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DE

ALUMNOS



CAPITULO I
Generalidades

Art. 1.- Los reglamentos internos deben considerar que las normas en ellos contenidas
pueden aplicarse a alumnos de distintos tipos, de acuerdo a su relacion académica con el
INSTITUTO TECNOLOGICO RESTAURANTERO A.C. (ITR). Con base en esta
situacion los alumnos quedan clasificados como sigue:

ALUMNOS DE PRIMER INGRESO.- Son aquellos que nunca antes habian sido
alumnos del ITR.

ALUMNO.- Todo estudiante inscrito en cualquiera de los niveles y modalidades
educativas que se imparten en el ITR.

ALUMNOS DE REINGRESO.-Son aquellos que por un motivo u otro se han
dado de Baja Temporal y no existe impedimento alguno para que se incorpore de
nuevo al ITR para continuar su formacion academica.

ALUMNOS DE TRANSFERENCIA INTERNA.- Son aquellos inscritos que
proceden de otro curso dentro de la misma institucion.

Art. 2.- Enel INSTITUTO TECNOLOGICO RESTAURANTERO A.C. se identifican
las siguientes categorias de personas.

ASPIRANTE.- La persona interesada, que habiendo cumplido con los
requerimientos de ingreso, estan en espera del dictamen por parte del Comité de
Admisiones del ITR.

PASANTE.- Todo alumno que ha cubierto la totalidad de créditos correspondientes
a su plan de estudios, ha cumplido con el servicio social, asi como con los
requisitos estipulados en el procedimiento de titulacion y no ha presentado adn su
examen profesional.

EGRESADO.- El alumno que ha concluido sus estudios en algin programa
académico o carrera del ITR, y ha obtenido el diploma o el titulo profesional
correspondiente.

EX ALUMNO.- La persona que se encuentra tanto en calidad de pasante como en
la de egresado.

CAPITULO II
De la admision

Art. 3.- El INSTITUTO TECNOLOGICO RESTAURANTERO A.C. se reserva el
derecho de admisidn de los aspirantes a inscribirse en cualquiera de sus programas.

Art. 4.- Para el ITR son bienvenidos todos los estudiantes cuya vocacion coincidan con la
mision y filosofia institucional y estén comprometidos con los principios y valores que se
enuncian en éstas.

Art. 5.- Los trdmites escolares tienen que ser realizados personalmente por el interesado,
Gnicamente €l puede llevarlos acabo.



Art. 6.- Si por alguna razon el aspirante no ha podido aun tomar una decision vocacional,
puede solicitar orientacion y asesoria al ITR.

Art. 7.- Los requisitos para ingresar a una carrera de nivel superior son los siguientes:
e Haber concluido los estudios de nivel medio superior.

o Realizar pago correspondiente a examen.

o Presentar copia de identificacion y de comprobante de domicilio.

e Presentar examen.

o Realizar entrevista.

Art. 8.- Cualquier fraude relacionado con el examen de admisiébn o con los datos
proporcionados en la entrevista anula toda posibilidad del aspirante para pertenecer al ITR.

Art. 9.- El aspirante que hubiere aprobado el examen de admision tendréa un afio para hacer
valido su derecho a ser admitido, sin embargo se encuentra sujeto a espacio.

Art. 10.- La integracion de los resultados de todas estas evaluaciones, pueden determinar:
e Laaceptacion del aspirante.

o Impedir la aceptacion del aspirante.

e Una inscripcion condicionada del aspirante.

En algunos casos, la inscripcion condicional del aspirante puede obligarle a solicitar algun
tipo de apoyo psicoterapeutico y/o tratamiento médico, cursos de regularizacién académica,
cursos propedéuticos y todos aquellos que sean determinados por el ITR.

Art. 11.- Los alumnos que concluyan los estudios de bachillerato en una institucion
educativa a la cual el ITR le haya concedido el beneficio del pase automatico, podran
recurrir al mismo si acreditan un promedio global de estudios igual o superior a 8 y deberan
realizar la entrevista.

Art. 12.- El alumno que ha concluido sus estudios de Profesional Asociado en Gastronomia
de la generacién 2004 hasta la generacion 2014 puede optar por obtener el grado de
Licenciatura en Gastronomia y con fundamento en el lineamiento 21 del acuerdo 286, no se
requerird del tramite de equivalencia entre las asignaturas comunes, de los planes de
estudios de Profesional Asociado en Gastronomia que imparte el Instituto Tecnoldgico
Restaurantero con RVOE namero 2004301 del 2 de julio del 2004.

CAPITULO Il
De la Inscripcion

Art. 13.- Adquiere la condicion de estudiante del ITR la persona que queda formalmente
inscrita en la institucion. Se llama inscripcion o pago inicial al trdmite escolar y
administrativo que realiza una persona para ingresar a un primer ciclo escolar en alguna de
las carreras o en los programas de la Institucion.



Art. 14.- Para quedar formalmente inscrito como alumno de primer ingreso para una

carrera en el ITR es necesario realizar los siguientes tramites y entrega de documentos:

e Original y 2 copias del certificado de bachillerato o equivalente.

o Original y dos copias de acta de nacimiento.

e Certificado medico.

« 2 fotografias tamafio infantil a color (con ropa clara).

e Copiadel CURP.

o Copia de comprobante de domicilio.

« Solicitud de inscripcidn.

e Carta compromiso (en caso de inscripcion condicionada).

o Formato de responsabilidad econdmica.

e Pago de la inscripcién o pago inicial correspondiente, dentro del limite de la fecha
previamente sefialada.

Art. 15.- Un alumno de primer ingreso podra entrar de manera CONDICIONADA si no
cumple con alguno de los requisitos arriba mencionados vy, si al criterio del Comité de
Admisiones lo amerita.

Art. 16.- Se llama inscripcion condicional a la que queda sujeta a determinadas
condiciones, bajo el entendido de que el no cumplimiento de la misma anula
automaticamente la inscripcién, ain cuando se haya cubierto los demas requisitos. Tales
condiciones pueden ser las siguientes:

e Un apoyo psicoterapéutico y/o tratamiento médico.

e Un apoyo academico.

e Laentrega completa de documentos de ingreso.

o Una especial observacion de buena conducta.

Art. 17.- Los alumnos de primer ingreso con estudios en el interior de pais: Si el
alumno ha cursado sus estudios en el interior del pais, sus documentos deberan ser
legalizados por el Gobierno del Estado donde los curso.

Art. 18.- Los alumnos de primer ingreso con estudios en el extranjero: Los documentos
que amparen sus estudios, deberan ser legalizados por el Consulado Mexicano en el pais de
origen.

Art. 19.- Causara baja: Los alumnos de primer ingreso que durante los 25 dias naturales
siguientes al inicio del ciclo escolar, no hayan entregado la totalidad de la documentacion
mencionada en el articulo 14, la inscripcion les serd cancelada y quedara sin efecto para
esta Institucion.

Art. 20.- En caso de retraso no imputable al alumno de primer ingreso, éste debera entregar
una Constancia de Terminacion de Estudios, extendida por la Institucion educativa de
procedencia que lo acredite como egresado, indicando que no adeuda ninguna materia y
que el Certificado correspondiente esta en tramite. Para estos casos el plazo maximo de
espera es el dltimo dia de clases, en el entendido de que al no contar para entonces con el
Certificado de preparatoria original, el alumno de primer ingreso, al serle cancelada su
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inscripcion, pierde el derecho a presentar examenes cuatrimestrales o semestrales
invalidando asi su cuatrimestre o semestre sin responsabilidad para la Institucion.

Art. 21.- Toda la documentacién que sea entregada por el alumno de primer ingreso estara
bajo custodia de la institucion, la cual sera vigilada y controlada por el ITR. La
documentacion sera devuelta en el caso de que el alumno solicite su baja definitiva por
escrito o hasta que se titule.

Art. 22.- En caso de falsedad total o parcial de la documentacion oficial entregada, el
alumno quedara definitivamente expulsado de la institucion y todos sus documentos seran
entregados a la secretaria de educacion publica.

CAPITULO IV
De la Reinscripcion

Art. 23.- Se llama reinscripcion a la tramitacion escolar y administrativa que realiza un

estudiante que ya es alumno del ITR y vuelve a pagar una cuota de inscripcidn o pago

inicial para continuar sus estudios en la institucion, los requisitos para quedar reinscrito en

el ITR son los siguientes:

e Autorizacion de la Direccion General, teniendo en cuenta la situacion académica actual
del alumno.

e No tener adeudo de ningun tipo.

o Pagar la cuota de inscripcion o pago inicial correspondiente, en la fecha establecida
para dicho pago.

Art. 24.- La reinscripcion condicionada es aquella que queda sujeta a determinadas
condiciones, bajo el entendido de que el no cumplimiento de la misma anula
automaticamente la inscripcion, aun cuando se haya cubierto con los demas requisitos.
Tales condiciones pueden ser las siguientes:

e Apoyo psicoterapéutico y/o tratamiento médico.

e Apoyo académico.

e Regularizacion académica.

e Incremento de la calidad académica en el trabajo del alumno.

o Especial observacion de buena conducta.

e El cumplimiento de algin compromiso o el pago de algin adeudo econémico.

e El cumplimiento de alguna especificacidén observada por el ITR.

