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PRESENTACION

La Preparatoria Particular Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, es una Institucion Fundada el mes de
septiembre de 1992 con oficio de Incorporacion numero 2361. El Plantel Bonaterra se funda bajo el acuerdo numero EMBH-1817-

067-2017.

MISION formar estudiantes competentes, capaces de integrar el conocimiento de las ciencias, la culfura, los valores
humanos y prepararlos para sustentar las disciplinas especificas, & través del crecimiento personal y profesional constante de sus

docentes, en beneficio de los propios estudiantes y de la sociedad.

VISION ser una Institucion que consciente de su quehacer académico y de las necesidades de la sociedad esta
comprometido con un proyecto de innovacidn y calidad continua para consolidar sus procesos educativos, desarrollando una educacion

plena, intelectual y frascendente de sus estudiantes, de su personal docente y administrativo para beneficio de Iz sociedad.

VALORES respeto, lealtad, responsabilidad, tolerancia, justicia, honestidad, solidaridad, empatia, equidad,

perseverancia.

Pretendemos se respeten las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia.




Capitulo |

Admision
El Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, tiene apertura ante toda persona que, cumpliendo con los requisitos de admision

e inscripcion, desee formarse para poder articularse a la Educacion Superior.
A excepcion de aquel alumno que haya causado Baja en cualquier nivel de esta Insfitucion.

1. Lo anterior implica en los Aspirantes y Alumnos, el derecho de conocer el contenido de este

Manual de Convivencia.

2. Esderecho y obligacion de los Aspirantes y Alumnos del CCLT conocer y respetar las normas contenidas

en el presente Manual de Convivencia.

3. Es obligacion de las Autoridades Académicas y Administrativas del CCLT conocer y aplicar las disposiciones

contenidas en el presente Manual de Convivencia.

4. Eldesconocimiento del presente Manual de Convivencia no implica para el Alumno o la Institucion queda al

margen del cumplimiento o aplicacion del mismo




Capitulo Il

Alumnos

Situacion de los alumnos en materia administrativa.

21. ALUMNOS REGULARES: Los que cubren integramente los requisitos.
2.2. ALUMNOS IRREGULARES
2.21 POR EQUIVALENCIA

Alumnos a quienes se les consideran como aprobadas ante nuestros planes de estudios, asignaturas
cursadas en cualquier Escuela de Educacién Media Superior de la Replblica Mexicana y que presenten
resolucibn de equivalencia expedida por la S.E.P.

222 POR REVALIDACION

Alumnos a quienes se les consideran como aprobadas ante nuestros planes de estudios, asignaturas

cursadas en el extranjero, y que cuenten con resolucion de revalidacion expedida por la S.E.P.

223 POR RAZONES ACADEMICAS

2.3 ALUMNOS CONDICIONADOS

2.31 POR DOCUMENTACION:

Cuando el Alumno de primer ingreso no integra su documentacion correspondiente; es condicionado a

entregarla en un lapso de 15 dias.




232 POR RAZONES PSICOPEDAGOGICAS:

Cuando por los resultados obtenidos en el proceso de admision, se determine que requiere apoyo

psicopedagdgico.

2.3.3 POR MOTIVOS ACADEMICOS

Cuando las autoridades academicas sancionen por faltas a la disciplina

234 CONDUCTUAL

Bajo desempeno académico.

2.3.5 POR RAZONES FINANCIERAS




Capitulo Il

Reinscripcion

3.1. Podrén reinscribirse al siguiente Semestre todos las Alumnos que:
- No tengan condicionamiento que expresamente lo impida.
- No presenten adeudo de documentos.
- No presenten adeudo de colegiaturas

- Realicen su pago de reinscripcion, segun las fechas establecidas, asi coma los pagos correspondientes

para este proceso; de lo contrario el CCLT no garantiza su espacio en la institucion.
- Causen baja definitiva por presentar documento falso.

- Causen baja definitiva par algtn motivo disciplinario o cualquier otro que la Institucion sancione.

- EI CCLT se reserva el derecho de admision.




