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PRESENTACION

Con base en lo establecido en el Articulo 12, Fraccién X del Decreto de Creacion del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, publicado por el H. Congreso del Estado
en el Periddico Oficial del Estado con fecha 12 de septiembre de 1982, mismo que fue
reformado por Decreto, el 2 de septiembre de 1998; y a lo establecido en el Articulo 19,
Fraccion X| del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla,
publicado en el mismo medio el 24 de febrero de 2003, la Direccién General del Colegio
de Bachilleres del Estado de Puebla emite el siguiente:

“Manual de Administracion Académico — Escolar”

Considerando que:

a) La institucion debe dar certeza a los padres de familia que los procesos
inherentes a la formacion e institucion de sus hijos, estan orientados hacia su
crecimiento y desarrollos humano y académico.

b) Para lograr lo anterior, es necesario establecer los mecanismos adecuados para
tales fines.

Y para alcanzar los siguientes objetivos:
e Elevar la calidad de los servicios que ofrece el COBAEP.

e Fundamentar y emitir la normatividad que uniforme los criterios técnicos y
metodoldgicos de la Administracion Escolar en el Subsistema.

El COBAEP como subsistema de Educaciéon Media Superior, establece este conjunto
de normas que regulan obligatoriamente diversos procedimientos administrativos asi
como, derechos y obligaciones, las cuales regiran a toda la comunidad del COBAEP, a
partir de su autorizacion por la H. Junta Directiva y su publicacion.

Es responsabilidad de docentes, empleados, autoridades y alumnos de esta institucion,
gue su conducta se ajuste a lo reglamentado, para que estas disposiciones no sean
letra muerta y tengan una eficiente y correcta aplicacion.



BASE LEGAL

1.

10.

11.

12.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo Tercero, Diario
Oficial de la Federacion del 5 de febrero de 1917).

Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion del 22 de junio de
2006.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacion del
4 de agosto de 1994. Reforma del 30 de mayo del 2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial de la Federacién del 13 de marzo de 2002.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la
Federacion del 29 de diciembre de 1976. Reforma del 13 de marzo de 2002.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion del 20 de diciembre de 2002.

Decreto por el que se expide la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion. Diario Oficial de la Federacion del 11 de junio de 2003.

Acuerdo Numero 17 que establece las normas a las que deberan sujetarse los
procedimientos de evaluacion del aprendizaje en los distintos tipos y
modalidades de la educacién bajo el control de la Secretaria de Educacion
Publica. Diario Oficial de la Federacién del 28 de agosto de 1978.

Acuerdo Numero 71 por el que se determinan objetivos y contenidos del Ciclo de
Bachillerato. Diario Oficial de la Federacion del 28 de mayo de 1982.

Acuerdo Numero 1/SPC por el que se suprime el trdmite de dispensa de
violacion de ciclo, Diario Oficial de la Federacion del 17 de diciembre de 1997.

Acuerdo Numero 286 por el que se establecen los lineamientos que determinan
las normas vy criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion de estudios
realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los
procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos
correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma
autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacién para el trabajo. Diario Oficial de la Federacion
del 30 de octubre de 2000.

Acuerdo sobre la Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Diario
Oficial de la Federacion del 29 de junio de 1986.
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13. Documento Base para Sustentar la Propuesta de Reforma Curricular del
Bachillerato General. Direccion General del Bachillerato. Agosto de 2003.

14. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado del 16 de agosto de 2004.

15. Acuerdo numero 442 publicado en el diario Oficial de la federacion por el que se
establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad.

16. La metodologia para la Accion Tutorial en el Bachillerato General, se sustenta en
las politicas educativas derivadas del PROSEDU 2007-2012.



MISION

Impartir educacion propedéutica de calidad en el nivel medio superior con capacitacion
para la vida y el trabajo, a través de planes de estudios con un perfil cientifico,
humanistico y tecnoldgico, que incidan en el desarrollo integral de los alumnos y de la
entidad mediante la continuidad de sus estudios profesionales o su incorporacion a la

vida productiva.

VISION

Consolidar al COBAEP como el subsistema de Educacién Media Superior lider en el
estado de Puebla y en el Pais, a través del desarrollo de modelos educativos de
vanguardia, que recojan y estructuren la diversidad regional y cultural de nuestro
Estado, donde el estudiante sea sujeto preactivo de su educacién y aplique sus
conocimientos, formacién y valores al servicio de la sociedad, atendiendo las exigencias

gue establecen los nuevos tiempos.
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
Normas Generales

Articulo 1. Este reglamento es de caracter obligatorio y de observancia general para
los aspirantes, alumnos, ex alumnos, docentes, empleados y directivos de todos los
Planteles y Direccion General, que conforman el Subsistema Colegio de Bachilleres del
Estado de Puebla, asi como de Planteles Incorporados.

Articulo 2. En el contenido de este reglamento, el Subsistema Colegio de Bachilleres
del Estado de Puebla se denominara como El Colegio, los Planteles del Subsistema
seran llamados indistintamente Planteles, asimismo, la Direccién General del Colegio
de Bachilleres de Puebla de la cual dependen, se nombrara como Direccién General,
las instituciones incorporadas se llamaran Planteles incorporados.

Articulo 3. Para la elaboracion de documentos oficiales, la Direcciobn General
determinara los formatos oficiales, indicando el papel vy tipografia.

Articulo 4. Todo documento oficial debera contener sello y firma autdgrafa de quien lo
expedida, y en los casos sefalados, de quien lo convalide.

Articulo 5. Los aspirantes, alumnos y egresados del Colegio y de los Planteles
Incorporados, no seran sujetos de exclusion o discriminacion alguna, debidos a su raza,
color, origen, sexo, estado civil, preferencia sexual, religiosa, politica, condicién social,
de salud o habilidades diferentes.

En el caso de enfermedades debera anexar un certificado médico que ampare que el
alumno puede desarrollar las actividades propias del nivel educativo o sefalar los
riesgos que el joven puede tener, para que la institucion tome las medidas adecuadas.

TITULO SEGUNDO
DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Capitulo |
De los Objetivos

Articulo 6. Los objetivos del Colegio emanan de las recomendaciones del Congreso Nacional

del Bachillerato. Expresan las intenciones formativas que, como ciclo de educacion formal,
espera alcanzar y se definen de la siguiente manera:
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e Ofrecer una cultura general basica, que comprenda aspectos de la ciencia, de las
humanidades y de la técnica, a partir de la cual se adquieran los elementos
fundamentales para la construccién de nuevos conocimientos.

e Proporcionar los conocimientos, los métodos, las técnicas y los lenguajes
necesarios para ingresar a estudios superiores y desempefiarse en estos de
manera eficiente.

e Desarrollar las competencias, habilidades y actitudes esenciales para la
realizacion de una actividad productiva socialmente util.

Capitulo Il
De las Funciones

Articulo 7. Son funciones del Colegio las siguientes:

e Formativa. Proporciona al estudiante una formacion integral que comprende
aspectos basicos de la cultura de su tiempo: conocimientos cientificos,
tecnolégicos y humanisticos, que le permiten asimilar y participar en los
cambios constantes de la sociedad; manejar los elementos de caracter
instrumental adecuados para enfrentar los problemas fundamentales de su
entorno y fortalecer los valores de libertad, solidaridad, democracia y justicia:
todo ello encaminado al logro de su desarrollo arménico individual y social.

e Propedéutica. Prepara al estudiante para la continuacién en estudios superiores,
a través de los conocimientos de las diferentes disciplinas y ciencias, lo cual,
ademas, le permitira integrarse en forma eficiente a las circunstancias y
caracteristicas de su entorno, con base en el manejo de principios, leyes y
conceptos basicos. Sin pretender una especializacion anticipada, el bachillerato
prepara a los alumnos que han orientado su interés vocacional hacia un campo
especifico de conocimientos.

¢ Preparacion para el trabajo. Ofrece al estudiante una formacién que le permite
iniciarse en diversos aspectos del ambito laboral, fomentando una actitud
positiva hacia el trabajo y en su caso, integracion al sector productivo.

Capitulo Il
Del Perfil del Bachiller

Articulo 8. Las competencias que desarrollara el bachiller, deberan cumplir con una
base necesaria e indispensable de conocimientos, habilidades y actitudes, las cuales
fueron establecidas por la Reforma Integral de la Educacién Media Superior (RIEMS),
que todo egresado deberd dominar en los campos formativos y académicos también
definidos en la RIEMS, que le permitird desarrollarse como profesional en sus areas de
desempeifio individual y social.
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TITULO TERCERO
DE LOS PLANES DE ESTUDIO

Capitulo |
Del Componente de Formacion Propedéutica de la Reforma Integral vy
Transformacion Curricular

Articulo 9. Se imparte en los semestres de quinto y sexto, estas asignaturas tienen la
finalidad de fortalecer sus habilidades, conocimientos, actitudes y permiten que el
alumno prepare su ingreso a las instituciones de educacion superior, adquiriendo asi
mayores elementos para definir sus intereses profesionales.

Articulo 10. Las asignaturas de este componente se organizan de acuerdo al mapa
curricular vigente.

Articulo 11. Sera facultad del Consejo Consultivo del Plantel integrar la oferta de
formacion propedéutica de la siguiente manera: para los Planteles con el plan de
estudios de Reforma Curricular deberan elegir cuatro asignaturas de al menos dos
grupos disciplinarios, y para los planteles en Transformacion curricular deberan elegir
tres asignaturas de las series vigentes, para mantener el caracter general del
bachillerato y la diversidad de la oferta educativa.

Articulo 12. Una vez que cada Plantel elija los grupos disciplinarios, las asignaturas
gue los componen deben ser seriadas (de acuerdo al plan de estudios vigente en cada
plantel); que las materias asignadas durante el quinto semestre, deben ser la
continuacion en sexto semestre.

Articulo 13. ElI componente de Formacién Propedéutica y series optativas se deben
ofrecer en bloques orientados a las capacitaciones, en transformacion.

Capitulo Il
Del Componente de Formacién para el Trabajo

Articulo 14. Para elaborar su oferta, el Plantel puede ofrecer este componente bajo el
enfoque de Educacion Basada en Normas de Competencia laboral o bien por objetivos.

Articulo 15. Los Planteles que juzguen conveniente ofrecer el componente de
Formacion para el Trabajo, bajo el enfoque de Educacién Basada en Normas de
Competencia Laboral deberan tomar en cuenta lo siguiente: Solo existen dos
capacitaciones autorizadas bajo este modelo: informética y contabilidad; las cuales
estan organizadas por modulos que se debera impartir del tercero al sexto semestre.

Articulo 16. En caso de que elijan impartir el componente de Formacion para el Trabajo
por objetivos, correspondiente al plan de estudios de la Reforma Curricular, deberan
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tomar en cuenta que cada capacitacidbn estd integrada por dos asignaturas por
semestre, que se deberan de impartir del tercero al sexto semestre. En el caso del plan
de estudios de Transformacion Curricular, las capacitaciones que se elijan estaran
formadas por tres o cuatro asignaturas y deberan impartirse a partir de quinto y sexto
semestre.

Laboratorista Quimico Higiene y Salud Comunitaria
Administracion Turistica Dibujo Arquitecténico y de Construccion
Elaboracion y Conservacion Administracion y Desarrollo de Negocios
de Alimentos Técnicas Agropecuarias
Nutricion Contabilidad
Informatica Electricidad y Electrénica

Articulo 17. La integracion de las capacitaciones para el trabajo en cualquiera de los
planes de estudio vigentes, deberd llevarse a cabo posteriormente a la Semana de
Capacitaciones, en apego al programa de Orientacion Escolar y Vocacional, en base a
dos diagndsticos y, Respaldo Vocacional y académico previo.

Articulo 18. La integracion de grupos debera promover cupo equitativo en base a la
matricula (no debera ser mayor a 60 y menor a 35 alumno), de acuerdo a las
capacitaciones existentes en cada Plantel y turno, evitando la migracion, de lo contrario
se compactaran capacitaciones con baja demanda.

Articulo 19. Los responsables de llevar a cabo la Semana de Capacitaciones seran los
docentes integrantes de las academia de capacitaciones en coordinacién con los
orientadores educativos, adscritos a cada Plantel.

Articulo 20. No se solicitaran apoyos econdmicos a los alumnos para la realizacion de
dicho evento, y en la organizacion y realizacion de éstos, la participacion de los
alumnos no debera ser mayor a 10, con la finalidad de evitar suspensiones académicas.

Articulo 21. Una vez asignada la capacitacion no se autorizaran cambios hasta concluir
el bachillerato, por lo contrario debera existir un fundamento académico o de salud que
lo respalde.

Articulo 22. Cuando el director de un plantel solicite la apertura de una nueva
capacitacion, debera entregar a la Direccion Académica, antes de concluir el periodo A
del ciclo escolar, la solicitud por escrito acompafada de un estudio de factibilidad bajo
los siguientes requerimientos:

e Andlisis académico de sus alumnos (Respaldo vocacional y del desempefio
académico previo)

e Descripcion de las condiciones internas del plantel (infraestructura y/o carga
docente) y condiciones favorables socioecondmicas regionales.

14



TITULO CUARTO
DEL CONCURSO DE INGRESO Y PERMANENCIA DE LOS ALUMNOS

Capitulo |
De la Solicitud de Ingreso de Aspirantes a Primer Semestre

Articulo 23. El proceso de admision (mediante la entrega de fichas para presentar
examen de admisién) se efectuara en todos y cada uno de los Planteles dentro del
periodo establecido en el calendario escolar autorizado por la Honorable Junta
Directiva, bajo los siguientes requisitos:

2 Fotografias tamafio infantil, blanco y negro.

Copia certificada del acta de nacimiento, original y copia

CURP, original y copia.

Certificado de Secundaria o constancia de estudios que indique que es alumno
regular original y copia.

Pagar el derecho de examen de admision.

Promedio minimo de 8.0

Articulo 24. La inscripcion de estudiantes de nuevo ingreso quedara sujeta a la
aprobacion del examen de admision y capacidad fisica de cada Plantel.

Los grupos deberan estar conformados por 60 alumnos como maximo y un
minimo de 35, y los alumnos deberdn cumplir los siguientes requisitos:

Tener edad maxima de 16 afos y dependiendo de las caracteristicas y
necesidades de cada Plantel, la Direccion Académica esta facultada para
autorizar las dispensas de edad, hasta un limite de edad de 17 afios 5 meses o
lo que consideré la Direccion Académica, previo analisis de cada caso.
Certificado de Secundaria con promedio minimo de 8, expedido en el ciclo
escolar anterior inmediato (original y copia) y, dependiendo de las caracteristicas
y necesidades de cada Plantel, la direccion Académica estard facultada para
autorizar las dispensas de ciclo escolar, hasta por dos ciclos escolares de rezago
y las dispensas por promedio hasta un minimo de seis.

Certificado médico, expedido por institucion oficial (IMSS, ISSSTE, ISSTEP,
CRUZ ROJA, SSA).

6 Fotografias tamano infantil, blanco y negro.

Acta de Nacimiento o documento legal equivalente, original y copia.

Carta de Buena Conducta de la escuela de procedencia (Original y copia).
Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Original y copia.
Resolucion de Revalidacion de Estudios emitido por la SEP, si curso la
educacion secundaria en el extranjero. Original y copia.

En caso de que la Direccion Académica autorice dispensas de edad, promedio y
ciclo escolar, deberan estar respaldadas por una carta compromiso que
condicione a los
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alumnos y padres de familia a que cumplan el Reglamento Escolar y a mantener
una condicion académica regular.

lll. El Plantel devolvera los documentos originales a los estudiantes inscritos, una
vez terminado el proceso de validacion de la inscripcion y conservara en su
archivo las copias cotejadas de éstos. Por ningln motivo podra retener los
documentos originales.

IV. El Departamento de Control Escolar se reserva el derecho de solicitar la
documentacién original cuando asi lo requiera.

Articulo 25. En cada Plantel, el examen de admisién que se aplique a los aspirantes
sera de alguna empresa externa o el que determine la Direccion General, para
garantizar la recepcion de alumnos de alto nivel. Solo en los casos donde los planteles
no completen la matricula correspondiente a los grupos autorizados a primer semestre,
se podra aplicar una segunda opcién de examenes de admisién elaborado por las
Jefaturas de Materia.

Articulo 26. Cada Plantel expedira a los aspirantes las fichas, autorizadas por la
Direccion Académica, para sustentar el examen de admision.

Articulo 27. Cada Plantel publicara la relacién de los aspirantes aceptados y su turno,
de acuerdo a la categoria del Plantel y de los lugares disponibles, reservandose el
derecho de admision.