Art. 25.- El limite maximo para reinscribirse a un plan de estudios sera el determinado por
el ITR para tal efecto.

Art. 26.- Podra reinscribirse el alumno que adeude hasta dos asignaturas del mismo
cuatrimestre o semestre.

Art. 27.- El alumno que adeude mas de tres asignaturas por cuatrimestre o semestre,
después de haber presentado los exdmenes extraordinarios, se convierte en alumno irregular
causando baja temporal.



Art. 28.- El alumno irregular no podré reinscribirse como alumno regular en tanto no
acredite la totalidad de sus materias.

Art. 29.- El alumno de cualquier modo tendra como méximo un afio para regularizar su
situacién académica.

Art. 30.- El alumno que no realice los trdmites de reinscripcion en las fechas establecidas
por el ITR podré perder su lugar. En caso de poder reingresar de manera extemporanea, su
pago causara cargos moratorios.

CAPITULO V
De las colegiaturas

Art. 31.- El alumno debera cubrir una cuota semestral o cuatrimestral de inscripcion o pago
inicial.

Art. 32.- El alumno cubrira el saldo del cuatrimestre o semestre en el nimero de
exhibiciones que para tal efecto se determine, cuatrimestre a cuatrimestre 0 semestre a
semestre.

Art. 33.- Los pagos deberan efectuarse a traves de deposito en la cuenta de la institucion.

Art. 34.- Los pagos de colegiatura deberan efectuarse los cinco primeros dias naturales de
cada mes.

Art. 35.- Todo retraso en el pago de colegiatura causara el 10% de recargo mensual.

Art. 36.- El pago del recargo referido en el articulo 35 debera efectuarse a més tardar el dia
16 del mes correspondiente a esa colegiatura.

Art. 37.- Todo cheque que sea devuelto, causara un cargo por el 20% del importe del
mismo, mas IVA, en los términos de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Art. 38.- Si el alumno acumula el adeudo de dos colegiaturas, las calificaciones que
obtenga no seran asentadas en las actas correspondientes.

Art. 39.- El retraso consecutivo de dos colegiaturas es motivo de baja temporal hasta que
regularice su situacion.

Art. 40.- Si el estudiante paga la totalidad del cuatrimestre o semestre anticipadamente,
tiene derecho al descuento, en caso de que la Institucién haya fijado algin porcentaje de
descuento, por pago anticipado.

Art. 41.- Si su pago lo efectla con una tarjeta de crédito bancaria se le hard un cargo
adicional fijado de acuerdo al costo que el banco estipule por este servicio, siempre y
cuando el ITR cuente con esta opcién de pago.

7



Art. 42.- Si existe algin adeudo el alumno no tiene derecho a reinscripcion hasta que
regularice su situacion.

CAPITULO VI
De la situacion académica

Art. 43.- Es un alumno regular el que ha acreditado la totalidad de asignaturas a las que se
ha inscrito.

Art. 44.- Es un alumno irregular el estudiante que adeuda asignaturas que debié de haber
cursado y acreditado en los ciclos escolares cursados.

Art. 45.- La situacion académica del alumno queda establecida de la siguiente manera:

e Es una situacion académica condicional la del alumno que ha acreditado en examenes
extraordinarios solo el sesenta por ciento (60%) de las asignaturas cursadas, y por tanto,
su pertenencia futura al ITR queda sujeta a revision.

e Es una situacion académica regular la del alumno que ha acreditado solo el setenta por
ciento (70%) de las asignaturas cursadas en examenes ordinarios o su promedio general
es inferior a siete punto nueve (7.9).

e Es una situacion académica buena la del alumno que ha acreditado mas del noventa por
ciento (90%) de las asignaturas cursadas en examenes ordinarios, ha obtenido un
promedio general superior a ocho (8).

e Es una situacion academica de excelencia la del alumno que ha obtenido un promedio
general igual o superior a nueve punto cinco (9.5) y ha acreditado la totalidad de las
asignaturas cursadas en exdmenes ordinarios.

Art. 46.- La duracion de la carrera corresponde a la sefialada en el plan de estudios y no
podra ser cursada en menor tiempo.

Art. 47.- Para la terminacidén de sus estudios el alumno dispone de un plazo adicional
equivalente al cincuenta por ciento (50%) del total de la duracién sefialada en el plan de
estudios correspondiente.

Art. 48.- Se llama seriacién al hecho de que dos 0 mas asignaturas de un determinado plan
de estudios guarden entre si una relacién de coherencia en los contenidos que la dispone en
una secuencia que no puede ser alterada en modo alguno.

Art. 49.- La carga académica especial sera propuesta por el Director General y/o
Coordinacion Académica y consiste en un aumento o disminucién en la carga académica
normal, segun sea el caso y de acuerdo a lo dispuesto por dicha autoridad.



CAPITULO VII
De los planes y programas de estudio

Art. 50.- En los programas de estudio, los alumnos deberan llevar integramente la carga
académica que corresponde al cuatrimestre o semestre que se encuentren cursando.

Art. 51.- Todas las asignaturas deberan ser cursadas y aprobadas conforme al plan de
estudios. Una materia seriada no se podra cursar si la inmediata que le antecede no ha sido
aprobada.

Art. 52.- El ITR funciona por cuatrimestres de 13 semanas efectivas de clases, por
semestres de 15 semanas efectivas de clases y por periodos de cursos intensivos de acuerdo
al calendario escolar.

Art. 53.- En el calendario escolar se precisaran las fechas que regiran las actividades
académicas y éste se publicara cada cuatrimestre y semestre.

Art. 54.- Cuando un alumno se ausente del ITR, y si durante ese periodo se modifica el
plan de estudios, se estableceran equivalencias y se deberan acreditar todas las asignaturas
que adeude conforme al nuevo plan de estudios.

CAPITULO VIII
De la evaluacion de rendimiento

Art. 55.- Para expresar el rendimiento cuatrimestral o semestral del alumno, se realizara
una escala de calificacion de cero a diez, expresada en numeros enteros. La calificacion
minima para ser promovido sera de seis.

En el caso de los decimales, éstos a partir de 0.6, suben al niUmero inmediato, ejemplo: 6.6
= 7 y6.5=6, con excepcion de la calificacion reprobatoria (ej. 5.9 =5).

Art. 56.- La Coordinacién Académica establecera los elementos y criterios que se tomaran
en cuenta para evaluar el desempefio académico de los alumnos. Estos seran dados a
conocer a los estudiantes al inicio de cada periodo por los maestros.

Art. 57.- Para tener derecho a examen final, el alumno debera tener el 80% de asistencias a
clase y del 60 al 79% para tener derecho a Extraordinario. Si asistié al 59% de las clases o
menos del curso, debe recursar la materia.

Para efectos de este articulo no existe el concepto de falta justificada por cuenta del
docente, sOlo podra justificar falta la direccion administrativa presentando la
documentacion requerida segun cada caso.

El alumno tiene un periodo de diez minutos para ingresar a clase y se asentara la asistencia.
Aunque el profesor le permita el acceso a la clase el alumno tendra falta pasado el periodo
de tolerancia.

No hay examenes extraordinarios en asignaturas de laboratorio / taller como por ejemplo:
pasteleria | y 11, desarrollo de habilidades culinarias I , 11 y Il1.



Art. 58.- Un alumno incurre en semestre insatisfactorio, cuando obtiene en los examenes
ordinarios dos calificaciones menores de 6.0 o un promedio general de calificacion inferior
af.

Todo alumno que incurra en un semestre insatisfactorio serd condicionado.

Art. 59.- Para que el alumno tenga derecho a recibir el Diploma que acredita la conclusion
de sus estudios, éste debera haber aprobado el 100% de las materias.

CAPITULO IX
De los exdmenes

Art. 60.- Los alumnos presentaran examenes Unicamente dentro de la institucion y en las
horas y dias habiles establecidos.

Art. 61.- Por ningin motivo se podran hacer cambios a la programacion de estos, sin el
conocimiento y aprobacion de la Coordinacion Académica.

Art. 62.- Los exdmenes parciales se desarrollaran en el horario normal de clases, en tanto
que los examenes finales se realizaran al término del cuatrimestre o semestre, dentro de un
periodo especialmente asignado para ello y con suspension de clases.

Art. 63.- Los examenes parciales se realizaran por escrito en el caso de las asignaturas
teoricas, en cuanto a las asignaturas de laboratorios seran por escrito y practico. En el caso
de que el profesor decida aplicarlo de manera oral, debera tratarlo previamente con la
Coordinacion Académica, para recabar autorizacion y precisar horarios.

Art. 64.- Para efecto de exdmenes parciales no existe la calidad de alumno exento, para los
examenes finales se podra exentar con nueve de promedio, aun teniendo nueve de promedio
y la posibilidad de exentar, el alumno, si asi lo desea, podra presentar examen con objeto de
aumentar su calificacion.

