico con diez minutos

de anticipacién de que termine su uso, a fin de que el segundo vaya a verificar el estado de la
a) Guardar el prudente silencio que este espacio de trabajo y sus usuarios merecen. cabina.



Articulo 93.El alumno debera hacer uso adecuado de las instalaciones y del equipo, lo cual
consiste en:

Utilizar el equipo Gnicamente para actividades relacionadas con la Universidad.

Entregar el equipo en el estado en el que lo recibié.

Entregar la misma cantidad de equipo que recibid.

No introduciré bebidas y alimentos al espacio solicitado

Capitulo Cuarto: DEL USO DE LA CABINA DE TELEVISION
Articulo 94. La Cabina de Television tiene como funcion primordial:

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

Articulo 95. Todo tiempo regular con fines institucionales contara con un horario pre -
establecido

Articulo 96. El tiempo institucional, esta regido por el responsable asignado por la coordinacion
de Comunicacion.

Articulo 97. El tiempo de apoyo a la asignatura, el docente tendra la supervision dele
desarrollo de la realizacion.

Articulo 98. Para utilizar la Cabina de Television, el solicitante debe de entreg
Coordinacién de Comunicacion la solicitud de Cabina de Television.

Articulo 99. Todo alumno que necesite hacer uso de la Cabina de Tel
la Coordinaciéon de Comunicacion y al operador, el tiempo de grabas
practica en cuestion.

oplas payé el Coordinador y el
skcitrl se realizara 48 horas

un escrito por triplicado, dirigido a la Direccion académica co
alumno, en el cual justifique el uso del espacio en cuestion. La
antes de su uso.

Articulo 106. No se permitira utilizar la cabina durante el horario de imparticion de alguna
catedra previamente establecida.

Articulo 107. Se prohibe fumar e ingerir alimentos dentro de la Cabina de Television.
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Articulo 108. Las personas que dafien total o parcialmente un equipo, deberéa bonificar el costo
de su reparacion o reposicion.

Capitulo Quinto: DEL USO DEL LABORATORIO DE SERIGRAFIA

Articulo 109. La utilizacién del laboratorio en horario de clases queda bajo la responsabilidad
del docente.

Articulo 110.
para la siguig

gades. De detectar irreguly ridﬁdes iQforNgaran 2

Utilizar el equipo Unicamente para actividades relacionadas con la Universidad.
Entregar el equipo en el estado en el que lo recibi6.

Entregar la misma cantidad de equipo que recibi6.

No introducira bebidas y alimentos al espacio solicitado.

Articulo 118. El horario de uso del Laboratorios es de 8:00 hrs. a 21:00 hrs., de lunes a viernes,
salvo casos especiales, en los que el alumno debera obtener autorizacién de su Coordinador
Académico como de la Direccion Académica. Para tal autorizacion debera elaborar un escrito por
triplicado, dirigido a la Direccién Académica con copias para el Coordinador y el alumno, en el
cual justifique el uso del espacio en cuestion.

Articulo 119. El alumno debera solicitar el Laboratorio con 48 horas de anticipacion a la
Coordinacion de Lenguas Extranjeras

Articulo 120. No se permitira utilizar el Laboratorio durante el horario de imparticion de alguna
catedra previamente establecida.



Articulo 121. El alumno que aparte el espacio y firme, queda como responsable del lugar y del
equipo durante el periodo solicitado. El usuario debera reportar, al comenzar, anomalias en los
equipos o espacios.

Articulo 122. No se permite instalar o ejecutar aplicaciones de software sin previa autorizacién
del jefe del Departamento de Informatica y Coordinador.

Articulo 123.No Modificar la configuracién del Hardware o Software del sistema, la persona que
resulte responsable podra hacerse acreedor a una sancién, dependiendo de la gravedad de la
falta

Articulo 124. Queda totalmente prohibido utilizar la computadora para juegos, servidores de chat
(msn.messenger, facebook) y visualizacion de pornografia.

Articulo 125.Se debera al terminar de hacer uso del laboratorio apagar por completo el equipo
de computo (gabinete y monitor).

Articulo 126. El espacio de trabajo no debera exceder del tiempo solicitado, salvo que no haya
actividad alguna en cual pueda interferir, para lo cual debera solicitarlo al momento de concluir el
tiempo de uso.

Articulo 127. El alumno responsable debera notificar al coordinador académico con diez minutos
de anticipacion de que termine su uso, a fin de que el segundo vaya a verificar el estado de la
cabina.

Capitulo Séptimo: DEL USO DE LA CLINICA, LABORATORIO, RADIODIAGNOSTICO,
QUIROFANO Y CENTRAL DE ESTERILIZACION DEL AREA ESTOMATOLOGICA

funcionamiento de la clinica.

