Instituto Cultural “Educar en los lenguajes del arte y la cultura

IR Helénico REG-ACA-EC-003 para construir un mundo mas humano”

REGLAMENTO
GENERAL DE
EDUCACION

CONTINUA


http://www.helenico.edu.mx

j"; Instituto Cultural ACAEC. “Educar en los lenguajes del arte y la cultura
=== Helénico REG-ACA-EC-003 para construir un mundo mas humano”

REGLAMENTO GENERAL DE EDUCACION CONTINUA

INDICE
1. TITULO PRIMEROQ BGSES NOIMGLIVAS ........cveveeeereeerererrereeereeesessseesesesesesassesesesessassssesssssessassesenes 3
2. TITULO SEGUNDO PIANEA DOCENTE .......ccerveveeeercereireeneieseiseise sttt sesssessessessessessens 4
3. TITULO TERCERO Sobre los cursos, diplomados y talleres, inscripciones y bajas........................ 6
4. TITULO CUARTO Asistencia y Constancia o Diploma de EStUTIOS ...............cccoeeveeereeeernrnnnns 8
5. TITULO QUINTO Derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones de los(las) estudiantes ..... 9
6. TITULO SEXTO Pagos de 10S(1GS) @SUIANLES ............cccoeeueeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseeeeesee s e seseeensaenas 11
7. TITULO SEPTIMO Procedimientos, servicios, politicas y sanciones para la biblioteca.............. 13
8. TITULO OCTAVO CONtINGONCIAS ........cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesssssesesesesssesssssssssssssssssssssesssssesesesenes 14
9. TITULO NOVENO ArtiCUlOS TIANSILOTIOS .......cvcvevvevreererereesersaesesssesesissesssesesessesessesesssesssassesanes 16


http://www.helenico.edu.mx

g-g; Instituto Cultural “ .
T Y 7 7. ) Ee Educar en los lenguajes del arte y la cultura
=== Helénico REG-ACA-EC-003 para construir un mundo mas humano”

1. TITULO PRIMERO Bases Normativas

Las actividades académicas y culturales que ofrece el Instituto Cultural Helénico, se
rigen con base en nuestra filosofia institucional:

Mision

Difundir el arte, la historia, la cultura y el conocimiento a través de programas de
alta calidad académica y eventos culturales, que brindan a la comunidad un espacio
de reflexion y andlisis, para construir una sociedad mas Humana.

Valores
» Justicia
* Honestidad
* Libertad

» Tenacidad

Principios
* Mejoray simplificacion de procesos
+ Calidad académica
» Difusién de conocimiento

El presente Reglamento establece las bases generales de operacion del Instituto
Cultural Helénico, en relacion con el ingreso, permanencia, derechos y obligaciones
de los(las) estudiantes, normas de comportamiento y disciplina, asi como su
correspondencia en caso de contingencia.

Articulo 1.1 El Instituto Cultural Helénico se denominara en lo sucesivo como “el
Instituto”.

Articulo 1.2 Este Reglamento debe ser del conocimiento y aplicacion de toda la
comunidad del Instituto, integrada por: estudiantes, docentes y personal
administrativo.

Articulo 1.3 Son autoridades facultadas para la aplicacion de las normas
estipuladas en este Reglamento, de acuerdo con el alcance y términos aqui
sefalados:
I.  Comité de Honor y Justicia
[I.  Direccion Académica
[ll.  Coordinacion de Educacion Continua
IV. El personal docente del Instituto
V. Coordinacion de Cobranza
VI.  Coordinacién de Biblioteca
VII.  Coordinacion de Némina y Contabilidad
VIll.  Gerente General
IX.  Direccion General
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2. TiTULO SEGUNDO Planta Docente

Capitulo I. De los perfiles

Articulo 2.1 El(la) docente del Instituto es quien demuestra dominio y suficiencia
académica al impartir la disciplina que se le asigna, privilegiando aquellos(as) con
experiencia laboral actualizada en la asignatura a impartir.