Art. 65.- Son objeto de evaluacidn las clases teoricas, laboratorios, practicas de asignatura,
trabajos de investigacion y/o consulta, examenes, tareas y exposiciones por parte del
alumno.

Art. 66.- Para tener derecho a examen final de cursos, el alumno debe estar debidamente
inscrito y encontrarse al corriente en el pago de sus cuotas.

Art. 67.- Los alumnos que no acrediten una asignatura podran presentar el examen
extraordinario correspondiente, siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

e Que lo autorice la Coordinacién Académica.

e Que pague previo al examen, los derechos correspondientes.

Art. 68.- La escala de calificaciones para exdmenes extraordinarios va de cero a ocho.
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Art. 69.- En caso de inconformidad, el alumno tiene derecho a solicitar la revision de su
calificacion final. Deberd hacerlo ante la Coordinacion Académica y dentro de un plazo no
mayor a 5 dias habiles, después de la fecha de entrega de calificaciones que marca el
calendario escolar. La decision a la que se llegue en la revision serd definitiva.

Art. 70.- Hay un solo periodo de exdmenes extraordinarios por cuatrimestre o semestre
escolar. Para que el alumno pueda presentarlos, deberd cumplir con los requisitos del
articulo 66.

De no hacerlo perdera la oportunidad de realizarlo y se le contabilizara como no presentado
(NP).

Es obligatorio para todos los alumnos investigar las fechas de los examenes de
regularizacién, asi como de sus resultados.

Art. 71.- Los examenes extraordinarios deberan presentarse en el periodo inmediato al
examen ordinario no acreditado.

De no aprobar el examen extraordinario el alumno debera solicitar fecha para un segundo
examen, si este segundo examen no es aprobado debe recursar la materia y aprobarla en
examen ordinario en el semestre inmediato.

De no aprobar la materia en su tercera oportunidad el alumno causara baja definitiva.

Art. 72.- El maximo numero de materias por semestre a presentar en examen extraordinario
es de tres. Si el alumno acumula mas de tres materias reprobadas, las materias reprobadas
restantes solo podra recursarlas; es decir, pierde su derecho a presentarla en el siguiente
periodo en examen extraordinario. Y esta condicionado.

Art. 73.- Al recursar una asignatura, el alumno no tendra derecho a presentarla en periodo
extraordinario.

Art. 74.- El maximo nimero de examenes extraordinarios que puede aplicar un alumno
durante el periodo total de la carrera es de seis examenes en profesional asociado y de
nueve examenes en licenciatura.

1. Requisitos para solicitar la expedicion de certificados de estudios, parciales o
totales:
e Haber concluido el 100 % de créditos en el caso de certificado total
e Aprobar las asignaturas correspondientes al cuatrimestre inmediato anterior
en el caso del certificado parcial.
e Realizar el pago correspondiente en el caso del certificado parcial.
e Entregar documentacién que requiera Coordinacién Académica.

Art. 75.- Para tener derecho al examen a titulo de suficiencia se debe cumplir los siguientes
requisitos:
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e Presenta una solicitud por escrito ante la Coordinacion Académica con los datos
completos del estudiante y obtener la autorizacion correspondiente.

e Pagar el costo del examen.

e No tener adeudos de inscripcidn, reinscripcion, pago inicial, colegiaturas, de taller y
de biblioteca.

e Haber cursado el 95% de las asignaturas del programa respectivo.

e Contar con un rendimiento académico bueno.

¢ En caso de asignaturas seriadas, haber acreditado las anteriores.

¢ Sdlo se tiene derecho a 2 exdmenes a titulo de suficiencia.

¢ S6lo se puede presentar una vez en una misma asignatura.

e No estar inscrito en el ciclo escolar de la asignatura a presentar.

e Haber reprobado la asignatura en examen extraordinario.

CAPITULO X.
Del comportamiento personal.

Art. 76.- En el recinto Institucional se realizaran solo actividades de indole académica o
cultural. Cuando un alumno desee organizar una actividad de esa naturaleza, con caracter
general, debera solicitar autorizacion de la Direccion General o quien delegue ésta.

Art. 77.- Los alumnos han de observar las disposiciones y normas que dicten las
autoridades en todos aguellos aspectos que afecten la vida de la Institucién, su imagen al
exterior y, en general, la consecucion de sus objetivos. Las autoridades tendran
competencia para determinar lo que se refiere a los puntos que a continuacion, de manera
enunciativa, y no limitativa, se mencionan:

e Pago de exhibiciones.

e Horarios de clase.

e Calendario de exdmenes.

« Sistemas de evaluacion.

e Actividades culturales.

e Normas de disciplina y vestido.

Art. 78.- Ningun alumno podra interrumpir clases. En caso de hacerlo sera sancionado por
la Coordinacion Académica.

Art. 79.- Esta estrictamente prohibido a los alumnos fumar en cualquier area de la
Institucidn; asi mismo, queda prohibido comer en los salones de clases y biblioteca.

Art. 80.- Son causa de baja definitiva del alumno, sin responsabilidad para la Institucion,

las siguientes situaciones:

e Las infracciones graves al presente reglamento, en lo referente a disciplina o cuando
atenten contra la imagen de la Institucion o a la integridad fisica o moral de los alumnos
0 del personal.
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e Cuando el alumno no apruebe una materia en su tercera oportunidad.

e Cuando el alumno adeude mas de tres materias.

o No se cumpla con los articulos 13 y 18 referente a la presentacion de documentos.

« Introducir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o armas de fuego.

o ContinGo y manifiesto descontento con la Institucion.

e EI mal uso y/o destruccién del mobiliario y equipo, material de laboratorios y
biblioteca.

e Por suplantacion en algin examen.

o Por faltas de respeto graves en contra de cualquier miembro de la comunidad.

o Parael caso de alumnos varones, por el uso de aretes, cabello largo o tefiido.

o Por realizar cualquier acto de naturaleza fraudulenta que afecte directa o indirectamente
su desempefio académico, o el de otros estudiantes.

o Presentarse en estado de ebriedad o intoxicacion o cualquier otro estado inconveniente
que a juicio de directivos o profesores altere la disciplina en clase.

e Cuando su comportamiento ponga en entredicho el buen nombre y reputacion de la
Institucion.

Art. 81.- En caso de que un alumno decida darse de baja, tendréd que presentarla por escrito
a la Coordinacion Academica y obtener las firmas de la Coordinacion de Practicas, jefe de
talleres, Biblioteca y de la Caja. Estas cuatro ultimas confirmaran que el alumno no tenga
adeudos pendientes con la Institucion.

Dejar de asistir a clases no implica baja, por lo que el alumno tendré todas las obligaciones
administrativas y econdmicas que adquirié al inscribirse.

CAPITULO XI
De la presentacion personal

En la industria restaurantera la presentacion es sin lugar a dudas determinante. En empresas
de servicio es necesario tener ciertos habitos que estén presentes cotidianamente en
apariencia e imagen personal. Es por eso que el ITR hace énfasis en la presentacion para
que sus alumnos guarden ciertas normas en su apariencia fisica.

Art. 82.- Los alumnos deberan presentarse a clases asi como fuera de ellas y mientras
permanezcan en la Institucién en sus dias de préactica, con su uniforme completo como lo
establece el reglamento de talleres. Cuando no sea dia de practica es permitido venir
vestido semiformal.

La apariencia de todos los alumnos debe ser pulcra, deben dar una primera impresion de
personas interesadas por su arreglo personal.

Hombres.

Aceptable.
Deberan conservar los siguientes lineamientos:
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Pantalones: de vestir, algodén o mezclilla en buen estado (no rasgados, ni de tallas
excesivas).

Zapatos: con calcetines y acorde con su vestir.

Cabello: Un estilo limpio y natural, que no pase del cuello de la camisa ni cubra las orejas.
Bien peinado.

No aceptable.

Usar gorras, cachuchas, paliacates, chanclas, pantuflas en clase.

En el cuerpo no se deberén usar aretes visibles dentro de los talleres para las clases de
cocina.

Mujeres.

Aceptable.

Pantalones: de vestir, algodon o mezclilla (no rasgados ni de tallas excesivas) el largo de
éstos debera ser conveniente.

Trajes y vestidos.

Cabello: bien arreglado y peinado.

Unas: Cortas y sin barniz.

No aceptables.

Vestimenta de playa, chanclas, gorras, cachuchas, paliacates, pantuflas en clase.

En el cuerpo no se deberan usar aretes visibles dentro de los talleres para las clases de
cocina.

A efecto de llevar a cabo esta practica relativa a las normas del vestido se hace del

conocimiento del alumnado que de no apegarse a estas disposiciones se aplicaran las

sanciones que a continuacion se exponen:

e Ante la primer falta a las disposiciones de vestir una amonestacion verbal y no
permitirle la entrada a clases.

e« Ante la segunda falta una amonestacion por escrito donde firmard el alumno
compromiso para no volver a incurrir en la misma, con copia para su expediente.

o Ante la tercera falta se aplicara una suspension determinada por el Comité Académico.

e Encaso de reincidencia el alumno perdera el derecho a reinscripcion.