Articulo 129. EIl docente instruira al estudiante sobre el manejo y mg
equipos que estaran bajo su responsabilidad durante el curso.

equipos durante el transcurso de las actividades clinicas que realicen los estutiantes~

Articulo 131. El docente debera proporcionar a los estudiantes en la primera semana de inicio
del cuatrimestre los programas o tratamientos a realizar en las actividades clinicas, asi como g8
procedimientos a desarrollar y su sistema de evaluacion.

apropiado).

Articulo 133. El sistema basico de atencién estomatoldgica en las clini
parejas de estudiantes (Operador y Auxiliar) y los tratamientos por cuad
troncular y/o supraperiostica segun el caso.
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Articulo 134. Con base en el sistema de atencién basica en la ensefianza clinica, el estudiante
debera cubrir como minimo el 95% de su asistencia a clinica con paciente para tener derecho a
ser evaluado en:

Clinica Integrada

Clinica Integral I, II, Ill
Rehabilitacion I, 11, 111

Clinica del Nifio y del Adolescente
Clinica Integral del Adulto y Anciano
Cirugia Bucal Il

Endodoncia Il

Periodoncia Il

do a la ensefianza clinica, debe autorizar, asesorary
realizacion de cirugias dentoalveolares (exodoncias)

Con el fin de no entorpecer las actividades que se desarrollan en clinica, esta
prohibida la realizacion de ventas, rifas o cualquier otra actividad que vaya en
entodel proceso ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.

elilo 141. El docente se abstendra de conjuntar en el horario de clinica las actividades
correspondientes a su jornada en aulas (teoria).

Articulo 142. El docente debera presentarse a su clinica con un maximo de 10 minutos
después de la hora que tiene fijada para el inicio de su jornada.

Articulo 143. EIl Coordinador entregara a los profesores de clinicas, un listado de estudiantes
por seccion, que tengan derecho a la ensefianza clinica, asi como la division del mismo en
equipo uno.

Articulo 144. La Universidad, Coordinacién, docente y auxiliar de clinicas no se haran
responsable de las pérdidas de instrumental o cosas extraviadas ya que el alumno cuenta con
un locker para colocarlas y dentro de la clinica cuenta con un auxiliar para el cuidado y



Mantenimiento integro de sus pertenencias.

Capitulo Octavo: DEL USO DE LAS INSTALACIONES DEL AREA ESTOMATOLOGICA POR
PARTE DEL ESTUDIANTE

Articulo 145. Los estudiantes deberan presentarse con su paciente a clinica con un maximo de
10 minutos de tolerancia después de la hora que tiene asignada para realizar sus tratamientos
clinicos.

Articulo 146. A los estudiantes que se les sorprenda presentando la péliza de pago e historia
clinica no autorizada en forma extemporanea; se les anularan los tratamientos realizados, que
no correspondan a la fecha de realizacion.

Articulo 147. El estudiante debe presentarse aseado al area estomatolégica con el uniforme
completo y limpio que incluye:

a. Zapatos blancos cerrados (no tenis)

b. Pijama quirargica como uniforme de diario con el escudo de la Universidad de Oriente

c. Bata quirdrgica para clinicas con el escudo de la Universidad de Oriente

d. Bata blanca manga larga o filipina manga corta con el escudo de la Universidad dg_Oriente
para laboratorios y sal6n de clases.

e. Cubre-boca desechable para cinica

f. Gorro desechable que recoja integramente el cabello para clinica

g. Guantes estériles desechables y ufias recortadas

h. Careta o anteojos

i. Toalla pulman

j- No percing en cara y lengua

k. Cabello recogido las mujeres y cabello corto hombres

ido en la pdliza de
nedicamento.

manos antebrazos, utilizando jabén y cepi
pullman de su propiedad.

Articulo 150. Antes de iniciar cualquier trata
cubre boca, careta ylo anteojos y guantes.

secado perfectamente las manos, antes de iniciar su tratamiento
quirargico estéril en presencia del profesor.

Articulo 152. Debera presentar el instrumental
diferentes Academias que tienen contemplada pgra

moviles, ipod u otro objeto para escuchar musica etc:

Articulo 154. En cuanto a los objetos personales de los estudiantes, éstos deberan ser
guardados en los lockers propiedad de la universidad que se encuentran fuera de la clinica,
trayendo consigo un candado personal el cual deben colocar cuando utilicen el locker, lo cual se
hard exclusivamente en turno y horarios de su actividad clinica, debiendo desocupar
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Inmediatamente al terminar su turno.
Articulo 155. El alumno debe colocar sus objetos personales en el locker correspondiente al
Sillon dental utilizado en clinica. Los lockers estaran enumerados de acuerdo al sillon dental que
les corresponde.
Articulo 156. Después de 10 minutos de haber terminado su actividad en clinicas si el locker no
Fue desocupado la Institucion podra quitar el candado y desalojarlo, para que este sea ocupado
por el siguiente turno.
Articulo 157. La Institucién no se hara responsable de las pertenencias retiradas del locker y no
repondra el candado que fue violado.
Articulo 158. No se permitira al estudiante la presencia de personas ajenas a la clinica (amigos
f del profesor o de la auxiliar de clinica.)

ingresa a la clinica, el estudiante debera
todo acto que interfiera en el buen

Articulo 165. Al estudiante que se le haya retenido el vale y credencial por faltante de
instrumental y que al término del cuatrimestre no haya repuesto dicho faltante, se le quitara
derecho de presentar examen ordinario y/o extraordinario de la clinica respectiva hasta que
reponga el faltante.