Capitulo Il. Aspectos Académicos y Administrativos

Articulo 2.2 Los(las) docentes deberan realizar, entre otras, las siguientes
actividades:
I.  Firmar: Antes de cada sesidn su registro de asistencia en la Coordinacion
de Educacion Continua
II.  Asistencias: Los(las) docentes tienen la obligacién de pasar lista en cada
clase
lll. Recesos: Seran de 15 minutos

Capitulo Il Derechos y Obligaciones del Personal Docente

Los(las) docentes tendran en todo tiempo los derechos y obligaciones que se
desprenden de su calidad docente, inspirados en los lineamientos del presente
Reglamento.

Articulo 2.3 De manera enunciativa, y no limitativa, se expresan los siguientes
derechos:
I.  Realizar su labor en libertad de catedra e investigacién y la evaluacion de
conformidad con los programas de los cursos, diplomados y talleres
Il.  Recibir remuneracién por sus servicios
lll.  Acudir a las Autoridades del Instituto para resolver dudas y plantear
problemas de indole académica o administrativa
IV. Participar en los eventos académicos, cursos y seminarios que imparte el
Instituto, obteniendo las respectivas constancias
V. A proponerse como candidato(a) para impartir un curso, diplomado o taller
VI. A serrespetado(a) por la comunidad del Instituto
VII. A recibir el calendario del ciclo académico
VIII.  Aincorporar recursos didacticos

Articulo 2.4 De manera enunciativa, y no limitativa, se expresan las siguientes
obligaciones:
I.  Entregar la documentacion completa para su expediente
II.  De dominar y conocer los contenidos tematicos de la materia que imparte
lll.  De realizar actividades que fomenten el aprendizaje de los(las) estudiantes
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IV. De presentar al inicio de clase la forma de trabajo
V. De ser puntual para iniciar y concluir su clase, ademas de impartirla
completa
VI. De fomentar el comportamiento adecuado y respetoso en todo momento,
incluyendo el cuidado del mobiliario e instalaciones y su uso adecuado
VII.  De cumplir y observar los criterios de evaluacion que sefiale en su clase
VIIl.  De tener una presentacion profesional (vestimenta e higiene) de acuerdo a
sus actividades
IX. De impartir su catedra sin consideraciones discriminatorias de sexo, raza,
nacionalidad, religién o ideologia
X.  De firmar el contrato correspondiente con el Instituto.
Xl.  De cumplir con el plan de estudios establecido en el calendario académico.

Articulo 2.5 De manera enunciativa, y no limitativa, se expresan las siguientes
prohibiciones:

I.  Atentar y poner en riesgo al(a la) estudiante, incluyendo actos de acoso y
hostigamiento, ya sea psicoldgica, fisica o moralmente, por cualquier
medio: verbal, fisico o virtual

Il.  Ausentarse sin causa o motivo de sus clases; en caso de no asistir a la
clase, debera avisar por correo electronico a la Coordinacion de Educacion
Continua, de preferencia con 2 dias de anticipacion.

a. En caso de no asistir a alguna clase, deber& programar la reposicién
correspondiente con la Coordinacién de Educacién Continua.

b. Se permitirhn maximo 2 reposiciones de clases durante el ciclo
escolar.

c. La clase no impartida sera pagada hasta que se lleve a cabo su
reposicion y dicha reposicion debera impartirse dentro del ciclo escolar
en curso.

lll.  Introducir alimentos a los salones

IV. El uso de celulares o cualquier otro dispositivo para actividades no
académicas

V. Organizar cualquier tipo de evento sin la autorizacion del Area Académica

VI.  Proporcionar informacion falsa

VIl.  Queda prohibido realizar cualquier actividad comercial dentro de las
instalaciones del Instituto
VIIl.  Hacer proselitismo electoral y hacer propaganda de cualquier ideologia

IX. Delegar su trabajo a un tercero sin tener la aprobacion del Area Académica
X.  Comunicar sus quejas del Instituto con sus estudiantes
XI.  Fumar en las instalaciones del Instituto, excepto en el area asignada para

este fin
XIll.  Reproducir o falsificar cualquier documento oficial del Instituto
X, Consumir, introducir o portar sustancias prohibidas o restringidas por la ley

XIV. Introducir o portar armas blancas y de fuego, asi como objetos
punzocortantes, explosivos, productos quimicos o cualquier otro dentro de
las instalaciones del Instituto, que pongan en riesgo a la comunidad
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XV. Ingresar en estado de ebriedad, con aliento alcohdlico, estupefacientes,
psicotropicos o cualquier sustancia que altere la conciencia y los sentidos,
prohibidos o restringidos por la ley

