‘Y ;
& /p/
AR - 38
W il §iPA?
e o &5
AT & <

NN
5

%@
7%

MANUAL DiE PROCGEDRIMENTOS
AGCADEMIGCO-ADRMINISTRATIVOS.

Gomez Palacio, Dgo. Elaboré: Ing. Armando Espinoza Rodriguez
Diciembre 2005 Ing. Edgar Antonio Favela Pérez

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED) 1



Indice

l.- Objetivo. 3
ll.- Alcance s 3
lll.- Responsables s 3

IV.- Politicas y Normas de operacion

1) Reglamento Generalde la UJED ..., 3
2) Reglamento General Interno FICA-UJED .........cccoooeiiiiiiieeeeeenns 18

3) Reglamento General de Operacion de
los cursos Promocionales FICA-UJED ..o, 42
V.- Procedimientos 44
VI.- ANEX0S 46

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED) 2



l.- Objetivo

Identificar las normas y la metodologia, que tanto el alumno como el maestro, deben observar, al
momento de llevar a cabo algun tramite, y que por la naturaleza del mismo, intersecte las funciones
de la Secretaria Académica y de la Secretaria Administrativa de la Facultad de Ingenieria Civil y
Arquitectura.

Il.- Alcance

En el caso de los alumnos, este manual incluye los tramites, que para su correcta ejecucion, deben
ser acreditados, tanto por Secretaria Académica como por Secretaria Administrativa, y que van
desde su inscripcion en esta Facultad, hasta la culminacion de sus estudios. Para los maestros,
este manual abarca lo relacionado con el uso de instalaciones, asi como algun tramite de caracter
econ6mico, que como antes se menciona, involucre a Secretaria Académica y a Secretaria
Administrativa.

lll.- Responsables:

Secretario Académico: Ing. Alberto Diosdado Salazar
Secretario Administrativo: Ing. Julio Roberto Betancourt Chavez

IV.- Politicas y Normas de Operacion

REGLAMENTO GENERAL
~ DELA
UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

CAPITULO PRIMERO.

DEL CONSEJO UNIVERSITARIO.

Art. 10. El Consejo Universitario es la maxima Autoridad de la Universidad y se reunira:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

En ceremonias solemnes y los dias de iniciacién y clausura de cursos.
Cuando se presente algun problema grave que ponga en peligro la existencia o la unidad
de la Universidad, en cuyos casos dictara las resoluciones que juzgue procedentes.
En ocasion del nombramiento de Rector, para el efecto de elegir a las personas que
integren la terna que deberd presentarse al Ejecutivo del Estado.
En ocasién del nombramiento de Directores de las Escuelas los que deberan designarse
de la terna que presente el Rector, oyendo a los Consejos Técnicos Consultivos.
Para solicitar al Ejecutivo del Estado la creacion de Facultades y nuevas Escuelas o la
supresion de las que existen.
Para aprobar el Reglamento General de la presente Ley.
Para aprobar el Reglamento interno del propio Consejo.
Para conferir titulos honorificos.
Para conceder licencias al Rector hasta tres meses.
Para conocer de las renuncias de los Directores de las Escuelas.
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k)

1)

Para conocer de las faltas de los funcionarios mencionados en los dos incisos anteriores o

imponer las sanciones correspondientes.

En los demas casos que se deriven de los Reglamentos de la Universidad.

Art. 20. El Consejo Universitario celebrard sus sesiones con el quérum que sefiala el Art. 16 de la
Ley Orgéanica y sus resoluciones se tomaran de acuerdo con lo que dispone dicho precepto.

Art. 30. Cuando el Rector tenga interés particular en algun asunto que deba resolver el Consejo,
serda presidida la sesion para tramitarlo y resolverlo por el Catedratico mas antiguo.

CAPITULO SEGUNDO.

DE LA JUNTA DIRECTIVA.

Art. 40. El Consejo Universitario funcionara regularmente a través de la Junta Directiva, la que se
integrara como manda el Art. 17 de la Ley Orgéanica y tendré las siguientes atribuciones:

I.  Aprobary expedir su Reglamento Interno.
II. Expedir todas las normas encaminadas a la mejor organizacion vy
funcionamiento técnico, docente y administrativo de la Universidad.
Il. Conocer de todos los asuntos que de acuerdo con la fraccién anterior sean
sometidos a su consideracion.

V. Establecer los Institutos, Departamentos y Direcciones necesarios para el
cumplimiento de los fines de la Universidad.
V. Conocer y aprobar en su caso los planes de estudio, programas y

procedimientos para estimar el aprovechamiento que deben aplicarse en la
Universidad, asesorada por los Consejos Técnicos respectivos.
VI. Establecer las bases reglamentarias para la inscripcibn de alumnos,
revalidacion de estudios y expedicién de titulos y grados; certificados y diplomas, asi
como para la verificacion de examenes.
VII.  Nombrar Catedraticos a propuesta del Rector.
VIII. Conocer y aprobar, en su caso el presupuesto anual de la Universidad y el
estado anual de ingresos y egresos presentados por la Rectoria.
IX.  Resolver en (ltima instancia sobre las solicitudes de incorporacion.
X.  Designar Contralor y Tesorero General de la Universidad.

XI. Conceder examenes profesionales de las carreras que se cursan en la
Universidad y designar los correspondientes jurados.
XIl. Acordar y resolver sobre la suspension o destitucion de los Catedréaticos y

expulsién de los alumnos, previa averiguacion que practigue una Comisién que al
efecto se nombre y que se oiga al inculpado.
XIlll.  Conceder licencias a los Directores hasta por dos meses.
XIV.  Conceder licencias a los catedraticos de la Universidad y conocer de las renuncias
de los mismos.
XV.  Designar las comisiones a que alude el Art. 20 de la Ley Organica.
XVI. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, de este Reglamento y de los
Reglamentos de la Universidad y en general conocer de cualquier otro asunto que no
sea de la competencia de alguna otra autoridad Universitaria.

Art. 50. La Junta Directiva celebrara sus sesiones con el quérum que sefiala el Art. 21 de la Ley
Organica y sus resoluciones se tomaran de conformidad con lo que ordena dicha disposicién.

Art. 60. Cuando el Rector tenga interés particular en algin asunto que deba resolver la Junta, sera
presidida la sesién para tramitarlo y resolverlo por el catedratico mas antiguo.
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Art. 70. Son atribuciones de los miembros de la Junta Directiva:

V.

V.

VI.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a que fueren convocados.
Desempefiar con diligencia las comisiones que la Junta les asigne.
Proponer a la Junta los estudios, modificaciones o reformas que consideren
indicados para el mejoramiento de la cultura Universitaria.
Velar, en cualquier lugar que se encuentren, por el prestigio de la Universidad.
Emitir su opinién y su voto, durante las sesiones de la Junta sobre los
asuntos que se presente a su consideracion.
Las demas que los Reglamentos sefialen.

Art. 80. Los Representantes de los profesores y de los alumnos, deberan dar aviso oportuno a la
Secretaria de la Universidad, cuando por alguna causa no pueden asistir a las sesiones de la
Junta a fin de que sea llamado el suplente respectivo.

Art. 90. El funcionamiento de la Junta Directiva y de las comisiones que a nombre de la misma
trabajen sera determinado por su Reglamento Interno.

CAPITULO TERCERO

DEL RECTOR

Art. 10. El Rector es el representante legal de la Universidad y presidente del Consejo Universitario
y de la Junta Directiva, teniendo las siguientes obligaciones y facultades:

V.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.

Tener la representacion legal de la Universidad y delegarla para casos concretos,
cuando lo juzgue necesario.

Convocar al Consejo Universitario y a la Junta Directiva y presidir sus sesiones.

Proponer a la Junta Directiva la designaciéon de los miembros de las comisiones
permanentes y especiales y actuar como Presidente "ex-oficio" de las mismas.

Nombrar y remover al Secretario General.

Cuidar el exacto cumplimiento de las disposiciones que dicten el Consejo
Universitario y la Junta Directiva.

Proponer al Consejo Universitario las ternas para designar Directores de las
Escuelas.

Nombrar a los Directores de los Institutos y Titulares de los Departamentos y
Direcciones.

Hacer, de conformidad con los reglamentos respectivos, las designaciones, cambios
o remociones de los funcionarios, personal docente, técnico o administrativo, que no
estén reservados a otras autoridades de la Universidad.

Tener la direccion general del Gobierno de la Universidad.

Formular el Presupuesto de Egresos de la Universidad, de acuerdo con sus
ingresos.

Ejercitar directamente el presupuesto de Egresos de la Universidad.

Velar por el cumplimiento de la Ley Organica, de su Reglamento General, de los
Reglamentos, de los planes y programas de estudio y en general de las disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad, dictando las
medidas conducentes.

Aplicar las sanciones correspondientes en los términos de la Ley Organica, de este
Reglamento y de los Reglamentos.
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XIV.

XV.
XVI.
XVILI.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

Expedir y firmar en union del Secretario General los titulos y grados que la
Universidad otorgue, asi como los certificados de estudios y diplomas para acreditar los
estudios hechos en ella.

Nombrar profesores interinos hasta por un mes y conceder licencias econémicas por
el mismo tiempo.

XIV. Presentar, en la sesion de clausura del Consejo un Informe anual de las
actividades desarrolladas por la Universidad.

Presentar el estado anual de ingresos y egresos.

Formular el Calendario Escolar y velar por su cumplimiento.

Proponer al Consejo y a la Junta Directiva las medidas que estime convenientes para
el mejoramiento de la ensefianza Universitaria.

Firmar en unidon del Secretario, los actos y contratos necesarios para el
funcionamiento de la Universidad y sus dependencias.

Autorizar los pagos que deba hacer la tesoreria de la Universidad.

Promover todo lo relativo al mejoramiento técnico cultural y docente de la

Universidad.
Conceder licencias temporales a los funcionarios, administrativos y empleados de la

Universidad y conocer de las renuncias de los mismos.

Conceder permiso, a los alumnos para estar separados de sus clases hasta por el
término de un mes por causas justificadas.

Facilitar el 6 los edificios de la Universidad para la celebracion de conferencias y para
todos aquellos actos que tengan un fin cultural o de beneficio social.

Permitir a personas extrafias a la Universidad visitar sus dependencias y designar un
empleado que las atienda.

Reglamentar las labores de los Prefectos de la Universidad.

XXVIII. Promover ante la Junta Directiva la designacion de catedraticos para cubrir las vacantes

XXIX.

XXX.

XXXI.

gue se presentaren.
Cuidar de que los catedraticos designados presenten la protesta de Ley antes de entrar
en funciones.

Informar al Consejo Universitario a la Junta Directiva acerca de la marcha del
establecimiento y de todos aquellos asuntos que ameriten ser conocidos por dichos
Cuerpos.

Cumplir las demas disposiciones que el Reglamento General y los Reglamentos
Universitarios impongan.

CAPITULO CUARTO.

DEL SECRETARIO GENERAL.

Art. 11. Son atribuciones del Secretario General de la Universidad:

VI.

VII.

Colaborar con el Rector en todos los asuntos que le encomiende.
Suplir al Rector en las ausencias de menos de noventa dias.

Firmar en union del Rector los titulos y grados; certificados, diplomas y

documentos especiales.

Citar a los miembros del Consejo Universitario y de la Junta Directiva a las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Levantar y autorizar las actas del Consejo Universitario y de la Junta Directiva, que
seran asentadas en libros autorizados en su primero y Ultima fojas por el Rector.

Despachar los acuerdos del Consejo y de la Junta y llevar un extracto por orden
cronolégico y alfabética de los mismos.

Tramitar la correspondencia oficial de dichas autoridades y de la Rectoria, cuidando
del archivo de la misma.
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VIILI. Tendra a su cuidado los libros de actas, de examenes profesionales y los que
determinen el Consejo, la Junta o la Rectoria.

IX. Las demas inherentes a su cargo que se deriven de la Ley Organica, de este
Reglamento y de los deméas Reglamentos.

Art. 12. Cuando el Secretario de la Universidad sustituya al Rector, serd a su vez sustituido en sus
funciones por la persona que designe la Rectoria.

Art. 13. El Secretario General seréa el Jefe inmediato del personal administrativo de la Universidad
y sera auxiliado en sus labores por un Oficial Mayor y el personal que designe la Rectoria.

CAPITULO QUINTO.
DE LOS DIRECTORES.

Art. 14. El Gobierno de las escuelas y facultades dependientes de la Universidad estara a cargo de
un Director.

Art. 15. Los Directores sujetaran a la consulta de la Rectoria los asuntos, cuya resolucion esté
fuera de sus atribuciones, pudiendo también hacerlo respecto de aquellos que por su importancia o
gravedad requieren, a su juicio, el estudio del Rector aun cuando estén facultadas para su
resolucion.

Art. 16. El Director de cada escuela o facultad sera el Presidente del Consejo Técnico Consultivo
de la misma y tendra las siguientes atribuciones:

l. Representar a su Escuela.

Il. Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva con voz y voto.

Il Nombrar al Secretario con aprobacién del Rector, el Secretario debera tener por
lo menos dos afios al servicio docente y profesar una catedra en el tiempo de su
designacidn, a menos que se trate de una Escuela de nueva creacion.

V. Convocar a las reuniones de los Consejos Técnicos Consultivos.

V. Velar dentro de la Escuela por el cumplimiento de la Ley Organica, de este
Reglamento General, de los demas Reglamentos y en general de las disposiciones
y acuerdos que normen la estructura y el funcionamiento de la Universidad,
dictando las medidas conducentes, como autoridad ejecutiva de la misma.

VI. Cuidar que dentro de la Escuela se desarrollen las labores ordenadas y
eficazmente.

VII. Profesar cuando menos una catedra en la Escuela respectiva.

VIILI. Conservar entre los profesores, empleados y alumnos la disciplina y concordia
que exige la buena marcha de los estudios para que estos tengan los mejores
resultados.

IX. Dictar las medidas conducentes para que la ensefianza se ajuste a los planes y
programas aprobados.

X. Asistir diariamente a la Escuela, el tiempo necesario para el correcto
desempefio de su cargo.

XI. Cuidar, por medio del personal de sus dependencias, del buen estado de los

edificios, laboratorios, mobiliario, campos deportivos, aparatos y demas bienes a
su cuidado, solicitando de la Rectoria, por escrito, las cantidades necesarias para
hacer las reparaciones requeridas.

XII. Llevar un inventario de los bienes de su escuela, dando los avisos de alta y baja
respectivos.
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XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Rendir anualmente al Rector un informe detallado sobre el funcionamiento de la
facultad o escuela.
Aplicar medidas disciplinarias, pudiendo suspender a un alumno hasta por 8 dias.
Aplicar suspensiones al profesorado y empleados administrativos de su escuela
hasta por 8 dias.
Los deméas que le confieren los Reglamentos respectivos.

Art. 17. Son atribuciones de los Secretarios de las Facultades y Escuelas:

Il.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Secundar eficazmente la labor del Director.

Cuidar que estén al corriente la correspondencia, los libros que se lleven y el
archivo de su dependencia.

Transmitir a profesores y alumnos las disposiciones emanadas del Director.

Mandar fijar en lugar visible las disposiciones que interesen a profesores y
alumnos y demas personal de la Facultad o Escuela; asi como disponer la
publicacién y distribucién de avisos y circulares que corresponda.

Suscribir los citatorios previo acuerdo del Director, para las sesiones de los
Consejos Técnicos Consultivos.

Dar cuenta al Director de cualquier falta o irregularidad que observe en la
Dependencia respectiva a fin de que sea prontamente corregida.

Informar al Departamento Escolar del resultado de los examenes de cada
alumno.

En ausencia del Director, tomar las disposiciones que estime urgentes dando
cuenta a aquel a la brevedad posible.

Redactar la correspondencia oficial y autorizarla con su firma en unién del
Director.

Desempefiar las funciones inherentes a la Secretaria del Consejo Técnico
Consultivo de su Dependencia.

Auxiliar al Director en el control del inventario de las pertenencias de la Escuela
o Facultad en que desempefie su cargo.

Cuidar de cumplir con los tramites que deban realizarse ante la Rectoria o ante
los Departamentos que ella designe, para el perfecto control de la administracién
general.

Informar a los padres de familia o tutores sobre la conducta y aprovechamiento
de sus hijos o pupilos y solicitar su cooperacion en casos necesarios.

Las demas que les sefiale los Reglamentos respectivos.

CAPITULO SEXTO.

DE LOS CONSEJOS TECNICOS CONSULTIVOS.

Art. 18. Los Reglamentos de cada Escuela o Facultad determinaran la forma como se integraran
los Consejos Técnicos respectivos.

Art. 19. Son obligaciones y facultades de los Consejos Técnicos Consultivos:

l.
Il
Il
V.

V.
VI.

Asesorar al Director en las actividades cientificas y pedagdgicas de la Escuela.
Estudiar y dictaminar los proyectos e iniciativas que les envie la Rectoria, la
Direccién de la Escuela o los que surjan en su seno.
Dictaminar sobre las modificaciones a los planes y programas de estudio
Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio.
Reunirse por lo menos una vez al mes.
Las demas que le sefale este Reglamento y los Reglamentos respectivos.
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CAPITULO SEPTIMO.
DEL CONTRALOR Y DEL TESORERO.
Art. 20. Son atribuciones del Contralor General
l. Comprobar el ejercicio del Presupuesto (ingresos y egresos).

. Sugerir las modificaciones que estime pertinentes, en colaboracién de la
Tesoreria, a fin de llevar los registros adecuados para el buen funcionamiento de la
contabilidad de la Universidad.

Il Formular los inventarios, a efecto de determinar al patrimonio de la
Universidad, formado por bienes inmuebles, muebles y enseres, aparatos
cientificos, obras de arte, bibliotecas, etc.

V. Dictaminar sobre el estado anual de ingresos y egresos presentado por la
Tesoreria.
V. Las demas que le confiera la Junta Directiva o el Rector.