Articulo 166. Cuando se extravie o se rompa algin instrumental o cuando hay ruptura de
equipo y no se pueda demostrar claramente al o los responsables, la reposicion y/o el costo de
la compostura deberan ser pagados a partes iguales entre los estudiantes que forman el equipo
de trabajo clinico, aplicandose lo dispuesto en el ARTICULO 46 del presente reglamento.

Articulo 167. En el mismo caso de extravio o ruptura de algin instrumental o equipo y se
pueda demostrar definiendo y/o limitando la responsabilidad de dicho hecho, la reposicion y/o el
costo de la compostura debera ser pagado por el o los responsables. En términos similares a lo
dispuesto en el articulo 162 presente Reglamento.

Articulo 168. Queda estrictamente prohibida la presencia de estudiantes o pacientes dentro de
la clinica fuera de la jornada laboral.

Articulo 169. El estudiante auxiliar del operador debe ser regular del semestre correspondiente.

Articulo 170. Las funciones del estudiante auxiliar, seran las siguientes:



a. Cubrir con kleen pack el respaldo y coderas del sillén.

b. Cubrir con kleen pack la lampara dental.

c. Colocar en la jeringa triple los adaptadores desechables.

d. Limpiara con gasa o toallita himeda impregnados con contacto la pieza de mano, repitiendo
la operacion una vez realizado el primer procedimiento.

e. Colocara una canula nueva al succionador.

f. Debe colocarse adecuadamente tanto gorro como el cubre bocas y careta o anteojos.

g. Recibird al paciente y lo colocara cdmodamente en el sillén, en la posicién correcta para
realizar el tratamiento.

h. Colocara el campo quirtrgico o el babero en el pecho del paciente, siendo éstos desechables.
i. Graduara los asientos de trabajo de acuerdo a la estatura, los muslos deberan quedar
paralelos al piso.

j- Ajustard la luz de la lampara dental, de tal modo que ilumine adecuadamente el campo
operatorio (Cavidad oral). También se encargara de mantener la ldmpara apagada cuando no
sea utilizada.

k. Seleccionara el instrumental adecuado al acto operatorio, utilizando el envoltorio quirGrgico
sobre el campo para ordenar el instrumental.

|. Debe cerciorarse de que el operador tenga a su alcance los recipientes en que habran de
clasificarse los desechos organicos e inorganicos segin normas de SSA.
m. Debera colocarse los guantes.

n. Revisard y comentard con el operador, la historia clinica y el plan de tratamieNto
seguira.

0. Debe mantener listo el material para secar cavidades o el campo quirdrgicd
p. Debe succionar e irrigar el campo operatorio, tantas veces como sea aete
buena visibilidad para el operador.

g. Debe preparar la medicacién y el material de obturacion y de i
o definitivo.

Articulo 171. En caso de detectarse en algu
y derivado a la instancia correspondiente.

Articulo 172. El estudiante permanecera en 3
horario de trabajo clinico.

area procurando dejarla en condiciones O6ptimas de Ilmpleza
asignada durante el semestre sera responsabilidad del alumno en
haga, exceptuando las fallas mecéanicas propias del uso del [

Articulo 176. El alumno que no entregue el histori inico en tiempo y forma a la asistente de
area de la salud tendra que pagar una multa de $25 pesos por dia.

Capitulo Noveno: EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES CLINICAS EN LAS
INSTALACIONES ESTOMATOLOGICAS.
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Articulo 177. Para la evaluacion de las actividades clinicas, se aplicaran los siguientes criterios:
Operador:
a. La presentacion del estudiante a la clinica, segun lo dispuesto en el ARTICULO 29, asi como
de su instrumental basico.
b. Asistencia con paciente a la ensefianza o actividad clinica.
c. Obtencion de la historia clinica Médica Estomatologica con anexos dependiendo el caso
incluyendo en ella:
-Interpretacion radiogréafica.
-Modelos de estudio o de trabajo
-Diagnéstico

Articulo 179. El auxiliar de clinica adscrita a la roseta, se hara directamente responsables del
instrumental de la Institucion entregado a su custodia.

Articulo 180. Realizar la limpieza del instrumental entregado a su cuidado y conservar la higiene
de su roseta.

Articulo 181. Por indicaciones de los profesores entregara a los estudiantes los medicamentos,
materiales e instrumental necesarios para sus tratamientos o actividades clinicas, en los casos
que asi lo ameriten y el profesor especificara por escrito la causa o motivo de la indicacién.