Articulo 28. Los aspirantes a alumnos que soOlo por razones de cupo no puedan
inscribirse en el Plantel de su eleccion podran ser ubicados en otro Plantel que cuente
con lugares disponibles, previa solicitud escrita al Departamento de Registro Control
Escolar.

Articulo 29. Los alumnos de nuevo ingreso deberan pagar el derecho de inscripcion y
las cuotas que la H. Junta Directiva autorice; adquirir el uniforme escolar y realizar el
curso propedéutico.

Articulo 30. Los alumnos aceptados deberan participar en el Curso Propedéutico,
pagando el derecho correspondiente, en el tiempo y la forma establecida por la
Direccion General.

Articulo 31. A los alumnos de nuevo ingreso se les asignard un numero de control,
denominado matricula, que los identificara en la documentacion oficial.

Capitulo Il
De la Inscripcion

Articulo32. Se entiende por inscripcidn; a la anotacion o asiento del nombre del joven
que ingresa al Sistema de Control Escolar del Colegio.
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Articulo 33. Podran ser inscritos como alumnos del Colegio:
I. Los de nuevo ingreso (Primer Semestre):
¢ Que hayan sido aceptados en el proceso de admision.
¢ Que entreguen la documentacion requerida, debidamente requisitada.
Que hayan asistido al Curso Propedéutico.
Que tengan cubierto el pago total por derecho de inscripcion y demas
cuotas, de lo contrario causara baja.

II. Los aspirantes procedentes de otros Bachilleratos Generales que soliciten
ingresar a un semestre intermedio (2° a 6°) y, cumplan los siguientes requisitos:

Ser alumnos regulares.

Presentar Certificado Parcial (legalizado a través de la Secretaria de
Gobernacion del Estado de Procedencia) con los semestres cursados, a
fin de realizar la convalidacion respectiva, si es necesaria.

No podra asistir al Plantel como oyente, en tanto no exista una
autorizacibn por escrito de aceptacion, de lo contrario sera
responsabilidad directa de quien haya aceptado este tipo de asistencia.

No rebasar la edad que corresponda a cada semestre, tomando como
base la edad maxima de ingreso que es de 16 afnos.

lll. Los alumnos procedentes de los Colegios de Bachilleres de otros Estados, aun
cuando la estructura del Plan de Estudios que presenten sea distinta a la del
Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, siempre y cuando:

Sean regulares.

Que el Departamento de Registro y Control Escolar, por acuerdo del
Titular de la Direccibn Académica, autorice la inscripcion de dichos
alumnos, después de analizar su situacion académica.

Que cumplan con al menos el 80% del plan de estudios del Colegio de
Bachilleres, con la finalidad de que no exista desventaja académica en su
ingreso.

No podran asistir al plantel como oyentes, en tanto no exista una
autorizacion por escrito de aceptaciéon, de lo contrario sera
responsabilidad directa de quien haya aceptado este tipo de asistencia.

IV. Los alumnos con estudios realizados en el extranjero, deberan presentar el
Dictamen de Revalidacion emitido por la SEP, durante el periodo de inscripcion.

V. En cualquier caso, de comprobarse que la documentacién es falsa se anulara el
tramite y se dara parte a las autoridades competentes para los efectos legales
gue procedan.

VI. Silo apdcrifo del documento se descubre con posterioridad al primer semestre, y
no se produce una aclaracion satisfactoria se debera proceder, ademés de los
efectos legales correspondientes, a anular las calificaciones obtenidas.
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Articulo 34 No se permitiran en los salones de clases a alumnos en calidad de
oyentes, ni a repetidores de semestre, a excepcion de que el alumno inscrito no haya
concluido el semestre y su baja corresponda a 20 dias antes de los exdmenes finales —
en este caso no se consideraran repetidores-; se considera alumno oyente cuando esté
asistiendo a clases y no haya pagado las cuotas correspondientes.

Articulo 35.. El nUmero minimo de alumnos por aula sera de 35, de acuerdo al plantel y
la matricula; de lo contrario la Direccion General estard facultada para compactar
grupos si asi lo determina.

Capitulo Il
De las Reinscripciones

Articulo 36. La reinscripcion es el proceso por medio del cual los alumnos regulares o
adeudando menos de dos asignaturas del semestre que concluyo, pueden cursar el
semestre correspondiente, proceso que deberan realizar en la Oficina de Control
Escolar del Plantel adscrito.

Articulo 37. La reinscripcion se debera efectuar durante el periodo marcado en el
Calendario Escolar, al inicio de cada semestre en el SCEW, para no afectar en su
condicion de alumnos inscritos a los jovenes, de lo contrario se consideran alumnos
oyentes.

Articulo 38. Los alumnos, deberan cubrir el pago de derecho a la reinscripcion.

Articulo 39. Los que hayan sido alcanzados por una nueva curricula, podran
reinscribirse al semestre inmediato siempre y cuando sean regulares, previo aviso de la
oficina de control escolar del Plantel, para presentar los examenes correspondientes
para su regularizacion.

Articulo 40. No podran ser reinscritos como alumnos quienes hayan reprobado mas de
dos asignaturas del semestre que terminan o una del semestre inmediato anterior, y
causaran Baja Temporal, durante un afio, con el objeto de que se regularicen.

Articulo 41. Seré facultad del Director del Plantel recibir alumnos de nuevo ingreso o
reinscripcion extemporaneas, como limite hasta 15 dias después de haber reportado la
Estadistica Inicial Definitiva. Estas inscripciones extemporaneas seran sin derecho a
examenes finales.

Articulo 42. La Calificacion Final Definitiva de los alumnos reinscritos de forma
extemporanea, se obtendra de los resultados de los examenes de regularizacion.

Articulo 43. Aquellos alumnos que por cualquier razén causaron baja oficial durante el
semestre, y que en los registro de Control Escolar aparezcan con B (baja), podran
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recursarlo, siempre y cuando no exista registro de calificacion alguna en ningun periodo
de examenes.

Capitulo IV

Cambio de Plantel y de Turno

Articulo 44. Los alumnos tendran sélo dos oportunidades para cambiar de Plantel,
previa solicitud presentada al Departamento de registro y Control Escolar, firmada por el
padre o tutor y el alumno, y sélo se realizara al inicio de cada semestre durante los
periodos de reinscripcion, es requisito indispensable que el alumno tenga promedio
minimo de 8.5 (sin adeudo de materias).

Articulo 45. Los alumnos podran solicitar cambio de turno y el Director del Plantel
estara facultado para autorizarlos, debiendo cumplirse los siguientes criterios:

I. Que el alumno presente excelente conducta.
II. Que tenga promedio igual o mayor a 9.0
[ll. No haber reprobado ninguna asignatura del semestre que concluye.
IV. Para alumnos de 3° a 6° semestre, debe tomar en cuenta la coincidencia al
100% de las capacitaciones y/o nucleos propedéuticos y/o asignaturas optativas.
V. En caso de enfermedad, el interesado debe presentar diagndstico médico
firmado y sellado por institucion publica o privada.
VI. En caso de haber sido victima de delito en el trayecto entre su casa y la escuela,
el solicitante debe presentar el acta levantada en el Ministerio Publico.

VII. Los cambios de turno soOlo deberdn autorizarse entre el término e inicio de
semestre.

VIIIl. El Director del Plantel debe reportar los cambios de turno, inmediatamente y de
manera oficial al Departamento de Registro y Control Escolar, y a la Direccidon
Académica para su conocimiento, anexando los documentos probatorios y la
solicitud firmada por el padre o tutor y el alumno, para su verificacion.

IX. EIl Director del plantel podra autorizar cambios de turno siempre y cuando no
afecte la matricula Solo en casos especificos la Direccion Académica podra
autorizar éste tipo de cambios.

Capitulo V
Convalidacion de Estudios

Articulo 46. El proceso de convalidacion de estudios tiene como finalidad incorporar a
los estudiantes, que provienen de Bachilleratos Generales o del mismo sistema de otros
estados, que soliciten ingresar al Plan de Estudios del Colegio en semestres
intermedios (2° a 6°), con el objeto de facilitar el libre transito interinstitucional. La
convalidacion se aplicara de acuerdo al Plan de Estudios vigente en el Colegio, de
manera global por semestre y en base al Acuerdo 286.
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Articulo 47. El estudiante debera presentar:

¢ Certificado Parcial (legalizado por la Secretaria de Gobernacién del Estado de
procedencia), del cual se calculara el promedio de calificaciones por semestre,
en caso de que el certificado presente la palabra (EQUIV) en lugar de
asignacion numeral, no se considerara para el promedio general.

e El recibo de pago de derechos (se cobrard por asignatura convalidada, de
acuerdo al plan de estudios y la cuota sefialada por la H. Junta Directiva).

¢ 2 Fotografias tamafio infantil en blanco y negro.

Articulo 48. El tramite lo debera realizar el Plantel ante el Departamento de Registro y
Control Escolar, quien elaborara y validara el documento.

Articulo 49. No se podra hacer la convalidacion de estudios con alumnos que
presenten adeudos de materias y solo presenten constancias de estudios.

Articulo 50. La Convalidacion de Estudios se aplicard en forma obligatoria a los
alumnos del Colegio, que transiten de un plan de estudios a otro para integrarse por
baja temporal o cambio de domicilio sin costo alguno.

Articulo 51. Se aplicara convalidacion para los alumnos que transiten de un Plantel a
otro, del mismo subsistema con diferente plan de estudios, el tramite es gratuito.

Articulo 52.Se aplicara convalidacion para los alumnos que ingresen de otras
instituciones, siempre y cuando las asignaturas del plan de estudios coincida
completamente con el plan de estudios vigentes del Plantel al que desea incorporarse,
esto se aplicara Unicamente para los semestres 1°y 2°.

Articulo 53. No se dara tramité a las solicitudes de convalidacion si el Plantel no
presenta todos los requisitos y pagos en el Departamento de Registro y Control Escolar,
en las oficinas centrales.

Articulo 54. A partir de 3er. Semestre serd obligatoria la convalidacion y la autorizacion
de cambio, dependera de la capacitacion y materias de nucleo propedéutico que hayan
elegido.

Capitulo VI.
De la Evaluacion de los Alumnos

Articulo 55. Entiéndase por evaluacion la recopilacién de todas las evidencias posibles
para valorar, ponderar o determinar los conocimientos, las aptitudes y el rendimiento de
los alumnos, en funcion de los objetivos planteados en el programa de estudios de una
asignatura.
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Articulo 56. Los criterios a considerar en una evaluacion integral son: las evidencias de
aprendizaje que se generen durante todo el proceso de ensefianza y aprendizaje,
como: mapas conceptuales, ensayo, resumenes, reportes, proyectos de investigacion,
entro otros. Mismos que pueden ser evaluados a través de instrumentos como las
guias de evaluacion, listas de cotejo, rubricas, matrices y pruebas objetivas, deben ser
ponderados con la finalidad no considerara a las evaluaciones escritas como Unico
instrumento para asignar calificaciones.

Articulo 57. El proceso de evaluacion para acreditar la asignatura es un proceso
continuo, integral y soportado por los siguientes exdmenes: Parciales, Finales, de
Regularizaciéon, Extraordinarios de Regularizacion, en aquellas asignaturas del plan de
estudios que el alumno haya cursado.

Articulo 58. Los diferentes tipos de examenes existentes en el subsistema se aplicaran
estrictamente en el Plantel de procedencia del alumno. La Direccion Académica no
autorizard oportunidades extras de evaluacion a los alumnos. Sélo en los casos que
hayan rebasado las disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 59. El examen parcial es aquel que se aplica al final de cada periodo, de
acuerdo a los criterios de evaluacion del docente y su ponderaciéon no debe ser mayor
al 40% y durante el semestre de aplicaran 3 examenes de este tipo.

Articulo 60. EI Examen Final se aplicara al término del semestre en cada asignatura o
modulo cursado por el alumno.

Articulo 61. Se perdera derecho a examen final:

e Cuando en forma injustificada, no se reuna el 85% de asistencias durante el
semestre, anotandose en los registros de evaluacion, (S.D.l.), y en el SCEW en
la columna de examenes finales.

e Si se adeuda alguna asignatura del semestre anterior, cuando ésta sea seriada,
debera anotarse en el cuadro respectivo, (S.D.), y en el SCEW, en formatos RIC

Articulo 62. Se perdera derecho al obtener calificacion definitiva, y se pondra en el
cuadro respectivo (w), cuando:

¢ No se presente a examen final teniendo derecho a éste.

Articulo 63. La Calificacion Definitiva, se obtendra de la suma de las tres evaluaciones
parciales y el examen final.

Articulo 64. La suma minima de las calificaciones parciales y la del examen final, sera
de 24 puntos, para obtener calificacion aprobatoria.
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Articulo 65. Las fracciones de .5 6 mas en los promedios finales semestrales, se
aproximaran a la cifra inmediata superior, con excepcién de los promedios de 5.5 a 5.9.

Articulo 66. En los certificados de terminacion de estudios no existira aproximacion en
decimales, el promedio final sumando las calificaciones de los semestres cursados se
anotara segun el porcentaje obtenido.

Articulo 67. El Examen de Regularizacion se aplicara en los siguientes casos:

e Cuando el alumno no se presente o repruebe el Examen Final.

e Sila Calificacion Definitiva es reprobatoria.

e Cuando se autorice inscripcién extemporanea (siempre y cuado no se consideré
al alumno en la estadistica inicial definitiva).

Articulo 68. La calificacion del Examen de Regularizacion es Unica, no se promedia con
otras evaluaciones.

Articulo 69. El Examen Extraordinario de regularizacion y de materias seriadas, se
aplicaran a quienes adeuden alguna asignatura del semestre anterior y para egresados
que sean irregulares.

Articulo 70. Los alumnos que se inscriben desde primer semestre tienen oportunidad
de terminar sus estudios de bachillerato en cinco afios y quienes se inscriben en
semestres posteriores, el tiempo de conclusion sera relativo al periodo de inscripcion.

Articulo 71. La escala numérica empleada sélo en calificaciones parciales serd de 0 a
10, y en exdmenes finales de 5 a 10 y la calificacion minima aprobatoria del semestre
sera de 6 (seis), como lo establece el Acuerdo Secretarial nimero 17; se debera aplicar
en todas las asignaturas, incluyendo los servicios como orientacion educativa y
paraescolares.

Articulo 72. El docente podra reemplazar las calificaciones parciales o finales con
previa justificacion por escrito, dos dias antes de que el portal de captura en Internet, de
la oficina de Control Escolar del plantel se cierre.

Capitulo VI
De la Evaluacion de la Capacitacion para el Trabajo

Articulo 73. El area de capacitacion para el trabajo, estara sujeta a los procedimientos
de evaluacion comunes a los de formacion basica y especifica.

Articulo 74. En caso de que un alumno solicite cambio de Plantel dentro del mismo
Subsistema, y no coincidan las asignaturas de la capacitacion y las optativas o materias
de nucleo propedéutico, el Departamento de Registro y Control Escolar deberd hacer
una convalidacion global de asignaturas sin costo.
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TITULO QUINTO
DE LAS BAJAS DE LOS ALUMNOS

Capitulo Unico
De los Tipos y Causas de Baja

Articulo 75. Las bajas en los Planteles del Subsistema son de dos tipos:

1.

Baja temporal: es la suspension de un alumno de un Plantel especifico por un
afo y procede:

A solicitud del alumno y por causa justificada (problemas de salud o econémicos
basicamente).

Por motivos académicos, quienes hayan reprobado mas de 2 asignaturas del
semestre que terminan o alguna del semestre anterior, con el objeto de que se
regularicen y no podran volver a inscribirse al mismo semestre, sino que deberan
presentar los examenes extraordinarios de regularizacion.

Si el alumno rebasa un afio de baja temporal, la Direccion Académica, a través
del Departamento de Registro y Control Escolar, sera la instancia que analice y
autorice su reinscripcion.

La reinscripcion se autorizara bajo la revisibn de los reportes de disciplina y
cumplimiento del reglamento.

Baja solicitada: es la que se refiere cuando el padre de familia o tutor, solicita la
baja del alumno cuando aun no concluye el semestre, teniendo como fecha
limite 20 dias antes de los examenes finales.

La reinscripcién se autorizard bajo la revision de los reportes de disciplina y
cumplimiento del reglamento.
Revision del historial académico.

lll. Baja definitiva: es la que se refiere a la terminacion de la relacion entre el alumno y
un Plantel del Subsistema y procede:

1. Cuando el alumno no cuente con los documentos oficiales solicitados durante su
proceso de inscripcion, en cualquier semestre.

2. Con opinién del Consejo Consultivo, cuando el alumno incurra en conductas
inadecuadas o en actos de indisciplina graves en el Plantel o fuera del mismo;
debiendo remitir al Departamento de Registro y Control Escolar y a la Direccion
General, para su conocimiento, copia de acta de acuerdo del Consejo Consultivo y
copia de expediente del alumno.
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3. A solicitud del alumno. Debiendo remitir oficio de informe del Plantel y copia de la
solicitud al Departamento de Registro y Control Escolar, y a la Direccion Académica,
para su conocimiento.