CAPITULO XII
De los derechos de los alumnos

Los alumnos tendran derechos y obligaciones que se desprenden de su calidad de
estudiantes y de sus funciones dentro de la Institucion. De manera enunciativa y no
limitativa se expresan a continuacion los siguientes derechos.

Art. 83.- Asistir a todas las sesiones programadas dentro del plan de estudios de cada curso.

Art. 84.- Solicitar al inicio del curso al profesor correspondiente, el Programa de Estudios
de la asignatura a cursar. El temario debe sefialar los objetivos, temas, bibliografia y
criterios de evaluacion de la asignatura.

Art. 85.- Si se tiene derecho a presentar examenes Parciales y Finales, podra pedir la
revision de los examenes escritos. Dicha revision debe solicitarse por escrito. Dirigida a la
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Coordinacion Académica, en donde se sefialen los motivos que lo inducen a su peticion. El
plazo méaximo para ejercer este derecho es de 5 dias naturales después de publicadas las
calificaciones correspondientes.

Art. 86.- Acudir ante las autoridades del ITR competentes, tales como: Director General,
Direccion Administrativa, Coordinacion Académica, para resolver dudas, plantear
problemas o presentar quejas verbales y escritas de asuntos Personales, Administrativos o
Académicos.

El procedimiento para la atencién de quejas debera ser:

1. Solicitar cita con la autoridad correspondiente sefialada anteriormente.

2. Una vez determinada la cita con fecha y hora el alumno debera ratificar su asistencia
a la misma.

3. El alumno podrd manifestar libremente, ya sea de forma verbal o escrita su
comentario, queja o inconformidad.

4. El seguimiento a la queja o inconformidad del alumno se dard dependiendo del
caso, de forma inmediata o en fecha sefialada y precisa, ya sea verbal o escrito, en el
caso de asi ser necesario; siempre procurando establecer acuerdos satisfactorios
dentro del marco de la legalidad Institucional.

Art. 87.- Hacer uso de las instalaciones como son: Biblioteca, sala de lectura, salones, etc
de forma racional y apegada a los reglamentos respectivos.

Art. 88.- Formar parte del comité estudiantil y participar en las actividades que éste
programe, de acuerdo con el reglamento respectivo.

Art. 89.- Participar en los eventos y equipos deportivos que la Institucion organice,
cubriendo los requisitos relativos para cada evento.

Art. 90.- Participar en los eventos académicos, cursos, seminarios, obteniendo las
respectivas constancias, cumpliendo siempre con los requisitos que éstos demanden.

Art. 91.- Es practica aceptada en el Instituto Tecnoldgico Restaurantero conceder
reconocimientos a los alumnos con excelente desempefio académico.

CAPITULO XIlI
De las obligaciones de los alumnos

Art. 92.- Cumplir con los reglamentos establecidos.
Art. 93.- Llevar a buen término planes y programas de estudio.
Art. 94.- No hacer propaganda ni proselitismo politico o religioso en la Institucion.

Art. 95.- Observar dentro y fuera del Instituto un comportamiento e imagen acordes con la
Mision y Filosofia de la Institucion. Debera comunicarse tanto entre sus compafieros,
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directivos, maestros y personal administrativo con toda propiedad, evitando a toda costa
expresiones vulgares que minimicen y ofendan.

CAPITULO XIV
Del comité estudiantil

Art. 96.- El comité estudiantil del Instituto Tecnoldgico Restaurantero estara formado
por alumnos regulares y tendrd como objetivo lo siguiente:
“Colaborar en la realizacion de los objetivos del Instituto Tecnol6gico Restaurantero,
fomentar la integracion, la participacion y el espiritu critico constructivo de los estudiantes,
asi como su desarrollo intelectual, cultural, social y fisico™.

Art. 97- El Comité Estudiantil tendra las facultades de:

o Establecer las actividades inherentes a este comité.

e Formar los érganos que necesite para cumplir con sus objetivos.

o Realizar las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y recreativas para el
logro de sus objetivos, siempre y cuando no obstaculicen las actividades académicas del
Instituto Tecnologico Restaurantero.

CAPITULO XV
De los requisitos de titulacion.

Art. 98.- Para obtener un grado académico en el Instituto Tecnoldgico Restaurantero se

requiere:

e Cubrir todas las materias del plan de estudios de que se trate, ya sea aprobando todas las
materias o bien revalidando o acreditando parte de las materias con estudios hechos en
otras Instituciones y aprobando las materias restantes en el Instituto Tecnologico
Restaurantero.

e Cumplir con las normas en vigor los requisitos académicos previos del Plan de Estudios
correspondiente.

e Cumplir con el servicio social de Estudiantes de acuerdo con los preceptos legales en
vigor y las normas aprobadas.

e Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de Titulacién y Examenes
profesionales.

e Aprobar el examen profesional.

o Realizar los pagos correspondientes para titulacion.

CAPITULO XVI
De las visitas

Art. 99.- Es obligacion del alumno asistir a todas las visitas programadas por la Institucién,
observando siempre un comportamiento decoroso y a la altura de las circunstancias. En
caso de no cumplir se contara como falta en el expediente de asistencia de la manera
correspondiente y, se sometera a la sancion correspondiente.
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CAPITULO XVII
De las disposiciones generales

Art. 100.- El Instituto Tecnoldgico Restaurantero propiciara la realizacion de eventos
artisticos, sociales, deportivos, culturales, etc. Los alumnos pueden realizar eventos en los
que se use el nombre del Instituto Tecnoldgico Restaurantero, solamente con el acuerdo
por escrito, previa solicitud.

Art. 101.- Lo no previsto en el presente reglamento serd resuelto por los Directivos del
Instituto Tecnoldgico Restaurantero.

TRANSITORIOS
Primero. El presente Reglamento General de Alumnos entrara en vigor, una vez aprobado
por la Direccion General de Educacion de la Secretaria de Educacion Publica y tendra
vigencia hasta la presentacion de la actualizacion que realice la Institucion o que la
autoridad determine en los acuerdos establecidos por la misma.

Segundo. EIl reglamento se entrega al inicio de cada ciclo escolar y se encuentra en la
pagina www.itr.edu.mx en la seccién de Licenciatura en el apartado Reglamento.

Tercero. En los casos de conflictos surgidos por la aplicacion de este Reglamento a los
estudiantes que ingresaron antes de la aprobacion del presente por parte de las autoridades
de la SEP, la Direccion Administrativa, las Coordinaciones de Servicios Escolares y
Académica resolveran cada caso, atendiendo las circunstancias a este reglamento, en lo que
resulte aplicable, sin causar perjuicio por aplicacion retroactiva a las normas aplicables.
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Art. 1.- El presente reglamento sefiala normas generales, en el caso de aquellas situaciones
no mencionadas, la Direccion las resolverd, buscando siempre el logro de los objetivos del
curso.

Art. 2.- Queda estrictamente prohibida la entrada a toda persona ajena a la clase y a la
Escuela en la participacion de actividades a realizar en cualquiera de los Laboratorios y

CAPITULO |
Disposiciones Generales

talleres.

Art.3.- Para poder entrar al laboratorio y taller es necesario presentarse con el uniforme y
equipo completo, de no ser asi, no podrad entrar a clase y tendrd inasistencia y cero a

promediar.

CAPITULO II
Del uniforme de cocina

Art.4.- Mujeres

Pantalon institucional.

Filipina institucional con el logotipo del ITR y con su nombre bordado

Pico en caso de ser requerido y que corresponda al nivel de cocina que se esta
cursando.

Mandil institucional.

Zapatos cerrados negros antiderrapantes.

Red negra en el cabello.

Gorro de papel blanco o gorra institucional.

No aretes.

No piercings.

Art. 5.- Hombres

Pantalon institucional.

Filipina institucional con el logotipo del ITR, con su nombre bordado.

Pico en caso de ser requerido y que corresponda al nivel de cocina que se esta
cursando.

Mandil institucional.

Zapatos cerrados negros antiderrapantes.

Red negra en el cabello.

Gorro de papel blanco o gorra institucional.

No aretes.

No piercings.
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CAPITULO III
Cuchilleria y equipo reglamentario

Art. 6.- Los alumnos deberan presentarse desde el primer dia de clases con su uniforme,
para poder realizar su préctica. ElI alumno que NO cumpla con su uniforme no podra entrar
a la clase.

CAPITULO IV
De la apariencia personal

Art. 7.- Mujeres

« Unfas cortas, sin ningun tipo de barniz.

o Cabello recogido dentro de una red. No se permiten flecos salidos de la red.
e No se permiten cadenas ni pulseras.

« Ningun tipo de joyeria.

Art. 8.- Hombres

o Unfas cortas y limpias.

e Cabello corto y patillas recortadas y red.
o No se permite barba ni bigote.

e No se permite ningun tipo de joyeria.