Articulo 182. El auxiliar de clinica responsable de cada roseta envolvera el instrumental bajo su
custodia y lo proporcionara a la volante para su esterilizacion.

Articulo 183. Reportar diariamente por escrito al Coordinador el extravio, deterioro o ruptura del
instrumental, entregando el mismo dia el vale e identificacion del estudiante responsable, de no
hacerla, sera corresponsable debiendo reponer el instrumental.

Articulo 184. Reportar por escrito diariamente al Coordinador los desperfectos de las unidades,
sillones, etc., que le sean comunicados por los estudiantes o profesores.



Articulo 185. Solicitarle a los estudiantes la algodonera, tal como se marca en el instrumental
basico de las academias.

Articulo 186. El instrumental especifico para realizar cirugia y periodoncia debera estar en los
diferentes recipientes como fueron separados e identificados por los profesores responsable(s).

Articulo 187. En ninguna circunstancia podra facilitar instrumental a ningln estudiante o
profesor sin vale identificacion.

Articulo 188. Con base en el inventario del instrumental institucional, el responsable de la roseta
realizara la entrega del mismo a la auxiliar de clinica del cambio de turno.

Articulo 189. En ninguna circunstancia podra permitir que los estudiantes realicen actividades
en la clinica, si no estan presentes los profesores responsables.

Articulo 190. La asistente del area de la salud que desempeiia la funcion de volante recogera
de cada roseta el envoltorio quirargico del instrumental institucional para su esterilizacion
inmediata, después de que termine la actividad clinica de cada horario de trabajo.

Articulo 191. La asistente del area de la salud adscrita a la Central de Esterilizacion recibira el
instrumental de los estudiantes para su esterilizacion en el horario establecido.

Articulo 192. La esterilizacion de los instrumentales y el uso de las autoclaves seran
siguientes horarios.

Lunes a Viernes
8:00 hrs. 10:00 hrs.
11 :00 hrs. 13:00 hrs.

Articulo 195. La asistente no permitira a ningin estudiante sacar ni revelar radiogragk
lleva la péliza de pago.

liquidos de revelado, desperfectos del equo radiografico.

Articulo 197. Debera reportar por escrito al Coordinador los desperf
Rayos X, el sillén y cuarto oscuro.

Articulo 198. Para la seguridad del operador y de los pac
profesor que sean utilizados los implementos de proteccio
para disminuir la radiacion.

Articulo 199. Preparar el revelador y fijador segun las instrucciones del Coordinador y/o de los
profesores responsables con la periocidad que ellos indiquen.

Articulo 200. Debera permanecer toda su jornada laboral en su lugar de adscripcion, ya sea
ésta; dentro de la roseta, Rayos X, Central de Esterilizacion, Laboratorios, Quiréfano.
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Articulo 201. Debera portar bata o el uniforme de asistentes institucional dentro de la clinica; asi
como el cabello recogido, ufias cortas y despintadas.

Articulo 202. Esta prohibido que el personal asistente de clinica realice actividades de gestoria
ante los profesores y/o jefes de clinica; en cuanto a reconocimiento de tratamientos o la
suministracion de insumos (materiales).

Articulo 203. En los laboratorios facilitara al estudiante los aparatos previa entrega credencial
de la UO, asi como el vale, conservando la identificacion y vale para responsabilizar al
estudiante en caso deexrawQ o ruptura.

Articulo 209. En K
sin vale identificacio

. En caso de detectarse en algin paciente patologia agregada, éste sera canalizado
ado a la instancia correspondiente.

Articulo 213. El estudiante permanecera en su respectiva roseta el tiempo contemplado en su
horario de trabajo clinico.

Articulo 214. Terminado el horario de trabajo del estudiante, debera desalojar de inmediato el
area procurando dejarla en condiciones o6ptimas de limpieza; asimismo, la unidad dental
asignada durante el semestre sera responsabilidad del alumno en cuanto al mal manejo que se
haga, exceptuando las fallas mecanicas propias del uso del equipo dental.

Articulo 215. Se prohibe cobrar al paciente cualquier cantidad de dinero que no sea utilizada
para el pago del trabajo de laboratorio o el derecho a clinica y deberan incluir en cada uno de
sus tratamientos el recibo correspondiente y la firma del profesor responsable.

Capitulo Décimo Primero: DEL JEFE DE CLINICAS

Articulo 216. Las funciones del jefe de clinica son: Académico-Administrativas y asistenciales

Capitulo Décimo Segundo: FUNCIONES ACADEMICO - ADMINISTRATIVAS




Articulo 217. Control y fiscalizacion de asistencias de personal académico y administrativo en el
area clinica, reportando retardos, ausencias, permisos, etc. al coordinador de la licenciatura.
Articulo 218. Control de asistencia y fiscalizacion de las auxiliares de clinica y de auxiliares de
Servicio.