Capitulo IV

Evaluaciones

4.1. La escala oficial para reportar y registrar calificaciones ordinarias es del 5 (cince) al 10 (diez), siempre
en nimeros enteros. Cuando el calculo de la calificacion resulte con decimales, el docente aplicara el

siguiente criterio de redondeo:

Menor a 6.0 se reporta como 5

De 6.0 a 6.4 se reporta como 6

De 6.5 a 7.4 se reporta como 7

De 7.5 a 8.4 se reporta como 8

De 85 a 9.4 se reporta como 9

De 9.5 a 10 se reparta como 10

4.2 La escala oficial para reportar y registrar Calificaciones Semestrales es del 0 (cero) al 10(diez).
4.3. La calificacion maxima en Examenes Extraordinarios y a Titulo de Suficiencia es de 8 (ocho).
44, Para aprobar una materia, el alumno debera obtener, coma minimo, la calificacion de 6 (seis); cualquier

calificacion menor a ésta se considera reprobatoria.




45, Los examenes ordinarios y extraordinarios se aplicardn en las fechas establecidas por S.EP.

4.6. La calificacion para cada asignatura sera la reportada por cada maestro en formatos de registros oficiales.
4.7. Las notas para reprobacion de la asignatura son:
- Cinco (5)

- (N.P.) No presentarse al examen
-(S.D.0.) Sin derecho a ordinario
- (S. D. S.) Sin derecho a semestral
4.8. El Alumno tiene tres oportunidades para aprobar una Asignatura.

Las oportunidades se determinan de la siguiente manera:Primera:

Primer ordinario
Segunda: Extraordinario
Tercera: Titulo de Suficiencia
49. Reprobar una asignatura con derecho a extraordinario implica la inclusion automatica del alumno a

dicho examen. No presentarse al examen extraordinario en la fecha establecida, significa perder I

oportunidad.

4.10. Si un alumno reprueba en ordinario mas de 5 materias no tiene derecho a reinscribirse en el préximo
semestre.

4.11. En un periodo escolar se podran presentar como maximo fres examenes extraordinarios de

diferentas asignaturas, siempre que el Alumno no se encuentre impedido de hacerlo por estar en alguna

de los supuestos del articulo anterior.

4.12. Tendran derecho a presentar examen ordinario-los alumnos que hayan asistido como minimo a un 85%

de las horas-clase programadas.

4.13. Tendrén derecho a examen extraordinario los alumnos que asistan como minimo al 75% de horas clase

programadas.




4.14.

4.15.

4.15.1

4.15.2

4.15.3

4.16.

4.17.

Para poder aplicar examen extraordinario, los alumnos deberan realizar el pago correspondiente.

Las inasistencias no se justifican. Si la falta se origin por un problema de salud se podran aceptar
comprobantes médicos para autorizar la aplicacién de un examen o la entrega de un trabajo, siempre que

el Alumno siga las siguientes normas;

Presentar el justificante de Servicios Médicos para su validacion un maximo de 48

horas después de haberse diagnosticado el problema de salud.

Presentar el justificante validado por la Direccion del Plantel.

El Alumno no perdera derecho a la evaluacion cuando las faltas se hayan originado por actividades
académicas, culturales y deportivas asignadas por la Institucion con caracter oficial. La Direccion del
Plantel validara y en su caso autarizara, los justificantes de inasistencia que el organizador del evento le

reporta.

Al final de cada periodo escolar, el Colegio de Ciencias y Letras de Tepic expedira la boleta de
calificaciones del Alumno en un plazo no mayor a 15 dias habiles después de concluidos los examenes

extraordinarios.

El PASE DE SALIDA sera autorizado por el Padre de Familia o Tutor.




Capitulo V

Derechos Generales de los Alumnos

5.1. El Colegio de Ciencias y Letras de Tepic respeta la ideologia personal de cada alumno, pero exige a

cambio que el alumno respete la ideologia de los demds integrantes de esta comunidad escolar.

5.2. La sociedad de Alumnos, tendrén reconocimiento oficial ante las Autoridades Académicas y
Administrativas del Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, siempre que dicha sociedad se constituya,

integre y actle de acuerdo con dicho Manual de Convivencia.

5.3. Los Alumnos tienen derecho a lo Siguiente:

- Tener un representante de grupo ante las Autoridades Académicas y Administrativas del Colegio de
Ciencias y Letras de Tepic.

- Participar en actividades culturales, deportivas y artisticas.
- Recibir el Calendario Escolar Oficial que rige las actividades escolares.
- Conocer el programa de cada asignatura que se imparta.

- Conocer los criterios que regiran las evaluaciones parciales, ordinarias y extraordinarias de las

asignaturas que cursan.
- Recibir las clases con puntualidad.