4. Por no reinscribirse.

Los alumnos dados de baja definitivamente pierden todos sus derechos como alumnos
y por ningun motivo podran ser readmitidos y/ o aceptados en algun otro Plantel del
Subsistema.

TITULO SEXTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL ESCOLAR

Articulo 76. Son los documentos oficiales que utilizan para registrar, concentrar y
certificar las calificaciones de los alumnos, desde el inicio hasta la conclusién de su
bachillerato, y por ningin motivo deberan tener tachaduras, borraduras o
enmendaduras.

Articulo 77. La documentacion utilizada para reportar el avance académico de los
alumnos del subsistema, esta basada en la actualizacion del programa disefiado para
este fin, denominado Sistema de Captura Escolar Web (SCEW). (Este programa se
actualizard con la informacion generada por los planteles, y reportada en tiempo y
forma de acuerdo a las necesidades sefialadas por el Departamento de Registro y
Control Escolar en las Oficinas Centrales).

Articulo 78. Estos instrumentos, podran modificarse de acuerdo al mapa curricular,
vigente en cada Plantel.

Articulo. Los documentos en los que se anotan, certifican o concentran las
calificaciones son:

Control de evaluacion y asistencia.

Boleta de calificaciones parciales y finales
Constancia de estudios

Certificado parcial

Certificado de terminacién de estudios

Duplicado de certificado de terminacién de estudios
Formato RIC

Kardex

Acta de examenes finales

Acta de exdmenes de regularizaciéon y extraordinario
Acta de rectificacion de calificaciones

Boleta de Calificacion de Examen Extraordinario de Regularizacion
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Capitulo |
Control de Evaluaciéon y Asistencia

Articulo 80. Es el documento oficial, que debe permanecer en el Plantel y contiene los
datos generales de cada asignatura, relacién de los alumnos inscritos en orden
alfabético, evaluaciones, asistencias y aspectos evaluados.

Articulo 81. El docente de la asignatura es el responsable de su llenado correcto y
oportuno, con las asistencias y calificaciones correspondientes y que debera ser
cancelando con cinta adhesiva, la columna de calificaciones finales.

Articulo 82. En el area de evaluaciones, los registros contienen cuatro columnas por
periodo, en las que se asientan las calificaciones de los aspectos evaluados (exdmenes
escritos, participaciones en clase, presentacion de trabajos, exposicion de temas,
trabajos de investigacion, etc.), las que se promediardn con el examen parcial,
anotando en las columnas PI, P2 y P3, la calificacion correspondiente a cada periodo.

Articulo 83. Los docentes entregaran los controles de Evaluacién y Asistencia, en un
lapso no mayor a dos dias posteriores a la aplicacién del examen de su asignatura,
debidamente requisitados, en el area de Control Escolar del Plantel.

Articulo 84. Si se detecta algun error, al asentar las calificaciones parciales o de
examen final, sélo el docente que imparta la asignatura podra modificar o corregir dicha
calificacion, validando con su firma al calce, previo aviso y justificacion por escrito en la
Direccién del Plantel y en la Oficina de Control Escolar del mismo, en caso de
correccion en examen final, habra de levantarse un acta, explicando el hecho y debera
cumplirse lo sefialado en este reglamento.

Articulo 85. En caso de inconformidad por parte del alumno, en cuanto al resultado de
sus evaluaciones, podra solicitar por escrito la revision del examen inmediatamente de
saber el resultado, lo que se hard con la participacion del alumno, el docente
responsable, y el Director del Plantel, segun sea el caso. Las solicitudes de
inconformidad posteriores a dos semanas después de publicado el resultado seran
rechazadas.

Articulo 86. No se tomara en consideracion en las calificaciones parciales o definitivas,
la conducta o inasistencia del alumno.

Articulo 87. Para la evaluacién de las Capacitaciones bajo las Normas Técnicas de
Competencia Laboral, que se cursan en el Plan de estudios de la Reforma Curricular,
los docentes deberan entregar el registro de asistencia junto con la calificacion final, al
término de cada maodulo.

En el caso de la evaluacion de las capacitaciones de Transformacion Curricular, las
calificaciones deberan reportarse al término de cada periodo, deberan entregar el
control de asistencia junto con la calificacién.
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Capitulo Il
Boleta de Calificaciones Parciales y Finales

Articulo 88. Es un medio de informacion provisional para alumnos y padres de familia
y, contendra las calificaciones parciales o finales obtenidas, asi como las inasistencias
de cada alumno.

Articulo 89. Son documentos que los alumnos pueden obtener en la pagina de Internet
del Colegio, sin valor oficial.

Articulo 90. La consulta de calificaciones se hara a través de la pagina de Internet del
Colegio, se le otorgara a cada alumno una clave NIP y contrasefie para uso personal,
que podran modificarse Unicamente en caso de extravio a solicitud del mismo en la
Oficina de Control Escolar del Plantel.

Capitulo llI
Constancia de Estudios

Articulo 91. Es un documento elaborado y expedido en los Planteles a solicitud de los
alumnos, padres de familia o cualquier autoridad de caracter judicial, en el Gltimo caso a
través del Departamento Juridico del Colegio. Por ningdn motivo este documento
debera extenderse sin la cantidad correcta de asignaturas y semestres concluidos, aun
irregulares.

Articulo 92. Las constancias de estudios, parciales o completas, en ningun caso se
reconocen como documentos oficiales de certificacion.

Articulo 93. Deberan extenderse en un plazo no mayor de 3 dias habiles, una vez que
el alumno la haya solicitado.

Articulo 94. Los encargados de las Oficinas de Control Escolar en los Planteles, tienen
la responsabilidad de informar a los alumnos, los requisitos para tramitar este
documento oficial.

Articulo 95. No se debera expedir constancia de estudios, si el alumno aun no ha
tramitado su convalidacibn o entregado el certificado parcial de la escuela de
procedencia.

Articulo 96. La constancia de calificaciones debera estar certificada con sello y firma
autografa del Director del Plantel.
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Capitulo IV
Certificado Parcial

Articulo 97. Es el documento oficial que acredita los estudios realizados por un
alumno, que no ha concluido el nivel Bachillerato, y que deberda expedirse
necesariamente por el Departamento de Control Escolar.

Articulo 98.. El Certificado Parcial, debera tener las firmas autografas del Director del
Plantel, del Jefe del Departamento de Registro y Control Escolar y del Director General
del Colegio, asi como los ellos oficiales correspondientes.

Articulo 99. EIl interesado realizara las gestiones en el Plantel de procedencia,
debiendo:

e Presentar solicitud por escrito.

e Cubrir el pago de derechos.

e Anexar 2 fotografias tamafio O6valo mignoén, en blanco y negro, portando el
uniforme de diario. Los varones: sin lentes, barba, bigote, adornos, aretes y con
el cabello corto. Las sefioritas: con la cara descubierta, sin adornos en el cabello,
aretes, ni maquillaje. Para los ex alumnos, las fotografias deberdn presentar las
mismas especificaciones, excepto que deberan ser recientes y sin uniforme.

Articulo 100. El Plantel debera elaborar el documento y enviarlo al Departamento de
Registro y Control Escolar en Direccién General para su validacion, anexando el recibo
del pago de derechos, constancia de estudios debidamente actualizada o Kardex y las
2 fotografias.

Articulo 101. El Departamento de Registro y Control Escolar, entregara el Certificado
Parcial original, en un término de 20 dias habiles, a partir de la fecha en que el Plantel
remitié la documentacion completa.

Articulo 102. Si el alumno desea incorporarse nuevamente al plantel de adscripcion o
regularizarse en las materias con adeudo, aun cuando se le haya expedido el
certificado parcial, puede hacerlo siempre y cuando no rebase los cinco afios marcados
para concluir el bachillerato. Aclarando que la Direccion general no respondera por
tramites tardios o fuera de tiempo.

Articulo 103. En el caso de solicitud de duplicado a partir de la generaciéon 2005B, las
oficinas de Control Escolar de los planteles enviaran el Kadex, el comprobante de
pago Y tres fotografias del alumno solicitante.

Articulo 104. La cancelacién de tramites de formatos con errores, presentados en

oficinas centrales, tendra un costo de reposicion igual al sefialado en el acuerdo de
pagos de derechos y servicios académicos autorizados por la H. Junta Directiva, mismo

27



que se hara efectivo cuantas veces existan tramites cancelados, que debera pagar la
persona que haya elaborado formatos.

Articulo 105. El articulo anterior aplica tanto en la elaboracion de certificados parciales
como en la de duplicados de terminacion de estudios.

Capitulo V
Certificado de Terminacién de Estudios

Articulo 106. Es el documento de caréacter oficial, que se expide en original y por Unica
vez, a los alumnos que acreditaron la totalidad de asignaturas y modulos del plan de
estudios vigente en el COBAEP.

Articulo 107. Se elaborara en el Departamento de Registro y Control Escolar de
Direccion General, para tal efecto, cada alumno entregara 2 fotografias tamafio 6valo
mignon, en blanco y negro de frente, portando el uniforme de la Institucién, con las
mismas caracteristicas marcadas en el Certificado Parcial.

Articulo 108. Es responsabilidad del Director del Plantel hacer del conocimiento de los
alumnos el plazo para recoger sus documentos a fin de evitar su cancelacion.

Articulo 109. Los documentos de certificacion que no sean recogidos por los
interesados se archivaran en el Plantel por un periodo de seis meses. Una vez
concluido dicho periodo seran remitidos al Departamento de Registro y Control Escolar,
quien los archivara y procedera a su cancelacion después de concluir su vigencia de un
afo a partir de la fecha de su expedicion.

Articulo 110. El interesado que no recoja su certificado de terminacion de estudios, en
tiempo y forma, deberé tramitar un duplicado, en el Plantel de procedencia.

Capitulo VI
Duplicado de Certificado de Terminacion de Estudios

Articulo 111. Es el documento de caracter oficial que acredita los estudios de un
egresado del colegio, emitido en original a solicitud y para fines del interesado.

Articulo 112. Se elaborara en las Oficinas de Control Escolar de cada Plantel. Para tal
efecto el alumno debera cubrir los requisitos y realizar el tramite para solicitar duplicado
de Certificado o duplicado de terminacion de estudios.

e Cubrir el pago de derecho.

e 2 fotografias tamafio 6valo mifidn, blanco y negro, de frente, con camisa o blusa
blanca y saco oscuro.
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Capitulo VI
Formato RIC

Articulo 113. Es el documento oficial que se elaboraran en cada Plantel, contienen los
datos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion del semestre y regularizacion de los
alumnos, asi como los datos estadisticos de inicio y fin del semestre.

Articulo 114. Los alumnos que causen baja durante el semestre, se les cancelara el
espacio de calificaciones con una linea, y en la columna de observaciones, se anotara
la palabra Baja.

Articulo 115. Los alumnos que durante el semestre, causen alta extemporanea,
deberan ser enlistados en orden alfabético aunque la matricula no corresponda en
orden numeérico, tomando en cuenta que a partir del periodo 2008B, las matriculas en
los casos de cambio de plantel no sufren cambios ni de literal ni de niamero.

Articulo 116. Se deberan asentar las calificaciones, aprobatorias y/o reprobatorias, en
las columnas de examen final; en regularizacion y extraordinarios solo se registran las
calificaciones aprobatorias.

Articulo 117. El formato RIC se generara en original y copia del programa SCEW, una
vez capturadas las calificaciones finales y de regularizacion; este documento es
validado por el Director del plantel, el jefe de Oficina del mismo y el jefe del
Departamento de Registro y Control Escolar.

Capitulo VI
KARDEX

Articulo 118. Este formato es Unicamente de consulta interna para los planteles, en
éste formato se concentra informacion del nUmero de acta de exdmenes presentados y
periodos de regularizacion.

Capitulo IX
Acta de Examen Final

Articulo 119. Las actas correspondientes a las diferentes modalidades de examenes
son documentos oficiales, que se obtendran de forma impresa directamente del
Programa SCEW, al término de cada periodo.

Articulo 120. Las actas de examenes finales se imprimiran en original y copia, por
grupo y asignatura, conteniendo las calificaciones definitivas de los alumnos con
namero y letra y el numero de créditos, que correspondera al doble del numero de
horas-semana-mes de cada asignatura.
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Articulo 121. Debera anotarse la estadistica del grupo, con la fecha y firmas autégrafas
del Secretario, que sera el docente que impartio la asignatura, del Presidente, que sera
el Director del Plantel, y del Vocal, un docente del area respectiva.

Articulo 122. En caso de que exista inconformidad por parte del docente titular de la
asignatura para firmar el acta correspondiente, se turnara a la Direccion Académica,
para su resolucion.

Capitulo X
Acta de Examenes de Regularizacion y Extraordinarios

Articulo 123. Es el documento oficial llenado por el docente, en original y copia, que
contiene las calificaciones de dichos examenes presentados por los alumnos, datos
estadisticos, asi como las firmas autégrafas del docente que impartié la asignatura
como Secretario, del Director del Plantel como Presidente y de otro docente del area
como Vocal.

Articulo 124. La Direccion Académica, aplicard exdmenes de Regularizacion y
Extraordinarios a los alumnos que presenten una condicién que ésta juzgue relevante
bajo acuerdo con los Directores de los Planteles y el docente titular de la materia.

Los problemas académicos que se presenten deberan ser resueltos a través de las
instancias internas de cada Plantel, en el siguiente orden: el docente, la academia, el
Consejo Consultivo y como ultima instancia la Direccion Académica, siempre y cuando
ya existan actas que revelen que el caso ya fue atendido oportunamente.

Capitulo XI
Acta de Rectificacion de Calificacion

Articulo 125. Es un documento oficial que sirve para modificar las calificaciones
asentadas en las Actas de Examenes Finales, de Regularizacion y Extraordinarios de
Regularizacién, cuando exista algun error u omision por parte del docente.

Articulo 126. El Acta de Rectificacion de Calificacion debera ser llenada y firmada por
el docente, en original y copia, por alumno y por asignatura, asentando la calificacion
correcta y justificando el motivo de la modificacién, causada basicamente por error de
calculo de promedio, de calificacion del examen o al asentarla. El original se anexara al
acta respectiva y la copia sera para el docente.

Articulo 127. El Jefe de la Oficina de Control Escolar del Plantel estara facultado para
autorizar el cambio de calificacion, a través del formato autorizado por la Direccién del
Plantel debidamente llenado, avalando la modificacién con su firma y sello, siempre y
cuando no rebase lo estipulado en este reglamento.
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Articulo 128. Las modificaciones planteadas en el articulo anterior, podran realizarse
informando oportunamente al Departamento d e Registro y Control Escolar en oficinas
centrales, antes del periodo de revision de acreditacion semestre del Plantel.

Capitulo Xl
Boleta de Calificacion de Examen Extraordinario de Regularizacion

Articulo 129. Son documentos oficiales llenados por los docentes con la calificacion
obtenida en Examen Extraordinario de Regularizacion y materias seriadas, en original y
copia. El original se le entrega al alumno como documento que avale la acreditacion de
la asignatura, la copia debe entregarse en la Oficina de Control Escolar del Plantel.

Capitulo XIlI
Asignacion de claves NIP

Articulo 130. EIl Departamento de Organizacion y Sistema en las oficinas centrales,
otorgara una clave NIP y un password para cada alumno, que le permitira consultar el
informe de calificaciones parciales.

Articulo 131. El alumno sera el Unico responsable del uso de dicha clave, en el caso de
detectarse uso inadecuado, el alumno sera sancionado con un reporte por escrito y en
caso de reincidencia se suspendera temporalmente o podréa llegar a perder derecho de
examenes finales.

Articulo 132. Se otorgaran claves NIP, a los técnicos y jefes de oficina de control
escolar en los Planteles, mismos que estan obligados a mantener en confidencialidad,
esta clave les permitira la captura de calificaciones en todos los periodos de exadmenes.

Articulo 133.. El personal adscrito a las Oficinas de Control Escolar de los Planteles,
obligatoriamente deberan firmar una carta compromiso, aceptando su responsabilidad
en el manejo y custodia de la clave NIP, para la asignacién de calificaciones, y dar de
baja su clave una ves que ya no estén adscritos al area.

TITULO SEPTIMO
DE LA ESTADISTICA

Capitulo |
De la Estadistica Inicial Definitiva

Articulo 134. Son los datos que deben reportar mediante un formato todos los
Planteles, respecto al nimero de alumnos de nuevo ingreso y los que se reinscribieron
en semestres avanzados.
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La entrega de esta informacién deberd estar sujeta a las fechas marcadas en el
calendario de control escolar, y no habra prorroga.