Articulo 219. Redistribucion del personal académico, asi como de las auxiliares de clinica sin
cambiar el horario, con la finalidad de cubrir as carencias que se presenten en alguna clinica,
comunicéandolo al Coordinador de la licenciatura.

Articulo 220. Entregar a los docentes los modelos de historias y hoja de control y evaluacion de
actividades clinicas.

Articulo 221. Control administrativo de tratamientos clinicos realizados y autorizacion de
medicamentos en cada una de las rosetas.

Articulo 222. Recibir informe de las necesidades y los desperfectos de las clinicas y turnarlos al
Coordinador de la Licenciatura.

Articulo 223. Ejecutard las acciones giradas por Coordinacién con el fin de resolver los
problemas que se susciten en el desarrollo de las actividades clinicas.

Articulo 224. Revisar periddicamente las condiciones de higiene y seguridad en el edificio de
clinicas (niveles de radiacién) y vigilara que tanto estudiantes como personal académico y
administrativo usen los implementos de seguridad y control.

Articulo 225. Previa consulta con los docentes asignados a la ensefianza clinica, sera
responsable de solicitar al Coordinador de la Licenciatura los materiales dentales que se utiliz&
en la cinica.

Articulo 230. En cuanto a los procedimientos de as
las normas del sector salud, que garanticen al
debidamente esterilizado.

preservacion de la asepsia.
Articulo 232. Vigilar que los pacientes que requieran atenciéon especial}
personal que este debidamente entrenado con el fin de prevenir iatrogenias.
Articulo 233. La atencion a los derechohabientes debera ser:
De la mas alta calidad

Enfatizando a la Estomatologia Preventiva
Priorizando la atencion a los centros de trabajo.
Especial en aquellos relacionados con riesgos profesiopédles.
Especializada a derechohabientes, en horario accesible y gonipatible
Integral para obtener un diagnéstico totalizador de los
Articulo 234. Deberéa prestar especial atencion al &l

0 6rnada laboral.

observacion de la preservacion de las medidas de asepsia yamtisepsia.

Articulo 235. Debera mantener en condiciones este servicio, a efecto de tenerlo dispuesto para
atender urgencias diurnas y vigilara que la programacion del mismo, la atencion a la poblacién
abierta, la distribucion de pacientes segin el recurso humano (cirujanos de guardia)
abasteciendo el quiréfano de insumos que permitan realizar cirugia de mayor complejidad.
Articulo 236. El servicio de radiodiagndstico (rayos X) estara bajo su responsabilidad y personal
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asignado (auxiliar de clinica y profesores) con la prontitud que requiere un servicio eficiente y
rapido, y que permita priorizar casos de urgencia a poblacién abierta y que desarrolle
adecuadamente su servicio de diagnoéstico radiolégico estomatolégico, incluyendo radiografias
de créneo y panoramicas.
Articulo 237. El area de autoclaves (esterilizacion) esta bajo su responsabilidad y debera vigilar
la limpieza del instrumental, su buen manejo, reportando su deterioro por mal trato y que el
tiempo de esterilizacion sea de 60 minutos, asi como que los paquetes quirargicos
institucionales, ya estériles seran guardados en lugares apropiados para preservar su
esterilidad.
Articulo 238. Supervisara que las urgencias médico estomatoldgicas sean atendidas por el
personal médicgde guaydia correspondiente.
Articulo 239./Deberd desarrollar el concepto de Auditoria Clinica, esto es, hacer constante y
perlodlcame te ito ia de la calidad del servicio, a efecto de encontrar las deficiencias y

on &

Articulo 241. Se prohibe
presencia del dgs sente.

Ayticulo 250. Prohibido el uso de palabras altisonantes entre compafieros y faltas de respeto
acia el docente.

Articulo 251. La solicitud de algin equipo se hara con el encargado de laboratorio con entrega

de credencial institucional.

Articulo 252. Se debera entregar el equipo limpio

Articulo 253. Equipo que se entregue en malas condiciones sera cobrado al alumno responsable

Articulo 254. No se debera sacar ningun equipo del laboratorio

Articulo 255. La violacion a algunas de estas reglas tendra como resultado negar la entrada al
estudiante o pedir la salida de este durante la clase de laboratorio, repercutiendo en su
calificacion final.

Capitulo Décimo Quinto: DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA DE PSICOLOGIA

Articulo 256. Todo/a alumno que entre a la Clinica de Psicologia debera leer, comprender y en
caso de dudas aclararlas el presente reglamento antes de participar como observador.

Articulo 257. Todo alumno/ al participar en la Clinica Universitaria de la Salud de Psicologia
que implicito el total respeto a la confidencialidad de lo que escuche, vea o suceda en la misma.




Articulo 258. Todo alumno/a que participe en la Clinica Universitaria de la Salud de Psicologia
debera conocer y respetar los Articulos del 1 al 149 del Cédigo Etico del Psicélogo emitido por la
Sociedad Mexicana de Psicologia A. C.