- Presentar examenes ordinarios y extraordinarios de las materias cursadas, conforme a lo sefialado en

este manual de convivencia.

- Solicitar revision de examenes parciales, ordinarios o extraordinarios, dentro de las siguientes 24 horas

después de notificarle la calificacion.

- Ser escuchado por las Autoridades Académicas ylo Administrativas, cuando estime que alguno de sus

derechos ha sido violado, siempre respetando las instancias que correspondan.




- Recibir las boletas de calificaciones y los certificados oficiales de estudios cursados, Siempre y cuando no
tenga adeudos con la Institucion.

- Asistir al acto de graduacion habiendo cubierto los requisitos correspondientes, segun lo especificado en
este reglamento.

Capitulo VI

Responsabilidades y Obligaciones de los Alumnos y Padres de

Familia

6.1. Cubrir las cuotas correspondientes a colegiaturas y demas pagos oficiales, de acuerdo con las politicas

institucionales, dentro de los dias sefialados.

6.2. Dentro de las instalaciones del Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, deberan comportarse de
acuerdo con las normas de educacion y respeto; por lo que evitara todas aquellas acciones contrarias a

los valores y moral regidos por la Institucion.

6.3. Respetar y hacer buen uso de las instalaciones, mobiliario y equipo de esta Institucion, teniendo
responsabilidad juridica por el deterioro que en su caso ocasione por negligencia, mala fe, vandalismo o

conductas similares.

6.4. Es responsabilidad del alumno:

- Entregar documentacion completa en las fechas establecidas por el Colegio de Ciencias y Letras

de Tepic y con la validez oficial correspondiente.
- Conocer y respetar la normatividad institucional vigente.

- Enterarse de los comunicados oficiales que se hagan a través de los medios ordinarios

establecidos para tal efecto.




6.5.

6.6.

- Cursar la carga académica establecida por el mapa curricular validado por las autoridades

educativas.

- Identificarse yfo presentar su credencial de Alumno al ingresar a la Institucion.

- Asistir puntuaimente a clases presenciales y a distancia. No existen los retardos.
- Guardar la debida atencion y disciplina dentro de las clases.

- Cumplir con los trabajos y tareas asignadas por los docentes.

- Bvitar plagios en sus investigaciones y trabajos, que contravienen las normas yderechos de

autor.
- Presentarse puntualmente a los exdmenes parciales y semestrales, cuando tengaderecho a ello.
- Enterarse de las calificaciones parciales y semestrales en el tiempo establecido.

- Recoger holeta de calificaciones semestral o certificado de terminacion de estudio en las fechas

correspondientes.

Por razones de orden juridico y administrativo, en ningln caso, los alumnas, ni individual, ni
asociadamente, podran intervenir en aspectos administrativos yfo econdmicos del Colegio de Cienciasy

Letras de Tepic, S.C.

Los alumnos no podran, ni individual, ni asociadamente, utilizar el nombre ylo la razén social del Colegio De

Ciencias y Letras de Tepic para actividades de tipo social, cultural o econdémico, sin contar con la

aprobacion por escrito de las autoridades del Colegio de Ciencias y Letras de Tepic.




6.7. Los alumnos deberén presentarse debidamente uniformados:

HOMBRES MUJERES
Uniforme de Diario Uniforme de Diario

e Zapatos 0 tenis negros. e Zapalos negros 0 tenis negros.

e Pantaldn de mezclilla azul marino, e Pantaldn de mezclilla azul marino,
formal, corte tradicional. Sin formal, corte tradicional. Sin
raspaduras, no rotos, no entubados raspaduras, no rotos, no entubados y/o

e Playera institucional. Falda institucional. (dos dedos arriba

o Cabello, corte formal, sin tintes. de la rodilla)

e Rasurados. o Playera institucional.

e Sin piercing, sin aretes n o Calceta azul.
tatuajes. o Cabello sin tintes, ni cortes

e Sin ufias largas extravagantes.

e Sin ufias acrilicas.
e Sin piercing ni tatuajes.

Uniforme Deportivo Uniforme Deportivo
e Pants (no entubado) y playera e Pants (no entubado) y playera
institucional o shorts institucional. institucional o shorts institucional.
e Tenis negros, agujetas negras. o Tenis negros, agujetas negras.
6.8 Los alumnos que se presenten sin el uniforme adecuado, se quedaran en clase con inasistencia.
6.9. En las clases de Activacion Fisica y Actividades Artistico Culturales deberan usar el uniforme
deportivo.
6.10. Los alumnos se abstendran de introducir al Colegio cualquier articulo que interfiera con su desempenio

académico  (Teléfono celular, grabadora, audifonos o jueges de video o de azar).