Art. 21. Son atribuciones del Tesorero General:

l. Tener la custodia de los fondos de la Universidad.
Il. Responsabilizarse de las erogaciones que efectle la Universidad, signando los
cheques con la o las firmas de los funcionarios autorizados para ello (Rector,
Director del Departamento Escolar, y Oficial Mayor).
Todas las erogaciones deberan ser liqguidadas mediante cheques nominativos, a excepcion
de los pagos menores para los cuales sé constituira un fondo fijo que sera reembolsado
periddicamente.
Il. Por los ingresos que no provengan de los subsidios Federales o Estatales,
deberan otorgarse recibos foliados que seran desprendidos de los talonarios
respectivos, autorizados por la Rectoria.

V. Los ingresos ordinarios y extraordinarios deberan depositarse en una o varias
Instituciones de Crédito, precisamente a mas tardar el dia siguiente en que se
reciban.

V. Mensualmente formulara, con intervencion del Contralor, un estado de ingresos
y egresos, el cual adjuntara la documentacion justificativa.

VI. La documentacion a que se refiere el inciso anterior y la correspondencia sera
archivada ordenadamente, de acuerdo con el procedimiento que el Tesorero
implante.

VII. Tener bajo su responsabilidad el registro contable de las operaciones de la
Universidad.

VIII. Anualmente rendira al Rector un informe general sobre los ingresos y egresos

tenidos en el afio lectivo, dictaminado por el Contralor.

CAPITULO OCTAVO.

DE LOS PROFESORES.

Art. 22. Los Profesores de la Universidad seran titulares, adjuntos o auxiliares.
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Son titulares, a quienes corresponde impartir regularmente una o varias catedras en las
Escuelas o Facultades de la Universidad, pudiendo ser:

a) de Tiempo Completo.

b) de Medio Tiempo

¢) por Horas.

Son adjuntos, los adscritos a los titulares para suplirlos en sus faltas temporales.

Son auxiliares, los que colaboran con los titulares o en su caso con los adjuntos en las actividades
docentes que se les encomienden.

Los profesores de tiempo completo y de medio tiempo se regiran por el Reglamento respectivo.

Art. 23. Se entiende por investigador aquel que exclusivamente se dedica a la investigacion
cientifica y tan sélo ensefia a sus colaboradores; debiendo realizar los trabajos inherentes a su
especialidad, que le encargue la Rectoria.

Art. 24. Para ser profesores de la Universidad, se requiere:

l. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Il. Ser de reconocida buena conducta.

Il. Tener la debida preparacion y experiencia en las materias que deban estar a
Su cargo.

V. Llenar los demas requisitos que establecen los Reglamentos de las Facultades y
Escuelas.

Art. 25. Son atribuciones de los Catedraticos:

l. Asistir con puntualidad a sus clases.

Il. Anotar las asistencias y faltas de los alumnos en las listas destinadas al efecto.

Il Verificar los reconocimientos respectivos y anotar las calificaciones en las listas
de asistencia de los alumnos.

V. Asistir con puntualidad a las sesiones del Consejo Universitario.

V. Procurar la elevacion moral de sus discipulos y la mejor formacion de su caracter.

VI. Emitir su opinién y su voto en las sesiones del Consejo sobre los asuntos que se
presenten a su consideracion.

VII. Proponer a la Rectoria y Direcciones de las Escuelas los estudios que consideren
adecuados para el mejoramiento de la Universidad.

VIII. Integrar los Jurados de Exadmenes para los que sean designados.

IX. Concurrir a los actos oficiales a que se les invite si no, asistieren a ellos con otro
caracter.

X. Dar sus catedras con sujecién a los programas que hubieren sido aprobados.

XI. Desempefiar el cargo de Sinodales cuando fueren designados por el Rector en los
casos de recusacion, excusa o impedimento.

XII. Velar por la conservacion de la disciplina dentro y fuera de la Universidad.

XIIL. Desempefiar con diligencia las comisiones que le encomienden las autoridades
Universitarias.

XIV. Observar las disposiciones de las direcciones de las Escuelas que en ellas se hagan.

XV. Las demas que les sefialen los Reglamentos Universitarios.

Art. 26. En ningun caso los catedraticos estaran facultados para suspender las clases si no es con
acuerdo de la Direccion de la Escuela o Facultad respectiva o de la Rectoria en su caso.

Art. 27. Ningun catedratico podra dar por terminado su curso ni suspender la clase sin que se haya

desarrollado el programa aprobado y siempre con la anuencia de la Direccién de la Escuela o
Facultad respectiva, pero en ningun caso podran suspender las clases antes del mes de Octubre.
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CAPITULO NOVENO.

DE LOS ALUMNOS.

Art. 28. Los alumnos seran: Regulares, Irregulares y Espectadores u oyentes.

Son alumnos regulares los de nuevo ingreso a todas las materias y actividades de los primeros
afios de los niveles de estudio respectivos y aquellos que cursen los afos subsecuentes sin deber
ninguna materia ni actividad de los inmediatos anteriores.

Son irregulares, los que cursan un afio debiendo materias o actividades del inmediato anterior.

Son espectadores u oyentes los que concurren a la Universidad con la finalidad de mejorar su
cultura. Esos alumnos ni figuraran en las listas de asistencia ni tendréan derecho a examen, por lo
cual no sé expedira ninguna constancia de su asistencia.

Art. 29. Los alumnos tendran las siguientes obligaciones y derechos:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Observar buena conducta dentro y fuera de la Universidad, procurando en todo
momento prestigiar a la misma.

Asistir puntualmente a sus clases y cumplir sus compromisos académicos.

Concurrir a los actos publicos de la Universidad, ya sean de caracter civico o
cultural.

Desempefiar las comisiones que se les confieran por las autoridades Universitarias.

Expresar liboremente dentro de la Universidad sus opiniones sobre todos los
asuntos que a la Institucion conciernan, sin mas limitacion que el no perturbar las
labores Universitarias y ajustarse a los términos del decoro y del respeto debidos a la
Universidad y a sus miembros. Para toda reunion dentro de los planteles de la
Universidad deberan llenarse los requisitos que sefiale el Reglamento respectivo.

Presentar el Servicio Social que la Universidad les imponga.

Hacer observaciones de caracter técnico, por conducto de sus representantes, ante
el Consejo Universitario, la Junta Directiva o Rectoria.

Guardar el respeto y consideracion debidos a los superiores, compafieros, alumnos
y dependientes.

Colaborar con las Autoridades Universitarias en el cuidado y conservacion de los
bienes de la Institucion.

Participar en los equipos de la Universidad, de acuerdo con sus aptitudes,
representando a la Institucién en todas aquellas actividades deportivas en que se
estimen necesarios sus servicios. Solamente el Rector podra autorizar permisos en
contrario a esta disposicion.

Los demas que establezcan los Reglamentos Universitarios.

Art. 30. Las Sociedades de alumnos que se organicen en las Escuelas y la Federacion de dichas
Sociedades, seran totalmente independientes de las autoridades de la Universidad y sé organizara
democraticamente en la forma que los mismos estudiantes determinen.

Art. 31. La Universidad estimulard a sus alumnos distinguidos por su aprovechamiento y conducta,
en la forma que se estime conveniente, el Consejo Universitario, la Junta Directiva o la Rectoria.
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CAPITULO DECIMO.
DEL DEPARTAMENTO ESCOLAR.

Art. 32. El Departamento Escolar es una Dependencia de la Secretaria General y estara al cuidado
de un Director, quien para mantener expedito su trabajo, contara con los Jefes de Seccién y
empleados que sean necesarios, a juicio de la Rectoria.

Art. 33. Son secciones del Departamento Escolar las siguientes: inscripciones, planes y programas
de estudio, revalidacién y reconocimiento de grados vy titulos, examenes, administrativa,
estadistica, archivo y las que determine la Rectoria de acuerdo con las necesidades de la
Universidad.

Art. 34. Las funciones del Departamento Escolar son las siguientes:

l. Inscribir a todos los alumnos de la Universidad.

Il. Llevar el registro de las materias cursadas y de examenes con sus calificaciones
respectivas, asi como de las asistencias para la concesiéon de examenes.

[I. Elaborar las boletas de inscripcion y credenciales a los alumnos que hayan
llenado los requisitos estatuidos.

V. Informar a los padres de familia y tutores acerca de la situacion escolar de sus hijos
0 pupilos.

V. Tramitar la revalidacion de estudios hechos en el pais y en el extranjero.

VI. Elaborar todos los documentos necesarios para la expedicion de certificados y
constancias escolares.

VII. Expedir los diplomas a los pasantes, bachilleres y a quienes hayan obtenido
menciones honorificas, llevando un registro de dichos documentos.

VIII. Tramitar los examenes profesionales.

IX. Llevar el registro de los titulos profesionales que expida la Universidad.

X. Llevar los datos personales de los funcionarios, maestros, alumnos y empleados
de la Universidad.

XI. Conservar el archivo docente de las Escuelas y Facultades de la Universidad.

XIl. Informar periédicamente al Rector de la asistencia de profesores y alumnos.

XII. Tener a su cuidado la estadistica de la Universidad.

XIV. Formular los planes y programas de estudio y velar por su cumplimiento.

XV. Aplicar las tablas de incompatibilidad aprobadas.

XVI. Formular los nombramientos del personal docente y administrativo de la Universidad.

XVILI. Auxiliar a la Secretaria General en todo lo concerniente al funcionamiento y vigilancia
de las escuelas incorporadas a la Universidad.

XVIIL. Las demas que las autoridades Universitarias acuerden.

Art. 35. Para tener la calidad de alumno es requisito indispensables estar inscrito y registrado en el
Departamento Escolar.

Art. 36. Realizada la inscripcion, el alumno disfrutard de todos los derechos y contraera las
obligaciones que le corresponden conforme a los Reglamentos Universitarios.

Art. 37. La inscripcion de los alumnos se hara en atencién a su capacidad intelectual, moral y
fisica, sin que la filiacidn o convicciones ideoldgicas sean obstaculos para su ingreso.

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED) 12



Art. 38. Los asuntos escolares de los alumnos deberan tratarse directamente por los interesados o
por sus padres o tutores.

Art. 39. Para quedar inscrito en el Departamento Escolar es necesario:

l. Presentar durante el periodo sefialado en el Calendario Escolar, la solicitud de
inscripcién correspondiente, utilizando las formas impresas autorizadas por la Universi-
dad.

Il. Acompaniar a la solicitud el nimero de retratos tamafio credencial sefialado en los
instructivos de la solicitud.

Il. Acreditar debidamente haber cursado y aprobado los cursos de los ciclos
anteriores al que se pretende seguir, de acuerdo con los respectivos planes de estudio.

Los requisitos de esta fraccién se justificaran con los siguientes documentos y antecedentes segun
el caso:

a) El certificado de haber terminado la Educacion Primaria, para ingresar al primer
afio de la Escuela Secundaria o Comercial Practica.

b) El certificado de ensefianza Secundaria que justifique la terminacion integra de
dicho ciclo, para ingresar a cualquiera de las Escuelas Preparatorias y a la Escuela
de Enfermeria y Obstetricia.

C) Los certificados de Ensefianza Secundaria y de Estudios de Bachillerato
completos cuando se trate de ingresar a algunas de las demas escuelas
profesionales de la Universidad.

d) Cuando se pretenda ingresar en alguna de las escuelas profesionales de la
Universidad a un afio superior al primero, deberd justificarse la terminacion integra
del ciclo de ensefianza Secundaria, del Bachillerato y de los estudios profesionales
ya cursados.

V. Sujetarse a un examen médico a fin de demostrar que se encuentra en condiciones
fisicas y mentales adecuadas para hacer los estudios que pretenden.

Art. 40. Si el alumno fuere mayor de edad, podré inscribirse por si mismo. Si fuere menor de edad,
deberad ser presentado para su inscripcion por sus padres, tutores o personas de quien
dependiere.

Los alumnos que se inscriben por segunda o mas veces, deberan exhibir la calificacion de los
Gltimos examenes presentados.

Los padres o tutores, al presentarse a inscribir a sus hijos o pupilos, deberan comprometerse a
vigilar que estos observen buena conducta fuera de los establecimientos de la Universidad.

Art. 41. No sé autorizara el ingreso por primera vez a las Escuelas o Facultades de la Universidad
a afios superiores al tercero, para carreras que se hagan en cinco o mas afios; o superiores al
segundo, en las carreras que se hagan en menos del citado tiempo.

Art. 43. El Gnico medio para acreditar la calidad de alumno es la credencial o la boleta de
inscripcién expedida con este motivo. En consecuencia, queda prohibido a los profesores inscribir
en listas o0 hacer concesiones no autorizadas expresamente por el Departamento Escolar.

Art. 44. Hecha la inscripcién solo seran concedidos cambios a los alumnos de un grupo a otro en
la misma asignatura, previa autorizacién de la direccion de la respectiva Escuela.

Art. 45. Toda solicitud de inscripcion posterior al periodo ordinario sefialado en el Calendario

Escolar se hara necesariamente por escrito con expresion de la causa que motivo su presentacion
extemporanea y las clases perdidas por este retardo de inscripcion se anotaran a los alumnos
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como faltas de asistencia. o tendran derecho a inscripcion las personas que la soliciten dos meses
después de iniciados los cursos. Su admision a la Universidad seran en calidad de oyentes, no
figurara su nombre en las listas de asistencia, ni en los archivos de la Universidad, ni tendra
derecho a examen.

Art. 46. Los derechos que otorga la inscripcién se pierden cuando el alumno deje de concurrir
durante un mes a sus céatedras. Si el afectado se compromete ante las autoridades Universitarias a
enmendar su conducta se le inscribira nuevamente, pero en caso de reincidencia, se le cancelara
la inscripcién en forma definitiva y no podra ser inscrito sino hasta el afio lectivo siguiente.

Art. 47. Los alumnos que habiendo abandonado temporalmente sus estudios deseen ingresar a la
Universidad para proseguirlos y la interrupcion fuere de un afio o mas deberan sujetarse al Plan de
Estudios vigente en la fecha de reingreso.

Art. 48. El Departamento Escolar podra expedir constancias, sobre hechos y situaciones relativas a
los alumnos cuando estos documentos vayan a hacerse valer en las demas dependencias
universitarias.

Art. 49. Los certificados escolares y demas documentos fehacientes que entreguen los alumnos al
inscribirse para justificar sus antecedentes pasan a formar parte del Archivo General de la
Universidad y no podran ser devueltos a menos que el alumno abandone sus estudios sin haber
sustentado examen. En este Ultimo caso, se devolveran mediante recibo expreso.

Art. 50. El Departamento Escolar llevara un registro en libros especiales, de todos los titulos
profesionales que expida la Universidad, en los cuales se anotaran los datos personales del
sustentante, con una fotografia del mismo, los resultados de sus estudios y fechas relativas al
examen profesional y al titulo que se le otorga.

Art. 51. También sé llevara un registro detallado de todos los diplomas y certificados que expida la
Universidad.

Art. 52. El Departamento Escolar guardara de manera ordenada y metédica todos los documentos
relativos a los alumnos de la Universidad, conservandolos en expedientes individuales de modo
que puedan consultarse en forma expedita.

Art. 53. El Departamento Escolar, a través de la Seccién de Planes y Programas de Estudio, sera
el auxiliar de la Secretaria en todo lo concerniente al funcionamiento y vigilancia de la ensefianza
incorporada a la Universidad.

Art. 54. En todo lo relativo a revalidacion de estudios y reconocimiento de grados o titulos
académicos, se estara a lo dispuesto en el Reglamento respectivo.

Art. 55. Todos los asuntos relacionados con las instituciones y ensefianzas incorporadas se
regiran por el Reglamento de Incorporacion de Ensefianzas.

Art. 56. En todo lo relativo a los examenes se estara a lo dispuesto en los Reglamentos
respectivos.

Art. 57. En los reconocimientos y examenes sé calificara siguiendo el sistema decimal.
Art. 58. El minimo de calificacion para aprobar una materia sera de seis.

Art. 59. Para cada afio escolar habra tres premios consistentes en diplomas u obsequios de libros
si esto fuere posible.
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Art. 60. Correspondera el primer premio al alumno que obtenga un promedio de calificacion de
nueve punto seis a diez; el segundo al que obtenga un promedio de calificacién de nueve punto
uno a nueve punto cinco, y, el tercero al que obtenga un promedio de ocho punto seis a nueve
punto cero.

Art. 61. Para que un alumno tenga derecho a un premio, se requiere que haya aprobado todas las
materias y actividades del afio que curse y ademas que haya sido alumno regular en dicho afio.

Art. 62. Si varios alumnos obtuvieron derecho al premio, todos recibiran el diploma
correspondiente, y en caso de que hubiera obsequios, estos se rifaran entre los agraciados.

Art. 63. El alumno que al terminar la Preparatoria o la Profesional obtuviere un promedio de
calificacién en todas las materias que cursé, de nueve punto dos o mayor, se le otorgara la Medalla
del Mérito "Benito Juarez", instituida por el Consejo Directivo del antiguo Instituto Juarez y por la
Sociedad de Estudiantes de dicho Plantel.

Art. 64. Esta medalla también se podra otorgar al profesor, alumno o persona que por su
actuacion, su labor o por algun acto determinado que ejecute en bien de la Universidad se haga
acreedor a ella a juicio del Consejo Universitario.

Art. 65. Esta medalla asi como los premios a que sé refieren los articulos precedentes seran
entregados cuando lo acuerde la Rectoria.

Art. 66. Oportunamente la Rectoria nombrara una Comisién formada por tres miembros para que
revise los promedios de las calificaciones obtenidas por los alumnos y determine quienes son

acreedores a los premios y hagan el sorteo de estos en su caso. Esta comision levantara un acta
del resultado de su cometido que entregara a la Rectoria.