XVI.  Ingresar con mascotas a las instalaciones o permitir mascotas dentro del
salon de clases

Articulo 2.6 De manera enunciativa, y no limitativa, se expresan las siguientes
sanciones:
I.  Amonestacion verbal
Il.  Amonestacion por escrito
lll. La tercera llamada de atencion sera resuelta por el Comité de Honor y
Justicia, donde puede ocurrir:
a. Levantamiento de acta administrativa 0 académica
b. Despido

Articulo 2.7 El(la) docente que incurra en faltas al presente Reglamento se hara
acreedor a la terminacién de su contrato, sin responsabilidad alguna para el
Instituto. Asi también, aplica este articulo a situaciones como:
l.  Renuncia
II.  Mutuo consentimiento
lll.  Muerte del(de la) docente
IV.  Finalizacién de contrato

Articulo 2.8 Cada docente deberd leer el Reglamento de Contratacion para
Docentes y cumplir lo ahi estipulado.

3. TITULO TERCERO Sobre los cursos, diplomados y
talleres, inscripciones y bajas

Capitulo I. Sobre los cursos, diplomados y talleres

Articulo 3.1 La Coordinacion de Educacién Continua y la Direccion Académica
planearan, ejecutaran, y evaluardn la oferta académica de forma semestral,
fomentando un proceso de mejora continua, con sustento en el trabajo creativo,
responsabilidad, disciplina, espiritu emprendedor, competitividad y basados en los
valores fundamentales de la convivencia humana.

Articulo 3.2 Cada docente imparte los cursos, diplomados o talleres que
correspondan de conformidad con las fechas del calendario institucional.

Articulo 3.3 De acuerdo con la normatividad establecida, el periodo semestral
adoptado por el Instituto tiene una duracion de dieciséis semanas, para los
diplomados y cursos semestrales, y en el caso de otro tipo de cursos, segun la
tematica, pueden variar su extension de acuerdo a lo planeado por el profesor y la
Institucién (cursos cortos, cursos de verano o cursos intersemestrales).
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Articulo 3.4 Las modalidades de las clases podran ser presenciales o en linea, de
acuerdo con el programa de cada curso, diplomado o taller. En el caso de las clases
en linea, las clases no se graban ni se resguardan, por lo que no estan disponibles
para ser revisadas posteriormente por los(las) estudiantes.

Capitulo Il. Inscripcion

El presente capitulo tiene por objeto regular el ingreso de los(las) estudiantes al
Instituto.

Articulo 3.5 Son requisitos para inscripcion a cursos y diplomados

I.  Proporcionar de forma obligatoria los siguientes datos a la Coordinacion de
Educacién Continua: nombre completo, correo electrénico, teléfono y
nombre del curso, diplomado o taller al que se inscribe. Asi mismo, se
solicita deseablemente, el curriculo vitae del aspirante.

Il. Realizar el pago de los derechos correspondientes. En caso de
transferencia o deposito bancario, es necesario enviar por correo
electrénico el comprobante de pago a la Coordinacién de Cobranza y de
Coordinacion de Educacion Continua.

lll.  Constancia de Situacion Fiscal actualizada en caso de requerir factura.

Articulo 3.6 Los(las) estudiantes no pueden tomar clases, ya sea de forma temporal
0 permanente, de otros cursos, diplomados o talleres distintos a los que estan
inscritos. La apertura de cursos, diplomados y talleres se realiza con base en un
namero minimo y maximo de estudiantes, asi como su programacion y logistica.

Articulo 3.7 Toda persona que asista a clases sin haberse inscrito, no importando
el tiempo que permanezca en el aula, sera retirada del aula por las Autoridades o
personal de seguridad del Instituto. No existe la figura de oyente.

Capitulo Ill. Baja de los(las) estudiantes

Articulo 3.8 La baja es la figura institucional que refiere a la imposibilidad de
un(una) estudiante para continuar sus estudios en el Instituto.