Articulo 259. Al entrar en la parte obscura de la camara debera permanecer en silencio para
poder observar y escuchar lo que sucede en el lado iluminado. Y no podra salir hasta que haya
terminado la sesion.

Articulo 260. Para ingresar debera entrar antes de que el paciente o usuario haya llegado y
entrado.

Articulo 261. No se acepta que entre a una sesién si no es alumno inscrito o reinscrito en la
universidad en la licenciatura en Psicologia y/o que haya sido sancionado para su ingreso.
Articulo 262. Al ingresar a la camara no podra comer o introducir alimentos o bebidas.

Articulo 263. El alumno que haya sido seleccionado a entrar como psicélogo para atender a un
paciente o usuario debera portar una bata blanca con logotipos de la Universidad de Oriente y su
nombre).

Articulo 264. El alumno seleccionado para realizar el rol de psicélogo se le denominara
Practicante (P) y al inicio entrar siempre acompafiados por otro de sus compaferos P2 o P
un docente y sera el que toma anotaciones propias de la sesiéon. O en su caso el doce
responsable lo autorice sin exponer al usuario o al alumno.

Articulo 265. El practicante puede ser de tres modalidades a saber:

Practicante P1 es aquel alumno que entra solo como observador o tomando

responsable del caso lo autorice y sea de manera breve.
Practicante P2 Es el alumno que puede participar como coterapeuta d
Docente a cargo.

supervision del docente responsable.
Articulo 266. El ser coterapeuta (pueden ser los nece

necesario.
Articulo 269. Todo P2 o P3 deber integrar un expediente de cada usuario
proceso.

Articulo 270. Cuando se designa, un usuario el P1, P2y P 3 se cg

defa como parte de la
acordado previamente.
Articulo 273. El o los participantes no reciben ninglin\estilsH0 o femuneracion econémica por
su servicio ya que es parte de su formacioén académica.
Articulo 274. En caso de que algun P1, P2 y/0 P3 viole algun articulo del presente reglamento o
del cédigo ético se formara un comité disciplinario y sera sancionado de acuerdo a lo establecido
0 a la decision del comité

Articulo 275. El Comité disciplinario estara integrado en esencia por el Coordinador Académico,
Presidente de Academia, Tutor y Responsable de la Clinica. En caso necesario se invitara a otro
docente de la universidad. Pero debe integrarse por lo menos de dos miembros.

Articulo 276. En caso de que los P1, P2 O P3 se le considere su participacion como parte de
sus practicas de campo o de alguna materia solicitaran al responsable de la Clinica un
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TARJETON de control de sus sesiones y lo firmara el responsable y el docente de la materia o
en su caso el tutor, donde se asienta la fecha hora, paciente y practicante.
Articulo 277. En caso de que uno de los P1, P2 o P3 no llegue a tiempo, el que esta, iniciara
las sesion puntualmente y se incorporara el otro posteriormente.
Articulo 278. Todo alumno tiene la autorizaciéon a canalizar casos a la clinica y el responsable
valorara quién o quiénes seran los que lo atenderan.
Articulo 279. Cuando sea atendido un usuario en la clinica debe haber en todo momento de
preferencia el re§ponsable de la practica o de la clinica o por lo menos cerca de la misma.

cuando el responsable lo autorice en base a su desempefio,
ciones determinadas valoradas.

essel y de acuerdo al reglamento de
el dafio en especie o segun se

mentarle y poder salir de la camara.
aterial propiedad de la Clinica deberan solicitarlo a la
la credencial de la universidad y se debera entregarse en las

pdticulo 287. Cualquier violacion a este reglamento se realizara una llamada de atenciéon de
primera vez, siempre y cuando se considere el contexto, momento o circunstancias de lo
contrario se aplicara el Articulo 258 de este reglamento.

Articulo 288. En caso de que algun P1, P2 y/o P3 abandone un usuario se le llamara la
atencion de manera escrita y quedara en su expediente y se no podra participar en otros casos
hasta que la Comision lo autorice.

Articulo 289. Si se llegase a presentar otra violacion por la misma persona se procedera a la
limitacion de la entrada, de la participacion en la Clinica por el tiempo determinado por el
responsable o la comision o incluso de otra sancién establecida por el reglamento general de la
Universidad

Articulo 290. Cualquier sancién que tenga que ver con el reglamento general de la Universidad
de Oriente también se aplicaria lo referente al apartado de la Disciplina y las sanciones

Capitulo Décimo Séptimo: DEL USO DE LA CAMARA GESSEL

Articulo 291. Todo alumno/a que haga uso de las instalaciones de la camara de Gessel se
compromete a respetar cabalmente los siguientes puntos:
a. Entrar sin alimentos y bebidas en envases abiertos.
b. Permanecer en silencio.
c. No mover los controles del sonido ni ningln aparato que se encuentre en las
instalaciones.




o

P.
qg.

La violacién a algunas de estas reglas tendra como resultado negar la entrada al es

Articulo 292. Todo alumno inscrito en la universidad y con derecho a r
campo debera cumplir con los siguientes estatutos:

a.

b.