CAPITULO DECIMO PRIMERO.
DE LOS INSTITUTOS Y DEPARTAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD.
Art. 67. Los Institutos de Investigacién funcionaran de acuerdo con los Reglamentos respectivos.
Art. 68. El Departamento de Extension Universitaria es una Dependencia de la Rectoria y estara al
cuidado de un Director, quien contara con los empleados necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

La Rectoria formulara el Reglamento de dicha Dependencia.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO.
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.
Art. 69. Son causas generales de responsabilidad:
l. Los actos graves dirigidos contra la existencia, la unidad, el decoro y los fines
esenciales de la Universidad.

Il. La hostilidad desarrollada en actos concretos, en contra de cualquier universitario
0 grupos de universitarios, por razones ideol6gicas o de orden puramente personal.
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Il. La utilizacion de todo o parte del patrimonio universitario para fines distintos de
aquellos a que esta destinado.

V. El incumplimiento de actos contrarios a la moral que redunden en desprestigio de la
Institucion.

V. El incumplimiento en las labores docentes.

VI. La comisién de actos contrarios a la moral que redunden en desprestigio de la
Institucion.

VILI. La inobservancia de las normas de gobierno implantadas y las violaciones de los
Reglamentos.

VIILI. No guardar el respeto y consideracion debidos a los superiores, compafieros,
alumnos y dependientes.

IX. La resistencia a prestar Servicio Social.

Art. 70. Por la comision de las faltas de que habla el articulo anterior, podran imponerse las
siguientes sanciones:

l. Amonestacion privada y publica.
Il. Multa.

Il Suspension temporal.

V. Separacion definitiva.

Art. 71. La amonestacion a los alumnos podra ser impuesta por todos los funcionarios de la
Universidad y catedréticos de la misma.

Art. 72. La multa y amonestacion a los catedraticos y empleados, en sus respectivos casos, podra
ser impuesta por el Rector y Directores de las Escuelas.

Art. 73. Los Directores de las Facultades y Escuelas podran acordar la suspensién hasta por 8
dias, de los catedraticos, alumnos y personal administrativo de las mismas.

Art. 74. El Rector tiene facultades para suspender hasta por 15 dias a los Directores y a los
Catedréticos.

Art. 75. El Rector podra decretar la suspension de los alumnos hasta por un afio y la definitiva de
los funcionarios y empleados administrativos, asi como imponerles la sancién prevista en el articulo
70 fraccion Il.

Art. 76. La Junta Directiva podra decretar la suspension definitiva de los catedraticos y alumnos.

Art. 77. El Consejo Universitario conocerda de las faltas cometidas por el Rector y de las faltas
graves de los Directores de las Facultades y Escuelas, dictando las resoluciones correspondientes.

Art. 78. Por faltas a la disciplina, los profesores podran suspender a los alumnos en sus
respectivas catedras hasta por 3 dias, dando aviso a los Directores de las Escuelas.

Art. 79. En todos los casos debera oirse al interesado y en los previstos por las fracciones Il y IV
del articulo 70, sé formara un expediente en el que consten los hechos que se atribuyen a la
persona de quien se trate, la declaracion de éste y los demas elementos de convicciéon en que se
funde la resolucion que se dicte.

Art. 80. Al alumno que presente alguna o algunas materias de algun afio superior sin haber
aprobado todas las materias del inmediato inferior, se le anularan los exdmenes presentados al
afio superior.

Art. 81. El alumno que en los exadmenes ordinarios respectivos, no sustente el de la clase o clases

cursadas, perdera su derecho a examen si no lo presenta en un término de 2 afios inmediatos al
de la concurrencia.
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Art. 82. Cuando un catedratico no asista puntualmente a los examenes para los cuales hubiera
sido designado Sinodal, transcurrida media hora después de la fijada para el examen respectivo,
sera sustituido por la persona que designe la Direccidon de la Escuela o Facultad la que sera
remunerada a costa del Catedratico faltista, a razon de ($2.00) dos pesos, por alumno que
examine, cuya cantidad se descontara del sueldo de aquél.

Art. 83. Cuando un profesor sin causa justificada falte a su catedra por primera vez durante el mes,
se le exhortara para que en lo sucesivo no falte.

Cuando falte a su céatedra por segunda vez el mismo mes, se le descontara el importe del sueldo
correspondiente a su hora de clase y se le hara una segunda exhortacion.

Si falta por tercera vez durante el mes, se le suspendera durante quince dias en la asignatura, y no
se le pagara ni el importe del sueldo del dia que faltare ni el término de la suspension.

Si el maestro reincide durante el afio escolar, faltando en la forma especificada en el parrafo
anterior, se le suspendera por el resto del afio.

Art. 84. Las sanciones que establece el articulo anterior no se aplicaran cuando el profesor
justifique su falta, pero no sé considerara causa justificada para faltar el hecho de que el profesor
tenga que atender alguna otra ocupacion remunerativa.

Art. 85. El catedratico que no asista sin causa debidamente justificada a las sesiones del Consejo
Universitario se le multara con la cantidad de dos pesos, los que se aplicaran al objeto que el
Consejo acuerde.

ARTICULOS TRANSITORIOS.

Primero. Este Reglamento empezara a regir a partir del dia 5 de diciembre del afio en curso.
(1962).

Segundo. Quedan derogadas las disposiciones que se opongan al presente.

Tercero. La Rectoria expedird los Reglamentos sobre el funcionamiento del personal
administrativo de la Universidad.

Cuarto. Mientras se organiza debidamente el Departamento Escolar, y Unicamente por el afio
1963, la Rectoria podra autorizar que las funciones de ese Organismo, sé realicen por las
Direcciones de las Escuelas o por los funcionarios y empleados que la propia Rectoria determine.

Victoria de Durango, Dgo., a 6 seis de diciembre de 1962.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

REGLAMENTO GENERAL INTERNO
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

GOMEZ PALACIO, DGO.

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

La Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura, norma sus actividades con sujecion al presente
reglamento, las disposiciones del mismo estan en concordancia con las leyes y reglamentos de
la propia Universidad, como son: La Ley Organica, el Reglamento General y el Reglamento de
Personal Académico.
El Gobierno y Administraciéon de la Facultad estaran a cargo de un Director, elegido en Consejo
Universitario a propuesta del Rector, conforme al Reglamento General de la Universidad, en
su Capitulo Primero, Articulo 1°, Frac. D; al Titulo Ill, Capitulo 1V, Articulo 29 fraccién VI y
Capitulo VI Articulo 33 de la Ley Organica de la misma, quien sera responsable de la marcha
general de la Institucién, auxiliado por un Secretario Académico, quien sera responsable de la
parte académica de la misma, un Secretario Administrativo que tendra a su cargo el area
administrativa de la misma y el Jefe de la Division de Estudios de Pos Grado e Investigacion,
quien tendra a su cargo los estudios de Pos Grado y las actividades de Investigacion en la
Facultad.
Habra un Consejo Técnico Consultivo, que sera el érgano de consulta y atencién a los asuntos
docentes y académicos, asi como de la disciplina y orden internos de la Facultad conforme se
establece en el Capitulo Sexto, Articulo 19, Fracciones | a VI del Reglamento General de la
UJED al Titulo IV articulos 38 y 39 de la Ley Organica de la misma
Los Secretarios, Administrativo y Académico y el Jefe de la Divisién de Estudios de Postgrado
e Investigacion, Coordinadores de Carrera, Jefes de Departamento y coordinadores de areas
académicas, seran nombrados a propuesta del Director de la Facultad por el Rector de la
UJED.
El Personal Docente sera nombrado conforme a las disposiciones del Reglamento de Personal
Académico de la UJED.
El personal y organismos encargados de las actividades de la Facultad seran:

l. Director

Il. Secretario Administrativo

Il Secretario Académico

V. Jefe de la Division de Estudios de Postgrado e Investigacion
V. Consejo Técnico Consultivo

VI. Coordinadores de Carrera

VII. Jefes de Departamento

VIII. Coordinadores de areas Académicas

IX. Planta Docente

X. Bibliotecario

XI. Laboratoristas

XII. Auxiliar Administrativo

XIII. Personal Administrativo (Secretarias)

XIV. Personal de Intendencia
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7) Los cursos normales se impartirdn conforme a los planes y programas de estudio aprobados
por la Junta Directiva, de acuerdo a cada uno de los programas académicos de la Facultad y a
sus planes de estudio vigentes.

8) Los cursos normales se ofrecen para el nivel de licenciatura en periodos ordinarios
semestrales de Otofio y Primavera, asi como en periodos promocionales intensivos de Verano
e Invierno.

9) Los cursos normales se ofrecen para el nivel de Pos Grado para Maestria y Doctorado, en
periodos ordinarios tetramestrales, tres veces al afio.

10) Los cursos extraordinarios se ofrecen para los niveles de licenciatura y Pos Grado, cuando sea
conveniente, de acuerdo al buen desarrollo de los programas académicos que se ofrecen en la
Facultad.

11) Las fechas de inscripcion, de apertura de cursos, de examenes: de admisién, ordinarios,
extraordinarios y a titulo de suficiencia se sujetaran al calendario que para cada semestre
lectivo formula la Direccion del Plantel con conocimiento de la Direccion General de Servicios
Escolares.

12) El semestre lectivo tendra una duracién de 16 semanas, dos de las cuales seran para
examenes ordinarios regulares. Los dias de trabajo seran de Lunes a Viernes de 7 a 22 horas
y el Sabado de 7 a 18 horas.

13) El Tetramestre lectivo tendra una duracion de 13 semanas, incluye el periodo para la
realizacion de examenes ordinarios regulares. Los dias de trabajo seran de Lunes a Viernes de
7 a 22 horas y el Sabado de 7 a 18 horas.

14) La duracién de los periodos promocionales sera de acuerdo a la carga académica que
requiera cada materia ofrecida. Los dias de trabajo seran de Lunes a Viernes de 7 a 22 horas y
el Sabado de 7 a 18 horas.

CAPITULO Il
DEL DIRECTOR

10) El Gobierno y Administracién de la Facultad estaran a cargo del Director

11) El Director de la Facultad sera el Presidente del Consejo Técnico Consultivo, como se
establece en el Capitulo Quinto, Articulo 16 del Reglamento General de la UJED

12) Son deberes y facultades del Director las siguientes:

l. Representar a su Facultad en todos los eventos en los que asi se requiera.

Il. Concurrir a las Sesiones de la Junta Directiva con voz y voto

[l Proponer al Rector los nombramientos de los Secretarios, Jefe de la Division de
Estudios de Postgrado e Investigacion, Coordinadores de Carrera, Jefes de
Departamento, y Coordinadores de areas Académicas.

V. Convocar por escrito las reuniones del Consejo Técnico Consultivo.

V. Velar dentro de la Facultad por el cumplimiento de la Ley Orgénica, los reglamentos
que de ella emanen, asi como el presente reglamento y en general de las
disposiciones y acuerdos que norman la estructura, y el funcionamiento de la
Universidad y de la misma Facultad, dictando las medidas conducentes como
autoridad ejecutiva de la misma.

VL. Supervisar que dentro de la Facultad se desarrollen las labores ordenada y
eficazmente

VII. Impartir por lo menos una catedra.

VIII. Conservar ante los profesores y alumnos la disciplina y concordancia que exige la
buena marcha de los estudios, para que estos tengan 6ptimos resultados.

IX. Dictar las medidas conducentes para que la ensefianza se ajuste a los planes y
programas aprobados.

X. Asistir a la Facultad el tiempo necesario para el correcto desempefio de su cargo.

XI. Cuidar por medio del personal de su dependencia, del buen estado de la

infraestructura fisica de la Facultad, gestionando ante la Rectoria las partidas
presupuestales necesarias para su mantenimiento.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Verificar el inventario de los bienes de la Facultad, elaborado por el Secretario
Administrativo, dando los avisos de alta y baja respectivos a la Contraloria General
de la Universidad.

Rendir anualmente al Rector un informe detallado sobre el funcionamiento de la
Facultad.

Dictaminar medidas disciplinarias, en base a los Reglamentos respectivos de la
Facultad y la Universidad.

Aplicar las sanciones correspondientes al profesorado, empleados administrativos y
alumnos de la Facultad, sobre la base del Reglamento General de la Universidad, la
Ley Organica y el presente Reglamento.

Solicitar con tiempo suficiente el presupuesto anual para cada ciclo lectivo ante la
Rectoria.

Autorizar los horarios a que habran de sujetarse las jornadas laborales de maestros
y empleados, previo acuerdo con los involucrados, segun lo marcan los contratos
colectivos vigentes.

Signar los documentos oficiales de la Facultad.

Autorizar los gastos con cargo a los fondos de la Facultad.

Visitar con frecuencia los distintos departamentos de la Facultad para corregir
oportunamente las deficiencias y promover su mejoramiento.

Fomentar y apoyar, hasta donde sea posible, visitas a empresas, viajes a congresos
y cursos, que con fines complementarios de ensefianza se realicen, de acuerdo a los
planes y programas de estudio que presentan los profesores.

Conceder la licencia con goce de sueldo, el tiempo estipulado en el Reglamento
General de la UJED, y los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes, a los profesores
y empleados que lo soliciten, siempre y cuando exista una justificacion.

Ser el conducto inmediato para tramitar ante las autoridades Universitarias, los
asuntos relativos a la Facultad.

Gestionar ante Rectoria la contratacion del personal docente elegido mediante
examenes por oposicién, como lo establece el Reglamento de Personal Académico
vigente; asi como los requerimientos del personal administrativo, inherente al buen
funcionamiento de la Facultad.

Convocar y publicar los examenes de oposicion que se hagan necesarios

Los demas que confieren los Reglamentos de la Universidad.

CAPITULO TERCERO

DE LOS SECRETARIOS Y DEL JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO E

INVESTIGACION

13) Los secretarios y el jefe de postgrado deberan tener por lo menos dos afios de servicio
docente en la Institucién e impartir por lo menos una catedra en el momento de su designacion
14) Son atribuciones de los secretarios y jefe de la division de estudios de postgrado de la

Facultad:

I
Il
[l
\A

VI.

VII.

Apoyar eficazmente la labor del Director.

Cuidar que estén al corriente la correspondencia y registros de la Facultad.
Comunicar a profesores y alumnos las disposiciones del Director.

Mandar fijar en lugar visible las disposiciones que interesen a Profesores, Alumnos
y demas personal de la Facultad; asi como disponer la publicacion y distribucion de
avisos y circulares que correspondan.

Informar al Director de cualquier falla o irregularidad que se observe en la Facultad,
a fin de que sea prontamente corregida.

En ausencia del Director, tomar las disposiciones que se estime urgentes, dando
cuenta a aquel a la brevedad posible.

Desempefiar las funciones inherentes a la Secretaria en el Consejo Técnico
Consultivo, con voz Unicamente, pero sin voto. Solo actuara como secretario de
actas.
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VIII.

Cuidar de cumplir con los tramites que deben realizarse ante la Rectoria o ante los
departamentos que la misma designe, para el perfecto control de la administracion
general.

Las funciones especiales del Secretario Administrativo son:

a).- Cuidar que estén al corriente los registros de los movimientos financieros de la
Facultad.

b).- Colaborar con el Director en la elaboracion del Informe que debera rendir a la
comunidad de la Facultad y al Rector anualmente.

c).- Supervisar el Inventario de las pertenencias de la Facultad, informando al
Director acerca del mismo.

d).- Coordinar la distribucion del tiempo del personal administrativo y someterlo a
aprobacion del Director.

e).- Controlar los registros de inasistencia o impuntualidad de los profesores y
personal administrativo e informar a la Direccion.

Las funciones especificas para el Secretario Académico son:

a).- Supervisar la actualizacién de los registros de las calificaciones de las
evaluaciones de promocion de cada alumno, reportados en las actas
correspondientes, utilizando los sistemas de informética designados por la Direccion
de Servicios Escolares.

b).- Informar a solicitud de los padres de Familia o Tutor Legal sobre el
aprovechamiento académico y comportamiento de sus hijos o tutorados y solicitar su
cooperacién en caso necesario, auxiliandose para ello del Coordinador de la
Carrera.

c).- Dar a conocer oportunamente los horarios correspondientes de las clases y
examenes, las calificaciones y demas asuntos que deberan comunicarse a los
maestros y alumnos auxiliandose de los Coordinadores de Carrera.

d).- Vigilar el cumplimiento de los programas de estudio y las reformas necesarias
con la ayuda de las Academias correspondientes y de los Coordinadores de carrera.
e).- Organizar y Coordinar adecuadamente las reuniones de las academias
correspondientes, apoyado por los coordinadores de carrera.

f).- Asignar los sinodales para examenes profesionales.

CAPITULO CUARTO
DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

15) El Consejo Técnico Consultivo sera paritario y se integrara por el Director, que fungird como
Presidente del mismo, el cual ostentara voto de calidad; un maestro y un alumno
representantes de todos y cada uno de los grupos de cada programa de licenciatura y Pos
Grado que se ofrezcan en la Institucién, durando con dicha encomienda un afio pudiendo ser
ratificado si asi lo deciden sus representados.

16) Cuando el Director tenga un interés particular que deba resolver el Consejo Técnico
Consultivo, su lugar sera ocupado por alguno de sus Secretarios, teniendo ellos las facultades
inherentes a la Presidencia del Consejo Técnico Consultivo.

17) Son obligaciones y facultades del Consejo Técnico Consultivo:

V.

Asesorar al Director en las actividades cientificas y pedagdégicas de la Facultad.
Estudiar y dictaminar los proyectos e iniciativas que les envie la Direccion de la
Facultad y asi como aquellos que surjan en su seno.

Dictaminar sobre las modificaciones a la estructura curricular y a los planes y
programas de estudio.

Formular iniciativas en relacién con las reformas que considere deben hacerse a
este Reglamento y someterlas por conducto del Director a la aprobacion de la Junta
Directiva.

Reunirse a convocatoria del Director.

Hacer observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario, del Rector o de la
Junta Directiva, siempre que sea de caracter técnico o legislativo y afecten a la
Facultad. Estas observaciones deberan hacerse cuando el acuerdo sea de por lo
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VII.