CAPITULO V
De la limpieza, equipo y mantenimiento

Art. 9.- Es obligacion del alumno mantener limpia su area de trabajo, tarjas, mesas y
entregar el equipo y utensilios etc. durante el trabajo y al retirarse.

Art. 10.- Es obligacién del alumno el cuidar las herramientas y equipo puestos a su
disposicion para su practica por el ITR. En caso de que se descomponga algun equipo,
tendra que ser pagada su compostura o en el caso de que se rompa o0 extravie, serad repuesta
0 cubierto su costo por el alumno, equipo o grupo responsable en un plazo maximo de 5
dias hébiles.

CAPITULO VI
De la disciplina

Art. 11.- Queda estrictamente prohibida la sustraccion del material, alimentos y bebidas del
laboratorio de cocina, en el caso de que asi sea, el alumno sera suspendido de la materia.

Art. 12.- No esta permitido sentarse en las mesas de trabajo, ni fumar, ni masticar chicle
durante los cursos de teoria y practica, ni introducir bebidas o alimentos.

Art. 13.- Queda estrictamente prohibido el uso de toda expresién vulgar o grosera que
minimice u ofenda a comparieros, directivos, maestros y personal en general.
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En caso de una falta de respeto o indisciplina del alumno, dentro o fuera del Laboratorio, el
profesor podré suspender al alumno de su materia. En el caso de que la falta rebase los
limites de conducta, la Direccion General del ITR analizara la falta e impondra la sancion
que amerite el alumno.

Art. 14.- Es obligacion del alumno empezar y terminar su préctica. Al finalizar cada
practica el alumno debera dejar su lugar de trabajo limpio, ordenado y el equipo contado,
para que pueda obtener la calificacion final del dia.

CAPITULO VII
Del seguro contra accidentes personales

Art. 15.- El alumno cuenta con un seguro contra accidentes personales, para llevar a cabo
el procedimiento del pago de seguro, el alumno debera presentar:

« Solicitud de reembolso describiendo el accidente, con dia, hora y hechos.

o Constancia médica.

o Factura a nombre del alumno.

Art. 16.- El importe del deducible del seguro es pagado por el alumno.
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CAPITULO |
Disposiciones generales

Art. 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar los servicios de la
biblioteca. Manifestando sus alcances y limitaciones, asi como los derechos y obligaciones
de los usuarios.

Art. 2.- Para los efectos del siguiente reglamento se entendera por:

Responsable de la biblioteca: la persona que tiene a su cargo la planeacion,
organizacion, direccion y evaluacion de los servicios que presta la misma. Asi como,
aplicar y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones de este reglamento.
Bibliotecario: la persona que estd a cargo de prestar servicio al publico, asi como de
desarrollar los procesos internos de la Biblioteca.

Biblioteca: al lugar destinado por el ITR para almacenar, organizar y difundir
informacion relativa a la Industria de la hospitalidad.

Sala de lectura: al lugar destinado por la biblioteca dentro de sus instalaciones, para la
consulta de los documentos.

Comunidad del instituto: a los directivos, docentes, alumnos y empleados del ITR.
Acervo documental: todos aquellos materiales que contienen informacion tales como
libros, revistas, tesis, videos, audio casetes, mapas, etc.

CAPITULO II
De los servicios

Art. 3.- La Biblioteca funcionard en modalidad de estanteria cerrada, prestando los
siguientes servicios:

Consulta: Mediante el auxilio personal del bibliotecario, el usuario obtendra la
informacion que requiera.

Préstamo interno: El bibliotecario facilitara el material al usuario, dentro de la sala de
lectura de la Biblioteca, mediante el sistema establecido para tal efecto.

Préstamo externo: El bibliotecario facilitard el material al usuario, fuera de las
instalaciones de la biblioteca, mediante el sistema establecido para tal efecto.

Art. 4.- Los servicios antes mencionados se prestaran a todos los usuarios de acuerdo a
las siguientes disposiciones:

El acervo documental de la Biblioteca es susceptible de préstamo interno para todos los
usuarios, previa identificacion.

La coleccion de consulta solo se facilitara al usuario en préstamo interno.

El préstamo externo es exclusivo para los usuarios internos. Teniendo derecho a dos
documentos distintos, durante tres dias habiles. Mediante procedimiento establecido.
Los directivos y docentes, tendran derecho a tener en préstamo tres documentos, por
cinco dias héabiles.

El préstamo externo se podra renovar consecutivamente solo dos veces mas a un mismo
usuario.
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a)
b)

c)

El trdmite para préstamo externo se otorgara al usuario personalmente y previa
identificacion.

En caso de pérdida del material, dicha persona tendréa que:

Reponer el material con otro igual, mas los gastos por procesos técnicos, o,

Cubrir el valor comercial, mas gastos de procesos técnicos, o,

Reponerlo con otro distinto que, a juicio del Responsable de la Biblioteca, cubra con el
valor comercial y de uso del anterior, asi como con el contenido intelectual de la obra
extraviada.

En caso de maltrato, los responsables tendran que cubrir el costo de la reparacién o
reponerlo, de acuerdo al contenido de la fraccion anterior; esto a juicio del Responsable
de la Biblioteca.

CAPITULO 111
De las colecciones

Art. 5.- El acervo documental de la Biblioteca lo conforman:

Coleccion General: Esta integrada por obras monogréaficas de tematica general y con
prioridad en la industria restaurantera.

Coleccion de consulta: Esta integrada por diccionarios, enciclopedias, directorios,
codigos, leyes, anuarios, etc., y en general, por obras que no estan destinadas para leerse
de principio a fin.

Coleccidn de tesis: Son las obras de los alumnos egresados, realizadas con motivo de
su titulacion, tanto del propio ITR, como de otras instituciones.

Hemeroteca: Esta compuesta por publicaciones periddicas especializadas en la
industria restaurantera, asi como el mes corriente de un diario de circulacion nacional.
Coleccion documental: A ésta, la componen todos los materiales distintos de libros,
tesis y publicaciones periodicas. Tales como: folletos, mapas, diapositivas, videos,
audio casetes, etc.

Art. 6.- Los documentos que sean donados a la biblioteca, ingresaran al acervo documental,
de acuerdo a la evaluacion que de ellos haga el responsable, y siempre y cuando sirvan a los
fines de la misma.

Art. 7.- Se considera como usuario a toda persona que solicita y/o utiliza algin servicio de
los definidos en el Art. 3. del presente reglamento, se les clasifica en:

Usuarios internos: directivos, docentes, alumnos y empleados del ITR.

a) Los docentes y empleados deberdn darse de alta como usuarios de la biblioteca,
proporcionando sus datos para la base de datos.

Usuarios externos: Pasantes y ex alumnos del ITR, estudiantes, docentes e
investigadores de otras instituciones, asi como cualquier otra persona externa al ITR,
con una identificacion.
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CAPITULO IV
Del horario del servicio de la biblioteca

Art. 8.- La biblioteca prestara sus servicios en el siguiente horario:
e Lunesa viernes de 9:00 a 17:00 horas.
e Sébado de 9:00 a 12:00 horas.

CAPITULO V
De las sanciones

Art. 9.- Se cancelara el servicio de la biblioteca al usuario que:

e« Dé un uso distinto para el que fueron destinados las colecciones, instalaciones,
mobiliario y/o equipo de la biblioteca.

e Presentar una identificacion falsa.

e Sustraer sin la debida autorizacion, materiales o equipos de la biblioteca.

Art. 10.- Cuando el alumno no devuelva los documentos en la fecha indicada, sera sujeto a
una sancion econémica en vigor por cada documento por cada dia natural de retraso, misma
que debera ser pagada en la caja del ITR.

Art. 11.- Se suspendera el servicio de la Biblioteca al usuario mientras subsista alguno o
algunos de los siguientes supuestos:

o Tenga material en préstamo con la fecha de devolucion vencida.

o Cuando tenga una sancién econémica sin pagar.

e Cuando los directivos de otras areas del ITR asi lo soliciten.

TRANSITORIO

Primero.- Cualquier asunto no previsto en este Reglamento, serd resuelto por el
Responsable de la Biblioteca y/o los Directivos del ITR.
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CAPITULO |
Generalidades

Art. 1.- Reforzar los conocimientos obtenidos en las aulas del Instituto con la experiencia
de tratar directamente con situaciones reales dentro del area de alimentos y bebidas de
Hoteles y Restaurantes.

Los programas del ITR hacen un especial hincapié en la aplicacion préactica de los
conocimientos adquiridos en el aula, motivo por el cual, dentro de sus Planes de Estudio se
observa la realizacion de Précticas, mismas que quedan sujetas al siguiente Reglamento.

CAPITULO II
De la materia de préacticas de asignatura y practicas profesionales

Art. 2.- Profesional asociado en gastronomia: al téermino del primer, segundo y tercer
semestre el alumno se obliga a cubrir un periodo de practica de asignatura que constan de
un minimo de 160 horas en jornadas de 8 horas, durante los meses de junio-julio y
diciembre-enero.