Articulo 135. Una vez entregada la estadistica inicial definitiva al Departamento de Registro y
Control Escolar, no podra modificarse.

Articulo 136. Las modificaciones que registren en la matricula podran reportarse en la
estadistica mensual siguiente, responsabilizando al Director del Plantel de los cobros o gastos
extras que se generen por correcciones.

Capitulo 1l
De la Estadistica Parcial

Articulo 137. Son los datos relativos al nimero de alumnos que permanecen inscritos y que
deberan reportar los Planteles al Departamento de Registro y Control Escolar en oficinas
centrales de acuerdo al calendario que emita. También deberan de considerarse los alumnos
inscritos como extemporaneos y bajas.

Articulo 138. Los movimientos de altas y bajas, deberan anotarse en la parte posterior del
formato, indicando matricula, nombre del alumno, semestre y turno; en el caso especifico de las
bajas, mencionar brevemente el motivo de la misma.

Capitulo 1l
De la Estadistica Final Definitiva

Articulo 139. Son los datos que deberan reportar los Planteles, en tiempo y forma al
Departamento de Registro y Control Escolar los Planteles, al término del periodo escolar,
respecto al total de alumnos que concluyeron el semestre.

Capitulo IV
De la Estadistica 911 Inicial y Final

Articulo 140. Las estadisticas 911.7G y 911.8G, son aquellas requeridas por la Secretaria de
Educacion Publica, donde se reporta por Plantel, el nUmero de alumnos inscritos por edad,
situacion académica, infraestructura y la plantilla de personal docente y administrativo de inicio
y fin del ciclo escolar.

Articulo 141. Es responsabilidad de los Directores de los Planteles reportar al Departamento de
Registro y Control Escolar, en tiempo y forma, el formato lleno para concentrar los datos que se
enviardn a la SEP, con la finalidad de que la Institucion no sea sujeto de sancién como lo
prescribe la Ley del Instituto de Estadistica y Geografia.
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TITULO OCTAVO
DE LOS CUERPOS COLEGIADOS Y EL PERSONAL DOCENTE

Capitulo |
Del Consejo Consultivo de los Planteles

Articulo 142. EIl Consejo Consultivo del Plantel es un organo colegiado que tiene por
objeto participar en la planeacién, organizacién, toma de decisiones, ejecucion y
evaluacion de actividades académico-escolares de cada Plante -incluyendo a los
docentes paraescolares-, y se integrara por:

I.  Presidente. El Director del Plantel.

II. Secretario Técnico. El Subdirector del Turno 6 un miembro electo por mayoria.

lll. Vocales. Los Presidentes de Academia, Jefe de la Oficina de Control Escolar,
Orientador (es) Educativo (s), Encargado (s) de Orden.

Articulo 143. Del funcionamiento del Consejo Consultivo del Plantel:

VI.

VII.

VIII.

XII.

Se instalara un Consejo Consultivo por turno.

Sesionara en forma ordinaria y extraordinaria. Las sesiones ordinarias seran al
menos tres veces por semestre.

Las sesiones seran convocadas por el Director del Plantel en su caracter de
Presidente del mismo o en su ausencia por el Secretario Técnico.

Las sesiones extraordinarias se realizardn cuando lo determine el Director del
Plantel o a solicitud de una mayoria simple de los integrantes, dada la naturaleza
0 urgencia de los asuntos a tratar.

En ausencia de Subdirector, la Secretaria Técnica sera ocupada por un miembro
electo por mayoria, quien durard en el cargo por un afo.

En caso de inasistencia del Secretario Técnico se elegira, de entre los miembros
del Consejo a un Prosecretario.

Las convocatorias se haran por escrito y contendran las indicaciones de lugar,
fecha y hora en que se celebraré la sesién, asi como el orden del dia propuesto,
el proyecto de minuta de la sesion anterior y, en su caso, la documentacion
correspondiente.

Se notificara a los integrantes del Consejo, por lo menos con cinco dias habiles
de anticipacion, cuando la sesion tenga el caracter de ordinaria y con dos cuando
sea extraordinaria.

Para celebrar la sesiébn en primera convocatoria se requerira la existencia de
guorum y la presencia del Presidente. Habra quérum y las sesiones seran validas
con la presencia de al menos dos terceras partes de los integrantes.

El Presidente, Secretario y los Vocales, tendran voz y voto.

Las resoluciones se adoptaran validamente por al menos las dos terceras partes
de los miembros presentes.

En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad. En ningun caso se
tomaran en cuenta los votos de los miembros ausentes.
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

El Presidente podra declarar la inexistencia de quérum una vez transcurridos
guince minutos a partir de la hora convocada.

En caso de hacerse una segunda convocatoria por no haberse celebrado la
sesion en la primera fecha convocada, el plazo de notificacién sera de al menos
dos dias habiles de anticipacién y se podra omitir la remision de los documentos.
La sesién en segunda convocatoria podra celebrarse con los miembros que
concurran.

Las sesiones del Consejo se llevaradn a cabo de acuerdo con el orden siguiente:

e Comprobacion de asistencia y verificacion del quérum

e Aprobacion del orden del dia

e Aprobacion en su caso de la minuta de la sesién anterior

e Desahogo de los asuntos programados en el orden del dia

El Presidente del Consejo tendra las facultades necesarias para conducir las
sesiones con orden, precision y fluidez.
El Secretario Técnico del Consejo tendra las siguientes funciones:
e Acordar con el Presidente el orden del dia de la sesion correspondiente.
e Notificar las convocatorias y hacer llegar los documentos relativos al
desahogo del orden del dia.
e Verificar el quérum una vez pasada la lista de asistencia.
e Realizar el computo de los votos emitidos.
e Elaborar la minuta de cada sesién, en la que se asienten los acuerdos, los
compromisos, nombres y firmas de los asistentes y los anexos necesarios.
e Difundir los acuerdos por los canales adecuados de la Institucion, a mas
tardar cinco dias habiles después de haberse celebrado la sesion.
e Las demas que le encomiende el Presidente del Consejo.

Cada Consejo Consultivo instalara al menos tres comisiones técnico-académicas
y estaran facultados para invitar a participar al personal docente que juzguen
pertinente, quienes tendran voz, pero sin voto 6 remuneracion adicional, sin
embargo, en funcion de los productos académicos elaborados y avalados por la
Direccion del Plantel, podran integrar las constancias en el Programa de
Estimulos al Desempefio Docente correspondiente. Las Comisiones Técnicas
atenderan, entre otras, las siguientes lineas de Investigacion y Accion:

Reprobacién y Desercion.

Programa de Accion Tutorial.
Capacitacion y Actualizacién del Personal
Deteccion y Seguimiento de Talentos
Concursos Académicos

Reconocimientos

Gestion

Plan de asesorias.
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XX Las reuniones del consejo deberan ser programadas a contra turno, para no
suspender actividades escolares.

Articulo 144. Son funciones del Consejo Consultivo del Plantel:

I. Apoyar el desarrollo de las actividades académicas del Plantel, en ningln caso
intervendran en los asuntos de caracter administrativo, responsabilidad de las
autoridades respectivas.

ll. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Plantel, acorde a los
objetivos institucionales.

lll. Participar en la planeacion y evaluacion de las actividades educativas.
IV. Dar soluciébn a los problemas académicos y extra académicos, pero que
corresponden al ambito escolar.
V. Participar en el proceso de evaluacion al desempefio académico.
VI. Apoyar las actividades de las academias.
VII. Planear, coordinar y elaborar investigacion de caracter educativo que impacte en
beneficio de los alumnos.

Capitulo Il
De las Academias

Articulo 145. Las Academias de los Planteles son 6rganos colegiados integrados por
los docentes, directivos, orientadores educativos y responsables de las actividades
artisticas-culturales y  deportivo-recreativas, que generaran el aprovechamiento
académico y la disminucién en la desercion, asi como el desarrollo de las competencias
docentes, fomentando la reflexion, e implementando acciones de mejora y el trabajo en
equipo.

Articulo 146. Cada academia tendra que elaborar un documento denominado Ayuda a
Memoria, que dara fe y sera una evidencia para conocer los acuerdos y avances de los
trabajos del cuerpo colegiado.

Articulo 147. La ayuda a memoria debera estar elaborada al menos con los siguientes
datos:
e Acuerdos
Fecha
Seguimiento de las actividades propuestas
Productos de academia
Cronograma de acuerdos

Articulo 148. Las Academias se integraran por:

I. Presidente. Es el docente representante y portavoz de la academia.
Il. Secretario. Es el docente auxiliar y suplente del Presidente.
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Ill. De los vocales. Docentes.
Articulo 149. Del funcionamiento de las Academias de los Planteles:

I. Las Academias se integraran por dos modalidades, areas de conocimiento o por
el semestre que atienden, de acuerdo a las condiciones particulares de cada
Plantel.

Il. La pertenencia y participacion de los docentes en academia es de caracter
obligatorio.

lll. Las Academias se instalaran por turno.

IV. El Presidente, Secretario y los Vocales, tendran voz y voto.

V. Los miembros de la Academia, por votacidbn mayoritaria, nombraran de entre sus
miembros un Presidente y un Secretario Técnico, quienes duraran en su cargo
un periodo semestral 0 maximo dos. No debera ser vitalicio.

VI. No tendran validez las academias conformadas sélo por tres docentes.

VII. En el caso de que en el Plantel existiera un solo docente o que no se conforme
con lo minimo estipulado en alguna area, la Academia deber& formarse por los
docentes que atienden ese semestre.

VIII. Los nombramientos de Presidente de Academia deberén rotarse al término de
cada semestre, para garantizar la participacion de todos los docentes. Podra
ser presidente de su Academia hasta por dos semestres consecutivos como
maximo.

IX. Sesionara en forma ordinaria y extraordinaria. Las sesiones ordinarias seran al
menos tres veces por semestre, la primera antes del inicio formal de clases,
para la planeacion de las actividades; la segunda, en el transcurso del semestre
para revisar avances y dar seguimiento al cumplimiento de los programas; y la
tercera, al finalizar el semestre para evaluar los resultados.

X. Las sesiones seran convocadas por el Presidente de la Academia o en su
ausencia por el Secretario Técnico.

XI. Las sesiones extraordinarias se realizaran cuando lo determine el Presidente o a
solicitud de una mayoria simple de los integrantes, dada la naturaleza o
urgencia de los asuntos a tratar.

XIl. En caso de inasistencia del Secretario Técnico se elegira, de entre los miembros
de la Academia un Prosecretario.

XIll. Las convocatorias se haran por escrito y contendran las indicaciones de lugar,
fecha y hora en que se celebrara la sesion, asi como el orden del dia propuesto,
y en su caso la documentacién correspondiente.

XIV. Se notificara a los integrantes de la Academia, por lo menos con cinco dias
habiles de anticipacion, cuando la sesion tenga el caracter de ordinaria y con
dos cuando sea extraordinaria.

XV. Para celebrar la sesion en primera convocatoria se requerird la existencia de
quorum y la presencia del Presidente. Habra quérum y las sesiones seran
validas con la presencia de al menos dos terceras partes de los integrantes.

XVI. Las resoluciones se adoptaran validamente por la mayoria de votos.

XVII. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad. En ningin caso se
tomaran en cuenta los votos de los miembros ausentes.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

El Presidente podrd declarar la inexistencia de quérum una vez transcurridos
guince minutos a partir de la hora convocada.

En caso de hacerse una segunda convocatoria por no haberse celebrado la
sesion en la primera fecha convocada, el plazo de notificacién sera de al menos
dos dias héabiles de anticipacion y se podrd omitir la remision de los
documentos.

La sesién en segunda convocatoria podra celebrarse con los miembros que
concurran, tomando en consideracion lo establecido en la fraccion VI de este
mismo articulo.

Las sesiones de la Academia se llevaran a cabo de acuerdo con el orden
siguiente:

e Comprobacion de asistencia y verificacion del quérum

e Aprobacion del orden del dia

e Aprobaciéon en su caso de la ayuda de memoria y seguimiento de las
lineas de accion de la reunion anterior.

e Desahogo de los asuntos programados en el orden del dia.

El Presidente de la Academia tendra las facultades necesarias para conducir las
sesiones con orden, precision y fluidez.

Podra revocarse o elegirse a un nuevo presidente en los siguientes casos:

e Por inasistencia a las reuniones.

e Por renuncia del mismo.

El Secretario Técnico de la Academia tendra las siguientes funciones:

e Acordar con el Presidente el orden del dia de la sesion correspondiente.

e Notificar las convocatorias y hacer llegar los documentos relativos al
desahogo del orden del dia.

e Verificar el quérum una vez pasada la lista de asistencia.

e Realizar el cOmputo de los votos emitidos si asi lo requiere la reunion.

e Elaborar la ayuda de memoria de cada sesion, en original y copia, en la
gque se asienten los acuerdos, los compromisos, nombres y firmas de los
asistentes y los anexos necesarios. Entregando la copia al Director del
Plantel o al personal que haya sido designado para tal efecto, quedando
el otro en poder de la Academia.

e Dar a conocer los acuerdos al Director del plantel, a mas tardar cinco
dias habiles después de haberse celebrado la sesion.

e Las demas que le encomiende el Presidente de la Academia.

e Dar a conocer a la Direccion Académica los acuerdos de las reuniones
ocho dias habiles después de celebrada dicha reunion

El Vocal, su funcion especifica sera la de sustituir a la figura superior inmediata
en las reuniones de plantel.

Articulo 150. Son atribuciones de las Academias de los Planteles:

Elaborar la propuesta de trabajo del periodo escolar para mejorar el desarrollo de
cada una de las areas y asignaturas, en base a :

Anotar lo sustantivo de la reunion.

Dar seguimiento de las lineas de accion de la reunion anterior.
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e Dar a conocer los acuerdos para desarrollar nuevas lineas de accion.

e Elaborar un cronograma de desarrollo de acuerdos.

e Evaluar de los productos.

II. Organizar y homogeneizar el trabajo docente.

lll. Analizar los contenidos programaticos para su jerarquizacion, calendarizacion y
dosificacion respectiva.

IV.Realizar el seguimiento del avance programatico de los miembros de la
Academia.

V. Proponer, innovar, acordar y evaluar los lineamientos didacticos: materiales de
apoyo, bibliografia, estrategias de aprendizaje, asesorias y actividades
complementarias.

VI.Acordar los criterios y pardmetros de evaluacion del proceso ensefianza y
aprendizaje, acordes a los establecidos en este manual.

VII. Realizar diagnosticos y atender la problematica de rendimiento académico,
reprobacion y desercion de las asignaturas de su competencia.

VIII. Propiciar actividades de asesoria y tutoria a estudiantes.

IX.Organizar, preparar y realizar los concursos académicos internos del Plantel.

X. Promover la participacion de los alumnos en las actividades académicas.

Xl. Participar en la evaluacion del desempefio académico de los docentes.

XIl.  Procurar la formacion y actualizacion de los integrantes de la Academia.

XIll. Proponer y participar en la realizacibn de eventos académicos como:
conferencias, seminarios, cursos.

XIV. Los Presidentes representaran a su Academia en el Consejo Consultivo del
Plantel.

XV. Asistir a las reuniones que convoque la Academia.

XVI. Trabajar de manera conjunta con el Consejo Consultivo toda vez que el
trabajo colegiado es la base de los avances del desarrollo académico y
disciplinario en los Planteles.

XVII. Las demas que se determinen por las autoridades del Colegio y los acuerdos
de Academia.

Capitulo llI
Del Personal Docente

Articulo 151. El personal docente es el que realiza funciones académicas,
paraescolares y de orientacion. Sus funciones en el Colegio son:

. Docentes

e Con base en los programas de estudio vigentes, avalados por la DGB,
desempeiiar actividades de docencia frente a grupos, instrumentando los
procesos de ensefianza y de aprendizaje a través de material didactico.

e Desarrollar en el alumno habilidades para el estudio y la vocacion por la
ciencia, la técnica y las humanidades.
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e Evaluar el aprendizaje de los estudiantes conforme a los lineamientos
establecidos en este reglamento.

e Al inicio de cada periodo escolar, dar a conocer a los alumnos el programa de
la asignatura y la forma de evaluacion del curso.

e Durante y al fin del curso, debe informar a los alumnos los resultados de su
aprovechamiento, de requerirse revision de examen se realizara en presencia
de alguna autoridad del Plantel, asi como del alumno y el padre o tutor.

e Entregar al Departamento de Registro y Control Escolar, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, la documentacién relacionada con el rendimiento
académico de los grupos atendidos, debidamente requisitada y en las fechas
establecidas.

e Participar en las reuniones de trabajo de las Academias del Plantel.

e Formarse Yy Actualizarse a través de cursos, talleres, seminarios Yy
conferencias promovidos por la Direccion Académica.

e Participar en las actividades de caracter académico y de mejora continua

e que desarrolla el Colegio.

e Producir documentos, prototipos didacticos o audiovisuales que fortalezcan el
desempeiio docente.

e Dominar y estructurar sus conocimientos con la finalidad de facilitar
experiencias de aprendizaje significativo.

e Llevar a la practica procesos de ensefianza y aprendizaje de manera efectiva,
creativa e innovadora a su contexto académico.

e Crear un ambiente positivo y sano que permita el desarrollo integral de los
alumnos.

e Desarrollar las competencias docentes en base al Acuerdo Secretarial 447 del
Sistema Nacional de Bachilleres.