VIII.

menos dos tercios de los votos computables del Consejo Técnico y no produciran
otro efecto que el de someter el asunto a la decisién o reconsideracion del Consejo
Universitario, Rector o Junta Directiva.

Resolver los casos graves de indisciplina que someta a su consideracion el Director
teniendo a la vista cuantos informes sean necesarios y dictar las sanciones
correspondientes, inclusive la de la expulsion definitiva enviando a la Rectoria de la
Universidad, por medio del Director, el dictamen o acuerdo respectivo, para su
consideracion.

El Consejero que falte dos veces consecutivas a las sesiones convocadas sin
justificacion causard baja automatica, ocupando su puesto el suplente
correspondiente, procediéndose a la eleccion del nuevo suplente.

Todos los consejeros tienen obligacion de informar los acuerdos respectivos a sus
representados. El incumplimiento de lo establecido en este punto sera causa de
amonestacién verbal en la proxima sesion del Consejo y la reincidencia sera motivo
de baja.

CAPITULO QUINTO
DE LOS COORDINADORES DE CARRERA

18) Sélo podran ser nombrados para desempefiar estos cargos los profesores de experiencia
profesional y docente en los respectivos programas educativos que ofrezca la institucion.

19) Seran nombrados por el Rector de la Universidad a propuesta del Director de la Facultad.

20) Son funciones y facultades de los Coordinadores de Carrera y Coordinadores de Areas
Académicas:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

Resolver en lo posible los problemas que se susciten por diferentes causas entre los
maestros y alumnos de los programas que les competan, informando a la secretaria
correspondiente los asuntos que por su indole asi lo ameriten; presentandose el
Coordinador vy la parte afectada.

Proponer y participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de
estudios de las diferentes ofertas educativas.

Conjuntamente con el Presidente de Academia supervisara la revision y
actualizacion de todos los programas de las materias vigentes en el programa
educativo correspondiente de manera continua y permanente.

Supervisar el cumplimiento de los diferentes examenes estipulados en el
correspondiente  Reglamento, autorizado por la Universidad, previamente
programados por la Secretaria Académica.

Tiene autoridad para solicitar que los examenes se apeguen a los contenidos
programaticos.

Promover las sesiones de las academias de su especialidad y asistir a las mismas
cuando lo considere necesario.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Coordinadores que sean
convocadas por el Secretario Académico.

Presentar a las autoridades superiores, por los conductos debidos, las sugerencias
gue tiendan a mejorar las labores educativas, asi como otros aspectos de trabajo.
Apoyar a la Secretaria Académica en el proceso de admisién y promocion de los
docentes de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento de Personal Académico
vigente.

Proponer sobre la adquisicion de materiales didacticos y equipos de laboratorios y
talleres.

Proponer al Secretario Académico los sinodales para examen profesional.
Programar con los maestros las actividades extraclase y notificar de ello al
Secretario Académico.

Aplicar evaluaciones a los maestros del Programa Educativo que coordine.

Proponer a la Secretaria Académica la realizacion de eventos estudiantiles de orden
académico que contribuyan a elevar la calidad del proceso educativo.

Proponer a la secretaria académica el desarrollo de cursos y eventos que
proporcionen la superacion y actualizacion del personal docente.
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XVI.  Presentar semestralmente a la Secretaria Académica un reporte de las actividades
desarrolladas en la Coordinacion.

CAPITULO SEXTO
DE LOS PROFESORES.

21) Los profesores de la Facultad se clasificaran y se regiran de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento de Personal Académico vigente en el capitulo Ill, articulos 11 al 18 y por el
Contrato Colectivo de Trabajo Capitulo Il clausula 7.

22) Para ser profesor de la Facultad, se requiere:

l. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles
Il. Ser de reconocida conducta intachable.
Il Tener la debida preparacion en la materia que esté a su cargo.

V. Aprobar el examen de oposicidn correspondiente
V. Contar con Titulo y Cédula Profesional
VI. Llenar los demas requisitos que establezca el Reglamento General de la

Universidad, la Ley Organica y Reglamento de Personal Académico.
23) Son obligaciones de los catedraticos:
l. Asistir puntualmente a sus clases.
Il. Pasar lista de asistencia en los grupos que les corresponda
[l. Verificar las evaluaciones respectivas y anotar las calificaciones en las listas de
asistencia de los alumnos.

V. Asistir con puntualidad a las sesiones de Consejo Universitario
V. Procurar la formacion integral de sus discipulos
VI. En caso de ser electos como integrantes del Consejo Técnico Consultivo de la

Facultad, asistir con puntualidad y emitir su opinién y voto en las sesiones del mismo
Consejo sobre los asuntos que se presenten a su consideracion.

VII. Proponer a la Direccion de la Facultad las consideraciones adecuadas para el
mejoramiento de la misma.

VIII. Formar parte de los Jurados de examenes para los que son designados.

IX. Concurrir a los actos oficiales a los que se les inviten.

X. Impartir sus catedras con sujecion a los programas que hubieren sido aprobados.

XI. Desempefiar el cargo de sinodales cuando fueren designados por el Secretario
Académico en los casos de revision de examenes.

XILI. Velar por la conservacion de la disciplina dentro de la Facultad.

XIII. Participar en el Programa Tutorial de la Facultad

XIV.  Desempefiar con diligencia las comisiones que les encomienden las autoridades
Universitarias.

XV. El catedratico es responsable del buen uso de instalaciones, equipos, laboratorios,
talleres, materiales audiovisuales.

XVI.  Las demas que les sefialen los reglamentos General y del Personal Académico de la
Universidad.

24) En ningun caso, los catedraticos estaran facultados para suspender las clases si no es con
acuerdo de la Direccion de la Facultad o de la Rectoria en su caso.

25) Ningln catedratico podra dar por terminado su curso sin que haya cubierto el programa
aprobado y siempre con anuencia del Coordinador de Carrera, pero en ningdn caso podra
suspender las actividades antes de completar el semestre lectivo.

26) Observar las disposiciones de la Direcciéon de la Facultad y las actividades que en ella se
realicen.

27) Entregar por Duplicado dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de los examenes,
las listas de los alumnos con sus calificaciones y faltas de asistencia.

28) Formar parte de las comisiones y academias de profesores de acuerdo con su especialidad.

29) Proponer al Coordinador de Carrera la organizacién de actividades extraclase, a fin de
observar y estudiar lo relacionado con su catedra.

30) El profesor estara obligado a asistir al 100% de las horas de clase consecutivas del curso,
salvo el caso de licencia por faltas justificadas.
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31) Cuando el profesor falte injustificadamente mas de tres veces consecutivas a la misma clase,
sera sancionado por la Direccién de acuerdo al Reglamento General de la Universidad, en su
Capitulo Décimo Segundo, Articulo 69 inciso V, articulos 70, 72 y 73 del mismo Capitulo.

32) Ningun profesor de la Facultad podra impartir en ella mas de 41 horas-catedra por semana.

33) El profesor de tiempo completo o aquellos que desempefien algin cargo dentro de la
Institucion no tendrdn remuneraciébn monetaria extra por tutorias, asesorias 0 gestion
académica.

34) Es la autoridad académica en su materia cuando la imparte, por lo que tiene la competencia y
responsabilidad de reglamentar las relaciones con sus alumnos para lograr los objetivos
académicos de la misma.

35) Notificara a sus alumnos, el primer dia de clases los requisitos que deben cumplir para aprobar
el curso y la forma en que los evaluara

36) Es responsabilidad del Profesor terminar el programa de su materia.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
37) Son obligaciones de los Jefes de Departamento:
l. Cumplir con el horario asignado por la Direccion
Il. Entregar un plan de trabajo semestral para las actividades a desarrollar en sus

departamentos.
[l Vigilar por el buen funcionamiento de su respectiva area.
\A Llevar registro y control del inventario de su departamento.
V. Coordinar las labores del personal a su cargo.

CAPITULO OCTAVO
DEL BIBLIOTECARIO
38) Son deberes y facultades del bibliotecario las siguientes:

l. Recibir y entregar la Biblioteca por inventario.

Il. Conservarla abierta y permanecer en ella el turno correspondiente segun el horario
requerido por las necesidades propias de la Institucion y bajo las condiciones
establecidas previamente en el contrato colectivo de trabajo.

[l Facilitar a los lectores, mediante la identificacién, a través de la credencial
respectiva, las obras que soliciten y recogerlas oportunamente.

\A Formar y llevar escrupulosamente los indices y catalogos necesarios para el buen
funcionamiento de la biblioteca.

V. Poner atencién en que el local se encuentre aseado y con buena presentacion.

VI. Mantener el orden y la disciplina en la Biblioteca.

VILI. Proporcionar a catedraticos y alumnos los libros que necesiten para consulta fuera

de la biblioteca un tiempo maximo de 3 dias, solo si existe mas de un ejemplar, de lo
contrario, la salida se autorizara en fines de semana, cuando la Biblioteca se
encuentra cerrada para ser entregadas las obras a primera hora del Lunes mas
proximo a la fecha de salida.

VIII. Informar oportunamente al Secretario Académico de las personas que no regresen
los libros dentro del plazo fijado, de las que los entreguen maltratados, de las que
dentro de la misma biblioteca hagan mal uso de ellos, a fin de exigir la reposicion
correspondiente.

IX. Cumplir las comisiones de servicio que le confiera la Direccion.
X. Llevar un riguroso inventario de las obras de la Biblioteca.
XI. Amonestar a los alumnos que no guarden el respeto debido y hacer que abandonen

el local, dando aviso oportunamente a la Direccion de las faltas cometidas, para la
sancion correspondiente.

XII. Proponer al Responsable de la Biblioteca las iniciativas que juzgue convenientes
para el formato y mejor servicio de la Biblioteca.

XIII. Las publicaciones vy tesis solo se prestaran para fotocopiarlas y su devolucion sera
inmediata.
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XIV. Lo que se indique en el Reglamento General de la Universidad y los reglamentos
correspondientes.

CAPITULO NOVENO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN FUNCIONES DE PREFECTO
39) Son obligaciones del Auxiliar Administrativo en funciones de Prefecto:

l. Asistir puntualmente a la Institucién y permanecer en ella durante el horario que le
corresponda, salvo que la Direccion autorice algin cambio.

Il. Llevar un registro de cada uno de los Catedraticos y personal administrativo de la
Facultad, indicando la hora en la que empiezan y terminan sus labores y estar
pendientes de que cada uno de ellos firme dicho registro, asi como que cumplan con
su horario.

[l Informar quincenalmente al Secretario Administrativo de los retardos y las faltas de
asistencia del personal.

V. Colaborar con la Direccion para conservar el orden y la disciplina dentro de la
Facultad.

V. Desempefiar eficazmente las comisiones que le confiera la Direccidon y/o los
Secretarios, dentro del marco de lo estipulado en su respectivo contrato colectivo de
trabajo.

VI. Auxiliar a los profesores en el desempefio de sus labores en caso que éstos lo
requieran, proporcionando material audiovisual que esté bajo su responsabilidad.

VILI. Las demas que marquen los reglamentos correspondientes de la propia Universidad.

CAPITULO DECIMO
DE LOS LABORATORISTAS
40) Son obligaciones del laboratorista:

l. Asistir a sus actividades de acuerdo con el horario que fije la Direccién, acorde con
las necesidades propias de los programas académicos de los alumnos, el cual sera
del conocimiento de profesores y alumnos, y bajo las condiciones establecidas
previamente en el contrato colectivo de trabajo

Il. Conservar en buen estado de funcionamiento el equipo de laboratorio o taller, y en
caso de desperfectos o pérdidas, dar aviso inmediatamente al Jefe del Laboratorio,
Talleres o a la Direccién.

[l Acatar las indicaciones del Jefe del Laboratorio, y Talleres asi como atender las
peticiones de los Catedraticos responsables de cada catedra con respecto a las
practicas que deben realizarse.

V. Colaborar con los Catedraticos para prevenir accidentes, para lo cual ayudara a
instruir a los alumnos sobre el manejo del equipo y de las substancias que se utilicen
en las practicas y muy especialmente de aquellas que por su naturaleza sean
peligrosas.

V. Permanecer en el laboratorio o taller al cual estdn asignados durante el tiempo
contratado y cuando por alguna circunstancia no se lleven a efecto las préacticas
programadas, emplear el tiempo en las actividades asignadas por el Jefe del
Laboratorio y/o Talleres

VI. Cuidar del correcto funcionamiento de los laboratorios y/o talleres.

VII. Ser responsable directo ante su respectivo jefe inmediato del equipo e
infraestructura destinado al Laboratorio y/o taller, en lo que se refiere a la
conservacion y uso que se haga de los aparatos, instrumentos y equipo en general.

VIII. Entregar y recibir inventario semestral en coordinacién con Jefe de Laboratorio o
Taller.

IX. Cuidar del cumplimiento del reglamento interno del laboratorio o taller.

X. Al finalizar el ciclo escolar, tomar las medidas de proteccibn maxima para los

aparatos, reactivos y toda clase de material a su cargo, a fin de evitar hasta donde
sea posible el deterioro o pérdida de los mismos y comprobar que el equipo
concuerde con el inventario respectivo.
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XI. Los demas del reglamento respectivo del laboratorio o taller al que se encuentre
asignado.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LOS INTENDENTES, VELADORES Y JARDINEROS

41) Son obligaciones de los intendentes:
l. Asistir diariamente a la Facultad y permanecer en ella durante su horario de trabajo.
Il. No retirarse de las instalaciones sin previo aviso al Secretario Administrativo.
Il Cuidar que no se extraiga ningun objeto o material de las instalaciones de la

Facultad..

V. Cuidar del perfecto aseo de las instalaciones.

V. Acatar las disposiciones de control administrativo sobre sus actividades durante la
jornada de trabajo.

VI. Hacerse responsable del material que se le proporcione para sus labores.

42) Son obligaciones de los veladores:

l. Recoger diariamente, a su hora de entrada, en las oficinas administrativas o bien,
del velador del turno inmediato anterior, las llaves de las instalaciones y tomar a su
cargo desde ese momento las obligaciones de vigilancia hasta terminar su turno,
entregando al auxiliar administrativo o al siguiente velador.

Il. Por ningiin motivo podra abandonar las instalaciones hasta en tanto no llegue su
relevo o el auxiliar administrativo.

[l Hacer durante la noche por lo menos cada media hora recorridos de inspeccion por
todas las instalaciones, especialmente por los lugares que ofrezcan menos

seguridad.

V. Acatar las disposiciones de control administrativo sobre sus actividades durante la
jornada de trabajo.

V. Desempefiar las comisiones que en relacién a su funcién se confieran.

VI. Los veladores de Fin de Semana y Dias Festivos deben entregar las llaves de las
instalaciones al siguiente turno, asi como un parte de novedades si es que se
presentaron..

43) Son obligaciones de los jardineros:
l. Asistir diariamente a la Facultad y permanecer en ella durante su jornada de trabajo.
Il. Cuidar de la conservacion de los jardines de la Facultad.
[l Desempefiar los trabajos que en relacion con sus funciones sean encomendados
por la Direccién o sus Secretarios.

V. Acatar las disposiciones de control administrativo sobre sus actividades durante la
jornada de trabajo.
V. Conservar el buen estado de su herramienta y equipo de trabajo

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LOS ALUMNOS
44) Los aspirantes a ingresar a esta Facultad, deberan someterse al proceso de Admisién y
Seleccion determinado por la institucion.
45) Los alumnos que soliciten inscripcion después de haber aprobado el examen de admision,
deberan de cubrir los demas requisitos que exige el reglamento de la Facultad
46) Ningun alumno de nuevo ingreso podra inscribirse si no presenta los certificados que avalen el
haber terminado satisfactoriamente los niveles medio y medio superior. En caso de estar en
tramite dichos certificados, se aceptara una constancia original durante un semestre.
47) La inscripcion obliga al alumno a cumplir estrictamente con todo lo sefialado por las leyes,
estatutos, reglamentos y demas disposiciones que norman la vida de la Universidad.
48) .Para quedar reinscrito en los archivos escolares, es necesario:
l. Inscribirse en las fechas sefialadas por las autoridades de la Facultad, utilizando las
formas de pago correspondientes.
Il. Presentar al momento de la inscripciébn constancias de no adeudo de material
bibliogréfico, de laboratorio, talleres y cémputo.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Tener al corriente los documentos que acreditan haber cursado y aprobado todas las
asignaturas de la instruccién secundaria y preparatoria, acta de nacimiento y demas
documentos que se requieran segun el caso.

Aquellos alumnos que tengan el 50% de las materias reprobadas deberan
aprobarlas antes de solicitar ingreso a nuevos cursos.

Sujetarse a un examen médico, (de laboratorio y gabinete) anual, a fin de demostrar
que se encuentra en condiciones adecuadas de salud para hacer los estudios que
pretende.

En el caso de alumnos que pretendan la revalidacion de materias no se autorizara
el ingreso por primera vez a la Facultad a semestres superiores equivalentes al 50%
del total de los créditos de cada carrera

Los medios para identificarse como alumno son: la credencial vigente, la constancia
de inscripcién o la boleta de inscripcion expedidas con este motivo. En consecuencia
los Catedraticos no podran inscribir en listas de asistencia o hacer concesiones no
autorizadas por la Direccion o la Secretaria Administrativa.

Toda solicitud de inscripcién posterior a la fecha sefialada se hara por escrito
expresando la causa que motivo su presentacién extemporanea. El periodo durante
el cual no se encuentre inscrito dicho alumno, sera tomado como falta de asistencia
injustificada a las clases correspondientes

No tendran derecho de inscripcion las personas que lo soliciten un mes después de
la fecha programada. . Su admision a la Facultad ser4 en calidad de oyente. No
figurara su nombre en las listas de asistencia ni en los archivos de la Facultad, ni
tendran derecho a examenes.

Los derechos que otorga la inscripcion se pierden cuando el alumno deja de
concurrir durante 15 dias consecutivos a sus clases injustificadamente.