Articulo 3.9 Las bajas se ejecutaran por las siguientes causas:
I. A peticién del(de la) estudiante cuando decida suspender sus estudios.
Il.  Por gestion institucional, cuando el Instituto determine la necesidad de la
suspension definitiva de un(una) estudiante:
a. Por falta o retraso del pago de sus colegiaturas
b. Por mal comportamiento
c. Por falta de respeto a docentes, administrativos o personal del Instituto
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Articulo 3.10 Para la gestion de las bajas administrativas a peticion del(de 1a)
estudiante debera:
I.  Encontrarse al corriente en el pago
Il.  No presentar adeudos de material en biblioteca
lll.  Realizar su peticion por escrito a la Coordinacién de Educacion Continua

4. TITULO CUARTO Asistencia y Constancia o Diploma de
Estudios

Capitulo I. Asistencia y justificacion de faltas

Articulo 4.1 Para tener derecho a la acreditacion del curso, diplomado o taller el(la)
estudiante debera cubrir el 80% de asistencias en el ciclo escolar.

Articulo 4.2 Los(las) estudiantes podran justificar las inasistencias cuando éstas se
hayan producido como consecuencia de padecimientos de salud, laboral, caso
fortuito o fuerza mayor; para ello deberan acudir a la Coordinacién de Educacion
Continua y demostrar el motivo de la falta.

Articulo 4.3 Unicamente se dara reposicion de clases cuando las inasistencias
hayan sido por parte del(de la) docente; no habra reposiciones de clases cuando
las inasistencias sean por parte del(de la) estudiante, ni en su mismo curso,
diplomado o taller, ni en clases de otros cursos, diplomados o talleres.

Capitulo II. Solicitud de Constancia o Diploma

Articulo 4.4 La solicitud de Constancias o Diplomas es el proceso que se lleva a
cabo para tramitar el documento que valida que se han concluido exitosamente los
estudios realizados por los(las) estudiantes en el curso, diplomado o taller,
expedidos por la autoridad educativa, a cargo de la Direccibn Académica del
Instituto, y que tiene valor curricular.

Articulo 4.5 Las Constancias y/o Diplomas de estudios se expediran cuando se
cumpla con lo siguiente:
I. Que el(la) estudiante haya asistido al 80% de sus clases,
[I.  Que lo solicite por escrito a la Coordinacion de Educacion Continua, y
lll.  Que entregue las fotografias correspondientes (en el caso de Diplomas de
entrega fisica)

Articulo 4.6 Las Constancias y Diplomas se emiten cuando el estudiante no tiene
adeudos de ningun tipo con la Institucion.
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Articulo 4.7 No se entregaran Constancias ni Diplomas de cursos, diplomados y/o
talleres que tengan una antigiedad superior a 2 afos.

5. TITULO QUINTO Derechos, obligaciones, prohibiciones y
sanciones de los(las) estudiantes

Capitulo Unico

Articulo 5.1 Son derechos de los(las) estudiantes:
I.  Recibir en igualdad de circunstancias y de manera adecuada los servicios

gue ofrece el Instituto

II.  Conocery tener acceso a la nhormatividad del Instituto

lll.  Ser tratados(as) con respeto, dignidad y justicia por la comunidad del
Instituto, ademas de no recibir ningun tipo de discriminacion por su origen
étnico, nacionalidad, género, edad, capacidades diferentes, condiciones
sociales, religion, preferencias sexuales o cualquier otra que atente en
contra de la dignidad humana

IV. Recibir orientacidn para sus problemas académicos o administrativos

V. Recibir la credencial que lo(la) acredite como estudiante del Instituto, si asi
lo requiere el(la) estudiante y pagando los costos correspondientes

VI.  Recibir la formacion académica y profesional que corresponde

VII.  Recibir el temario del curso, diplomado o taller que cursa
VIIl.  Participar activamente en el proceso ensefianza-aprendizaje

IX.  Solicitar la expedicion de Constancias o Diplomas conforme a lo estipulado
en el Titulo Cuarto

X. Participar en evaluaciones al desempefio docente, asi como las
evaluaciones de servicios, personal administrativo y académico,
haciéndolo de manera objetiva con el fin de la mejora continua del Instituto

XI.  Hacer uso de las instalaciones: aulas, biblioteca, muebles, pizarrones,
materiales didacticos y sanitarios en los horarios de trabajo y de clase
establecidos