Licenciatura en gastronomia: en los cuatrimestres de tercero, quinto y séptimo el alumno
se obliga a cubrir un periodo de practicas profesionales que constan de minimo de 227
horas en jornadas de hasta 8 horas.

Art. 3.- El incumplimiento del Articulo anterior representara que la materia no fue
acreditada y el alumno la deberd acreditar obligatoriamente el préximo periodo de
Practicas, de lo contrario no se le otorgara reinscripcion.

Art. 4.- Dado el caracter académico de la Practica de Asignatura o profesionales y por
estar directamente relacionada con los cursos impartidos por la Institucion no se permitira a
ningun alumno adelantar sus practicas dado que carecen de los conocimientos requeridos
para realizarlas.

Art. 5.- Solamente para las Practicas de Asignatura o profesionales en la Republica
Mexicana, el ITR cuenta con el seguro contra accidentes personales que cubre a los
alumnos en caso de accidentes (segun el limite que marque la poliza en vigor). En caso de
un accidente y al solicitar el reembolso de gastos, el alumno deberad cubrir el monto del
deducible establecido en la péliza. Fuera del pais, el alumno se compromete a establecer su
propio seguro como condicion indispensable para la aprobacion de sus Practicas. Ademas
deberd entregar una carta firmada por sus padres o tutor librando al ITR de cualquier
responsabilidad.

Art. 6.- EI ITR no estara obligado a realizar tramites para Préacticas en el extranjero.
Art. 7.- En el caso de que el alumno realice el tramite de Practicas de Asignatura o

profesionales completo y se detecte que las Practicas no se realizaron, serd suspendido
definitivamente por considerarse fraude a la institucion.
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CAPITULO III
Del comportamiento y desempefio durante la préctica de asignatura

Art. 8.- Durante la realizacion de las Practicas, el alumno debera vestir apropiada, digna y
pulcramente de acuerdo a las politicas de la empresa.

Art. 9.- El alumno deberé presentarse en la empresa en el horario establecido puntualmente
y de preferencia diez minutos antes.

Art. 10.- Durante la realizacién de las Préacticas, los alumnos tienen la obligacion de
observar todas las disposiciones, que estando asentadas en el Reglamento General de
Alumnos, identifican a nuestros educandos y los distinguen profesionalmente.

Art. 11.- Dado que las Practicas se realizan dentro de empresas ajenas al ITR, es obligacion
de los alumnos practicantes observar correctamente los Reglamentos Internos suscritos por
cada una de las mismas.

Art. 12.- Durante la realizacion de las Practicas el alumno debera demostrar un excelente
comportamiento y actitud (educacion, disposicion, comparierismo), de lo contrario, se
anularan las practicas que esté realizando y se analizara la falta pudiéndose dar de baja
temporal o definitiva.

Art. 13.- En caso de presentarse algin problema o desacuerdo con la Empresa en la que se
realizan las Practicas, por ningin motivo el alumno podra abandonar o cambiar sus
actividades sin haber consultado previamente a la Coordinacion de Préacticas del ITR y en
apego a las instrucciones que reciba de ésta.

Art. 14.- En caso de que por causa de fuerza mayor o por cuestiones de salud que mencione
el alumno o nos reporte la Empresa, aun fuese no de gravedad, salvaguardando la seguridad
y salud del alumno la instruccién sera suspender las Practicas de Asignatura, y reportarse
fisicamente en ITR para determinar las circunstancia real en la que se encuentra el alumno
y la reasignacién de Practicas que proceda segun cada caso en particular por lo que el
alumno debera comunicar de inmediato a la Coordinacién de Practicas cualquier
circunstancia con lo anteriormente mencionado, donde recibira instrucciones al respecto.
En caso contrario se considerara como abandono de Practicas o desacato del presente
articulo y el alumno incurrira en lo mencionado en el Articulo 3 y no acreditara la materia.

Art. 15.- Por tratarse de una actividad netamente académica, queda estrictamente prohibido
a todos los alumnos, recibir, pedir o acordar el pago de cualquier retribucidon econémica por
la realizacion de sus Précticas.

Art. 16.- En caso de que las Précticas en areas de servicio donde se reciba propina, ésta se
podra aceptar, pero habra de entregarsela integra al Jefe de Departamento.

Art. 17.- En caso de que por alguna causa de comportamiento la Empresa suspenda al
alumno, se analizara la falta y podra darsele de baja definitiva.
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CAPITULO IV
De la asignacion de las practicas de asignatura o profesionales

Art. 18.- Los alumnos podran realizar sus Précticas en la Cuidad de México o en el interior
de la Republica siempre que se ajusten a las bases y criterios de asignacion que a
continuacion se establecen.

Art. 19.- El primer periodo de Précticas deberd realizarse de la Ciudad de México.

Art. 20.- EI ITR tiene la obligacion de asignar a cualquier alumno regular solamente dentro
de la Ciudad de México y acorde con los convenios previamente establecidos con las
empresas Yy/o instituciones especialmente seleccionadas.

Art. 21.- En caso de que el comportamiento y/o actitud demostrada por el alumno lesione
la imagen de la empresa o de la institucion, el ITR se reserva el derecho de asignar un
establecimiento a los practicantes, teniendo éstos que establecer por su cuenta dicho
proceso y someterlo a la autorizacion de la escuela.

Art. 22.- Para el caso de Practicas en el interior de la Replblica Mexicana, el ITR ha
realizado algunos convenios con empresas especificas y reserva dichos lugares a los
alumnos que lo soliciten y tengan buen comportamiento y aprovechamiento académico y
seran asignados conforme los criterios de seleccion para ello determinado.

Art. 23- Para la asignacion de lugares de préacticas, el ITR emitira previamente las listas de
aspirantes, en donde el principal criterio a utilizar es el desempefio académico del alumno.
En dicha lista aparecera el nombre del alumno y el dia en que corresponde presentarse para
la seleccion de la empresa en que practicard, en el entendido de que de no presentarse, el
alumno tendra que aceptar el lugar que se le asigne y se le afectara la calificacion final.

Art. 24.- Una vez confirmadas las practicas, se entregard a los alumnos una Carta de
Presentacion en donde se especificara el nombre de la persona con quién debera contactarse
para definir horarios y confirmar area. Asi mismo se incluira informacion sobre requisitos
adicionales que el alumno deba cubrir como curriculum, fotografia, uniformes, etc.

Art. 25.- Cualquier alumno puede solicitar por cuenta propia, la realizacién de Practicas de
Asignatura en Empresas tanto dentro como fuera del pais, pero Unicamente seran validas si
cuentan con la aprobacién de la Coordinacion de Précticas.

CAPITULO V
Del tramite para la asignacion de practicas de asignatura o profesionales

Art. 26.- El alumno deberé llenar la solicitud de Practicas de Asignatura o profesionales y
entregarla en la fecha indicada en la Coordinacién de Précticas.

a) Asignadas o tramitadas por el ITR.

En la Ciudad de México y en la Republica Mexicana.
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El ITR tiene convenios con Hoteles y Restaurantes en la Ciudad de México y en la
Republica Mexicana que nos proporcionan un nimero determinado de espacios para la
realizacion de Practicas, de no entregar la solicitud a tiempo el alumno no tendra
derecho a la asignacion de Précticas y afectard la calificacion final.

La asignacion de espacios en las Empresas se lleva a cabo con base al promedio de cada
alumno de la siguiente manera.

Se divide a los aspirantes a estos lugares en varios grupos segun el promedio.

Se cita a cada grupo en fecha y hora distintas, asi los alumnos con mejor promedio
tienen derecho a escoger de una mayor variedad de Empresas que los de menor
promedio.

Es muy importante que en el caso de que el alumno quiera realizar sus Practicas de
Asignatura o profesionales en el interior de la Republica Mexicana, cuente con el
hospedaje en la ciudad a la que desea ir, pues generalmente, las empresas no
proporciona el hospedaje, asi como la autorizacion de sus padres.

De igual manera, el transporte y alimentos corren por cuenta del alumno (la empresa
solo le proporcionara la comida que corresponda al turno que esta trabajando).

b) Practicas tramitadas por cuenta del alumno.

El alumno debera entregar en la fecha indicada una Carta de aceptacion en hoja
membretada de la empresa, donde dé constancia de que lo aceptan para realizar sus
practicas en la empresa en las fechas determinadas por la escuela.

La Carta de Aceptacion de Practicas, asi como el establecimiento del que proviene,
seran sometidos a la autorizacion de la Coordinacion de Practicas.

No se permitira tramitar las practicas por su cuenta en donde ya existe convenio con el
ITR.

Una vez autorizado y contactado el establecimiento, el alumno podra realizar sus
Précticas ahi.

CAPITULO VI
De la supervision de las practicas

Art. 27.- Se supervisard la realizacion de las préacticas con el fin de comprobar la
satisfaccion mutua de la empresa y los alumnos, asi como guiar a estos ultimos en caso de
Ser necesario.