Los certificados escolares y demas documentos fehacientes que entreguen los
alumnos al inscribirse para justificar sus antecedentes escolares, pasan a formar
parte del archivo general de la Facultad, y no podran ser devueltos a menos que el
alumno abandone sus estudios sin haber sustentado examen. En este ultimo caso,
se devolveran mediante recibo expreso y el pago correspondiente.

49) Una vez entregadas a la Secretaria Académica las calificaciones, no podran ser modificadas.
Solo en casos justificados y con la anuencia de la Direccion de Servicios Escolares de la
UJED, previa entrega de la solicitud por escrito-, por parte del Maestro responsable, se podran
modificar dichas calificaciones.

50) Los alumnos seran: Regulares, Irregulares, Oyentes y Especiales

Son alumnos Regulares los que no tengan materias reprobadas

Son alumnos Irregulares los que cursen un semestre teniendo materias reprobadas
y no acreditadas cursadas anteriormente.

Son Alumnos Oyentes los que concurran a la Facultad con la finalidad de mejorar
su cultura. Estos alumnos no figuran en las listas de asistencia ni gozaran por lo
tanto de ningun derecho de los estipulados en el presente reglamento, para serlo,
deberan ser expresamente autorizados por el Secretario Académico de la Facultad.

Son alumnos Especiales, Los que se encuentren temporalmente inscritos bajo
convenio de movilidad por alguna Universidad distinta a la UJED, cursen alguna
materia para acreditar en otra Facultad de la UJED, y aquellos que cursen el
semestre cero en cualquiera de los programas de licenciatura teniendo todas las
obligaciones del presente reglamento.

51) Los alumnos tendran las siguientes obligaciones y derechos:
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l. Observar buena conducta dentro y fuera de la Facultad, procurando en todo
momento prestigiar a la misma.

. Asistir puntualmente a clases y cumplir sus compromisos académicos.

[l .Los alumnos deberan presentarse en la Facultad vestidos de manera decorosa,
cuidando en todo momento la imagen y el decoro de la Universidad.

V. Concurrir a los actos publicos de la Facultad a que sean convocados.
V. Desempefiar las comisiones que les confieran las autoridades universitarias.
VI. Prestar los Servicios Sociales Universitario y de Pasante conforme al reglamento

mediante carta compromiso escrita, debidamente signada, dando preferencia a los
requerimientos de las diferentes areas de la Facultad.

VII. Hacer cualquier observacion o sugerencia a través de sus representantes ante los
Coordinadores de Carrera, Secretarios Académico y/o Administrativo o Direccién..

VIII. Guardar el respeto y consideracién debidos a todos los miembros de la comunidad
universitaria.

IX. Colaborar con las autoridades de la Facultad en el cuidado y conservacion de los
bienes de la Institucion.

X. Participar en los equipos deportivos y culturales de la Facultad de acuerdo con sus

aptitudes representando a la Institucion en todas aquellas actividades respectivas en
gue se estime necesaria su participacion.

XI. Los demés que establezcan: Laboratorios, Talleres, Biblioteca, Centro de Computo,
Reglamento General de la Universidad, Ley Organica y normas que establezca cada
catedratico en su programa

52) La sociedad de alumnos que se constituya en la Facultad sera independiente en cuanto a su
organizacion a las autoridades de la misma y se elegird democraticamente en la forma que los
mismos estudiantes estimen conveniente

53) La Facultad estimulara a los estudiantes distinguidos por su aprovechamiento y conducta en la
forma que estime conveniente el Consejo Técnico Consultivo o la Direccién, sin abandonar los
lineamientos propuestos por el H. Consejo Universitario o la H. Junta Directiva de la
Universidad.

54) Para tener calidad de alumno es necesario estar inscrito y registrado en los archivos escolares
de la Facultad.

55) Realizada la inscripcion, el alumno disfrutard de todos los derechos y contraera las
obligaciones que le corresponden conforme a los reglamentos universitarios, sin importar su
afiliacion partidista o convicciones ideoldgicas y religiosas

56) Los asuntos escolares de los alumnos deberan tratarse directamente por los interesados o por
los padres o tutores.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LAS RESPONSABILIDADES
Son causas generales de responsabilidad:

57) Los actos graves contra la existencia, la unidad, el decoro y los fines esenciales de la Facultad.

58) La hostilidad desarrollada en actos concretos en contra de cualquier Escuela, Facultad o
grupos Universitarios por razones ideolégicas o de orden puramente personal.

59) La utilizaciéon de todo o parte del patrimonio universitario para fines distintos a aquellos para los
gue esta destinado. Destruccién del mobiliario, equipo, jardines, etc.

60) La introduccion y/o consumo dentro de la Facultad de bebidas embriagantes, substancias
enervantes o cualquier droga ilegal. En el caso especifico del tabaco (en cualquiera de sus
presentaciones) no se permite su consumo dentro de areas cerradas o en los lugares cercanos
a los laboratorios o talleres.

61) El incumplimiento de las labores docentes.

62) Cometer actos contrarios a la moral que redunden en el desprestigio de la Institucién.

63) Las violaciones a los reglamentos

64) El incumplimiento a prestar Servicio Social, en cualquiera de sus modalidades.

65) Por la comisién de las faltas de que se habla en los articulos anteriores, podran imponerse las
siguientes sanciones:

l. Amonestacion privada o publica
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a) La amonestacion a los alumnos podra ser impuesta por todos los funcionarios
de la Facultad y Catedraticos de la misma.
. Reposicion de dafos y perjuicios.
[l Suspension temporal
a) El Director de la Facultad podra acordar la suspensién hasta por ocho dias de los
catedréticos, alumnos y personal administrativo de la misma.
b) Las demas que se estipulan en la Ley Organica y el Reglamento General de la
Universidad.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DE LOS EXAMENES

66) Para la evaluacion de los conocimientos adquiridos por los alumnos habra los siguientes
examenes:
l. De Admisién
Il. De Promocion
[l Ordinarios de oportunidad non

\A Extraordinarios de oportunidad par
V. A Titulo de Suficiencia especiales
VI. De Acreditacion o competencia
VII. Profesionales

VIILI. De Grado

Dichos exdmenes se efectuaran de acuerdo con el calendario escolar formulado por la Facultad y
estaran a cargo del Secretario Académico, auxiliado por los Coordinadores de Carrera 'y Jefe de
Postgrado

67) Examen de Admisién: Es aquel que se debe presentar y aprobar para ser aceptado en la
Facultad en primer semestre. Este examen comprenderd las siguientes pruebas:
l. De Conocimientos y Cultura General.
Il. Psicométrico y de Habilidades
[l Entrevista
La ponderacién que se dara a las pruebas sera acordada por el comité de Admision
68) Examenes de Promocion:-
l. De los Examenes Ordinarios de oportunidad non:

a) Son ordinarios los examenes a que tienen derecho los alumnos dentro del ciclo
escolar, presentados en su curso normal. Se recomienda presentar tres
examenes parciales por curso y un ordinario final integrador del curso, cada
estudiante tiene un méaximo de tres oportunidades non para aprobar un curso.

b) Para tener derecho a examen ordinario, el alumno debera justificar una
asistencia no menor del 80% a clases impartidas en la materia y no tener
adeudo con la Facultad o con la Universidad., asi como cumplir con las reglas
que marque cada catedratico en su respectiva materia, sin contravenir el
Reglamento Interno de la Facultad

¢) Los examenes ordinarios, estaran a cargo del profesor del curso, conforme a lo
que estipule la academia correspondiente.

. De los Examenes Extraordinarios de oportunidad par:

a) Los exdmenes extraordinarios tienen como objetivo evaluar los conocimientos
de los alumnos del curso lectivo anterior que se encuentran en los siguientes
casos, cada estudiante tiene un maximo de dos oportunidades par para aprobar
una materia.

1. Haber tenido calificacion reprobatoria en el examen ordinario no menor de 4.0
(cuatro) o haber sido suspendido en el examen ordinario.

2. Habiendo perdido el derecho al examen ordinario final por faltas, siempre y
cuando justifique una asistencia no menor del 70% de las clases impartidas de
la materia.
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3. Que no tenga adeudos con la Facultad o con la Universidad.
4. Que cubra la cuota respectiva, antes de la fecha del examen.
¢) Los alumnos tendran derecho a presentar menos del 50% del total de las
materias que conformen la carga académica del semestre que ha cursado.
d) Los exdmenes Extraordinarios se presentaran 5 dias habiles después del
examen ordinario.
[l De los Exdmenes a Titulo de Suficiencia:
Se contempla un maximo de tres oportunidades para aprobar una materia por este tipo de
examenes en este caso, A titulo de Suficiencia | y A titulo de Suficiencia Il.

a) Los Examenes a Titulo de Suficiencia | tienen por objetivo proporcionar al
estudiante la oportunidad de regularizarse, y asi poder terminar su carrera en
el tiempo previsto, maximo una oportunidad.

b) Los exdmenes se concederan:

1. A titulo de suficiencia a los alumnos que hayan reprobado los examenes
extraordinarios, con una calificacién menor de 4.0 inclusive, o que no hayan
presentado el examen extraordinario en su oportunidad, maximo una
oportunidad.

2. A titulo de Suficiencia Il a los alumnos que no hayan aprobado los examenes
ordinarios y extraordinario con una calificacién menor de 4 asi como los que
reprobaron el examen a titulo de suficiencia | o que no lo hayan presentado
por alguna causa en su oportunidad, maximo una oportunidad.

3. Los alumnos que hayan reprobado el examen ordinario o extraordinario con
calificacion menor de 4.0 deberan recursar la materia, perdiendo derecho del
examen a Titulo de suficiencia |

4. Las materias podran ser seriadas o no, teniendo oportunidad de cursar la
inmediata superior simultdneamente, a condiciébn de que la primera sea
aprobada en el examen a Titulo de Suficiencia | que se llevara a efecto 90 dias
después de haber presentado el examen extraordinario correspondiente.

5. Si el resultado de este examen es aprobatorio, podra presentar la materia
seriada del grado inmediato superior en el periodo de exadmenes finales
ordinarios.

6. Si el resultado del examen de regularizacion a Titulo de Suficiencia | es
reprobatorio, podra presentar la materia en otro examen a Titulo de Suficiencia
I, 30 dias después del primero, como Ultima oportunidad,

7. Los alumnos que reprueben nuevamente el examen a titulo de suficiencia I,
perderan el derecho a continuar como estudiantes del programa académico
que estan cursando

8. Si el Examen a Titulo de Suficiencia Il es aprobado, el alumno tendra derecho
a presentar la materia seriada inmediata superior en el periodo
correspondiente de exdmenes Extraordinarios.

V. De los Examenes de Acreditacion o competencia
a) Los examenes de acreditacion son aquellos que solicitan estudiantes que
manifiestan su competencia para presentar alguna materia, o que provienen de
diferentes Programas Educativos y /o de otras Instituciones de Educacién Superior
con la finalidad de continuar sus estudios en esta Institucion favoreciendo la
movilidad estudiantil.
b) Para poder solicitar este examen debe existir un previo estudio de acreditacion
por la Comision de Revalidacion correspondiente a través de las academias
correspondientes a las cuales pertenezcan las materias por acreditarse.
¢) Los alumnos que soliciten este examen deberan cubrir el pago asignado.
d) La evaluacién la realiza el titular asignado por la academia correspondiente,
levantdndose un acta del examen de acreditacién, cuando se trate de revalidacion, o
la academia del area de conocimientos cuando se trate de solicitud de competencia
de algun estudiante.
e) Solo se tendra derecho a presentar examen de acreditaciéon en las asignaturas
de primero a sexto semestre y/o tronco comun en los programas de Licenciatura, no
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69)

se podra presentar para su acreditacion por competencia mas de 30 créditos
académicos.

f) En el caso del Idioma Inglés, es permitido que este sea también acreditado por el
Centro Universitario de Auto Aprendizaje en Lenguas.

Los formatos de los exdmenes de Promocion seran entregados por los profesores a la
Coordinacion de Carrera respectiva, con la finalidad de contar con un banco de
reactivos.

A.- Respecto a la aprobacion de las asignaturas cursadas.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El alumno contara con un maximo de 5 oportunidades escolarizadas para acreditar
cada una de las asignaturas del plan de estudios.

El no aprobar en primera oportunidad ordinaria una asignatura, tendra en segunda
oportunidad como ler examen extraordinario inmediatamente después de recibir la
notificacién reprobatoria.

Quien no apruebe en segunda oportunidad, debera tomar nuevamente el curso en
otro periodo académico en tercera oportunidad.

El no aprobar en tercera oportunidad ordinaria una asignatura, tendra en siguiente
oportunidad como 2do examen extraordinario inmediatamente después de recibir la
notificacién reprobatoria.

El no aprobar en las oportunidades 12 a la 42 estara en posicion de quinta
oportunidad, en cuyo caso le seran suspendidos sus derechos académicos de
permanencia normal en el programa, hasta en tanto no aprueba la o las asignaturas
correspondientes.

Quienes no aprueben asignaturas después de las oportunidades 52 a la 62 y las tres
oportunidades de examen a Titulo de Suficiencia, seran dados de baja en forma
definitiva del programa académicoque se encuentren cursando.

B.- Con respecto a la acreditacion de materias por demostrar competencia.

1)

2)

3)

4)

Por competencia se entiende la demostracion de conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes a través de un examen especial de competencia en las areas
involucradas del conocimiento.

Por competencia se pueden acreditar hasta 35 créditos académicos a través del
examen de ingreso Ceneval, cuando en el mismo se demuestre con la evaluacion
correspondiente un 80% del dominio de las materias involucradas.

Cualquier estudiante tiene el derecho de solicitar la acreditaciéon de hasta 30 créditos
académicos de semestres superioresma través de presentar y aprobar examenes
especiales de competencia, salvo en aquellas materias donde la practica de los
cursos impliquen realizar y presentar reportes de avance y resultados.

Para solicitar un examen de competencia, debera presentar solicitud por escrito a la
Secretaria Académica de la Facultad, en caso de aprobarse la oportunidad, el
examen de referencia lo elaborara la Academia correspondiente a la asignatura en
cuestion.

C.- Con respecto a la asistencia a los cursos.

1)

2)

La asistencia a las asignaturas en curso por parte de los estudiantes no podra
ser menor al 80% para tener derecho a presentar el examen ordinario en 12 o 32
oportunidades.

La asistencia a las asignaturas en curso por parte de los estudiantes no podra ser
menor al 70% para tener derecho a presentar el examen extraordinario en 22 o 42
oportunidades.
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70)

71)
72)
73)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

El no cumplir con los porcentajes de asistencia sefialados, implica en automéatico
perder la oportunidad correspondiente.

Es responsabilidad del estudiante informar a su tutor de las causas que originen
ausencias a las asignaturas en curso.

Los estudiantes podran darse de baja de algun curso sin que implique sancién, antes
de concluir la tercer semana de actividades académicas en los semestres de Otofio
y Primavera.

Los estudiantes podran darse de baja de algun curso sin que implique sancion, antes
de concluir la primer semana de actividades académicas en los cursos
promocionales de Verano e Invierno.

Quienes se den de baja después de los periodos indicados en los incisos 5 0 6
perderan el derecho a presentar examen ordinario en 12 o 32 oportunidad segun sea
el caso.

Es responsabilidad de los profesores a cargo de las asignaturas realizar un
adecuado control de las asistencia de los estudiantes a sus cursos.

Es responsabilidad de cada tutor académico verificar se cumpla con la asistencia a
cursos de los estudiantes a su cargo.

El examen a Titulo de Suficiencia debe ser el Ultimo recurso para la aprobacién de

materias, teniendo solo tres oportunidades para ello.

Los exdmenes resueltos, una vez calificados, cualquiera que sea su tipo de acuerdo con
el articulo 66, inciso 2 del reglamento general, deberan ser conservados por los
Profesores de cada asignatura hasta 30 dias después de la publicacion de los
resultados, previendo alguna aclaracion.

El aprovechamiento se califica dentro del sistema de cero a diez (0-10). La calificacion
minima aprobatoria es de siete (7.0).

El alumno tendra derecho a examinar su prueba escrita Unicamente en presencia del
profesor de la catedra, para cualquier aclaracion o duda.

observaciones Diversas sobre los Examenes:

a)

b)

d)

e)

Alumnos que no estén conformes con sus calificaciones, lo manifestaran por escrito
al Coordinador de Carrera con copia al Secretario Académico y al Director, dentro de
los tres primeros dias habiles siguientes a la publicacién de las mismas, a fin de
nombrar una comisién formada por dos profesores de materias afines o iguales y el
titular de la materia que revisen los examenes en los que haya inconformidad. La
calificacion emitida por la comisién sera inapelable, el estudiante tendra derecho a
proponer uno de los profesores de esa comision.

Los alumnos que reprueben el 50 % de las materias en examenes ordinarios finales,
no tendran derecho a presentar ninguna de las oportunidades de regularizacion a
gue se refiere el presente reglamento, incluyendo los extraordinarios, debiendo en
su caso inscribirse nuevamente al total de materias no aprobadas que cursé en el
periodo lectivo anterior

Los alumnos que cursen por segunda ocasion materias, no tienen derecho a la
inscripcién a materias seriadas superiores por haber reprobado alguna materias
inmediatas inferiores, solo podran llevar a cabo esta reinscripcion al semestre
correspondiente dos ocasiones continuas.

Los fraudes cometidos por los alumnos en la presentacion de examenes, cualquiera
gue sea su tipo, implica reprobar la materia segun criterio del profesor responsable..
Las materias Teérico — Practicas, tendran un Unico reporte de calificacion que
englobe los dos aspectos.

74) De los Examenes Profesionales:

Para obtener el grado de Licenciatura en las respectivas carreras que se imparten en la
Facultad a través de un Examen Profesional, se requiere que el alumno cumpla con lo
estipulado en el capitulo Décimo Noveno de este reglamento

75) De los Exadmenes de Grado:
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Para obtener los grados de Maestria o Doctorado ofrecidos en la Facultad, se debe
cumplir con todos los requisitos estipulados en el Reglamento General de Examenes de la
UJED vy el del Postgrado de la propia Facultad.