Capitulo IV
De la Orientacién Educativa

Articulo 152. La Orientacion Educativa en el Colegio es un area que por medio de
los programas de estudio, encauza la formacién integral de los alumnos y fomenta su
integracion institucional, escolar, vocacional y psicosocial, durante su estancia en el
Bachillerato.

Articulo 153. Funciona mediante programas de estudios seriados que se cursan de
1° a 6° semestre titulados: Orientacion Educativa I, Il, Ill, IV, V y VI, los cuales abordan
tematicas que deberan ser impartidas frente a grupo en las h/s/m de acuerdo al mapa
curricular vigente.

Articulo 154. De manera practica opera como asignatura, por ello debera evaluarse
con calificacidon numérica, para estimular el desempefio académico de los alumnos.

e La evaluacion numeérica se vera reflejada en los documentos internos y no asi en
el certificado de terminacion de estudios.
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e Se acentuard la calificacion en la parte inferior de los informes mensuales de los
alumnos, sin embargo no deberd tomarse en consideracion, en el promedio final
alcanzado por el alumno al concluir el bachillerato.

e Al finalizar el semestre la suma de las calificaciones parciales y del examen o
trabajo final debera reflejar una calificacion aprobatoria, de lo contrario se
fomentara la aprobacidon por medio de un examen de regularizacion o
equivalente académico que esté respaldado en los programas de estudio
vigentes. En ningun caso aplicara: erogaciones de caracter econémico, servicios
de aseo, reparacion de instalaciones, reposicion de materiales, etc.

e Si al inicio del semestre el alumno no cuenta con una calificacion aprobatoria, el
docente que imparta el siguiente programa de estudios seriado de Orientacion
Educativa, debera regularizar al alumno por medio de examenes o trabajos
académicos, hasta lograr su aprobacion para reportarla a la oficina de Control
Escolar del Plantel antes de la tercera evaluacion del semestre en curso.

Articulo 155. Anualmente el departamento de Orientacion educativa en coordinacion
con los directivos y orientadores de cada Plantel, deberan llevar a cabo en apego al
programa de estudios de la semana vocacional, con la finalidad de que nuestros
proximos egresados conozcan las condiciones de ingreso, de las principales
instituciones de educacion superior (IES), asi como entregar el informe respectivo y dar
seguimiento de ingreso a las IES de los alumnos egresados.

Articulo 156. No deberé llevarse a cabo el denominado servicio social, por parte de los
alumnos del subsistema que cursen el 6to semestre, ya que desde febrero del 2008, el
programa de Orientacion Educativa VI no lo contempla, en su lugar deberéan cubrir el
contenido tematico frente a grupo.

Capitulo V
De las Actividades Paraescolares

Articulo 157. Las actividades paraescolares son indispensables para el desarrollo
integral de los alumnos es por ello, que dentro de los objetivos institucionales se
contemplan como parte fundamental para formar jovenes comprometidos con el Colegio
y la sociedad.

Para garantizar el desarrollo y funcionamiento de estas actividades, se emite el
siguiente reglamento.

Articulo 158. Tiene por objeto favorecer en el estudiante la préactica consiente y
constante de actividades, artisticas, civicas y culturales que le permitan mantener un
estado fisico y mental saludable y que a la vez le posibilite una adecuada utilizacion del
tiempo libre.

Articulo 159. Promover a través de las actividades planeadas el deporte, la cultura y la
soberania nacional para fortalecer asi la identidad del pueblo mexicano. Sin menoscabo
de la difusion de la cultura universal.
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Articulo 160. Fomentar el arraigo a la comunidad de a través del conocimiento y
valoracion del deporte y la cultura, mediante el desarrollo de acciones que permitan al
bachiller identificarse con ella.

Articulo 161. Fortalecer el desarrollo psicomotor y funcional del bachiller mediante la
ejercitacion de habilidades fisicas complejas, con el fin de lograr un equilibrio entre las
esferas intelectual, ética, afectiva y motora.

Articulo 162. Promover a través del deporte y la recreacion, la manifestacion de
actitudes apropiadas, que coadyuven a una sana convivencia y a una mejor integracion
social; dichas actitudes son el espiritu de superacion, la solidaridad, la cooperacién y el
trabajo en equipo.

Articulo 163. Reforzar los aspectos positivos como la iniciativa, la creatividad, la
autodisciplina, la voluntad, la busqueda de logros. La confianza y la seguridad en si
mismo a fin de que incidan en el adecuado desarrollo de personalidad.

Articulo 164. Impartir ensefianza técnico-deportiva apropiada, de acuerdo a las
actividades que se practican en la Institucion, tanto de indole individual como de
conjunto.

Articulo 165. Detectar y fomentar la participacion de los alumnos talentos en
coordinacion con el Departamento de Actividades Paraescolares; dandoles seguimiento
a su desempeiio deportivo, buscando la proyeccion del colegio y la mejora individual de
los mismos.

Articulo 166. Las Actividades Paraescolares son parte del proceso educativo, exento
de cuota economica, por lo cual ningun directivo, docente paraescolar, etc. estan
autorizados para exigir o sugerir cuotas (econémicas, ni en especie) a los alumnos, asi
como la venta de: uniformes, cobro por examenes, entre otros. De la misma manera
para la organizacion de eventos internos o externos que sean con fin lucrativo o para la
acreditacion de la actividad paraescolar.

Articulo 167. La Direccién del Plantel y la Academia de Actividades Paraescolares del
mismo, disefiaran en comun acuerdo la mejor estrategia (test diagndéstico), que permita
la ubicacion y permanencia de los alumnos en cada una de las actividades
paraescolares, estimulando el interés y detectando las habilidades de acuerdo a los
lineamientos metodoldgicos del Area Académica.

Articulo 168. Por la importancia que tienen las actividades paraescolares en el
desarrollo integral de los alumnos, el cuidado en los tiempos, los espacios y el
profesionalismo de los docentes en estas actividades, las asesorias seran
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fuera de los horarios de las actividades paraescolares, para evitar la falta de
continuidad y la desercion de las mismas.

Articulo 169. La Direccién de Plantel proporcionara los registros de Asistencia y
evaluacion oficiales, a fin de que el docente paraescolar cuente con este material para
poder realizar el respectivo pase de lista, asentar las evaluaciones y entregarlas a la
Oficina de Control Escolar del Plantel, de acuerdo al calendario escolar vigente.

Articulo 170. Promover la participacion y cooperacion de alumnos y padres de familia
en el mantenimiento de las instalaciones que se utilicen para el buen funcionamiento de
las actividades paraescolares.

Articulo 171. Difundir los logros tanto individuales como en equipo, para promover la
participacion de los estudiantes en estas actividades y motivar a los que ya las realizan.

Articulo 172. La mayoria de actividades paraescolares cuentan con programas
elaborados en las reuniones de Academia por el departamento y los docentes, por tal
motivo es el mecanismo que debera regir en forma prioritaria para el desarrollo de las
actividades y en la elaboracion de los planes anuales y planes de clase.

Articulo 173. En caso extraordinario que un plantel tuviese la necesidad de crear
alguna actividad paraescolar y que no corresponda a las oficiales, debera entregar
antes de su creacion, al Departamento de Actividades Paraescolares, el programa con
el que se pudiese regir, proyecto de factibilidad y la justificacion del docente paraescolar
gue se haria responsable de la misma.

Articulo 174. Los monitores (alumnos, padres de familia) son un apoyo importante para
los Planteles que no cuentan con personal de actividades paraescolares, porque
refuerzan vinculos con su Plantel, siendo la responsabilidad de la Direccion de Plantel,
el control y seguimiento de las actividades que cuenten con ello, quedando prohibido el
cobro de cualquier indole que se realice para el desarrollo de actividades con éstas
caracteristicas, asi como para los Planteles que si cuenten con personal docente que
cubran las actividades oficiales de acuerdo al catalogo emitido por la DGB.

Articulo 175. Los docentes de actividades paraescolares, tienen la obligacion de
participar en reuniones de Academia, por semestre, grupales, con la finalidad de
intercambiar datos y decisiones relevantes para el mejoramiento de los alumnos.

De laresponsabilidades de los alumnos

Articulo 176. Inscribirse, participar y asistir a una actividad deportiva, artistica o cultural
de acuerdo con su preferencia y/o habilidades y, segun el horario establecido por la
Direccion del Plantel.
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Articulo 177. Permanecer en la actividad paraescolar que hayan elegido después del
proceso de ubicacién, hasta el término de su bachillerato, sin opciéon a cambio, excepto
casos especiales debidamente analizados por el Director y el docente paraescolar
involucrado, conjuntamente con el Presidente de Academia.

Articulo 178. Presentarse con el material, instrumentos e implementos necesarios de
uso personal de acuerdo a cada actividad paraescolar.

Articulo 180. Los alumnos que trabajen, tendran la obligacion de cumplir con sus
actividades, de acuerdo a sus horarios, necesidades y habilidades.

Articulo 181. Acreditar la actividad paraescolar mediante los instrumentos de
evaluacion disefiados por las academias.

Articulo 181. Tener el compromiso y responsabilidad de representar al Colegio en el
momento de ser convocado; todo alumno que sea llamado a representar a su plantel no
podrd participar por otra institucion, asociacion, club o dependencia; para hacerlo
tendra que solicitar la autorizacién por escrito, explicando los motivos a la Direccion
Académica.

Responsabilidad de los docentes

Articulo 182. Los docentes de actividades paraescolares deberan participar en los
eventos convocados por la Direccion General, Direcciones de Planteles, o instancias
legales Institucionales, con los permisos previos para los alumnos, (en caso necesario)
y autorizacion requerida, cubriendo los requisitos de participacion de cada una de las
convocatorias.

Articulo 183. Cualquier actividad externa que desee realizar el docente paraescolar,
debera cumplir con los lineamientos legales que este manual establece.

Articulo 184. Elegir al presidente de academia por Plantel, quien se encargara de
planear, supervisar y evaluar las actividades que se lleven a cabo en su Plantel,
asentandolo en un libro de actas.

Articulo 185. Asistir y participar en las reuniones de academia, cursos, seminarios,
diplomados, talleres, etc., que los mantengan informados y actualizados en torno a su
campo profesional.

Articulo 186. Remitir al Departamento de Servicios Académicos, asi como al
Departamento de Actividades Paraescolares, los resultados de los concursos en los
que participe, apegandose a los lineamientos que rigen en la academia.
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Articulo 187. Requisitar debidamente el formato de Control de Evaluacion y Asistencias, que
proporcionara la Oficina de Control Escolar de cada Plantel, que se evaluara conforme a los
lineamientos establecidos en este Reglamento.

Capitulo VI
De los Concursos Académicos

Articulo 188. La organizacion y premiacion de los concursos académicos, estara a cargo de la
Direccion Académica conjuntamente con el Departamento de Servicios Académicos y las
Jefaturas Estatales de Materia, por lo que se refiere al desarrollo, la responsabilidad sera del o
de los planteles sedes de los eventos.

Articulo 189. Podran participar los alumnos inscritos en el semestre correspondiente, de
acuerdo con los requisitos de la convocatoria, la participaciéon de los alumnos estara sujeta al
cumplimiento de de los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva en tiempo y forma.

I. Delos procedimientos de los Concursos Académicos.

Articulo 190. Las convocatorias deberan de ser elaboradas por el Jefe de Materia del area
correspondiente o en caso de involucrar a mas de un area, esta sera elaborada conjuntamente
por los Jefes Estatales de Materia implicados, deberan especificar claramente los requisitos
para que los alumnos puedan participar en las diferentes actividades que realice el Colegio
como son: fecha de realizacion, fases o etapas del concurso, numero de participantes, los
contenidos tematicos a considerar, fechas limites de inscripcién, requisitos de inscripcion,
mecanica del concurso, criterios de evaluacion, jurados y transitorios.

Articulo 191. La Convocatoria en tiempo y forma deberd ser entregada al Departamento de
Servicios Académicos, para su revision, el departamento sera el responsable de la misma en el
Departamento Juridico del Colegio para su revision y autorizacién por el Director General.

Articulo 192. Toda actividad competitiva, sera realizada mediante convocatoria expedida por el
Colegio a través de la Direccion Académica y del Departamento de Servicios Académicos.

Articulo 193. El Colegio, publicard las convocatorias de las correspondientes actividades
competitivas, las cuales, de manera enunciativa, mas no limitativa, seran sobre:
I. Conocimientos académicos de las asignaturas.
Il. Cienciay Tecnhologia: como Prototipos, experimentos y de aplicacion tecnoldgica.
[ll. Género literario como ensayo, cuento y poesia.
IV. Oratoria
V. Las demas que, por su naturaleza autorice la Direccion Académica.
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Articulo 194. La Direccion Académica, a través del Departamento de Servicios Académicos,
debera emitir con toda oportunidad las convocatorias respectivas, mismas que seran publicadas
en lugares visibles, dentro de los Planteles o bien a través de la pagina oficial del Colegio.

Articulo 195. La difusion de las convocatorias de los concursos, seran responsabilidad del
Departamento de Servicios Académicos, a través de los Directores de los Planteles, quienes
haran uso los medios de comunicacion que se consideren convenientes y pertinentes para tal
fin.

Articulo 196. En caso de ser necesario y dada la naturaleza de las actividades competitivas el
Jefe de Materia Estatal podra convocar a reunion previa en la que asistira el Presidente de
Academia del area en cuestion, o en caso de que €l Presidente de Academia no imparta dicha
asignatura(s) en esa area, podra asistir un docente del area de cada Plantel y turno, la reunién
sera para ultimar detalles referentes al concurso, mas no para modificar la convocatoria. Se
debera levantar el acta correspondiente de la reunién y los acuerdos que emanen de ella,
deberan ser dados a conocer a la Academia de cada uno de los Planteles.

Articulo 197. El Director General, la Direccién Académica y el Departamento de Servicios
Académicos, seran las Unicas autoridades competentes para:

I. Definir los procedimientos para cada una de los concursos, de los premios y
reconocimientos;
[I. Resolver sobre la suspension, cancelacion, modificacion y/o terminacion de la
actividad competitiva.
lll. Aplicar y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 198 EIl Colegio publicara los resultados de los concursos, de acuerdo con los términos
gue se indiquen en la convocatoria respectiva.

IIl. Delos requisitos

Articulo 199. Para poder participar en los diferentes concursos académicos convocados por el
Colegio, ademas de los que sefiale la propia convocatoria, los alumnos deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

e Ser alumno del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla, inscrito en el semestre
correspondiente de acuerdo y como lo marca la convocatoria.

e Debera de estar asesorado por un docente, para la actividad en la que va a
participar, el cual le permitira su participacion de manera individual o grupal.

e Debera contar por escrito con la autorizacién del padre o tutor, para la participacién
en dicho evento.

¢ Independientemente de la modalidad los trabajos que se presentaran deberan ser
inéditos y entregados de acuerdo con los requerimientos marcados en la
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convocatoria.

e En caso de ser necesarios los trabajos seran presentados con seudonimos, siendo
la Academia de Plantel, la Jefatura Estatal de Materia o el Departamento de
Servicios Académicos, las Unicas instancias competentes para conocer la relacion
de los participantes y su pseudénimo, para los efectos de premiacién.

Articulo 200. Bajo ninguna circunstancia podran participar alumnos que presenten trabajos de
concursos externos como lo son los de otros sistemas educativos o que hayan participado en
competencias o concursos similares, o bien hayan sido copiados de internet.

Articulo 201. No existe prérroga en cuanto al proceso de inscripcion tanto para los alumnos y
docentes, es responsabilidad de cada una de las Academias de plantel hacerlo en tiempo y
forma, de no hacerlo en tiempo y forma, se afecta la participacién de los alumnos.

V. Delos Asesores
Articulo 202. Los asesores participantes deberan considerar lo siguiente:

e Estar impartiendo la asignatura correspondiente de acuerdo con los requisitos indicados
en la convocatoria.

e El docente que asesore al 0 los alumnos participantes debera de realizar la preparacion
de los mismos, sin descuidar el resto de sus actividades académicas.

e Debera de asistir el dia del evento y permanecer durante el desarrollo, hasta la
conclusién del mismo.