CAPITULO VII
De la evaluacion de las practicas

Art. 28.- La calificacion de las Practicas se obtendra de la siguiente manera:

La Hoja de Evaluacién, que es proporcionada por la Coordinacién de Practicas, debera
ser llenada en original y firmada por el jefe directo, asi mismo debera estar sellada por
la institucion o empresa.

Constancia de Cumplimiento o Carta de Terminacion, en hoja membretada y sellada
por la instituciébn o empresa, en donde se especificaran las horas cubiertas y las
actividades desempefiadas.
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o El reporte de préacticas a realizar debera desarrollar todos los puntos solicitados por la
Coordinacion de Practicas, entendiendo que los mismos podran variar de un semestre o
cuatrimestre a otro de acuerdo con la constante actualizacion de los programas que ésta
realiza.

« Reporte de supervision satisfactorio.

Art. 29.- Si el alumno no cumple con el procedimiento de Practicas asi como con la entrega
de documentos dentro de las fechas sefaladas, afectaran directamente su calificacion final.

Art. 30.- En caso de no acreditar la materia de Practicas de Asignatura o profesionales, se
evaluara con cero y una vez acreditada aparecera en su historial académico en un periodo
extraordinario.

Art. 31.- La Coordinacién Académica del ITR se reserva el derecho de decidir sobre
cualquier otro aspecto no enunciado en el presente reglamento, asi como es la Unica
autoridad que puede modificar dicho documento. La Coordinacion se reserva el derecho, a
su vez, para delegar éstas u otras funciones que se desprendan de su direccion y vigilancia a
cualquier funcionario de la Institucion que considere apropiado.

Art. 32.- Reporte de practicas.

Los puntos que debe incluir el Reporte de Practicas son los siguientes:
a) Portada. Datos Generales:

e Nombre completo del alumno.

e Semestre o cuatrimestre y grupo al que corresponden las practicas.
« Nombre del establecimiento.

« Area (s) en donde se practico.

e Nombre y puesto del jefe inmediato.

o [Fecha de inicio y terminacidn de las practicas.

e Horas de préacticas realizadas.

b) Descripcion de actividades realizadas, opinién personal, conclusiones.
¢) Hoja de evaluacion.

d) Carta de terminacion de précticas.

El Reporte de Préacticas debera realizarse en computadora y entregarse en un folder, ya que
la presentacion e importancia se repercutira en la evaluacion del mismo. Debera anexarse al
reporta la Hoja de Evaluaciéon y la Carta de Terminacion de Précticas de Asignatura o
profesionales, de lo contrario, no se recibiran dichos reportes.

La calificacion del reporte, asi como la evaluacion del supervisor y de la Empresa,
determinaran la calificacion final del periodo de Practicas de Asignatura o profesionales
cubiertas, dicha nota serd emitida por la Coordinacion respectiva o el profesor a cargo de la
materia y la decision sera inapelable.
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REGLAMENTO

DE
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CAPITULO 1
De las disposiciones generales

Art. 1.- De las becas del ITR

El Instituto Tecnoldgico Restaurantero cuenta con un sistema de becas cuyo proposito es el
de contribuir a la formacién académica de estudiantes que no disponen de los recursos
econdmicos suficientes para cubrir las colegiaturas y puedan demostrar un alto desempefio
académico. El presente reglamento se refiere sélo a la Beca-SEP.

Art. 2.- De la definicién de beca

Se entiende por beca la exencion de pago de inscripcidn y colegiatura de acuerdo a un
cierto porcentaje, por un periodo determinado, que se concede a una persona para realizar
estudios de educacién superior en el Instituto Tecnoldgico Restaurantero.

Art. 3.- Del Comité de Becas

El Instituto Tecnologico Restaurantero designara un comité especial que, bajo la
denominacion de Comité de Becas se encargara de los asuntos relacionados con becas y
becarios.

Art. 4.- De los porcentajes de las becas

Las becas que ofrece el Instituto Tecnologico Restaurantero podran cubrir desde un diez
por ciento (10%) hasta un cien por ciento (100%), y quedara determinado por el Comité de
Becas, considerando la situacion académica y econdmica de cada solicitante, asi como el
namero de solicitudes.

Art. 5.- De la vigencia de las becas

La vigencia de las becas es semestral o cuatrimestral segiin el programa que se cursa y
deberan ser tramitadas para su renovacion por el interesado al término de su vigencia ante
la Coordinacion de Servicios Escolares.

Art. 6.- De los limites de aplicacion de becas

En ningln caso y bajo ninguna circunstancia, las becas comprenderan alguno de los

siguientes rubros:

e Pago de cuotas por concepto de incorporacion, revalidacion, examenes extraordinarios,
examen profesional.

e Pago de cuotas por otros servicios.

e Pago de cuotas de laboratorios, talleres y cursos extracurriculares.

e Libros, materiales y copias.

o Materiales de laboratorios y/o talleres.

o Gastos de transporte.

e Alimentacion.

Art. 7.- De las becas para primera carrera

El Instituto Tecnol6gico Restaurantero s6lo otorga becas a estudiantes para una primera
carrera en esta casa de estudios.
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Art. 8.- De la partida presupuestal para becas

El Consejo Administrativo del Instituto Tecnoldgico Restaurantero determinara el monto de
la partida presupuestal para la cantidad de becas que puedan otorgarse segn el minimo
exigido por la Secretaria de Educacion Pablica, de cinco por ciento (5%) del total de los
alumnos inscritos por carrera y semestre o cuatrimestre.

Art. 9.- Del otorgamiento reglamentado de becas

Las becas que otorgue el Instituto Tecnolégico Restaurantero seran asignadas Unicamente
por el Comité de Becas de esta Institucion, y de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente.

CAPITULO 2
De los requisitos

Art. 10.- De los requisitos

Para el otorgamiento de la beca el interesado debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser mexicano.

e Ser alumno inscrito del Instituto Tecnoldgico Restaurantero.

e Para los alumnos de primer ingreso se tomara su promedio de nivel medio superior.

e Acreditar un promedio minimo de ocho (8) por materia, no adeudar asignaturas de su
carrera 'y no haber presentado examen extraordinario.

e Tener un expediente sin amonestaciones o sanciones.

e Ser alumno regular.

e No adeudar pago alguno de cuotas, inscripcion y colegiaturas.

o Acreditar, en su caso, en la forma que sefiale el Comité de Becas, la autenticidad de una
condicién econdmica personal y familiar que realmente impida pagar en su totalidad las
colegiaturas correspondientes.

o Entregar a la Coordinacion de Servicios Escolares una carta de exposicion de motivos,
asi coma la solicitud debidamente requisitada en los plazos y términos que establezca la
convocatoria respectiva.

o Aceptar que la Institucion lleve a cabo una investigacion de los datos asentados en la
solicitud.

e Cubrir la totalidad o el porcentaje que determine el Instituto Tecnoldgico Restaurantero,
del costo de la investigacion socioecondmica necesaria. Esta investigacion, en los casos
en que sea posible, debe ser realizada por una compafiia especializada.

e Los demas que establezcan las autoridades competentes del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero.

Art. 11.- De los requisitos de renovacion de las becas

Para renovacion de becas el alumno interesado debera cumplir con los siguientes requisitos:
o Haber cubierto la cuota de reinscripcidn correspondiente.

o Presentar la solicitud de renovacion de beca.

e Cumplir con todos los requisitos del articulo anterior.
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Art. 12.- Del incremento de beca

El Comité de Becas determinara un incremento de Beca-Secretaria de Educacion Puablica,
en el porcentaje que el mismo Comité establezca, siempre y cuando existan en el Instituto
Tecnoldgico Restaurantero condiciones financieras propicias. Este incremento s6lo puede
aplicarse a los becarios que cumplan con la totalidad de sus obligaciones correspondientes.
Las Becas podran ser incrementadas o reducidas a partir de las condiciones financieras del
Instituto Tecnoldgico Restaurantero y en funcion de las decisiones del Comité de Becas.

Art. 13.- Del caracter individual e intransferible de las becas.
Las becas que otorgue el Instituto Tecnoldgico Restaurantero seran individuales e
intransferibles, y una misma familia s6lo podra disponer de una de ellas.

CAPITULO 3
De los tipos de beca

Art. 14.- De los tipos de beca

Las becas que otorga el Instituto Tecnologico Restaurantero son de dos tipos:

1. Becas que ofrece la Institucion en cumplimiento de la normatividad establecida por la
Secretaria de Educacion Publica, y que en adelante se nombraran como beca-Secretaria
de Educacion Publica.

2. Becas que ofrece el Instituto en diversos porcentajes como reconocimiento y estimulo a
la excelencia académica, y que en adelante se nombraran becas-Instituto Tecnoldgico
Restaurantero, en caso en que el Instituto cuente con condiciones financieras propicias.

Art. 15.- De la exclusividad

Las becas-Secretaria de Educacion Publica y las becas-Instituto Tecnoldgico Restaurantero
son excluyentes, de manera que ningun alumno puede tener dos becas al mismo tiempo.
Tampoco podréa tener una beca y participar de algin otro programa de financiamiento.