CAPITULO DECIMO QUINTO
DE LAS SANCIONES

A) El Director aplicara las sanciones correspondientes al profesorado, empleados administrativos y

alumnos de la Facultad sobre las bases legales que correspondan (Contratos Colectivos de

Trabajo, Reglamento de Personal Académico, Reglamento General de la Universidad, Ley

Orgénica, el presente reglamento, y los demas vigentes al momento).

B) El Consejo Técnico Consultivo de la Facultad, a solicitud del Director, conocera de las faltas

cometidas por los catedraticos, alumnos y personal administrativo, determinando las acciones a

seqguir, de ser necesaria una suspension temporal o definitiva debera hacerse del conocimiento del

Rector, Junta Directiva o Consejo Universitario segun sea el caso.

76) Por faltas de disciplina, los profesores podran suspender a los alumnos hasta por tres dias de
sus respectivas catedras dando aviso al Coordinador de Carrera y al Director de la Facultad.

77) En todos los casos debera escucharse al interesado, se formard un expediente en el que
consten los hechos que se atribuyen a la persona de que se trata, la declaracion de éste y los
demas elementos en los que se funde la resoluciéon que se dicta.

78) Cuando el catedratico no asista puntualmente a los examenes para los cuales haya sido
designado sinodal, transcurriran 20 minutos después de la hora fijada para el examen para que
sea substituido por el Suplente que ha sido designado previamente por la Secretaria
Académica. haciéndose acreedor a una nota de extrafiamiento cuando la causa sea
injustificada.

79) Cuando el Catedratico falte a sus labores, tendra dos dias habiles para presentar la
justificacion correspondiente a la Secretaria Administrativa, acompafiada de la documentacion
respectiva. En caso de no cumplir con estos requisitos, se reportaran las faltas a la Direccion
de Recursos Humanos para el descuento aplicable.

CAPITULO DECIMO SEXTO
VISITAS A INDUSTRIAS, LABORATORIOS Y ASISTENCIA A CONGRESOS
80) Las visitas al Sector Productivo y /o de Servicios, podran realizarse en la Zona urbana de la

Comarca Lagunera o fuera de ella:

a) Los profesores deberan presentar a la Secretaria Académica, al inicio del semestre,
adjunto a su programacion semestral de asignatura, el plan de visitas y asistencia a
Congresos. Cada una de ellas debera estar justificada y relacionada con la materia
correspondiente y ser acorde con los objetivos de la misma, previo estudio de su solicitud,
el Secretario Académico podra aprobar o rechazar la actividad, no se realizaran
actividades que no hayan sido autorizadas.

b) El profesor deberd impartirles un conocimiento tedrico sobre las actividades a las que se
dedica la institucién a la que se pretende visitar, los estudiantes deber.

c) Los alumnos en todos los casos de visita 0 asistencia a congresos, deberan elaborar
reportes por escrito de dichas actividades para retroalimentar el conocimiento y
experiencias adquiridas, el profesor a su vez, rendird un informe detallado a la Secretaria
Académica.

d) Todo recurso de apoyo debe solicitarse por lo menos con un mes de anticipacion,
anexando carta de aceptacion de la Secretaria Académica para su posterior analisis.

e) El reglamento interno para la realizacion de Practicas en talleres, laboratorios, visitas o
viajes de estudio, es el ordenamiento propio de la Facultad para generar una completa y
ordenada organizacién y control académico de estas actividades, mismas que forman parte
importante del proceso de formacion académica en las diversas ofertas académicas que se
imparten en la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura.
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CAPITULO DECIMO SEPTIMO
DEL SERVICIO SOCIAL

83) Se entiende por Servicio Social el trabajo de caracter temporal que efectlen y presten los
estudiantes en beneficio de la sociedad y del estado.

84) El Servicio Social es obligatorio e ineludible, sera realizado en dos partes o modalidades, y
debe cubrir 520hrs efectivas en su prestacion y cumplimiento:
a) Servicio Social en la FICA como asistente académico
b) Servicio Social de prestacion de servicios comunitarios

85) Para cubrir el requisito del Servicio Social, el alumno deberéa cubrir al menos un total de 130
horas, apoyando las actividades de practicas y laboratorios de la Facultad, pudiendo realizarlo
de manera continua. Esto tiene caracter obligatorio del Tercero al Sexto Semestres. Una vez
terminado este periodo, deberd hacer un reporte por escrito de las actividades realizadas
conforme al formato proporcionado por el Departamento de Servicio Social.

86) Para cumplir con el Servicio Social de prestacion de servicios comunitarios el alumno debera
cubrir como minimo un total de 390 horas, en un periodo no menor de seis meses ni mayor de
dos afios, tiene las siguientes caracteristicas:

a) Es de caracter obligatorio

b) Con o sin retribucion de alguna especie

c) De caracter eminentemente social

d) Privilegiar actividades acordes a sus estudios realizados

e) Al termino del mismo debera entregar la constancia debidamente requisitada emitida

por la Institucion en la que haya prestado dicho servicio al Departamento de Servicio
Social, asi como un reporte de las actividades realizadas durante dicho periodo, de
acuerdo al formato establecido por el departamento de Servicio Social.

87) El desarrollo del Servicio Social es requisito establecido legalmente para la obtencién del Titulo
Profesional y solo tendra validez cuando se encuentre sujeto al cuidado y responsabilidad de
instituciones sociales y gubernamentales correspondientes, o aquellas autorizadas por la
Facultad.

88) Al solicitar el Servicio Social, se firmara una carta compromiso en la que se estipulan las
condiciones en las que se realizara el servicio.

89) Cuando el Servicio Social se realice en Organismos o entidades privadas, debe estar
completa y totalmente justificada su realizacion en el marco de convenios firmados entre la
Facultad y dichos organismos, y las actividades para la prestacion del Servicio Social deben
ser consideradas en documentos anexos a dichos convenios, especificando los propésitos y
alcances de la prestacion.

90) Los demas que marque el Reglamento de Servicio Social de la Universidad Juarez del Estado
de Durango.

CAPITULO DECIMO OCTAVO
OPCIONES DE TITULACION

91) Se consideran como opciones y tramites para obtener el Titulo Profesional los procedimientos
previos al examen profesional, e incluye las siguientes fases:

A) Fase de integracion de trabajo académico.- De acuerdo a las diversas opciones para
presentar examen profesional, son opciones que implican: la elaboracién de una Tesis,
La elaboracién y actualizacién de manuales para su utilizacién en talleres y laboratorios
de la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura, La realizaciéon de investigacién
bibliografica, la traduccién de articulos relevantes para el conocimiento de la carrera, La
traduccién parcial 6 total de textos, y el desarrollo de técnicas instrumentales para el
avance de la tecnologia en los diversos laboratorios y talleres de la FICA, aprobando el
examen para egresados de CENEVAL.

B) Fase de integracion de Trabajo Profesional.- De acuerdo a las diversas opciones para
presentar examen profesional, son opciones que incluyen la elaboracion de: memorias
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C)

D)

E)

F)

G)

H)

J)

K)

sobre trabajos en base a su experiencia profesional 6 crestomatias, La incorporacion y
aprobacion de estudios de Pos Grado, matricularse y aprobar cursos de la Curricula del
grupo de optativas de cada programa académico adicionales a los créditos
reglamentarios para obtener calidad de pasante, Tomar dentro 6 fuera de la UJED
cursos opcion tesis con un valor curricular no menor a 20 créditos, cursar y aprobar
créditos del paquete de materias opcionales por al menos 20 créditos adicionales a los
créditos académicos obligatorios para pasantia, a quién sea merecedor de la Medalla al
Mérito Académico Juarez, se le encomienda un trabajo de reflexion académica.
Fase de Servicio Social.- El Servicio Social es obligatorio, esta reglamentado por la
UJED, y debe cumplirse con al menos 480 horas de Aportacion Comunitaria, al menos el
50% de esas horas, deberan ser realizadas en actividades compatibles con la carrera
cursada, se debe realizar en beneficio de la Comunidad, 6 de Los Organismos e
Instituciones existentes para su servicio; El Servicio Social puede ser iniciado a partir de
la fecha en que se haya aprobado al menos 200 créditos académicos, se puede
desarrollar dentro 6 fuera de la UJED 06 sus dependencias, tiene el espiritu de retribuir y
aportar desinteresadamente un servicio sin costo a la Sociedad, El Servicio Social es
requisito indispensable para obtener la Pasantia en Ingenieria Civil.
Fase de pasantia.- Se considera pasante de carrera, al estudiante que ha alcanzado la
aprobacion de los créditos minimos escolarizados que cada programa académico
considera aprobarse para su conclusion escolar, y después de haber realizado en forma
total El Servicio Social.
Fase de Tramites Documentales.- Los requisitos sefialados en los reglamentos
correspondientes de la UJED, la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura, y El
Departamento de Servicios Escolares de la UJED.
Es Opcional para un estudiante La Seleccion de su proceso de Titulacién, y puede
seleccionar para dicho evento una alternativa de la Fase de Integracion de Trabajo
Académico, 6 bien, una alternativa de la Fase de Integracién de Trabajo Profesional;
para lo cual deben cumplirse los requisitos particulares exigidos de acuerdo a la opcion
seleccionada (incisos A y B), el resto de las Fases aqui enunciadas son de caracter
ineludible y obligatorio (incisos C a la K).
Para cumplir totalmente con el proceso de titulacion, se debe presentar el Pasante ante
un Jurado para la defensa de sus conocimientos en el Examen Profesional
correspondiente, después de haber cubierto los requisitos sefialados en este
documento.
El examen Profesional es el acto solemne en el cual el Pasante de la Carrera se
presenta ante un sinodo de tres catedraticos de la FICA que se constituyen en jurado del
mismo, para exponer y demostrar su preparacion profesional que lo haga merecedor del
Titulo correspondiente
El fallo del Jurado de Examen Profesional es inapelable, y puede ser:
a) Aprobado
b) Aprobado con mencién honorifica
c) Aprobado por unanimidad
d) No Aprobado
e) En caso de no ser aprobado un sustentante, no puede solicitar otro examen
profesional, antes de transcurridos 6 meses de la fecha del fallo.
El examen profesional podrd, a solicitud escrita del sustentante, ser de caracter publico 6
a puertas cerradas, para lo cual el sustentante debera solicitar la opcion al menos 48
horas previas al inicio del mismo, cuando no exista tal solicitud, el acto sera a puertas
abiertas.
Todos los actos programados para examen profesional seran publicados previamente en
la FICA para conocimiento de la comunidad Universitaria.

Un estudiante de la Facultad podra iniciar sus tramites de titulacion cuando seleccione una

opcion de la Fase de Integracion de Trabajo Académico de acuerdo a las variantes contempladas

en este reglamento al cumplir cualquiera de los siguientes aspectos:
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1) Cuéando haya completado los créditos académicos que lo acrediten como pasante

2) Teniendo un promedio general mayor o igual a 8.5 y haber cubierto al menos 65%
de los créditos académicos.
3) Teniendo un promedio general mayor o igual a 8.0, haber cubierto al menos 80% de

los créditos académicos y no tener en su expediente mas de 5 materias aprobadas
en exdmenes extraordinarios ¢ a Titulo de Suficiencia.

4) Teniendo un promedio general mayor o igual a 7.5, haber cubierto al menos 80% de
los créditos académicos y no tener en su expediente materias aprobadas en
examenes extraordinarios 6 a Titulo de Suficiencia.

5) En cualquiera de los casos debera haber cumplido o estar haciendo su servicio
social.

6) En cualquiera de los casos debera haber cursado, 6 estar cursando las materias de
Proyecto Integral del programa académico respectivo.

7 Tener la aprobacion del coordinador de carrera del programa cursado, la

recomendacion expresa de su Tutor Académico por escrito, y un asesor para el
desarrollo del trabajo correspondiente de acuerdo a la opcién seleccionada.

Descripcién de las Fases de Integracion de Trabajos Académico y Profesional de Titulacién

Opciones de la Fase de Integracion de Trabajo Académico:

A) Trabajo Académico de Titulacion por Tesis.- Es la elaboracion de un documento con calidad
profesional que resuelva un problema tedrico, de Investigaciéon 6 Aplicado, sobre una
situacion especifica, debe ser elaborado bajo la Supervision y Guia de un Asesor de Tesis
asignado por la Secretaria Académica de la FICA, en cuyo caso, el asesor fungird como
Secretario en el Examen Profesional correspondiente, se dara preferencia a la solucién de
problemas que resuelvan una problematica social ¢ institucional, su contenido, organizacion,
alcance y presentacién seran determinadas por el asesor de Tesis.

B) Trabajo Académico de Titulacion con la elaboracion de Manuales y Guias para su utilizacién
en talleres y laboratorios de la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura.- La elaboracion
descriptiva y completa de manuales para una materia especifica, esta opcion debe ser
autorizada por la Secretaria Académica para estudiantes de buen expediente académico,
desarrollados bajo la Supervisiéon y Guia de un Asesor asignado por la Secretaria
Académica de la FICA, en cuyo caso, el asesor fungira como Secretario en el Examen
Profesional correspondiente.

C) Trabajo Académico de Titulacion con la elaboracién de investigacion bibliogréfica.- Esta
opcion debe ser autorizada por la Secretaria Académica para estudiantes de buen
expediente académico, desarrollados bajo la Supervision y Guia de un Asesor asignado por
la misma, en cuyo caso, el asesor fungira como Secretario en el Examen Profesional
correspondiente, la Investigacibn sera avalada por la Academia del Conocimiento
involucrada, de preferencia el asesor sera miembro de la misma.

D) Trabajo Académico de Titulacion con la traduccibn de articulos relevantes para el
conocimiento.- Esta opcion debe ser autorizada por la Secretaria Académica para
estudiantes de buen expediente académico, desarrollados bajo la Supervision y Guia de un
Asesor asignado por la Secretaria Académica de la FICA, en cuyo caso, el asesor fungira
como Secretario en el Examen Profesional correspondiente, el Articulo en traduccion sera
avalado por la Academia del Conocimiento involucrada, de preferencia, el asesor sera
miembro de esta academia, ademas, quien pretenda esta opcion debera demostrar el
conocimiento del idioma original del articulo, y que el mismo no haya sido traducido antes al
espafiol.

E) Trabajo Académico de Titulacién con la traduccién parcial 6 total de textos.- Esta opcidn
debe ser autorizada por la Secretaria Académica para estudiantes de buen expediente
académico, desarrollados bajo la Supervision y Guia de un Asesor asignado por la
Secretaria Académica de la FICA, en cuyo caso, el asesor fungird como Secretario en el
Examen Profesional correspondiente, El Texto en cuestion, serd avalado por la Academia
del Conocimiento involucrada, y el asesor serda miembro de la misma, ademas, quien

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED) 36



pretenda esta opcion debera demostrar el conocimiento del idioma original del texto, y que el
mismo no haya sido traducido antes al espafiol.

F) Trabajo Académico de Titulacién con el desarrollo de técnicas instrumentales para el avance
de tecnologia en los diversos laboratorios de la FICA.- Esta opcion debe ser autorizada por
la Secretaria Académica para estudiantes de buen expediente académico, desarrollados
bajo la Supervisién y Guia de un Asesor asignado por la Secretaria Académica de la FICA,
en cuyo caso, el asesor fungird como Secretario en el Examen Profesional correspondiente,
el desarrollo debera ser avalado por El Coordinador de Laboratorios de la UJED, y contar
con el visto bueno del Coordinador de Investigacion de la FICA.

Opciones de la Fase de Integracion de Trabajo Profesional:

A) Fase de integracion de Trabajo Profesional con la redaccién de memorias sobre trabajos
hechos en su practica profesional 6 crestomatias.- Para quien opte por esta opcion, es
requisito indispensable haber egresado de la FICA al menos 3 afios antes de la fecha en
que solicite su examen profesional, La Secretaria Académica de la FICA autorizara la opcién
y la remitira al Catedratico de la FICA que mejor se acerque al perfil de la experiencia
adquirida por el solicitante, quien le dara la guia del formato que debera presentar en su
examen profesional.

B) Fase de integracion de acreditaciébn y competencia profesional con la presentaciéon y
aprobacion del examen profesional para ingenieros civiles de Ceneval, en cuyo caso, el
pasante se presentara en sesion recepcional ante jurado de examen con una reflexion a
manera de ensayo de su experiencia emocional al haber tomado y aprobado esta opcion

C) Fase de integracién de Trabajo Profesional con estudios de Pos Grado.- Esta opcion puede
ser alcanzada a través de dos formas:

a) Después de concluir el 25% de los estudios de pos grado elegidos, La Secretaria
Académica encomendar4d a un catedratico le formule para su soluciéon y
presentacion un problema que involucre las materias aprobadas de pos grado,
trabajo que debera ser presentado y defendido en examen profesional.

b) Después de concluir el 50% de los estudios de pos grado elegidos, La Secretaria
Académica encomendara a un catedratico le formule para su soluciéon y
presentacion, un problema que involucre un tema especifico de alguna de las
materias aprobadas de pos grado, trabajo que debera ser presentado y defendido en
examen profesional.

D) Fase de integracién de Trabajo Profesional con cursos de especializacion.-Participando
dentro 6 fuera de la UJED cursos de opcién tesis con un valor curricular no menor a 20
créditos, mismos que deberan ser cursados en instituciones de prestigio cuando se tomen
fuera de la UJED, La Secretaria Académica aprobara y dictaminara sobre la pertinencia y
compatibilidad para titulacién del curso propuesto por el solicitante, seleccionara a un
catedratico de la FICA, quién a su juicio definira los alcances y contenido de un tema que
por escrito presentara y defendera ante el jurado de examen profesional.