IV Del disefio y elaboracion de los reactivos para los examenes

Articulo 203. El disefio y elaboracién de los reactivos para los examenes estara a cargo del
Jefe de Materia, el cual disefiara tomando en consideracion los siguientes elementos:

e Debera elaborar una tabla de especificaciones que considere los contenidos de cada
una de las asignaturas correspondientes.

e En el disefio de los examenes se deberdn considerar el o los objetivos de la asignatura
tanto generales como particulares, ademas de proporcionar el desarrollo de habilidades,
dependiendo del area de conocimiento.

e La puntuacion asignada a los examenes debera ser la base de 100 puntos.

V. Delos derechos y obligaciones de los alumnos en los concursos
Articulo 204. Los alumnos tendran los siguientes derechos:

|. Participar como maximo en 2 de los concursos que organice el Colegio por afio.
II. Solicitar y recibir cualquier informacion relativa a los concursos y a los premiso
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correspondientes
lll. Recibir el premio o reconocimiento a que se haga acreedor en los términos que sefiale
la convocatoria respectiva.

Articulo 205. Los alumnos participantes tendran las siguientes obligaciones:

e Haber cumplido con el ciclo competitivo.

e Presentarse de forma personal o grupal segun sea el caso, a la competencia.

e Observar una conducta acorde con los principios y valores del Colegio.

e Presentarse debidamente uniformados a todos los eventos certamenes Yy/o
competencias en los que participen, por lo que de no cumplir con ello, no podran
participar.

e Elaborar y entregar los trabajos y desarrollar las actividades del acuerdo con las
modalidades en las que se inscriban.

VI. Delos jurados

Articulo 206. Para las etapas de plantel, la conformacion del Jurado estara a cargo de la o las
Academias responsables del concurso, en cuanto a la fase estatal, la designacién del jurado,
estard a cargo de la Direcciébn Académica, considerando la opinién del Jefe Estatal de Materia
del area correspondiente.

VII. De los Premios y Reconocimientos

Articulo 207. Los alumnos ganadores se hardn acreedores a los reconocimientos
correspondientes segun la modalidad, términos y condiciones establecidas en la convocatoria
respectiva.

Articulo 208. Las condiciones en las que seran entregados los reconocimientos seran las
siguientes.

e Se otorgara un reconocimiento a los primeros 5 lugares obtenidos ya sea de forma individual
o grupal de acuerdo con los lineamientos de la convocatoria;

e Los reconocimientos seran otorgados por el Director General,

e La entrega de reconocimientos podra efectuarse en la Direccion General o en el Plantel sede
de la actividad competitiva;

¢ Una vez entregado el premio correspondiente y en caso de detectar que el trabajo, cartel o
proyecto, es una copia de otros trabajos, se descalificara el trabajo correspondiente y por
tanto los lugares se recorreran.

Articulo 209. Una vez concluida la actividad y de haberse emitido un dictamen el Jefe Estatal
de Materia, deberé entregar su reporte con todos los soportes correspondientes (actas, tablado
resultados de cada uno de los participantes, lista de asesores y alumnos),en un periodo no
mayo a los dos dias habiles después de realizar la actividad.

47



Articulo 210. Se publicaran de manera oficial los primeros 5 lugares en la pagina oficial del
Colegio.

Articulo 211. Se descalificaran alumnos o asesores participantes, por violacién a lo dispuesto
en la convocatoria.

Articulo 212. Los concursos podran declararse desiertos en los siguientes casos:

Por no ser alumnos del Colegio.
Por no acreditar las pruebas del concurso.
Por participar en mas de dos concursos estatales en el semestre.

Capitulo VII
De las Jefaturas de Materia

Articulo 213. Son atribuciones del personal administrativo adscrito a la Direccion Académica,
realizar andlisis, seguimientos, planeacion y evaluacion del guehacer docentes de los planteles.
La figura de los Jefes de Materia estara sujeta a las indicaciones de la Direccion Académica
bajo la siguiente normatividad.

Dominar su area en contenidos, enfoques, historia de su disciplina, corrientes y
tendencias.

Conocer los planes de estudios vigentes en el subsistema, en cuanto a estructura
propuesta metodolégica.

Propongan y promuevan metodologias de ensefianzas para las Academias en los
planteles.

Realicen, andlisis e interpretacién estadistica de aprovechamiento de los docentes de
se area. Especificando: perfil, desarrollo académico, indices de reprobacién estilos de
ensefianza, manejo de programas y actualizacién docente.

Debe mantener actualizada una base de datos de los docentes de su area,
especificando, perfil, desarrollo académico, indices de reprobacién, estilos de
ensefianza, manejo de programas y actualizacion docente.

Conocer las directrices del Colegio.

Articulo 214. Los Jefes de Materia deberan proponer un plan anual de trabajo que coordinara
y revisara al Direccion Académica.

Articulo 215. Las actividades relacionadas con la organizacion de concursos internos y
externos, debera estar coordinados con el Departamento de Servicios Académicos.

TITULO NOVENO
DE LAS TUTORIAS
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Articulo 216. El Programa de Accion Tutorial consiste en un acompafiamiento por parte de los
docentes con descarga académica, dirigido a todos los estudiantes que asi lo requieran para
mantener una continuidad en sus estudios y concluirlos en la mejor manera posible.

Articulo 217. Atendiendo a la propuesta que la DGB hacer a los subsistemas coordinados
sobre la metodologia de Accidn Tutorial, se consideran aspectos relevantes de la misma, y se
integran a este programa del Colegio, cuyo propdsito fundamental es impulsar la calidad
educativa de los alumnos.

Articulo 218. De acuerdo al diagndstico y analisis relacionado por la Direccion Académica del
Colegio, en relacion a la situacion académica de los estudiantes de cada uno de los planteles
que forman este subsistema, el programa de Accion Tutorial, ofrece el acompafamiento
personalizado y en grupo, con la meta de que los alumnos finalicen con éxito sus estudios.

Articulo 219. Fines de la Accién Tutorial

e Contribuir a elevar la calidad de los aprendizajes de los alumnos, mediante la utilizacién
de estrategias de atencion personalizada y grupal que complementen las actividades
docentes regulares.

e Posibilitar al alumno para que subsane los resultados que no cubren los criterios de
evaluacion formativa en forma cotidiana,

e Contribuir al decremento del indice de reprobacién y que en algunas casos genera la
desercion.

Articulo 220. Sera responsabilidad de (os) directivo (s) del plantel articular los esfuerzos de las
distintas areas de apoyo académico y administrativo, cuya colaboracion sea necesaria para la
operacién de la Accién Tutorial. Asi mismo alentara entre el profesorado a los alumnos las
ventajas académicas que conlleva la accion tutorial en el Colegio.

l. Accion Tutorial

Articulo 220. El estudiante debera:

e Conocer diversas formas de resolver sus problemas dentro del contexto escolar.

e Comprender las caracteristicas del plan de estudios y las opciones de capacitacion para
el trabajo.

e Mejorar sus habitos de estudios.

e Superar dificultades en el aprendizaje y en el rendimiento académico.

e Adaptarse e integrarse a su plantel, al ambiente y clima escolar.

Articulo 222. Los docentes — tutores deberan:
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e Proporcionar accesoria a los alumnos con bajo rendimiento escolar, para reforzar
conocimiento o prepararlos en concursos.

e Promover, organizar coordinar y evaluar servicios de tutorias individuales y grupales.

o Realizar el seguimiento académico de los alumnos asesorados y conforme a los
problemas y necesidades académicas detectadas, elaborar y realizar los programas de
actividades de acuerdo con el Plan de Trabajo del Plantel

TITULO DECIMO
DE LOS ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA (Debe estar el reglamento de los alumnos)

Capitulo |
De los Derechos y Obligaciones de los Alumnos

Articulo 223. Son derechos de los alumnos del Colegio:

e Ser tratado con respeto por todos los miembros del Plantel.

¢ Cuando se ausente del Plantel, el Padre o Tutor podra justificar la(s) falta(s) con la
persona que designe el Director.

o Hacer uso de las instalaciones y de los servicios que ofrece el Plantel de manera
correcta y adecuada.

e Participar en las actividades académicas, culturales, deportivas y artisticas que se
realicen para complementar su formacion.

o Expresar respetuosamente sus ideas en los foros y espacios de comunicacion del
Plantel (periddico mural, revista, etc.).

e Recibir al inicio de cada curso el Programa de la Asignatura, asi como los criterios
explicitos de evaluacién.

¢ Recibir informacion de la situacién académica que guarda, a través de las boletas
de calificaciones que seran consultadas en la pagina del COBAEP.

e Ser acreditado como miembro de la Institucién a través de una credencial.

Articulo 224. El Colegio es una comunidad escolar donde la disciplina es nuestra forma de
trabajo y estudio, por ello son obligaciones de los alumnos:

Asistir diariamente y con puntualidad a sus clases y actividades escolares.

Respetar a todos y cada uno de los miembros de la Comunidad Escolar.

Participar en las ceremonias civicas y actos oficiales de la Institucion.

No alterar, falsificar, sustraer o destruir documentos oficiales tales como examenes,
constancias o boletas, etc.

e Portar el uniforme completo y con decoro, mismo que se integra, para los jévenes:
Pantalén gris oxford, camisa blanca, suéter gris claro con vivos gris oxford y el escudo
del Colegio, corbata gris, zapatos negros y calcetines oscuros; para las sefioritas: Falda
gris Oxford (debe portarse 5 centimetros debajo de las rodillas), blusa blanca, suéter gris
claro con vivos gris oxford y el escudo del Colegio, zapatos negros, calceta blanca y
corbatin gris.
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e En temporada de invierno podran portar chamarra o abrigo, asi como pantalén para las
alumnas.

e Presentarse limpio y arreglado. Los varones presentaran el corte de pelo en la
modalidad de casquete corto; sin aretes, ni piercing. Las mujeres no usaran piercings.

e Portar su credencial de estudiante para ingresar al Plantel u otros servicios.

e Presentarse a clases con todos los instrumentos necesarios para las actividades
académicas, paraescolares y de laboratorio.

e Cuidar las instalaciones del Plantel, no arrojando basura, no pintando graffiti, ni rayando
el mobiliario del Plantel o rompiendo, maltratando las instalaciones, jardines y demas
areas.

¢ No realizar actos indecorosos ¢ incitar desordenes que afecten la imagen, el nombre y la
buena marcha del Plantel, dentro y fuera de el.

¢ No organizar actos politicos o religiosos dentro del Plantel.

¢ No dar mal trato a personas ajenas que asistan al Plantel.

e No apoderarse, destruir o deteriorar los bienes pertenecientes al Plantel o algin
miembro de la Comunidad, de lo contrario debera cubrir el costo del dafio.

e No sobornar a los miembros de la Comunidad Escolar para obtener beneficios
personales.

e No introducir y/o consumir bebidas alcohdlicas y/o cualquier tipo de drogas o cigarrillos
en las instalaciones del Plantel o en sus inmediaciones.

¢ No permanecer en las instalaciones o anexos del Plantel con aliento alcohdlico o con
evidencias de haber consumido cualquier tipo de droga.

¢ No ejecutar ningun acto de comercio en las instalaciones del Plantel.

o Evitar las muestras excesivas e indiscretas de afecto.

e Evitar portar objetos de valor (joyas o aparatos). Si porta teléfono celular, debera
permanecer apagado durante el transcurso de clases y actividades escolares.

e Permanecer en el Plantel durante toda la jornada de su horario escolar.

e Llevar por escrito la autorizacién del padre o tutor para cualquier actividad que lleve a
cabo con el Plantel como: viajes de estudio practicas, concursos o actividades de apoyo.

e El colegio no se hara responsable por destruccién o extravio de objetos personales de
los alumnos, ya que es responsabilidad de quien los lleva cuidarlos. Si se identifica al
responsable que sustrajo el bien, sera sancionado.

e El Estudiante que acumule mas del 15% de inasistencias durante el semestre, perdera
derecho a presentar examen final en la asignatura correspondiente.

Capitulo 1l
De las Infracciones y Sanciones a los Alumnos

Articulo 225. Las sanciones seran aplicadas unicamente por la Direccion de cada Plantel,

previo andlisis de cada caso con las instancias escolares que el Director juzgue necesarias y
con el conocimiento del Estudiante y su Padre o Tutor.
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Articulo 226. Procesos a seguir para la aplicacién de sanciones a los alumnos:

1) Amonestacion verbal y escrita en privado.

2) Requerimiento del Padre o Tutor

3) Suspension temporal de sus clases.

4) Condicionamiento de inscripcion mediante una carta compromiso.
5) Suspension definitiva del sistema.

La suspensidn temporal y/o definitiva dependera de la gravedad de la falla
Articulo 227. No se autorizaran cambios de plantel a los alumnos en los siguientes casos:

¢ Indisciplina
e Asignaturas reprobadas
e Adeudo de materias

Capitulo 1l
De los Padres de Familia

Articulo 228. Los Padres de Familia y Tutores deberan responsabilizarse en la labor educativa,
participando en las siguientes actividades:

e Asistir a las reuniones de informacién y cuando sena citados por la Direccion o por
personal administrativo y docente.

¢ Informarse oportunamente de la situacion escolar de sus hijos, asi como del
aprovechamiento escolar y desempefio en todas las actividades.

e Informarse de los horarios y actividades de sus hijos.

e Asistir a los Talleres, Conferencias y Cursos para Padres de Familia.

e Participar en las actividades que contribuyan al mejoramiento del Plantel y de los
servicios educativos como campafias de reforestacion, ecoldgicas, de higiene y de
salud.

e Justificar las inasistencias de sus hijos en caso de enfermedad o de fuerza mayor
con los documentos correspondientes.

e Supervisar las actividades extraclase de sus hijos (tareas, practicas, visitas a
museos, asistencia a conferencias, investigacion en bibliotecas, etc.).

Articulo 229. ElI Comité de Padres de Familia es un érgano extraescolar que se organiza y
administra por ellos mismos, sin la ingerencia del colegio. Su funcion es apoyar la satisfaccion
de necesidades econdmicas y materiales de cada plantel. No esté permitida su participacion en
actividades académicas y exclusivamente de indole institucional.
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Capitulo IV
De las Actividades Extraescolares

Articulo 230. Los alumnos podran realizar actividades académicas extraescolares siempre y
cuando éstas sirvan de apoyo al desarrollo de competencias, e incrementen los conocimientos
de la asignatura que propone el viaje.

Dichos viajes deberan ser programados y reflejados en las planeaciones de los docentes con la
finalidad de desarrollar objetivos e investigar.

El desarrollo de estas actividades podran realizarse bajo los siguientes requisitos:

e Solicitar via oficio a la Direccién Académica el permiso correspondiente 15 dias antes de
la realizacion de la actividad.
¢ Informar a los padres de familia de la actividad extraescolar y contar con su apoyo,
mediante la firma de los permisos correspondientes, que tendran que enviar a la
Direccion Académica.
e Explicar el motivo del viaje y anexar itinerario de las actividades a realizar.
e Anexar el nombre completo del o los organizadores, ya que porcada 10 alumnos debera
asistir un responsable, incluyendo Padres de Familia.
e Los viajes académicos o de estudios no contemplan mas de 24 horas.
¢ Una vez autorizado el viaje o la actividad extraclase, enviar copia del contrato de alquiler
de la unidad de transporte que sera utilizada con los siguientes requisitos:
- Vigencia del seguro de vida
- Permiso de la SCT
- Launidad debera reportar condiciones mecanicas 6ptimas.
e La Direccidon Académica se reserva la autorizacion de permisos.
e La Direccidon Académica no se responsabiliza de cobros extras o indebidos, ya que estos
deben hacerse una vez que se autoriza la realizacion de la actividad.
e Los viajes recreativos no se consideran parte de las actividades del desarrollo
académico que ocupa este apartad, por lo tanto no se autorizaran.

TITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES

Capitulo |
De los servicios que ofrece el Colegio

Articulo 231. Biblioteca, es el lugar de trabajo académico que constituye un centro de
informacién. Donde los docentes y alumnos puedan encontrar material impreso relacionando
con los programas de estudios. Para este servicio, se requiere la credencial oficial del Colegio.

Articulo 232. Los horarios de atencion a los usuarios deberdn estar en lugares visibles de la
biblioteca y de acuerdo a las necesidades de cada plantel.
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Articulo 233. Al requerir préstamos a domicilio, el usuario debera dejar en depdsito su
credencial del alumno, docente o empleado y hacer el llenado correspondiente en la tarjeta de
préstamo que se lea proporcionara, con su nombre, apellido y firma, verificando la fecha de
devolucién. Los docentes y empleados deberdn ademas, llenar el vale correspondiente.