XIl.  Solicitar el uso de locker por el tiempo que dure su taller de artes plasticas,
pagando los costos correspondientes
XIIl.  Participar en las actividades y eventos organizados por el Instituto

Articulo 5.2 Son obligaciones de los(las) estudiantes:
I. Respetar a toda la comunidad del Instituto y tener buen comportamiento
II.  Hacer buen uso del material bibliografico, asi como del mobiliario, equipo
e instalaciones que forman parte del patrimonio del Instituto
[ll.  Asistir puntualmente a todas sus clases y cumplir con las obligaciones
académicas formativas y administrativas
IV. Expresar sus opiniones en forma correcta y respetuosa, a través de los
medios estipulados por el Instituto
V. No consumir alimentos y bebidas en los salones de clase
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VI.  No fumar en los lugares no permitidos
VII.  No desarrollar actividades comerciales dentro del Instituto
VIIl.  Dar ala credencial el uso adecuado y para los fines para los que es emitida
IX. Cuando un(una) estudiante desee organizar una actividad de indole
académica, cultural o deportiva, con caracter general, debera solicitar el
permiso de la autoridad respectiva, acatando la disposicion que ésta emita
X.  Desocupar el locker una vez concluido su taller de artes plasticas. En caso
contrario, el Instituto desechara el material de los lockers que no sean
desocupados al concluir el taller
Xl.  Es obligacion del(de la) estudiante cumplir con sus pagos de colegiaturas,
en los tiempos establecidos por el Instituto. Debe cubrirse la totalidad del
curso, diplomado o taller con independencia de las inasistencias del(de la)
estudiante.
Xll.  En caso de tomar clases de forma virtual, debera identificarse con su
nombre en la plataforma

Articulo 5.3 Queda prohibido a los(las) estudiantes:

I.  Poner en riesgo a la comunidad del Instituto de forma fisica, moral,
psicoldgica o por cualquier medio que se ejerza la violencia y dafiar o hacer
uso inadecuado de las instalaciones

II.  Faltar al respeto a la comunidad del Instituto o involucrarse en conflictos de
manera verbal, escrita, por redes sociales o por cualquier otro medio. Asi
como cualquier tipo de discriminacion o acoso

lll.  Consumir, introducir, portar o comercializar sustancias prohibidas o
restringidas por la ley

IV. Introducir o portar armas blancas y de fuego, asi como objetos
punzocortantes, explosivos, productos quimicos o cualquier otro dentro de
las instalaciones del Instituto, que pongan en riesgo a la comunidad

V. Ingresar en estado de ebriedad, con aliento alcohdlico, estupefacientes,
psicotropicos o cualquier sustancia que altere la conciencia y los sentidos,
prohibidos o restringidos por la ley

VI.  La comercializacién de productos de cualquier tipo, especialmente los que
tengan su origen en actos de pirateria y contrabando, asi como la
realizacion de actos delictivos

VII.  Reproducir o falsificar cualquier documento oficial del Instituto
VIIl.  Tomar fotografias, grabar audio y/o video de cualquier conversacion o

clase (virtual o presencial), con o sin autorizacién del(de la) docente, que
atente contra la comunidad del Instituto

IX. No esta permitido el uso de equipo de computo personal en el salon de
clases sin autorizacion del(de la) docente (el Instituto no se hace
responsable por la perdida, extravio o falla del mismo)

X.  Queda prohibido el uso de celular durante las clases sin autorizacién del(de
la) docente, por lo que debe permanecer en modo silencio

XI.  Ingresar con mascota a las instalaciones

10
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Articulo 5.4 Las sanciones a los(las) estudiantes seran:
l.  Amonestacion verbal
[I.  Suspension temporal
lll.  Baja definitiva
IV. Pago o reposicion en el caso de que hubiera un bien afectado del Instituto

Articulo 5.5 Las instancias facultadas para la imposicion de sanciones seran las
Autoridades del Instituto.

Articulo 5.6 En caso de que el(la) estudiante sea menor de edad y sea sancionado,
debe presentarse con su padre(madre) o tutor(a).

6. TITULO SEXTO Pagos de los(las) estudiantes

Capitulo Unico
Articulo 6.1 Son los pagos que se realizan por los diferentes servicios en el Instituto.