E) Fase de integracion de Trabajo Profesional cursando materias opcionales de Nuestros
Planes de Estudios.- Quién después de haber cubierto los créditos obligatorios, curse al
menos otros 20 créditos adicionales de los paquetes de Materias Optativas, y ya que el
contenido de las mismas tiene nivel de pos grado, La Secretaria Académica seleccionara a
un Catedratico para que le asigne un problema aplicado de alguna de las materias cursadas,
problema que presentara y defendera en examen profesional.

F) Fase de integracién de Trabajo Profesional para egresados merecedores de la Medalla al
Mérito Académico Juarez.- La Secretaria Académica designard a un Presidente de alguna
de las Academias de la FICA para que le encomiende al egresado un trabajo de reflexién
académica que puede ser de caracter técnico o motivado por sus vivencias y experiencias
personales en su paso por las Aulas de la UJED, esta reflexion se presentara en el acto del
examen profesional.
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ANEXO SOBRE LA OPERATIVIDAD DEL PLAN DE ESTUDIOS PARA INGENIEROS CIVILES
Pos ser de reciente aprobacion el nuevo plan de estudios de la carrera de Ingeniero Civil, se
incluyen en este reglamento algunas de las consideraciones mas importantes incluidas en la
normatividad y organizacién operativa de este programa.
a) El nuevo plan de estudios de ingenieria civil esta disefiado para cubrirse en nueve
semestres, lo cual corresponde a cuatro afios y medio o ciento cuarenta y cuatro semanas lectivas
de duracion.

b) El rango en que se puede llevar a cabo el nuevo plan de estudios varia, y puede ser
cursado en un minimo de 7 semestres y hasta con un maximo de 14 semestres, fuera de este
rango ningun alumno podra obtener el titulo de Ingeniero Civil, sin considerar las salidas expresas
de las especialidades de técnico profesional, dado que la interrupcion permite regresar a concluir
los estudios hasta alcanzar la terminacion de estudios, interrupcion que considera hasta tres afios
de pausa para reanudar estudios sin que apliguen medidas académicas adicionales.

¢) Un aspirante al titulo de ingeniero civil, alcanzara la terminacion formal de sus estudios
escolarizados cuando haya logrado aprobar al menos 618 créditos académicos.

d) Los alumnos que de acuerdo a una situacion o requerimiento personal, no puedan
continuar estudios hasta la obtencidon del grado de Ingeniero Civil, podran tomar las opciones
técnicas que la institucién esta ofreciendo como apoyo a todos aquellos estudiantes que asi lo
decidan, estos alumno tomaran su decision a partir del cuarto semestre.

e) Un aspirante al titulo de técnico profesional en las areas organizadas, alcanzara la
terminacion formal de estos estudios escolarizados, una vez que logre aprobar entre 350 y 400
créditos académicos, de acuerdo a la seleccion de la especialidad, mas la materia de Proyecto
técnico integral.

f) Los técnicos profesionales egresados tendran tres afios como maximo para poder
incorporarse a continuar sus estudios de ingenieria civil, sin ningan contratiempo.

g)En la parte de la formacion de Técnicos Profesionales, el plan de estudios contempla una
solucion de dos vias para quien no pueda o no quiera continuar sus estudios hasta la obtencion
del titulo de Ingeniero Civil, estas dos vias son:

1.- Técnico Auxiliar de Obra y Técnico Auxiliar de Proyectos, una via con dos opciones para
obtener en 7 semestres, 400 créditos académicos, después de lo cual, estara capacitado como un
Mando intermedio en la Construccion en Obra y en Gabinete.

2.- Técnico Topografo, Técnico en Control de Calidad y Técnico en Instalaciones, una
segunda via con tres opciones para obtener en 6 semestres, 350 créditos académicos, después de
lo cual, estara calificado como un mando operativos y especializado en un area de la construccion,
en laboratorio o en obra.

h) En su operatividad, un estudiante a partir de cuarto semestre puede ir orientando esta
alternativa a través de solicitar por escrito con el aval de su tutor, la decision de orientarse hacia la
terminacién de estudios por estas vias de especializacion alternas.

i) Eventualmente podra después de concluidos sus estudios de licenciatura, no antes de
medio afio de su terminacion como técnico profesional, y no después de tres afios, solicitar su
reincorporacion para obtener el Titulo de Ingeniero Civil.

j) Estas alternativas le generan a este programa, una flexibilidad adicional a las ya

mencionadas, y genera para la UJED una oferta educativa adicional a las existentes sin encarecer
sus costos de operacion.
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CAPITULO DECIMO NOVENO
DEL EXAMEN PROFESIONAL
92) Para presentar examen profesional, el alumno deberé satisfacer los siguientes requisitos:

a) Presentar por duplicado solicitud ante la Secretaria Académica

b) Haber cumplido con el Servicio Social Universitario y de Pasante

C) No tener adeudos de ninguna indole con la Facultad o la Universidad

d) Haber entregado la evidencia escrita segln lo establecido en todos los aspectos
considerados en el articulo 91 del capitulo décimo octavo

e) Haber realizado la donacion de dos libros de temas relacionados con la carrera, de

ediciones que tengan una antigliedad de cinco afios maximo de haber sido publicados.

93) Una vez autorizado el examen, por la Direccion de Servicios Escolares de la Universidad, la
Secretaria Académica fijara la fecha y hora para la celebracién de dicho examen

94) La Secretaria Académica girara oficios de citatorio a los integrantes del Jurado, previamente
designado por el titular de la secretaria, con una anticipacién minima de ocho dias, asi como al
sustentante, el jurado del mismo le ser4 dado a conocer el dia del examen, a excepcion del
Secretario quién previamente habra hecho funciones de asesor para la defensa del tema por
presentar.

95) El examen podra ser publico o privado a solicitud del sustentante.

96) El examen serd individual y el sustentante debera conocer la totalidad del trabajo de tesis aun
cuando éste se haya desarrollado en forma colectiva.

97) El examen consistird en una presentacion oral del trabajo realizado ante el Jurado, asi como
de interrogatorio directo, interrogatorio que a juicio del jurado alcanzara los temas y areas de la
disciplina del conocimiento profesional correspondiente.

98) Los pasantes de Licenciatura podran ser examinados por profesionales de niveles de
Licenciatura, Maestria o Doctorado, pertenecientes a la planta docente de la Institucion

99) El resultado final debe incluir la evaluacion de todos los antecedentes académicos del pasante
y se expresara en los siguientes términos:

a) Aprobado con Mencién Honorifica
b) Aprobado por Unanimidad

c) Aprobado

d) No Aprobado

108) La Institucion designara al Jurado de acuerdo al criterio del Secretario Académico de la
Facultad. La falta temporal de uno de sus miembros debera ser cubierta de inmediato. Los
jurados funcionaran por riguroso turno de acuerdo con los proyectos de los trabajos
académicos o profesionales presentados.

109) Cada Jurado debera estar integrado por un Presidente, un Secretario y un Vocal
propietario, El Secretario Académico de la Facultad tomara las medidas pertinentes ante la
eventual inasistencia de un miembro del jurado.

110) Fungird como Presidente el catedratico de mayor antigliedad o rango al servicio docente
de la Institucion. Como Secretario el catedratico que haya fungido como asesor de trabajo para
examen profesional, y como vocal, el catedratico de menor antigliedad en el servicio docente
de la Institucion.

111) En caso de que el Jurado no puede integrarse por la falta de uno de sus miembros a la
hora citada, se dara un plazo de tolerancia de 15 minutos para sustituir a la persona ausente y
proceder al acto oficial del Examen profesional

112) Si después del tiempo reglamentado no es posible la integracion del Jurado, se levanta un
acta en la que se explicara el motivo de la suspensién del examen y se llevara a la Secretaria
Académica para fijar nueva fecha y hora.

113) El Jurado pasara al recinto donde se celebrard el examen profesional y ordenara el
momento en el que el sustentante debera ingresar en él.

114) El Presidente del Jurado declarara que el Jurado ha quedado debidamente constituido,
procedera a la presentacion del sustentante y dara a conocer el tema del trabajo o tesis de
presentacion, cuando asi proceda, dara cuenta de los antecedentes académicos del
sustentante.
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115)

Invariablemente el sustentante tendra una intervencion inicial de presentacion y defensa

para la exposicion de su trabajo

116)

El interrogatorio se realizard en el siguiente orden: Vocal, Secretario y Presidente,

pudiendo interrogar las veces que a juicio de cada jurado se considere necesario desahogar en
el acto.

117)
1.
2.

3.

118)

ogakrwnpE

119)

El Presidente en la realizacion del acto tiene las siguientes funciones:
Dirigir con solemnidad el acto
Cuidar que los interrogatorios de los sinodales se formulen en el orden establecido y se
realicen dentro de las siguientes normas:
Hacer preguntas que permitan al sustentante demostrar que tiene la capacidad y el criterio
Oficio de liberacion del tema de presentacion
a) para el desempefio digno de su profesion.
b) Que las intervenciones de cada sinodal sean prudentes y pertinentes.
c) Que los sinodales observen la secuencia del interrogatorio.
d) Evitar comentarios que lastimen la imagen o seguridad del sustentante.
e) Cuidar que los sinodales estén presentes durante el acto hasta su terminacion y se
haya tomado la protesta de ley al sustentante cuando asi proceda.
f) Suspender el acto de Examen Profesional cuando haya evidencia de mala
preparacion del sustentante y exista el riesgo de no aprobacién.
El Jurado puede conceder Mencion Honorifica cuando:
El contenido y desarrollo del trabajo de tesis sean excepcionales
La prueba oral se haya desarrollado brillantemente
Haya acreditado todas las materias del nivel Licenciatura en 12 oportunidad
Cuando los antecedentes académicos del sustentante asi lo merezcan
Cuando se haya acordado por unanimidad de los integrantes del Jurado.
El merecimiento de Mencién Honorifica debe ser publicado en la Facultad para
conocimiento expreso de toda la comunidad universitaria.

Para tener derecho a Examen Profesional es necesario que en el expediente del alumno se

encuentren los siguientes documentos en original y copia:

15.
16.
17.
18.

Acta de Nacimiento

Certificado de Secundaria

Certificado de Preparatoria

Carta de Pasante

Oficio de liberacién de la evidencia escrita.

Constancia de Servicio Social Universitario

Constancia del Servicio Social de Pasante

Carta de no adeudo a la Facultad en todos sus departamentos
Copia de recibo de pago por derecho a examen

. Solicitud de Examen Profesional

. Dos fotografias tamafio credencial ovaladas

. Tres fotografias tamafio titulo ovaladas

. Tres fotografias tamafio infantil ovaladas

. Las fotografias en cualquiera de los tamafios solicitados deberan reunir los siguientes

requisitos:

Blanco y Negro

Caballeros: Saco oscuro y corbata

Damas: Blusa obscura

Recibo de la Secretaria Académica de dos libros de texto para la biblioteca de la Facultad
Cinco ejemplares de la tesis o del trabajo realizado, segun sea el caso.

En el acto de examen profesional debe haber copia del registro académico del sustentante.
Cuando asi proceda, los beneficios de caracter técnico, cientifico o social que el trabajo
desarrollado para el examen profesional aporte.
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CAPITULO VIGESIMO
DEL PROGRAMA DE APOYO TUTORIAL

120) La Universidad Juarez del Estado de Durango ha implementado de manera obligatoria un
sistema de apoyo y seguimiento estudiantil a través de tutores académicos

121) La Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura cuenta a su vez con un programa interno de
apoyo y seguimiento estudiantil a través de tutores académicos

122) El Programa Tutorial de la FICA estd organizado por un Coordinador general, Un
coordinador por cada uno de los programas académicos que ofrece la Facultad y por Tutores
académicos

123) Los coordinadores de programa deberan ser docentes o investigadores adscritos al
programa académico del que coordinen actividades

124) Los Tutores Académicos tendran bajo su orientacion alumnos del programa en que se
encuentren asignadas la mayor parte de sus actividades académicas

125) Para ser Tutor Académico es imprescindible ser Catedratico o Investigador Universitario

126) El reglamento General de organizacién, alcances y responsabilidades es el que rige para la
Universidad Juarez del Estado de Durango

127) Cada Tutor tendra bajo su orientacion un maximo de 10 alumnos, y un minimo de 3
alumnos

128) Para realizar de manera eficaz y eficiente su tarea, los tutores deberan tener una copia del
expediente académico de los estudiantes a su cargo, y deberan de actualizar dicho expediente
previo al inicio de un siguiente periodo académico

129) Es responsabilidad del Tutor, en conjunto con el coordinador de carrera respectivo y el
Secretario Académico de la Facultad, la autorizaciéon de carga académica por cursar en cada
periodo minima y maxima de cada estudiante

130) Para la autorizacion de carga académica, debera existir un formato de autorizaciéon de
registro firmado por los responsables de autorizar dichas cargas, las mismas, deberan ser
congruentes con el contenido general del presente Reglamento

131) No deberan ser inscritos estudiantes si no acompafian a su registro el formato de
autorizacion de carga correspondiente

CAPITULO VIGESIMO PRIMERO
TRANSITORIOS

A) Los capitulos, articulos y anexos considerados en este reglamento seran vigentes a
partir de la fecha de su autorizacién por parte de la Honorable Junta Directiva de la
UJED.

B) Los puntos que lo integran formaran parte de la Normatividad y Reglamentacion interna
de la Facultad de Ingenieria Civil y Arquitectura de la UJED y su Estructura
Organizacional.

C) La reglamentacion basica de acreditacion, movilidad estudiantil y sistema por créditos ha
sido ya aprobada por la H. Junta Directiva de la UJED para la Carrera de Ingenieria Civil

y su nuevo plan de estudios, vigente a partir del Semestre Académico Agosto Diciembre

del Afio 2005.

D) EIl anexo de operacion de la carrera de Ingenieria Civil ha sido ya aprobado por la H.
Junta Directiva de la UJED, y forma parte integral de este reglamento general de la
Facultad de Ingenieria Civil.
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REGLAMENTO GENERAL DE OPERACION DE LOS CURSOS PROMOCIONALES

10.

11.

12.

13.

14.

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
GOMEZ PALACIO, DGO.

Los cursos curriculares promocionales, tienen el objetivo de mejorar la calidad
académica de las materias ofrecidas, a través de un intensivo trabajo académico,
lo que permitira ademas, aligerar el trabajo escolar durante el curso regular de
otofio.

Podra aspirar a cursar materias en el verano, todo alumno formalmente inscrito en
la Facultad.

La formalizacién de registro de cada curso, sera a través de los mecanismos
establecidos y autorizados por la Secretaria Académica de la Facultad.

No se autorizar4 a cursar materias cuyo prerrequisito académico no haya sido
previa y anteriormente aprobado.

Los alumnos regulares, con promedio igual o superior a 8.0, podran cursar hasta 3
materias en los cursos promocionales.

Aquellos estudiantes con promedios inferiores a 8.0 o en condiciones de irregular,
no podran cursar mas de 2 materias en los cursos promocionales, esto con el
objetivo de apoyarlos en su mejora académica, y no poner en riesgo el que su
situacién escolar se deteriore en mayor medida para verificar lo anterior, cada uno
de estos casos serd previamente revisado por el Secretario Académico de la
Facultad.

Las cuotas de recuperacion establecidas, deberan cubrirse dentro de la primer
semana de clases.

Cada materia programada, debera cumplir con por lo menos 60 horas de trabajo
en aula, durante 40 dias de sesiones, contando con un minimo del 80% de su
asistencia, para que los estudiantes tengan derecho a su evaluacion final, quienes
no cumplan con este minimo establecido deberan cursar la materia en los
semestres regulares.

No se autorizaran bajas a los cursos después de la primer semana de iniciadas las
clases, notificando por escrito en su caso la intencién de hacerlo para cada materia
dada de alto.

La forma y tipo de cada una de las evaluaciones, seran definidas por los
profesores de acuerdo a los principios de libertad de catedra, sin embargo deberan
notificar al Secretario Académico por escrito la forma de hacerlo, y en el caso de
examenes y/o trabajos escritos para evaluar, deberan ser entregados estos ante el
Secretario Académico para su archivo; asi mismo debera notificar dentro de las 48
horas posteriores a la aplicacion de las evaluaciones el resultado de las mismas
para su asiento y publicacion.

No habra examenes extraordinarios para las materias programadas en cursos
promocionales, debiendo sujetarse en su caso al proceso de cursar la(s) materia(s)
nuevamente durante los semestres regulares.

Los profesores se obligan a asistir puntual y diariamente a sus clases, organizando
cada sesion académica para un minimo de 2 horas de trabajo diario, pudiendo
segln sea su juicio y el caso establecer prérrogas intermedias de hasta 15 minutos
de receso durante el periodo de cursos curriculares promocionales.

En casos extraordinarios y plenamente justificados ante el Secretario Académico
de la Facultad, podra autorizarse la falta de los profesores a alguna de las
sesiones de su materia, sin embargo cada inasistencia debera ser repuesta por el
profesor conciliando con el grupo el dia y la hora de la(s) misma(s).

Es el Secretario Académico de la Facultad la autoridad facultada para atender y
resolver los diversos incidentes que se pudieran presentar durante los cursos,
obligdndose a facilitar los medios y recursos necesarios para el buen desempefio
del programa, atendiendo para ello al programa calendarizado de trabajo
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académico y requerimientos de apoyo que cada profesor deberd previamente
elaborar y entregar al Secretario Académico de la Facultad por lo menos al dia de
inicio de los cursos, este programa debera ser entregado por escrito.

15. En el arranque académico de este programa, solo se autorizara la apertura de
cursos con contenido teorico, exento de practicas de trabajo o laboratorio;
pudiendo en el futuro y de acuerdo a los resultados obtenidos programarse otro
tipo de materias practicas o teérico-préacticas.