Todo dafio que se haga sera reparado en su totalidad.
No recargarse en los espejos, ni mancharlos, golpearlos o maltratarlos de alguna
forma.

No ensuciar las instalaciones.

Si se mueve el mobiliario por causas de estrategia o necesidad deberan dejarlos como
se encontraron en su totalidad.

No llevarse el mobiliario por ningin motivo (por encontrarse inventariado)

Todo objeto encontrado se depositara en la recepcion de las Clinica Universitaria de la
Salud

Todo dafio, alteracion, faltante debe reportarse inmediatamente a la recepcion y llenar
el formato correspondiente. Formato No. CUSPO003UO

No deben dejarse las instalaciones solas y abiertas por motivos de seguridad.

Para solicitar las instalaciones debera solicitarse con anticipacion de por lo menos una
semana y por escrito, marcando dia, hora, tiempo, responsable (siempre de estar o
ser un docente) y objetivo. Esperando u n maximo de tres dias para su respuesta.

Al recibir y al entregar la instalaciones se debera de revisar y comprobar sea de la
manera establecida. De no sea asi se llenara un reporte con las anomalias y
observaciones respectivas firmando ambas partes.

Las observaciones, comentarios, criticas deben ser expuestas y tratadas con respeto
con el criterio, madures y objetividad propia de la dinAmica Unicamente académica y
no generar burlas, sarcasmos o molestias.

En caso de que el encargado del area de la Salud no se encuentre se hara
responsable el coordinador del area de la licenciatura que la ocupen.

En caso de utilizar el material propiedad de la Clinica debera entregarse en las
condiciones recibidas.

Todo imprevisto no contemplado en el reglamento sera resuelto por la Coordinagk
del area de la Salud y /o la Direccién Académica.

ser cubiertas en tiempo y forma preestablecida.
Se deberan presentar al lugar designado parg
adecuadamente vestido (bata blanca o vestimenta reg
Deberan presentarse a su lugar designado previaments
ylo reglamentos de la instituciéon de practicas de campo.
Debera entregar un reporte en las fechas establecidas para su evaluacion pé
final de acuerdo a lo establecido (con que caracteristicas) por su docente re,
No hay justificacion de faltas por ningin caso, recuperando esas horas pr
y respeto a reglamento de la misma institucion y/o responsahles

semestre.
Debera ponerse de acuerdo con los responsables de la |nst|tu
“préacticas antes de iniciar o a mas tardar el mismo i
(Proyectos, actividades, horarios, eventos, etc.)
Debera portar su credencial que lo acredita como a
En el caso de actividades fuera de horarios de sus\p
programadas o cualquier evento no previsto debekg
responsable de practicas.

oportunamente a su
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i. Las horas teéricas de las practicas de campo, son para la revision, planeacion,
analisis o supervisiéon de lo planeado, realizado y suscitado en las horas de practicas
directas o previa planeacién del responsable y autorizado por la coordinacion.
j. Los casos no previstos en este reglamento seran analizados y resueltos en primera
instancia por su responsable de practicas y/o segun el caso por la coordinaciéon.
k.  Debera cumplir con el reglamento interno de la misma Universidad.

Capitulo Décimo noveno: DEL USO DEL LABORATORIO DE ALIMENTOS, PANIFICACION Y
COCTELERIA

Articulo 293. Los laboratorios de alimentos, cocteleria y panificacion estan destinados para
uso Unica y exclusivamente de alumnos y docentes de las licenciaturas de Gastronomia y
Turismo

Articulo 294. Los aluthnof dekeraN mantener una actitud cordial de colaboracién y respeto con

Articulo 29
laboratorios.

iculo 303. La credencial sera retenida y entregada a la coordinacion, si el material no es
entregado o se encuentra en mal estado.

Articulo 304. Si el alumno no repone el material en el transcurso de una semana, sera
restringida su entrada a los laboratorios.

Articulo 305. Cualquier anomalia en el equipo y materiales debera informarse para su
reparacion o reposicion.

Articulo 306. Docentes y alumnos deberan revisar que las llaves del agua y del gas se
encuentren cerradas al terminar de usar las estufas y los hornos.




Articulo 307. No se puede fumar o mascar chicle dentro de las horas de clase y de practica.

Capitulo Vigésimo: DEL USO DE UNIFORME EN EL LABORATORIO DE ALIMENTOS,
PANIFICACION Y COCTELERIA

Articulo 3U8. SIn excepclion para tener acceso a Ios laporatorios y a Ios salones ae clase, 10S

alumnos aeperan portar el unitorme compieto, IMpIo Y plancnaao
Articulo 309. El uniforme de laboratorios esta compuesto de las siguientes prendas:

. Filipina blanca con logotipo de la Universidad y vivos azules.

Pantalén negro

Mandil blanco

Caballo blanco.