Articulo 234. El préstamo a domicilio sera por un periodo no mayor de 3 dias naturales para
alumnos, y de 10 dias naturales para docentes y administrativos; podra prorrogarse por otro
término igual, siempre y cuando no exista solicitud de otro usuario.

Articulo 235. El personal docente y administrativo Gnicamente podra tener dos periodos
consecutivos de préstamo del mismo libro durante un semestre escolar.

Articulo 236. Transcurridos 10 dias naturales, el docente podra solicitar el mismo libro en
préstamo,

Articulo 237. Los préstamos a domicilio se suspenderan, 10 dias antes de iniciar los exdmenes
finales y se reanudaran 10 dias naturales después del iniciado el semestre escolar.

Articulo 238. El material deteriorado, mutilado, destruido o extraviado por el usuario, debera ser
repuesto, ya que es el responsable del mismo.

Articulo 239. Al usuario que no haga entrega del material o libro en la fecha fijada, se le
aplicara la sancion establecida en este Reglamento; en el supuesto de no acatarla, se turnara el
caso al director del plantel.

Articulo 240. Mientras el usuario mantenga en su poder material o libros con fecha de
préstamo ya vencido, no tendra derecho a un nuevo servicio.

Articulo 241. Se consideran como libros de préstamo a domicilio, aquellos que son de consulta
general.

Articulo 242. Por lo que hace a los materiales requeridos frecuentemente por los usuarios se
cancelara el préstamo a domicilio.

Articulo 243. El material de consulta y audiovisual s6lo se prestara en la sala.

Articulo 244. Dentro de la biblioteca debera en todo momento prevalecer la disposicion a la
armonia y al silencio, a fin de permitir a los usuarios la concentracién necesaria en la lectura y
estudio.

Articulo 245. Dentro de las instalaciones de la biblioteca se tomaran como normas: el orden y

respeto mutuo entre el usuario y el personal, por lo tanto queda prohibido hablar en voz alta,
fumar, introducir e ingerir alimentos y bebidas.
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Articulo 246. A los usuarios que alteren el orden dentro de la biblioteca, se les pedira que se
retiren de inmediato, en el supuesto de que el infractor no acate lo ordenado se procedera a
retirarle el servicio parcial o total segun sea la falta, de reincidir se turnara el caso al Director del
Plantel, para que tome las medidas disciplinarias respectivas.

Articulo 247. El usuario que sea sorprendido dafiando el patrimonio bibliotecario, debera
repararlo o en su defecto, reponerlo, ademas se le retirara los servicios que se prestan en forma
parcial o total, segun la gravedad del dafio.

Articulo 248. El bibliotecario tendré entre otras, las siguientes obligaciones:

Ajustar a los horarios fijados por la direccién del plantel.

Cubrir las horas de servicio.

Revisar detalladamente libros o material que le sean devueltos.

Prestar materia o libros con el debido registro.

Aplicar las sanciones correspondientes.

Hacer cumplir el presente Reglamento.

El patrimonio de la biblioteca debera usarse en beneficio de la comunidad educativa.

Articulo 249. Laboratorios: Constituyen un apoyo esencial para fortalecer el aprendizaje de los
contenidos en algunas disciplinas, asi como de actitudes y habitos que favorecen la formacion
de la personalidad. El Colegio ofrece la oportunidad de desarrollar las habilidades y el espiritu
cientifico de los alumnos a través de tres laboratorios:

e Laboratorio de Ciencias Naturales
e Laboratorio de Idiomas
e Laboratorio de Informética

Articulo 250. Talleres: constituyen los espacios o formas de organizacioén para las actividades
educativas con predominio de ejercicios y practicas.

Capitulo 1l
Del Laboratorio de Ciencias Naturales

De los Alumnos

Articulo 251. Hacer uso del material y equipo disponibles en el laboratorio supervisados por el
responsable de laboratorio o docente.

Articulo 252. Recibir en buen estado el material de laboratorio para desarrollar la practica.
Articulo 253. Recibir informacion acerca de los riesgos y peligros que se presentan al llevar a

cabo las actividades del laboratorio.
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Articulo 254. Ser tratado con respeto por parte del responsable de laboratorio y del docente.

Articulo 255. Recibir informacion previa a la préactica, como son: objetivo, desarrollo, material,
etc.

Articulo 256. Estar puntualmente a la hora marcada para la realizacién de la practica, teniendo
como tolerancia 5 minutos. Usar bata de algodén con manga larga.

Articulo 257. No ingerir alimentos y bebidas dentro del laboratorio, como una norma de
seguridad

Articulo 258. Guardar absoluto orden y disciplina dentro del laboratorio para evitar accidentes.

Articulo 259. Llenar un vale por el material que les sea entregado y que se utilizara durante la
practica, Se haran responsables todos los integrantes del equipo.

Articulo 260. No sacar material, reactivos o equipo de laboratorio, sin autorizacion del
responsable del mismo.

Articulo 261. Entregar al finalizar la practica:

e El material limpio, seco y en buen estado.
e Las mesas de trabajo limpia.

De los Docentes:

Articulo 262. Antes de iniciar una préactica, verificar que las instalaciones (gas, luz, agua) se
encuentren en buenas condiciones.

Articulo 263. El docente junto con el técnico, deberan planear las actividades experimentales al
inicio del semestre y remitir plan de trabajo al Depto. de Laboratorios y Bibliotecas asi como al
encargado de la Jefatura de Materia.

Articulo 264. Calendarizar las practicas con anticipacion con el técnico especializado y/o
Laboratorista y asi disponer del espacio fisico y el material a tiempo.

Articulo 265. Iniciar puntualmente la practica.
Articulo 266. Utilizar bata blanca de algodén durante su permanencia en el laboratorio.
Articulo 267. Estar presente en la practica el docente y el técnico, a fin de asesorar a los

estudiantes en la correcta ejecucién de los experimentos y evitar accidentes. No asi las
practicas que se realicen exclusivamente con el laboratorista.
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Articulo 268. Para la evaluacién de las practicas de laboratorio realizadas por el docente
tendran un peso del 85% de la calificacion total. Y el restante 15% lo asignara el técnico
especializado o laboratorista.

Articulo 269. Para obtener mejores resultados en la experimentacion, el docente debe cumplir
con el Manual de Seguridad e Higiene en el Laboratorio.

Articulo 270. Revisar conjuntamente con el responsable de laboratorio, que las instalaciones
gueden limpias antes que los alumnos lo abandonen.

Del Técnico Especializado y/o Laboratorista

Articulo 271. Controlar los vales de material, equipo y reactivos que se utilicen, con la
consiguiente entrega de dicho material en buenas condiciones a los alumnos que lo soliciten.

Articulo 272. Cuidar que las instalaciones Unicamente sean utilizadas, para las actividades

experimentales planeadas y calendarizadas.

Sanciones

Articulo 273. El material que resulte deteriorado, roto o destruido por los alumnos, deberan
reponerlo, con material de la misma marca, caracteristicas y calidad, en un término no mayor de
15 dias después de realizada la practica.

Articulo 274. Cualquier dafio al mobiliario de laboratorio, ocasionado por algin alumno, debera
restaurarlo, a satisfaccion de la direccién del plantel, en un lapso no mayor de 15 dias.

Articulo 275. El alumno que llegue cinco minutos tarde después de la hora sefialada, para el
inicio de la préactica podré ingresar al laboratorio con inasistencia.

Articulo 276. El alumno que no porte bata blanca y no tenga la practica respectiva escrita, al
inicio de la sesion, perdera derecho a realizar y a su ingreso al laboratorio.

Articulo 277. El alumno que cometa actos de indisciplina durante el desarrollo de la practica,
serd requerido a que abandone el laboratorio, ademas la sancion que dicte el Director del
Plantel, de conformidad con lo previsto en el presente Reglamento.

Articulo278. La inasistencia a las actividades de laboratorio causara efecto inmediato en la
evaluacion final del alumno, de acuerdo al sistema del profesor o responsable de laboratorio.

Capitulo 1l
Del Laboratorio de Idiomas
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El laboratorio es un centro de informacidn, que se ha establecido con el objetivo de apoyar y
facilitar el aprendizaje del idioma inglés.

Articulo 279. El laboratorio permanecera abierto conforme a las necesidades del plantel.

Articulo 280. Es requisito indispensable presentar la credencial de estudiante al ingresar al
laboratorio y, no se le permitira el acceso.

Articulo 281. El alumno que llegue cinco minutaos después de la hora sefialada, para el inicio
de la clase podra ingresar al salén con inasistencia.

Articulo 282. Se permite solamente emplear una libreta para laboratorio, boligrafo o 14piz; las
bolsas, mochilas o bultos se quedaran en la entrada o en el area asignada dentro del
laboratorio.

Articulo 283. Queda estrictamente prohibido introducir alimentos y/o bebidas.

Articulo 284 Abstenerse de emplear material no autorizado o realizar alguna actividad diferente
a la indicada por el laboratorista.

Articulo 285.Antes de retirarse del laboratorio, el lugar asignado debera quedar limpio y
ordenado.

Articulo 286. Todo material y equipo, debera permanecer en el laboratorio; por ningin motivo
se permitird su salida.

Articulo 287. Todo alumno que por descuido o negligencia deteriore o destruya el equipo,
material o0 mobiliario, tendréa que cubrir el costo de la reparacién o reposicién correspondiente; si

la falta fuera de gravedad, el Director determinara y aplicara la sancion correspondiente
conforme a lo previsto por este manual.

Capitulo IV
Del Laboratorio de Informatica

Articulo 288. Se considera usuario del Laboratorio de Informética, a toda aquella persona que
utilice las instalaciones, material y equipo de computo con fines académicos.

Articulo 289. Al inicio del semestre, el alumno debera firmar un vale de resguardo, que lo
responsabiliza del buen uso y cuidado del material, equipo, mobiliario e instalaciones.

Articulo 290. Se prohibe fumar, ingerir e introducir alimentos y bebidas en el laboratorio.
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Articulo 291. Con el fin de optimizar el uso del Laboratorio de Informética, queda prohibido
permanecer en él después de la hora(s) clase(s) asignada(s) de comun acuerdo con el
responsable del laboratorio y el docente de la asignatura.

Articulo 292. Al solicitar el uso de las instalaciones, material y equipo fuera del horario de

clases, se debera firmar un vale de resguardo, que responsabilice al usuario de su buen uso,
cuidado y de cualquier deterioro o destruccion.

Articulo293. El usuario no podra modificar las conexiones instaladas, de ser necesario, debera
solicitarlo al Ingeniero en Sistemas, quien aprobara o no la peticion.

Articulo 294. El usuario no podré copiar o modificar el software instalado.

Articulo 295. Se prohibe la ejecucion de juegos y/o software que no sean de caracter
educativo.

Articulo 296. Como medida preventiva, el usuario, antes de introducir disquetes, USB de
dudosa procedencia, debera solicitar al docente del area de Informatica y/o Ingeniero en
Sistemas su revision y aprobacion.

Articulo 297. Antes y después de usarse el equipo de cdmputo, deberd revisarse que se
encuentre en buenas condiciones, de no ser asi, el usuario deberd notificar al Ingeniero en
Sistemas, para levantar el reporte correspondiente.

Articulo 298. De no reportar las fallas en el equipo de cémputo y se detecte dafado, se

responsabilizara al usuario, que de acuerdo con el registro de asistencia del docente o el vale
de resguardo en poder del Ingeniero en Sistemas, haya sido el tltimo en usarlo.

De los docentes

Articulo 299. Durante las horas asignadas a clase, deberan vigilar el comportamiento de los
alumnos del grupo y del buen uso del laboratorio, bajo su responsabilidad.

Articulo 300. Si algun docente requiere la instalacion de un software especial, para apoyar su
asignatura, debera solicitarlo con el encargado del laboratorio.

Articulo 301. El usuario que dafie, deteriore o destruya el material, equipo, mobiliario o
instalaciones del laboratorio, debera de repararlo o reponerlo.

Capitulo V
De los Programas Especiales

|. Del Servicio Social Externo
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Articulo 302. El Departamento de Orientacion Educativa es el responsable operativo de regular
a nivel estatal en el Colegio el Programa de apoyo al Servicio Académico y Administrativo
denominado: Servicio Social Externo, el cual es un requisito de titulacion obligatorio a nivel
nacional para los alumnos universitarios préximos a egresar de las Instituciones de Educacion
Superior.

Articulo 303. Al existir una solicitud Servicio Social Externo, deberd ser remitida al
Departamento de Orientacion Educativa para su tramite, en caso de cubrir con todos
requerimiento la Direccion Académica emitira la carta de aceptacion y de liberacion respectiva,
especificando el lugar de asignacion.

Articulo 304. El prestador de Servicio Social debe:

e Cubrir con todos los requerimientos administrativos para ser aceptado en el Colegio.

e Presentarse con la carta de aceptacion al area o plantel asignado con el jefe de la
misma o Director del Plantel para conocer las necesidades existentes relacionadas a su
profesion, en base a ello elaborar un plan de trabajo que tenga como objetivos subsanar
esas necesidades.

e Elaborar y entregar un informe bimestral, en el cual se describiran las actividades
realizadas.

e Llenar al formato de control de asistencia hasta cubrir las cuatrocientas ochenta horas
reglamentarias, en un minimo de seis meses y no maximo a dos afos.

e Respetar y cumplir el reglamento del Colegio en los Planteles y Direccion General.

e En caso de interrumpir por cualquier causa el servicio, debera informar a su directivo en
un periodo no mayor a quince dias, para evitar ser dado de baja.

e Al concluir el servicio debera solicitar al Departamento de Orientacidon Educativa en un
plazo no mayor a treinta dias su liberacion, ya que de lo contrario se cancelara el
servicio.

¢ Informar de manera inmediata cualquier anomalia o problematica que lo involucre, ya
que de no hacerlo se asumird como responsable y de no comprobar lo contrario se
suspendera de manera inmediata el servicio social.

Articulo 305. El Jefe del Area o el Director del Plantel deben:

e Hacer cumplir la normatividad del Colegio. Teniendo el control necesario sobre el
prestador del servicio social para evitar desviar los objetivos del programa.

e Explicar al prestador de Servicio Social las necesidades especificas del Plantel en
cuanto a su area profesional, para que en base a ello complemente su plan de trabajo y
corroborar que como producto final del servicio se cubran necesidades mutuas.

e Comisionar al prestador de servicio social a un plan de trabajo apegado totalmente a su
formacion académica profesional.

e De acuerdo al plan de trabajo asignar al prestador de servicio social un tutor directo del
personal adscrito al &rea o plantel, que brinde las asesorais necesarias, coordine el
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cumplimiento del plan de trabajo y vigile su buen desempefio.

e Proveer las condiciones y dar respuesta inmediata a las solicitudes del prestador de
servicio social para su adecuado desempefio.

e Solicitar al prestador de servicio un informe de actividades bimestral, con el fin de dar
seguimiento y garantizar el buen éxito del servicio social

e Llevar el control del nimero de horas acumuladas del prestatario.

e En caso de interrumpir por cualquier causa el servicio, debera solicitar al Departamento
de Orientacién Educativa en un periodo no mayor a treinta dias, el tramite de baja.

¢ Avalar la conclusion de las actividades realizadas por el prestador de Servicio Social, en
el informe con su firma y sello del rea o Plantel.

e Informar inmediatamente cualquier anomalia o problematica que rebase las instancias
del Plantel al Departamento de Orientacién Educativa para su intervencion.

Il. Del Curso Propedéutico

Articulo 306. El propdsito general del curso propedéutico es guiar a los estudiantes de nuevo
ingreso para que esta nueva etapa de su vida sea favorecida a sus intereses y, de esta forma
logre sus metas académicas concluyendo satisfactoriamente el bachillerato, para poder
desarrollarse exitosamente en las instituciones de educacién superior.

Articulo 307. Los objetivos del curso propedéutico son: proporcionar informacion del Colegio,
desarrollar habilidades que faciliten el camino del bachillerato, aumentar el auto-aprendizaje a
través de técnicas de estudio y administracion de tiempo. Todo ello en el macro del proyecto de
vida personal de los alumnos de primer semestre.

Articulo 308. Estructura

Presentacion institucional.

Habilidad verbal.

Habilidad matematica.

Aprendizaje colaborativo y autbnomo

Articulo 309. Los docentes que impartan cursos propedéuticos deberan entregar en la
direccion de su Plantel la planeacién correspondiente. Deben considerar la evaluacion
diagnéstica, formativa y sumativa.
La entrega de la planeacion y el archivo digital son obligatorias y seran enviados por el Director
del Plantel a Direccién Académica.