Capitulo VI

Faltas y Sanciones

7.1. Corresponde al personal de la institucién, vigilar el cumplimiento de las disposiciones del presente
reglamento y de los ordenamientos oficiales que apliquen a las actividades propias de sus funciones. La
determinacion de la gravedad de las faltas y la aplicacion de las sanciones a que haya lugar, es funcion del

consejo técnico, segun el tipo de falta que se cometa.

7.2. El Alumno que cometa una falta y se haga acreedor a una sancion debera considerar los siguientes
aspectos:

- Cuando la gravedad de la falta lo amerite debera emitirse una amonestacion escrita y entregarla al
Alumno, dejando constancia de la misma en su expediente académico. La amonestacion podran emitirla
los directivos o los docentes. Cuando un docente aplique una amonestacion escrita a un alumno, deberan

entregarla a la Coordinacion para que quede constancia en el expediente del alumno.

- Toda reincidencia sera considerada como una falta grave y ameritara la suspension temporal o la baja

definitiva del alumno.

- Cuando la gravedad de la falta amerite una suspension temporal o haja definitiva, ésta debera ser aplicada por

el Consejo Técnico.

7.3. Se consideran como faltas graves y seran motivo de suspension o baja definitiva, las siguientes

causales:

- La agresion fisica o verbal que dafien la integridad en contra de Directivos, Maestros, Condiscipulos,

Personal Administrativo y de Servicio.

- Causar dafios en forma deliberada y hacer mal uso de las instalaciones, estacionamiento,

mobiliario y equipo del Colegio de Ciencias y Letras de Tepic.




- Faltar a las normas de seguridad e higiene establecidas por el Colegio de Ciencias y Letras de Tepic,
incluyendo el portar armas de cualquier indole.

- Se considera el cumplimiento de este Manual de Convivencia para su Reinscripcion, y en caso contrario

se podra considerar la no reinscripcién por violacion a este Manual de Convivencia.
- Realizar acciones y cometer faltas que dafian la integridad de Directivos, Maestros, Condiscipulos,
Administrativos y de Servicio.

- Al que sin autorizacion conozca, copie, modifique destruya o provoque pérdida de

informacion

contenida en sistemas o equipos de informacion contenida en sistemas o equipos de informética del

Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, S.C. protegidos por algin mecanismo de seguridad.

- Portar, consumir, portar o traficar drogas y bebidas alcohélicas dentro de las instalaciones y en las
calles que delimitan el Campus. Cuando el Colegio de Ciencias y Letras de Tepic lo considere pertinente, podra

realizar inspecciones personales al respecto.

- Promover o publicitar bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de este Colegio y en las calles que lo

delimitan, asi como promover cualquier actividad politica, proselitista o sectaria.
- Presentar documentos falsos o falsificar cualguier documentacion institucional.

- Cometer acciones que atenten contra su integridad fisica o la de otros Alumnos y el personal de la

Institucion.

En general, aquellos actos cometidos individual, o asociadamente, ya sea influenciados por

politicas de partido o por ideas contrarias a la Filosofia de la Institucion, que pretendan comprometer

al Colegio de Ciencias y Letras de Tepic 0 menoscaben su prestigio.




Capitulo VIII

Faltas Graves

8.1. Esta Institucion cataloga como faltas graves las siguientes:
- Comentarios que hieran, lastimen o dafien la reputacién de Directivos, Maestros y alumnos.
- Injurias a Maestros, Personal Administrativo o Alumnos.
- Agresion fisica entre compafieros o a cualquier miembro del personal en esta Institucidn.
- Labor de agitacion, division o encono entre el estudiantado que altere el orden interno del Colegio.

- Introduccion, posesion, uso o promocion de drogas, enervantes y estupefacientes, bebidas
alcohdlicas, armas punzo cortantes o cualquier artefacto o material que constituya un riesgo para la

integridad fisica de personas o cause dafios al inmueble.
- Introduccidn, posesion o difusion de cualquier tipo de material pomografico.
- Sustraer objetos ajenos a su propiedad.
- Acoso a un compafiero verbal, fisica y cihemética.