Articulo 6.2 El(la) estudiante debe realizar el pago de su inscripcién y primera
mensualidad del curso, diplomado o taller en el momento de su inscripcion. Deberéa
consultar el Reglamento de Educacion Continua en la liga: https://helenico.edu.mx/
en la seccién de Reglamentos.

Articulo 6.3 Otros pagos que el(la) estudiante debe realizar son: copias de material
bibliografico, credencial, uso de locker (so6lo en el caso de talleres de artes plasticas)
y recargos por retraso en los pagos.

Articulo 6.4 El monto del pago del curso, diplomado o taller no comprende visitas
o recorridos culturales o académicos, asi como tampoco materiales y herramientas,
ni ninguna otra actividad que dentro o fuera del Instituto pueda generar costo.

Articulo 6.5 Los pagos se realizaran de la siguiente manera:
I. Los pagos de colegiatura se cubriran dentro de los primeros quince dias
del mes en curso
II. El pago de las colegiaturas realizadas por el(la) estudiante, posteriores al
periodo de los 15 primeros dias naturales de cada mes, causara el 10% de
recargo sobre el importe total adeudado

lll. ElI Departamento de Cobranza del Instituto soOlo recibira cheques
nominativos a favor de: INSTITUTO CULTURAL HELENICO A.C.

IV. Por cada cheque devuelto por la Institucion Bancaria por falta de fondos,
se aplicara el articulo 193 de la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito, y el(la) estudiante cubrira el importe de la comision que genere
dicha devolucion

11


http://www.helenico.edu.mx
https://helenico.edu.mx/

) Instituto Cultural “ .
T ) F . ) e Educar en los lenguajes del arte y la cultura
== HEIG“'CO REG-ACA-EC-003 para construir un mundo mas humano”

V. EllInstituto ofrece un descuento del 20% al pagar la totalidad del semestre,
curso, taller o diplomado en una sola exhibicion; siempre y cuando el pago
sea realizado segun la fecha establecida, antes de iniciar las clases. Este
descuento no aplica para cursos, talleres o diplomados menores a 10
sesiones. Este descuento no es acumulable a otros descuentos y/o
promociones

VI. A aquellos(as) estudiantes que adeuden colegiaturas se les limitara la
expedicion de cualquier documento

VIl.  Cuando se presente un adeudo de un mes en el pago de sus colegiaturas,
el Instituto tiene la facultad de darlos(las) de baja, notificando por escrito
fisico o por correo electronico a los(las) mismos(as) y asi evitar agravar su
situacion de adeudo en nuestra Institucion

VIIl.  Pagar en caja el uso de locker de artes plasticas para el tiempo que dure
su taller o curso

IX. El(la) estudiante no puede inscribirse a otro curso, diplomado o taller, o
efectuar cualquier trAmite escolar si tiene algtiin adeudo para con el Instituto

X.  No se otorgan prorrogas de pagos

Articulo 6.6 Cualquier tipo de devolucién se realizara Unica y exclusivamente si se
cumple uno de los siguientes puntos:
I.  Falta de quorum minimo para abrir el curso, diplomado o taller
Il.  Incumplimiento por parte del Instituto en dia u horario mostrado en
publicidad

Articulo 6.7 EIl tiempo maximo para reclamar una devolucién por parte del(a)
estudiante sera de 3 meses.

Articulo 6.8 El tramite de devolucion tendr4 una duracion de 20 dias habiles
después de que el Instituto reciba la informacién necesaria por parte del(la)
estudiante (datos fiscales o bancarios).

Articulo 6.9 El estudiante debera revisar el Reglamento de Cobranza disponible en
la pagina web del Instituto, en la secciébn de Reglamentos, y cumplir lo ahi
estipulado.

Articulo 6.10. En caso de que un(una) estudiante haya pagado un diplomado, curso
o taller y se tenga que dar de baja al inicio de las clases por causas de fuerza mayor,
podra guardar su saldo a favor por un tiempo maximo de 2 semestres, para hacer
uso de él en algun otro diplomado, curso o taller del mismo precio, 0 en su caso
pagando el complemento correspondiente.
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7. TITULO SEPTIMO Procedimientos, servicios, politicas y
sanciones para la biblioteca

Capitulo Unico

Articulo 7.1 La sala de lectura de la biblioteca tiene el proposito de apoyar el
desarrollo del programa de estudio mediante el otorgamiento de sus servicios a
los(las) estudiantes, docentes y personal administrativo.