16. En la escala de 0 a 10, la calificacion minima aprobatoria sera de 6.0, las
calificaciones obtenidas se reportaran al Departamento de Control Escolar para los
efectos conducentes, si la calificacion obtenida es inferior a la minima aprobatoria
la materia deberd cursarse en y durante el semestre regular de clases
correspondiente.
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V.- Procedimientos

En el caso de los Alumnos:

Para ser considerado como tal, debera cubrir los requisitos de admision marcados en la
Secretaria Académica (Acta de Nacimiento, original y dos copias; Certificado de Estudios
de Secundaria, original y dos copias; Certificado de Estudios de Preparatoria, original y dos
copias y 6 fotografias, tamafio infantil o credencial, blanco y negro o en color) ademas,
realizara los pagos necesarios en Secretaria Administrativa (Anexo 1). Una vez que se
han cubierto dichos requisitos y pagos respectivos, deberd presentarse en el
Departamento Académico y entregar los documentos que avalen el procedimiento en
mencion.

Los alumnos que ya tienen por lo menos un semestre aprobado, en el total de sus
materias, 0 las minimas necesarias para acceder al siguiente nivel, solo deberan cubrir los
pagos de inscripcién para ser considerado alumno de esta Facultad (Anexo 2).

En caso de no cubrir el pago de inscripcién y/o reinscripcion en tiempo y forma, no podra
ser considerado alumno de esta Facultad; excepto, si presenta un convenio de Inscripcion
de la Secretaria Administrativa (Anexo 3).

Para otorgar una constancia se debera cubrir el pago correspondiente en Secretaria
Administrativa (Anexo 2), y entregar el comprobante de pago en la Secretaria Académica,
para su elaboracién (Anexo 4).

Para otorgar derecho a examen Extraordinario y/o examen a Titulo de Suficiencia ; se
debera solicitar por escrito en la Secretaria Académica (Anexo 6), realizar el pago
correspondiente en Secretaria Administrativa (Anexos 2 y 5), y entregar, ambos
documentos, para su posterior programacion.

En el caso de requerir revalidacibn de materias, se debera solicitar la revision
correspondiente en la Secretaria Académica, una vez que se emita el dictamen de dicha
revision (Anexo 7), pasar a la Secretaria Administrativa y realizar el pago de las materias
que son motivo de revalidacion (Anexo 5). Posteriormente deberd pasar a la Secretaria
Académica, para la ubicacién del semestre a cursar.

Al terminar los estudios satisfactoriamente se podra solicitar la carta de Pasante en la
Secretaria Académica (Anexo 8), presentando el comprobante de pago realizado en la
Secretaria Administrativa (Anexo 2).

Para tener derecho a presentar Examen Profesional, deberan cubrirse las cuotas
establecidas para tal efecto en Secretaria Administrativa (Anexo 2), ademas se
presentara ante el mismo departamento la constancia de no Adeudos (Anexo 9) y cubrir
los requisitos que marca Secretaria Académica (Anexos 10y 13).

Si algtn alumno requiere darse de baja definitivamente, deberé solicitarlo por escrito en la
Secretaria Académica, y pasar a la Secretaria Administrativa a realizar el pago respectivo
para la devolucion de documentos (Anexo 2), la entrega de los mismos se realizara en la
Secretaria Académica, al momento de presentar su recibo de pago.

Para poder acceder a los cursos promocionales se debera pasar a la Secretaria
Administrativa y realizar los pagos de inscripcion (Anexo 2) y del curso a realizar (Anexo
11). Una vez hechos los pagos, pasar a Secretaria Académica y registrar dicho tramite.
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En el caso de los Maestros:

+ Paratener acceso a las instalaciones de la Facultad que tienen uso docente, en este caso,
la sala de Proyeccion, se deberd llenar la solicitud correspondiente con 3 dias de
anticipacion. El equipo de Proyeccion y las llaves de acceso a la sala, seran entregadas en
Secretaria Administrativa, en la fecha prevista en la solicitud, para su posterior devolucion
al termino de la sesion (Anexo 12).

< Si alguno quisiera participar en cursos y/o diplomados que imparta la Universidad (UJED)
con algun costo, podréa solicitar por escrito que se descuente por némina el costo del curso
y/o diplomado en la Secretaria Administrativa.

% En caso de algin descuento indebido en la Némina, debera tratar el caso con el Secretario
Administrativo, para aclarar, si dicho descuento fue por faltas reportadas por la Secretaria
Académica (Anexo 14). En caso de no ser asi, el Secretario Administrativo le dara el
seguimiento debido en las Oficinas de Recursos Humanos y/o Tesoreria.
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VI1.- Anexos

Anexo 1

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADD DE DURANG

FACULTAD DE INGENIERIA GIVIL Y ARQUITECTURA

A UNWVERSIDAD SN FRACC. FILADELFIA  GOMEZ PALACIC, DGO
TEL, 714-71-19 Y FAX: 715-20-17

RECIBIMOS DE:

-

| L& CANTIDAD DE: | [ | SEMESTRE
|
L 1 , |
. —— TRERT Y
EKFOR COMNCEPTO DE CUOQTA DE INSCRIPCION A LA FACULTAD IMPORTE
| _ s
{
| SEMESTRE
o MES ANO iy |
[ | \ RECIBO| 0346 EWSSEM.H] rorat|$ |
CHi i
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Anexo 2
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADD DE DURANEL
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA

AV, UNIVERSIDAD S/N  FRACC. FILADELFIA
GOMEZ PALACIO, DGO.
TEL. 714-71-19 Y FAX: 715-20-17

RECIBIMOS

DE:

( POR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS IMPORTE |
= —

TOTAL Ep-
GOMEZ PALACIO, DGO,
[ty MES AN
RECIBO
N2 13751 FACULTAD DE INGENIERIA CIVL.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

a7



Anexo 3
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Anexo 3

Uvensioan Juewez oeL Estann o Dusmed

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No. Fracc, Filadelfia Apdo, Postal 367-B C.P. 35070
E-mail: fic@linuxujed.mx Tels. 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 715-20-17
Gémez Palaclo, Dgo.

RECIBO PROVISIONAL

BUENO POR:
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE
PAGO POR CONCEPTO DE
GOMEZ PALACIO, DGO., A DE__
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Anexo 4

esTs5012

UnvensoaD Jumwez oet. Esano oe Dumareo

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No. Fracc. Filadelfia Apdo. Postal 367-8 C.P 35070
E-mail; fic@linux.ujed.mx _Tels. 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 7152017
Gomez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

ESPONDA:
T

=L SUSCRITO, M.C. ALBERTO DIOSDADO SALAZAR, SECRETARIO
ACADEMICO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL ( CLAVE 102312 ),
DEFENDIENTE DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO, FPOR ESTE
CONDUCTO HACE CONSTAR Y,

L:E T I Pl QA

QUE SEGUN CONSTANCIAS GUE OBRAN EN LOS ARCHIVOE DE ESTA
INSTITUCION EDUCATIVA SE DESFRENDE GUE EL

C. JUAN MANUEL PEREZ BONILLA

ES ALUMNO DE ESTA FACULTAD Y ESTA INSCRITO EN EL SEGUNDO
SEMESTRE, DE LA CARRERA DE INGENIERD CIVIL, OBTENIENDD LAS CALIFICACIONES
BUE A CONTINUACION SE ANEXAN ASI COMO LAS MATERIAS GUE CURSARA ESTE
SEMESTRE.

SE EXTIENDE LA PRESENTE A SOLICITUD DEL INTERESADOD PARA LOS
US0S ¥ FINES LEGALES BUE AL MISMO CONVENGAN.

ATENTAMENTE
FOR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU

GOMEZ PALACIO, DGO. A 20 DE FEBRERD DEL ‘S4dEs”

M‘. U.J.ED.
= D Bamaz Palacio, Dgo.

M.C. ALBERTO DIOSDADD SALAZAR SRIA.
SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICA
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Anexo 4

Unvensionn Junez oet. Esreno oz Dumpveo

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No. Fracc. Filadelfia Apdo. Postal 367-B C.R 35070
E-mail: fic@linux.ujed.mx Tels. 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 715-20-17
Gomez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

JUAN MANUEL PEREZ BONILLA

7] (SIETE
COCHO
(OCHO
(0C

PROBABILIDAD Y ESTADISTICA

SEMINARIO
CALCULO DIFER

8.
9.0
8.
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Anexo 4

hivensionD Juswez et Esraoo oe Dusares

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No. Fracc, Filadelfia Apdo. Postal 367-B C.P. 35070
E-mail: fic@linux.ujed.mx Tels. 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 715-20-17
Godmez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

CERTIFICA

all (e

A e

U.J.ED.
(Gdmez Palacio, Dge.
SAIA.
ACADEMICA

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED)

53



Anexo 5

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADD DE DURANGO

TESORERIA GENERAL
FACULTAD DE INEENIEHtA CIVIL Y ARDUITECTURA
AV, UNIVERSIDAD /N FRACC. FILADELFIA GOMEZ PALACIO, DGO,
TEL. 714-71-19 Y FAX: 715-20-17 7 -
RECIBIMOS DE: | L
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE: IMPORTE
Cerificados $
Hegistro Titulo SE
levaliducion de Materias
Leiecho de Exarmen Profesional
Derecho a Examen a Titulo de Suficiencia
Ofios Conceptos
Especificar:
TOTAL
Ne 5151

TESORERIA GRAL. DE LA UJED.

RECIBO.
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Anexo 6

H. COMISION DE EXAMENES
A TITULO DE SUFICIENCIA
U.J.E.D.

Presente.-

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO AUTORIZACION PARA
PRESENTAR EXAMEN A TITULO DE SUFICIENCIA DE LA MATERIA :

e o . CORRESPONDIENTE AL
SEMESTRE DE LA CARRERA DE
IMPARTIDA POR EL C. CATEDRATICO :

TITULAR DE LA MATERIA.

SIN OTRO PARTICULAR ME ES GRATO, SALUDARLOS CON LA
CORDIALIDAD DE SIEMPRE.

ATENTAMENTE

GOMEZ PALACIO, DGO. A DE DE20___

Nombre del Alumno Firma
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Anexo 7

UNIVERSIBAD JUAREZ BEL ESTADO DE DURANGD
FACSLTAD B INGENERIA CVIL Y

Av. Universidad &/n frace. Filadelfia, Gomez Palacio Dgo.  Tels 714-71-18 y T14-73-40 fax 7152017

DICTAMEN DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Nombre del Solicitante: JESUS SALVADOR URBINA DEL RIVERO

PARA CURSAR LA CARRERA DE INGENIERO CIVIL

Escuela de Procedencia: INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA LAGUNA

Direccion. Bivd. Revolucién y Czda. Cuauhtemoc sin

Ciudad: TORREON

Las materias del plan de estudios que se especifican en la columna de la izquierds, son equivalentes a las materias del

Colonia. CENTRO

Estado: COAHUILA

plan de estudios de esta Facultad y que se relacionan en la columna de la derecha.

MATERIAS PERTENECIENTES A LA
INSTITUCION DE PROCEDENCIA

MATERIAS PERTENECIENTES AL PLAN
DE ESTUDIOS DE LAF.L.C.A-U.J.ED.

T
| Semestre Materia Calificacion Semestre Materia
| ESTATICA 71 i MECANICA
MATEMATICAS | 70 1 MATEMATICAS |
DIBUJO 70 1 GEOMETRIA DESCRIFTIBA
u MATEMATICAS Il 71 n MATEMATICAS Il
n MATEMATICAS Il 70
1] MATEMATICAS Ill 80 " MATEMATICAS Il

Se dictamina la equivalenciade 7 ( SIETE

) materias aprobadas.

*La calificacion minima aprobatoria es 6.0 (seis punto cero)

Gomez Palacio, Dgo. a 16 de Diciembre de 2005__

REVISADO

M.C.’ALBERTO DIOSDADO SALAZAR
SECRETARIO ACADEMICO

TIAGO MARTINEZ
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Anexo 8

UNIVERSIDAD JUAREZ
DEL ESTADO DE DURANGO

Sr. JUAN JOSE GARCIA AVILA

Presente

Por haber cursado y aprobado integra y satisfactoriamente los estudios
correspondientes  a la carrera de: INGENIERO CIVIL, esta Universidad le otorg
la presente :

Carla de Pasanle DIRECCION

Se expide en la cindad de Durango, Dgo., alos doce dias del mes de
enero del afio dos mil seis.

"Por mi raza hablard el espiritu”

Facultad o
Ing

DRO MARTINEZ GARCIA
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Anexo 9

UNIVERSIDAD JUARSZ DBEL BSTADO DE DURANGO
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECLIURA

BIBLIOIECA

HO TIENE ADEUDOS DE MATBRIAL BIBLICGRAFICO,
NOMBRE, HOUAR ALFONSO CHAVEZ IEKDOZA

e ppp——————
2ARA TITULACICH.

LS e s

\ i ATBERTAMENTE,
i
2 GOMEZ PAIACIO DGO. A_O6 _DEABRIL DE2006
/ tlER
B riaca, 2®

kB, TE CONCRETO FIRMA
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Anexo 10

UNVERSIoRD Juamez oeL Esmano oe Dumaico

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No. Frace. Filadelfia Apdo. Postal 367-B C.F 35070
E-mail: fic@linux.ujed.mx Tels. 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 715-20-17
Gémez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

M. V.Z JUAN CARLOS CURIEL GARCIA
DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES
DELAU.JL.E D.

Presente-

El  suscrito, Director de la FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y
ARQUITECTURA, hace CONSTAR y

CERTIFICA

Que el (la) C. ABIMAEL ROSENDO NA A RODRIGUEZ, ha
cubierto los requisitos exigidos en el Reglamento General de nuestra H. Universidad
por lo que no hay inconveniente por parte de esta Direccién para solicitar se dé
tramite a la solicitud presentada por el (la) Pasante en mencién para su Examen
Profesional v asi obtener el Titulo de INGENIERO CIVIL.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESP T3

C e p.- Exp. alumno.

Manual de Procedimientos Académico-Administrativos (FICA-UJED) 59



Anexo 10

UNvERSIoRD Jummez oeL Estano oe Dusaieo

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin Mo. Fracc. Filadelfia Apdo. Postal 367-8 C.P 35070
E-mail: fic@linux.ujedmx  Tels. 714-73-40 y 714-7119 Fax: 715-20-17
Gomez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

M.V.Z. JUAN CARLOS CURIEL GARCIA
DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES
DELAU. JED.

Presente-

Relacion de documentos del (la) €. ABIMAEL ROSENDO NAJERA
RODRIGUEZ, que se envian para la autorizacién del Examen Profesional

CERTIFICADO DE SECUND ARIA (COPIA)
CERTIFICADO DE PREPARATORIA (COPIA)
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
KARDEX (COPIA)
CONSTANCIA DE S8ERVICIO SOCIAL (COPIA)
CONSTANCIA DE TESIS (ORIGINAL)
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS (ORIGINAL)
RECIBO DE PAGO (ORIGINAL)
FOTOGRAFIAS TAMANO TITULO (TRES)
EJEMPLAR DE TESIS (UNO )

ATENTAMENTE
“POR MIRAZA HABLARAF
Gomez Palacio, Dgo., a i6

o de 2006

pacultad oo

oenieria Civii
foe

e.c.p. Exp. alumno
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Anexo 11

CURSOS DE INVIERNO 2006

MATERIA! SEMESTRE: CARRERA
No. NOMBRE 1er.Pagolfech, 2do.Pagoliech Jer.Pagollecha TOTAL
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Anexo 12

Unaversinap JuArez peL ESTADo b Duraneo (L

B FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA

(>

SOLICITUD DE SALAS DE DIRECTORES, AUDIOVISUAL Y GUTIERREZ LAYNEZ

TIPO DE SALA:

MAESTRO:

GRUPO:

DIA: ) N HORA:
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Anexo 13
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Unvensionn Jumaez oet. Esteno oe Dunareo

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA
Av. Universidad sin No, Fracc. Filadelfia Apdo. Postal 367-B C.P. 35070
E-mail: fic@linux.ujed.mx Tels, 714-73-40 y 714-71-19 Fax: 715-20-17
Gomez Palacio, Dgo.

SECRETARIA ACADEMICA

REQUISITOS PARA TRAMITAR EXAMEN PROFESIONAL

3 FOTOGRAFIAS TAMANO TITULO OVALADAS BLANCO Y NEGRO, SACO Y
CORBATA.

3 FOTOGRAFIAS TAMANO CREDENCIAL OVALADAS BLANCO Y NEGRO,
SACOY CORBATA.

3 FOTOGRAYIAS TAMANO INFANTIL BLANCO Y NEGRO, SACO Y CORBATA.

NOTA: LAS FOTOGRAFIAS NO DEBEN SER INSTANTANEAS . ORDENARLAS
EN PAPEL MATE

-CONSTANCIA DE NO ADEUDOS  (BIBLIOTECA, CONTABILIDAD.
LABORATORIC Y EQ. TOPOGRAFICO),

-CONSTANCIA DE MAESTRIA (HABER APROBADO HASTA EL 2°
CUATRIMESTRE Y NO TENER ADE Upos)

-CONSTANCIA DE CURSO OPCION TESIS

-DONACION DE 2 LIBROS A LA BIBLIOTECA
(LA RELACION SE ENCUENTRA EN LA SRIA. ADMINISTRATIVA)

NOTA: SI FALTA ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES NO SE
PODRA REALIZAR EL TRAMITE (CERTIFICADO DE SECUNDARIA.
PREPARATORIA. ACTA DE NACIMIENTO Y CONSTANCIA DE SERVICIO
SOCIAL).

e e
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Anexo 14

" Hateria

Geometria analibca

Asfaltos y Pavinentos

Metodologia de la nv

4.00-10:00
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—|Arg. Jame Vazquez M
——Ary Agustin Arellano S

—{Arq Gilda Campes Lopez

—Arg Dora A Solo G

Ing Angel Agitero O

M C Salvador Contreras G

Lic. Josefing Reyes E-spino

—__—1Arq Jose Alba Avila

Acq. Blanca Garcia De A

Arq Yieana Villareai B

ZArg. Juan Carlos Baulista =

Arq Concapeion Gonzalez

Ing Gerardo Del Rivere R

ardo £ Cardtia M
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