- Falsificacion de documentos oficiales.

(Cualquiera de estas faltas causan baja definitiva).




8.2.

Se consideran como faltas no graves y que ameritan amonestacion escrita en primera instancia, las

siguientes causales:

- Mostrar individual o colectivamente conductas que perturben el orden y buen desempefio de las sesiones de clase
0 de las actividades académicas, culturales o deportivas que se desarrollen en aulas, talleres, laboratorios o

espacios Utiizados para tales efectos.

- No respetar las disposiciones restrictivas de no fumar, uso de equipos electrénicos de comunicacion

personal, consumo de alimentos y bebidas dentro del aula.

- Cometer faltas ala moral dentro de la Institucion, en lugares aledafios al campus, asi como en

actividades organizadas por el Colegio de Ciencias y Letras de Tepic, S.C. fuera de las instalaciones.

- Alterar el orden dentro de las instalaciones, asi como en los eventos organizados por la Institucién fuera de
ella.

- Arrojar basura fuera de los recipientes destinados para este uso.

- Cometer plagio de cualquier publicacion en medios impresos o electrénicos, asi como de

tareas y/o trabajos entregados por otros comparieros.

- Programar viajes que no tengan fines educativos.
- Vender productos alimenticios o de otra indole dentro del edificio.

- Las inasistencias grupales que no tengan justificacion seran sancionadas con doble falta.

Igualmente se hara saber a los Padres de Familia de las inasistencias.




Capitulo IX

9.1

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

De los pagos

El colegio de Ciencias y Letras de Tepic, S.C. debe proveer un servicio educativo de calidad a un costo
razonable para las familias. Para cumplir con la obligacion de otorgar el servicio educativo se requiere del
compromiso de pago por parte de los padres.

El pago de inscripcion, asi como todos los pagos correspondientes se haran al ser aceptada la solicitud de
admision.

Si usted realizd los pagos correspondientes al proceso de inscripcion, y decide solicitar [a devolucion, de acuerdo al DOF 10
de marzo 1992, en el articulo 5 seccion IV: se devolvera el total del monto pagado, siempre y cuando sea solicitado 2 meses
antes de iniciado el ciclo escolar. Posterior a esa fecha, se le regresara el 60 % del monto pagado, cuando se solicité 1 mes
antes. Una vez iniciadas las clases no habra reembolso alguno. (la solicitud de devolucion deberd presentarse por escrito al

Dpto. de Finanzas).

Los alumnos pagaran 12 mensualidades completas dentro de los primeros diez dias de cada mes; tal como lo
establece el plan de pagos del ciclo escolar vigente

Todos los pagos se realizaran en orden de su fecha de vencimiento en la plataforma Servo Escolar.
En caso de existir un adeudo en el pago de las colegiaturas mensuales:

9.6.1. De un mes en adelante no se podra proporcionar ninguna documentacion

oficial, constancias o holetas.

9.6.2. A partir del tercer mes de adeudo se suspendera el servicio educativo,



9.7. Para alumnos de REINSCRIPCION no se garantiza la permanencia en el mismo grupo ni su espacio escolar al no

realizarse su reinscripcion en la fecha indicada.

9.8. A quienes cuenten con un-porcentaje de beca Institucional o por parte de Gobiemo del Estado: El dia de pago es Unicamente
los primeros 10 dias de cada mes y no habra excepciones. En caso de no realizar el pago en la fecha
correspondiente, el sistema cobrard completa la mensualidad. Al siguiente mes se contara con el descuento,

siempre y cuando pague en tiempo estipulado.

99 A'los padres que deseen pagar el semestre completo por anticipado, tendran un descuento del 5%

Capitulo X

Social Comunitario

10.1 Todos los Alumnos del 5% 6° semestres deberan cumplir con el servicio comunitario, que consiste en prestar

un servicio a la comunidad, cuando ésta lo requiera. Y poner en practica los conocimientos de su area.

Capitulo X

Transitorios
11 Queda. sin efecto el Manual de Convivencia anterior .
112 El presente Manual de Convivencia empieza a surtir efecto a partir de la presente publicacion.
113 Para todo lo no previsto en el presente Manual de Convivencia deber consultarse en primera instancia al Director

General del Plantel, quien en conjunto con el personal directivo y Consejo Técnico resolveran lo no previsto en

este Manual de Convivencia.

Modificado el 28 de noviembre 2024.