Articulo 7.2 La autoridad en la biblioteca es el(la) bibliotecario(a) designado por el
Instituto.

Articulo 7.3 La Biblioteca brinda servicios de consulta, préstamo interno, préstamo
externo, préstamo interbibliotecario y consultas por teléfono.
I.  Elservicio de consulta comprende:
a. Orientacion sobre el material existente
b. La compilacion de bibliografias sobre temas especializados
c. El manejo de la base de datos SIABUC 8

Il.  El préstamo interno comprende la utilizacion del material dentro de la sala de
lectura por usuarios(as) internos, dando preferencia a docentes y
estudiantes.

lll. El préstamo interbibliotecario es el servicio que permite a los(las)
usuarios(as) internos(as) el acceso a materiales existentes en otras
instituciones. Este servicio se norma por lo establecido en el Cédigo de
Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI (Asociacion de Bibliotecarios de
Instituciones de Ensefianza Superior). El material obtenido por este medio
podra ser utilizado en su domicilio o sala de lectura de la Biblioteca del
Instituto Cultural Helénico.

Articulo 7.4 Los materiales que conforman el acervo general pueden ser objeto de
préstamo externo por periodos no mayores a cinco dias naturales y un maximo de
tres titulos simultaneamente, con la opcion de renovar el préstamo dos veces mas
por cinco dias.

Articulo 7.5 Queda prohibido introducir alimentos, bebidas y fumar en la biblioteca.

Articulo 7.6 Los(las) usuarios(as) mantendran la limpieza, asi como el buen estado
del local y del mobiliario.

Articulo 7.7 Si al término del tiempo que dura el curso, diplomado o taller un(una)
estudiante tiene libros cuyo plazo ha vencido o tiene adeudo de multas pendiente,
no podra solicitar su Constancia o Diploma, y debera pagar su deuda antes de
ingresar a otro curso, diplomado o taller. Si se procediera a BAJA del(de Ila)
estudiante, no se le entregaran documentos si existe algun adeudo con la biblioteca.
Estas sanciones permaneceran hasta que el(la) estudiante regularice su situacion.
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Articulo 7.8 El(la) estudiante debera revisar el Reglamento de Biblioteca disponible
en la pagina web del Instituto, en la seccion de Reglamentos, y cumplir lo ahi
estipulado.

8. TITULO OCTAVO Contingencias

Capitulo I. Aspectos generales

Articulo 8.1 Las contingencias se definen por su propia naturaleza como sanitaria,
desastres naturales, siniestros o cualquier otra causa que impida la adecuada
imparticién de clases del Instituto de manera presencial y sea autorizada por las
Autoridades del Instituto, la Secretaria de Educacion Puablica y/o por los diferentes
niveles del Gobierno.

Articulo 8.2 Acciones a realizar por la aparicién de contingencias:

I. Seran de acuerdo a los solicitados por las Autoridades del Gobierno y/o
Educativas, en apego a protocolos de seguridad e higiene implementados
por el Instituto

Il. La suspension de servicio y tramites administrativos para los(las)
usuarios(as) del Instituto

lll.  Comunicar a los(las) usuarios(as), mediante oficio, la suspension de
actividades  presenciales  establecidas por las  Autoridades
Gubernamentales y/o Educativas, durante la contingencia, pudiendo hacer
esto a través de los diferentes medios de comunicacién que tiene el
Instituto

IV. Asegurar la informacién interna, asi como de herramientas de trabajo
pudiendo ser estas:

a. Bases de datos

b. Contactos de  estudiantes, egresados(as), empresas Yy
colaboradores(as)

c. Archivos en fisico

V. Llevar acciones de seguridad e higiene durante la contingencia, basadas
en los protocolos del Instituto, asi como los que sefale la Autoridad
Gubernamental y/o Educativa

Capitulo II. Actividades académicas

Articulo 8.3 En caso de contingencia que amerite suspension de clases
presenciales y de acuerdo con la disposicién oficial de las Autoridades del Instituto,
las Autoridades del Gobierno y/o Educativas se regulard bajo las siguientes
consideraciones:

I. Paralas clases:
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a. Seranimpartidas de forma virtual conforme a los programas de estudios
autorizados
b. Se les proporcionara a los(las) docentes, asi como a los(las)
estudiantes, el ID y contraseifla para el uso de la plataforma
seleccionada por el Instituto y poder llevar asi las clases via remota
Los horarios de clases virtuales seran establecidos por el Instituto
En el periodo de contingencia establecido por la Autoridad, los(las)
docentes deberan impartir sus clases fortaleciendo los conocimientos
conceptuales y las habilidades, asi como los procedimientos necesarios
para la obtencion del conocimiento
Il. Para las asistencias:
a. La asistencia se registrara de acuerdo con los dias establecidos por la
contingencia y conforme al calendario escolar acordado
b. La justificaciébn de inasistencia procedera de forma electronica y
conforme al Titulo Cuarto del presente Reglamento

e o

Articulo 8.4 Uso de la plataforma virtual designada por el Instituto:
I.  Son responsabilidades del(de la) estudiante:

a. Asistir puntual conforme al horario del grupo, a las clases programadas
en la plataforma

b. Mantenerse informado(a) acerca de las lecturas, actividades y tareas
del curso

c. Cumplir con las tareas, foros y actividades detalladas por el programa y
por la(el) docente en el tiempo y forma establecidos

d. Notificar a la Coordinaciéon de Educacién Continua, si por alguna razén
excepcional se encontrara en una circunstancia especial que le
impidiera continuar con el curso, diplomado o taller y recibir asi las
indicaciones de cdmo se procedera a partir de ese momento

[I.  Queda prohibido al(a la) estudiante:

a. Subir anuncios o transmitir en la plataforma cualquier contenido ilegal,
amenazador, abusivo, malicioso, agravante, difamatorio, wvulgar,
obsceno, pornografico, odioso, racial o étnicamente inaceptable y/o
cualquier otro que genere responsabilidades civiles o penales

b. Suplantar la identidad de una persona o de la Institucion

c. Falsificar encabezamientos o0 manipular identificadores para
enmascarar el origen de cualquier contenido transmitido a través de la
plataforma

Capitulo Ill. Solicitud de Constancia o Diploma
Articulo 8.5 Para la atencion de los(las) estudiantes en la solicitud de Diploma o

Constancia y la programacion de los eventos durante la contingencia, la
Coordinacion de Educacion Continua vigilara que:
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El servicio que se brinde al(a la) egresado(a) sera via remota con los horarios
y por los medios que determine el Instituto, no se podra hacer ningun trdmite
de manera presencial

Il. Las ceremonias se llevaran a cabo de manera presencial si la Autoridad
Gubernamental o Educativa lo permite, caso contrario sera via remota

Capitulo IV. Consideraciones para periodos de contingencia
Articulo 8.6 Todo lo que no se encuentre previsto en el capitulo correspondiente

sera resuelto por las Autoridades Institucionales e informado a la comunidad del
Instituto por los medios que estas consideren.

9. TITULO NOVENO Articulos Transitorios

Capitulo Unico

Articulo 9.1 Las circunstancias y casos no previstos en este Reglamento seran
resueltos por las Autoridades del Instituto, conforme a los principios generales de
derecho y disposiciones aplicables emanados y derivados de la legislacion vigente.
Articulo 9.2 El presente Reglamento entra en vigor conforme a la disposicion oficial
de la Direccién Académica y tendrd vigencia a partir de su publicaciéon y hasta que
haya una nueva version.

Articulo 9.3 El s6lo hecho de ser estudiante del Instituto significa la aceptacién del
presente Reglamento y la ignorancia del mismo no exime de su cumplimiento.

Ciudad de México a 13 de junio de 2022.

Actualizado el 12 de julio de 2023 en su numeral: Titulo Sexto, Capitulo Unico,
Articulo 6.5-V.

Actualizado el 27 de enero de 2025 en sus numerales: Titulo segundo, Capitulo Il
Articulo 2.5-XVI; Titulo quinto, Capitulo Unico, Articulo 5.3-XI.

Actualizado el 20 de marzo de 2026 en su numeral: Titulo Sexto, Capitulo Unico,
Articulo 6.10.

Atentamente
Instituto Cultural Helénico, A.C.
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