Articulo 310. El docente debera elaborar un registro del grupo con la finalidad de tener un

diagnéstico cualitativo del mismo, sobre técnicas de estudio, estilos de aprendizaje, disciplinas,
niveles de aprovechamiento con el que ingresan los alumnos, entre otro.
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Articulo 311. Tendran que compartir la informacion generada con los docentes de primer
semestre, misma que servird para generar estrategias de ensefianza y de aprendizaje, que
contribuyan a mejorar el trabajo en la comunidad de cada Plantel.

Articulo 312. El Director asignara a los docentes que impartan el curso propedéutico.
En caso de participar administrativos del Plantel, sera por el deseo de apoyar y no por obtener
un ingreso extra, ya que éste no aplica.

Articulo 313. La conformacién de los grupos del curso propedéutico estara en funcién del total
de grupos autorizados para el primer semestre, realizando una distribucion por igual de alumnos
inscritos a la fecha de realizar dicho curso.

Capitulo VI
Sistema de Educacion Abiertay a Distancia

Articulo 314. El Bachillerato en Linea SEAD, es el modelo educativo del Sistema de
Ensefianza Abierta y a Distancia del Colegio, que a través de Internet ofrece servicios escolares
para contribuir a la superacion de jovenes y adultos que deseen iniciar, continuar y/o concluir
sus estudios del tipo medio superior.

Articulo 315. Son objetivos del Programa de Educacion a Distancia:

e Ampliar la cobertura con equidad.

o Atender la demanda de servicios educativos del nivel medio superior mediante
Internet, en beneficio de connacionales que residen fuera del estado de Puebla y
del Pais, asi como de todos los que viven en el Estado de Puebla y zonas
aledafnas.

e Validar los estudios de los jévenes y adultos que desean iniciar, continuar y/o
concluir sus estudios de tipo medio superior.

e Ofrecer un programa de estudios flexible, que no afecte las actividades de los
estudiantes.

Articulo 316. De los requisitos y requerimientos:

Requisitos de Inscripcién:
e Certificado de secundaria. Para iniciar sus estudios.
e Certificado parcial de bachillerato. Para continuar sus estudios.
e Acta de nacimiento.

Requisitos minimos:

e El estudiante debe contar con un Centro de Evaluacién Autorizado (plazas comunitarias
de Casas Puebla y oficinas centrales del Colegio) cercano a su domicilio.
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e Tener acceso a un equipo de computo e Internet.

Articulo317. Para obtener su Certificado de Estudios de Bachillerato SEAD en linea, el
estudiante deberd acreditar la totalidad de las asignaturas del Plan de Estudios vigente.

Articulo 318. Este servicio se brindara a la comunidad en general que asi lo desee mediante la
aplicacion del Convenio que se tiene con el Colegio de Bachilleres de México, que brinda la
plataforma académica y tecnolégica; misma que esta sujeta a las condiciones previamente
acordadas.

Articulo 319. Las asignaturas se imparten mediante cursos multimedia.

Articulo 320. Los costos estaran sujetos a lo sefialado en el convenio celebrado entre el
Colegio y el Colegio de Bachilleres de México.

Articulo 321. Evaluacion del Aprendizaje. Es el proceso sistemético, continuo, flexible e integral
que permite valorar el grado de aprendizaje alcanzado por el aspirante.

Articulo 322. Inscripcion al Bachillerato SEAD. Es el tramite que realiza el estudiante o el
gestor y que inicia con el llenado y el envio de la solicitud de inscripcién y concluye con la
activacion de su matricula, posterior al pago de al menos un curso multimedia.

Articulo 323. La Equivalencia de Estudios en el Bachillerato SEAD. Es el tramite a través del
cual el Colegio de Bachilleres de México, declara equiparables los estudios realizados dentro
del Sistema Educativo Nacional con respecto al plan y programas de estudio que éste imparte.

Articulo 324. Revalidacion de Estudios en el Bachillerato SEAD. Es el tramite a través del cual
el Colegio de Bachilleres de México, otorga validez a aquellos estudios realizados fuera del
Sistema Educativo Nacional (en el extranjero), siempre y cuando sean equiparables con los que
imparte el Colegio.

Articulo 325. Constancia de Inscripciébn y Avance Académico. Es el reporte que valida la
pertenencia al Bachillerato SEAD y muestra el avance del estudiante.

Articulo 236. Credencial. Es el documento que identifica a una persona como estudiante del
Bachillerato SEAD, misma que se tramitara en la plaza comunitaria.

Articulo 327. Certificado Parcial. Es el documento oficial que expide el Colegio de Bachilleres

de México, para que quienes asi lo soliciten y tengan un reporte oficial acreditando el estatus
académico.

Capitulo VI
Acuerdo 286
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Es objeto del Acuerdo 286 de la Secretaria de Educacion Publica, entre otros, establecer el
procedimiento general aplicable para la acreditaciébn de conocimientos terminales, mediante
evaluaciones globales que permitan establecer la correspondencia a un cierto nivel educativo o
grado escolar, adquiridos en forma autodidacta a través de la experiencia laboral.

Articulo 328. El procedimiento general para la acreditacion de conocimientos a que se refiere
este capitulo, se sujetara a lo siguiente:

e La Secretaria, por conducto del Colegio, procurara atender las solicitudes que se
presenten principalmente a través de convocatorias y, determinara los conocimientos
susceptibles de acreditarse, las autoridades educativas ante las cuales deba formularse
la solicitud, el contenido de la misma, las evaluaciones que deban practicarse a los
interesados, los puntajes necesarios para obtener la acreditacién, las instituciones
evaluadoras, asi como las fechas o periodos durante los cuales se efectuardn las
evaluaciones correspondientes.

¢ La Institucion Evaluadora serd el Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion
Superior, A.C., CENEVAL.

e El proceso de inscripcion de los interesados se hara a través de la pagina autorizada por
el CENEVAL en Internet, y estara sujeta a los cambios que se juzguen convenientes.

e EIl Colegio aplicara las evaluaciones correspondientes a los interesados admitidos que
exhiban identificacién oficial vigente con fotografia y, que acrediten el pago de la
evaluacion.

e EI CENEVAL remitira los resultados de los examenes de forma individual a cada
sustentante.

e De no acreditar la evaluacién, el interesado podra ser sujeto de posteriores
evaluaciones, de acuerdo a lo establecido en la convocatoria.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE PLANTELES

Capitulo |
De las Direcciones de Plantel

Los Directores de los Planteles son elementos fundamentales del seguimiento e
implementacion de programas de apoyo, asi como los responsables del buen desempefio y
estimulacion del personal adscrito al Plantel, debe propiciar medios y mecanismos para el
mejor rendimiento escolar de los alumnos.

Articulo 239. Presidir las reuniones del Consejo Consultivo y de Academias en el Plantel.
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Articulo 330. Planear, organizar y dirigir programas de indole académicos y administrativos
enviados por la Direccién General y de extensién comunitaria.

Articulo 331. Informar oportunamente de los programas académicos vigentes en los que
deban participar los docentes adscritos a su plantel.

Articulo 332. Impulsar programas de capacitacion, formacion y actualizacion del personal a su
cargo.

Articulo 333. Mantener el orden disciplinario con alumnos y docente, aplicando imparcialmente
el reglamento correspondiente y considerando opciones de solucioén dentro del Plantel.

Articulo 334. Es Cuidar y mantener el inmueble a su cargo, con la posibilidad de gestionar
recursos pata tal efecto.

Articulo 335. Deberan atender los conflictos, las dudas y las propuestas que los padres de
familia expresen, relacionado con la estadia de sus hijos en el plantel.

Articulo 336. Propiciar que el ambiente escolar sea el idoneo para el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas, coordinado actividades para los docentes y alumnos
gue tengan esta finalidad.

Articulo 337. Los subdirectores de los planteles apoyaran de manera operativa a los Directores
en materia académica y administrativa.

Articulo 338. Vigilar y mantener el seguimiento académico de los docentes, es responsabilidad
del Director y subdirector.

TITULO DECIMO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS

Capitulo |
Normas Generales

Articulo 339. Este reglamento es de caracter obligatorio y también regula las relaciones
administrativas escolares entre el Colegio y las escuelas incorporadas.

Articulo 340. Las escuelas incorporadas estaran obligadas a ajustarse a los planes y
programas de estudio que determine el Colegio. Reconociendo asi los estudios realizados para
expedir certificados.
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Articulo 341. El Colegio podra extender sus actividades de Difusién Cultural a las escuelas
incorporadas.

Capitulo 1l
De la Documentacién Oficial

Articulo 342. Los documentos que respalden o avalen el desempefio académico de los
alumnos inscritos de escuelas incorporadas, se elaboraran en papel oficial autorizado por la
Direccion General del Colegio.

Articulo 343. Todo documento oficial debera contener sello y firma autégrafa de quien lo
expida, y en los casos sefalados, de quien lo convalide.

Articulo 344.Las escuelas incorporadas estaran sujetas a este Reglamento de Administracion
Académico-Escolar, en cuanto a la remision de informacién estadistica, reporte de calificaciones
y llenado de formatos.

Articulo 345. Todo Tramite oficial solicitado por las escuelas incorporadas, sera presentado por
escrito, ante el area correspondiente, solicitud que sera resuelta en un plazo no mayor de veinte
dias héabiles, excepto lo correspondiente a certificados parciales, duplicados de certificados y
certificados de terminacion de estudios.

Articulo 346. Los cambios de nombramiento de directivos tendran que ser notificados
debidamente al Colegio, en virtud de los lineamentos internos y los documentos oficiales que se
firman.

Capitulo 1l
De los Procesos de Pago de Servicios

Articulo 347. Las escuelas incorporadas, estan obligadas a pagar la cuota que haya autorizado
la H. Junta Directiva, por concepto de incorporacién de cada alumno, asi como reinscripcion a
los semestres subsecuentes, pago que sera cinco dias antes de entregar la estadistica inicial
definitiva de cada semestre.

Articulo 348. La falta de pago oportuno obligara al subsistema a no reconocer la inscripciéon de
los alumnos.

Articulo 349. los alumnos que decidan integrarse a las escuelas incorporadas provenientes de
los Planteles del mismo subsistema, debera mantener la matricula de la esuela de
procedencia, para verificar que el alumno no es de nuevo ingreso y realizara el pago de la cuota
que corresponda como reinscripcion.
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Articulo 350. Las escuelas incorporadas estan obligadas a pagar cuotas autorizadas y
actualizadas por la H. Junta Directiva, en lo referente a pospagos de derechos y servicios
escolares, asi como las cuotas de concesién de papeleria y otros servicios para cada ciclo
escolar vigente.

CAPITULO IV
De los Motivos de Retiro de Incorporacion

Articulo 351. De detectarse algunas de las siguientes faltas administrativas, el Colegio estara
en la facultad de retirar la autorizacién de incorporacion:

1. Registrar adeudos de pago y servicios, autorizados por la H. Junta Directiva.
2. comprobarse falsificacion de documentos oficiales.

3. Comprobarse irregularidades en la asignacion de calificaciones en cualquiera de sus
modalidades.

Articulo 352. El Colegio debera revisar cada tres afios la incorporacion concedida a las
escuelas.

Articulo 353. El colegio realizara cada fin de ciclo, un analisis y balance general del rendimiento
escolar de los alumnos de las escuelas incorporadas y de su matricula.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este reglamento abroga al Instructivo para la Elaboracion de la Documentacién
Periodo 98 A y el Acuerdo para la Evaluacion de los Alumnos del COBAEP, fechado el
veintiocho de febrero de 1999, asi como cualquier reglamento, norma o lineamientos que se
hayan aplicado a la fecha y, contravenga lo hoy regulado.

SEGUNDO. EIl presente Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su aprobacion por
parte de la H. Junta Directiva.

TERCERO. Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento sera resuelta por el
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Puebla.

CUARTO. El presente Reglamento podra modificarse en cualquier momento por instrucciones
del Titular del Colegio.
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GLOSARIO

ACREDITACION. Es la utilizacion de la calificacion para responder a los requerimientos
institucionales, a fin de dar cumplimiento a la norma administrativa establecida, permitiendo asi
al alumno continuar 0 no en otra etapa del proceso. Es asi que cumple con una funcién
institucional y social.

ADMISION. Es el proceso administrativo-académico por medio del cual se seleccionan los
aspirantes para su ingreso al Colegio.

ALUMNO. Toda persona que se inscribe en un Plantel para cursar el Plan de Estudios del
Subsistema Colegio de Bachilleres.

ALUMNO REGULAR. Es el que después de exadmenes finales, de regularizacion y
extraordinarios de regularizacion, no adeuda asignaturas, ni tiene asuntos o tramites escolares
pendientes con el Plantel.

ASPIRANTE. Es la persona que solicita participar en el concurso de ingreso para su
incorporacién a un Plantel del Subsistema COBAEP, a fin de cursar sus estudios de
bachillerato.

AYUDA A MEMORIA. Es un formato de cata, para el seguimiento de las reuniones de
Academia.

CALIFICACION. Expresa el nivel de los aprendizajes alcanzados por los estudiantes a partir de
la informacién obtenida en la medicién. Las formas mas comunes que puede adoptar son:
nameros o letras. Entre los criterios 0 elementos que se consideran para su asignacion, se
encuentra el determinar una escala en la que se establece el minimo necesario para acreditar
los aprendizajes obtenidos en términos de resultados, con base en el programa de estudio. Una
de sus funciones basicas es la administrativa, pues proporciona los datos que permiten
determinar la promocién, regularizacion y certificacion de estudios.

CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS. Es el documento de caracter oficial que
acredita que un alumno ha concluido el Bachillerato en el COBAEP.

CENTRO DE EVALUACION AUTORIZADO. Son los centros autorizados para presentar los
exdmenes globales y fasciculares agendados en el sistema de educacién abierta y a distancia.
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COMPETENCIAS. Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que adquiere el
educando durante su formacién como bachiller y son: Genéricas disciplinares basicas y
extendidas.

CONVALIDACION DE ESTUDIOS. Es el proceso escolar que tiene como Unica finalidad, la de
incorporar a los estudiantes que provienen del mismo sistema o0 de Bachilleratos Generales y
que soliciten el ingreso del 2° a 6° semestres, al Plan de Estudios del Colegio de Bachilleres,
con el objeto de facilitar el libre transito interinstitucional.

CURRICULO. Plan de estudios o conjunto de estudios y practicas destinadas a que el alumno
desarrolle plenamente sus posibilidades.

CREDENCIAL. Es la identificacion oficial del alumno emitida por el Director del Plantel.

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR. Es el Departamento de la Direccién General que
concentra el registro, seguimiento y control de las trayectorias académicas de los alumnos de
los Planteles que conforman el COBAEP, con la finalidad de certificar sus estudios.

DIRECCION GENERAL DEL BACHILLERATO. DGB. Institucion que depende de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior. Tiene entre otros objetivos: Establecer politicas
educativas y definir acciones tendientes a elevar la calidad de la educacién media superior, asi
como vigilar que el cumplimiento de los programas institucionales cuenten con el apoyo
necesario de recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, mediante una adecuada
coordinacién y optimizacion de los mismos.

INSCRIPCION. Es el proceso administrativo mediante el cual un aspirante que haya sido
aceptado, se integra como alumno del Colegio.

EGRESADO. Es el alumno que cursé y aprobé todas las asignaturas del Plan de Estudios.
EVALUACION. Es el proceso continuo y sistematico mediante el cual se obtiene informacion
cuantitativa y cualitativa, pertinente, oportuna, vdlida y confiable acerca de un fenémeno,
situacion, objeto o persona, que una vez contrastada y analizada con determinados criterios,
permite la emisién de juicios para la toma de decisiones.

KARDEX. Nombre dado al historial académico de un alumno.

OFICINA DE CONTROL ESCOLAR. Es la oficina de cada Plantel que realiza el registro,
seguimiento y control de las trayectorias académicas de los alumnos, con la finalidad de
certificar sus estudios.

QUORUM. Numero minimo de miembros que tienen que estar presentes en ciertas asambleas
0 reuniones para gue estas tengan validez.
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PLAN DE ESTUDIOS. Conjunto de elementos que conforman la planificacion y desarrollo de los
objetivos, contenidos, metodologia y evaluacién que permiten organizar la practica educativa,
considerando conocimientos conceptuales, procedimientos y actitudes con el objeto de lograr el
aprendizaje.

PROGRAMA DE ESTUDIOS. Es el documento académico normativo de cada asignatura del
Plan de Estudios, en el que se sefialan los objetivos, contenidos del curso y su
contextualizacion, las referencias bibliogréficas, las estrategias de ensefianza, las estrategias
de aprendizaje, asi como los criterios de evaluacion.

REINGRESO. Proceso mediante el cual un alumno que cumple con los requisitos de la
Institucién, da continuidad a su relacion académica con el Subsistema, después una baja
temporal, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento.

SEAD. Sistema de Educacién Abierta y a Distancia.

SCEW. Sistema e Control Escolar en la Web.
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