Gorro y Red

Zapatos cerrados negros antiderrapantes.
Calcetines o calcetas negros (as).

Pico blanco

Tapaboca en caso de enfermedades virales

Articulo 310. El uniforme de clases tedricas esta compuesto de las siguientes prendas:
. Camisola blanca
. Pantal6n negro
e  Zapatos cerrados negros
. Calcetines o calcetas negros (as)

Articulo 311. El uniforme de gala esta compuesto de las siguientes pygndas:

Filipina negra con logotipo de la Unive
Pantalon negro
Mandil sencillo con bordesfdorAda
Caballo negro
Gorro y Red
Zapatos cerrados negros antiderrapapk
Calcetines o calcetas negros (as).
Pico negro

Tapaboca en caso de enfermedades virales

Capitulo Vigésimo primero: DE LA SEGURIDAD E HIG
ALIMENTOS, PANIFICACION Y COCTELERIA.

Articulo 313. El alumno debera tener un estricto control de higiene personal diaria, asi mismo
debera lavar sus manos antes de entrar a clases de cualquier laboratorio.

Articulo 314. Por higiene en el manejo de los alimentos no podréa ser utilizado:
. Bigote
. Patillas largas
. En los alumnos varones no barba y cabello largo
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. No magquillaje en las alumnas
. Perfumes y lociones fuertes
. Ufas largas y con esmalte

e Alhajas ( pulseras, relojes, anillos y aretes )

. Celulares
. Piercing.

Articulo 315. El drea-tdema nter%%g)rﬁ% (\j/%rlaf'f‘c(gf)é una vez al mes, que los extintores estén llenos

2. Con el pago de la cuota de insumos semestrales, el alumno tendra derecho del
los mismos que estén sefialados en la lista de insumos y que estara en la entrada del
a€én, previamente establecida por el Chef encargado.

Articulo 322. Los insumos que se proveen al alumno, son correspondientes a las materias del
semestre que cursa.

Articulo 323. Los insumos se le daran al alumno exclusivamente para uso en la universidad.
Articulo 324. El alumno tiene obligacion de pedir sus insumos y utensilios con un dia de
anticipacion, teniendo como requisito el llenado de los formatos: “Requisicion de utensilios” y
“Requisicion de insumos”.

Articulo 325. Es requisito indispensable entregar la credencial de la universidad o una
identificacion oficial para la solicitud de insumos o utensilios, no se aceptara otra credencial que
no sea de la misma persona.

Articulo 326. La credencial se retendra en caso de que la requisicion de utensilios se entregue
incompleta, por situaciones de extravio o rupturas, en ese caso el alumno debera firmar la
requisicion, sefialando el faltante y la fecha de reposicién, asi como el costo del faltante que se
cargara a su estado de cuenta de la Universidad.

Articulo 327. Los utensilios deberan ser devueltos al almacén, en las mismas condiciones que
fueron entregados (perfectamente limpios y secos).

Articulo 328. El pago de insumos basicos solo cubre las horas clase del programa académico,
examenes parciales y ordinarios (no incluira eventos especiales).

Articulo 329. En caso de echar a perder una receta una vez dados los insumos, no se les
Volveran a surtir.

Articulo 330. Se proporcionara los insumos solicitados exclusivamente una sola

vez.




Articulo 331. Los insumos seran entregados exclusivamente 15 minutos previos a la hora de
clase.

Articulo 332. El equipo que no presente todos los insumos solicitados a clase-practica, le sera
negado el acceso al laboratorio correspondiente.

Articulo 333. En caso de que el grupo completo no presente los insumos solicitados, clase sera
daré por vista.

Articulo 334. El almacén esta destinado para el resguardo de insumos basicos de la
universidad, no esta autorizado a guardar insumos, utensilios, etc. que sean ajenos.

Articulo 335. Para poder hacer uso de los aparatos de refrigeracion es requisito indispensable
etiquetar con nombre y fecha el producto. Después de transcurrida una semana un producto en
el refrigerador, el aimacén no se hace responsable de guardarlo por politicas de higiene.

Articulo 336. El almacén no se hace responsable por insumos desaparecidos en los
refrigeradores que se encuentran en cocinas.

Articulo 337. El monta cargas es uso exclusivo para estructuras en hielo.

TITULO CUARTO: DEL ALUMNO EGRESADO

Articulo 338. Se considera alumno egresado siempre y cuando cumpla con las siguientes
disposiciones:

a) acreditar todas y cada una de las asignaturas correspondientes 3 e
estudios de educacién superior.

b) Lograr la certificacion del idioma Inglés y/o francés segiin sea
acuerdo al cuadro informativo de certificacion del CAD ver .
de CADLEI y cuadro informativo). Considerandose/este puntQ Xxomo, un
Requisito indispensable para el proceso de titulacion.
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Yo acepto respetar el presente reglamento y si
incurro en alguna falta estaré dispuesto a acatar las disposiciones establecidas por la
Universidad de Oriente-Puebla.
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