Art. 16.- De los convenios interinstitucionales

Sera atributo exclusivo del Instituto Tecnoldgico Restaurantero celebrar convenios de
colaboracion con otras instituciones en los cuales se incluya el otorgamiento de becas. En
todos estos casos los convenios se realizardn en concordancia con las disposiciones
establecidas en este Reglamento. El Instituto determinara el procedimiento a seguir asi con
los criterios, duracion, montos, cobertura y procedimientos de las becas asignadas mediante
los probables convenios de colaboracion.

CAPITULO 4
De los becarios

Art. 17.- De las obligaciones de los becarios
Los becarios tienen las siguientes obligaciones:
e Conocer la Filosofia Institucional.

o Conocer el Reglamento de Becas SEP.
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e Asistir con regularidad y puntualidad a sus clases y demas actividades académicas.

o Cumplir con el programa de actividades que se le asigne.

e Cumplir las disposiciones del presente Reglamento y de la normatividad institucional.

o Aprobar las asignaturas correspondientes al semestre inmediato anterior mediante
examenes ordinarios.

e Contar con un promedio minimo de ocho (8) por materia.

e Observar buena conducta dentro y fuera del Instituto.

e Asistir a las reuniones de becarios a las que se les convoque.

« Informar oportunamente a la Coordinacion de Servicios Escolares del mejoramiento o
empeoramiento de la situacién econdmica personal y/o familiar, segin sea el caso.

CAPITULO 5
Del Comité de Becas

Art. 18.- De la Integracion del Comité de Becas

El Comité de Becas del Instituto Tecnoldgico Restaurantero estara integrado de la siguiente
manera:

e El Director General.

e El Director Administrativo.

e El Coordinador de Servicios Escolares.

e El Coordinador Académico.

o Contabilidad.

Art. 19.- De las resoluciones del Comité de Becas
Las resoluciones del Comité de Becas se daran a conocer a través de los medios oficiales de
comunicacion y seran definitivas e inapelables.

Transitorios
Primero
El presente reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacién en comunicacion
oficial.

Segundo
Al entrar en vigor el presente Reglamento quedan derogadas todas las disposiciones que se
le opongan.

Tercero

Todos aquellos asuntos que no estén contemplados en el presente Reglamento estaran
sujetos a las decisiones del Consejo Académico y/o el Consejo Administrativo, segin sea el
caso, con el visto bueno del Director General.
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CAPITULO 1
De las disposiciones generales

Art. 1.- Ambito de aplicacion

El presente Reglamento de Titulacidn regira el procedimiento para la obtencion de titulo de
Profesional Asociado y de todos los planes de estudio que se imparten en el Instituto
Tecnoldgico Restaurantero.

Art. 2.- Opciones de titulacion

Con base en los principios y determinacion vocacional del Instituto Tecnoldgico

Restaurantero, los planes de estudio que se imparten tendran las siguientes opciones de

titulacion para la licenciatura:

o Elaboracion de una tesina y su defensa mediante examen profesional.

o Elaboracion de una tesis y su defensa mediante examen profesional.

e Reporte de estadia en la industria de Alimentos y Bebidas del alumno, avalado por
asesor industrial y por el asesor académico de la Institucion.

e Examen escrito de 100 reactivos — minimo aprobatorio 90% de reactivos acertados

Art. 3.- De la tesina

La tesina es el trabajo escrito, con un minimo de 35 cuartillas y un maximo de 120, que
resulte de un producto practico, estudio, recopilacion bibliografica o presente el estado de
la cuestion sobre algin tema propio de la disciplina del sustentante. Deberd mostrar el
enfoque particular de quién la presente sin reducirse a una mera acumulacion de datos.
Dicho trabajo escrito tendra caracter individual.

Art. 4.- De la tesis

La tesis es un trabajo escrito, con un minimo de 80 cuartillas, de investigacion de caracter
eminentemente tedrico, realizado con rigor metodologico, diversidad de fuentes,
planteamiento del problema o del proyecto, propuesta, desarrollo y conclusiones obtenidas.
Dicho trabajo escrito podra ser elaborado por un maximo de cuatro personas.

Art 5.- Reporte de estadia en la industria de Alimentos y Bebidas

El reporte de estadia en la industria de Alimentos y Bebidas es un reporte escrito minimo de
50 cuartillas, eminentemente practico, desarrollado con rigor metodologico describiendo las
areas de la estancia profesional del alumno en la industria, proponiendo mejoras practicas y
viables en cada una de las mismas.

Art. 6.- Examen escrito

El examen escrito de 100 reactivos consiste en una compilacion de preguntas altamente
representativas de las materias cursadas y claves para ratificar el conocimiento solido del
Programa de Licenciatura en Gastronomia, cuyo dominio sera altamente significativo para
facilitar la insercion en la Industria de Alimentos y Bebidas.
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CAPITULO 2
De los requisitos para la titulacion

Art. 7.- Inicio del proceso de titulacion
Para iniciar el proceso de titulacion los alumnos deberan cumplir los siguientes requisitos:

Haber cubierto la totalidad de créditos establecidos en el plan de estudios
correspondiente. Para hacer constar lo anterior, la Coordinacion de Servicios Escolares
expide un documento probatorio (historial académico).

Acreditar el cumplimiento del Servicio Social.

Acreditar una situacion regular de estudiante.

Pagar el costo determinado para el Proceso de Titulacion

El limite de tiempo para iniciar el proceso de titulacion seré de dos afios que se contaran
a partir de haber cubierto la totalidad de los créditos. En caso de exceder el limite de
dos afios, el alumno podra solicitar una prorroga de un afo al Coordinacion de Servicios
Escolares previa autorizacion de la Coordinacion Académica.

CAPITULO 3
Del procedimiento de elaboracion de opcion terminal

Art. 8.- Proyecto de tesina
Se debera exponer claramente los siguientes elementos

Titulo provisional.

Justificacion.

Antecedentes.

Marco tedrico.

Metodologia.

Planteamiento del tema (que resulte de un producto practico, estudio-desarrollo de
algin tema).

indice tentativo.

Bibliografia tentativa.

Art. 9.- Proyecto de Tesis
El alumno debera elaborar un proyecto de investigacion en el que exponga claramente los
siguientes elementos:

Titulo provisional del proyecto.
Justificacion.

Antecedentes.

Marco tedrico.

Metodologia.

Planteamiento del problema o proyecto.
indice tentativo.

Bibliografia tentativa.
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Art. 10.- Presentacién del proyecto

El proyecto de investigacion se presentara a la Coordinacion Académica para someterlo a
revision por parte del Consejo Técnico, cuando el alumno haya cubierto, como minimo, el
80% de los creditos correspondientes a su plan de estudios.

Art. 11.- Aprobacién

El Consejo Técnico revisara el proyecto. La resolucion debera emitirse en un plazo no
mayor a 20 dias habiles. Si el proyecto es aprobado, el Instituto lo hara saber al alumno por
escrito.

Art. 12.- Correcciones

Si el proyecto debe ser corregido en alguna de sus partes se le regresara al alumno para que
realice las modificaciones necesarias. El alumno dispondra de 30 dias habiles a partir de la
notificacion para entregar la version corregida del proyecto.

Art. 13.- Rechazo

El proyecto de investigacion podra ser rechazado si, a juicio del Consejo Técnico, el tema
de investigacion y su planteamiento no relne los requisitos determinados por el propio
Consejo. En este caso, el alumno deberd presentar un nuevo proyecto siguiendo las
recomendaciones indicadas.

Art. 14.- Asignacion de asesor

Una vez aprobado el proyecto, la asignacion del asesor se llevara a cabo en cualquiera de

las tres modalidades siguientes:

o EIl alumno presenta, junto con el proyecto, una propuesta de asesor ante el Consejo
Técnico del Instituto. EI Consejo Técnico, de acuerdo con el tema del proyecto, asi
como del curriculum académico del profesor propuesto, podra aprobar dicha propuesta.

e De no ser asi, el Consejo Técnico del Instituto asignara a un asesor.

e EIl Consejo Técnico del Colegio asigna al asesor de la investigacion, siempre y cuando
este ultimo esté de acuerdo.

Art. 15.- Inscripcion a asesoria de tesis

Una vez asignado el asesor del trabajo de opcion terminal el Coordinador Académico
emitira por escrito la autorizacién para que el alumno se inscriba al programa de asesoria de
tesis/tesina.

Art. 16.- Asesoria del Trabajo de Titulacion
El profesor designado acordara con el alumno el plan de trabajo a seguir, estableciendo
para ello la periodicidad y horario en que tendra lugar las reuniones de trabajo.

Art. 17.- Reporte de asesoria

El asesor debera entregar al Coordinador Académico un reporte bimestral de los avances
y/o problemas de la investigacion.
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Art. 18.- Cambios de asesor

El alumno podré solicitar al Coordinador Académico cambio de asesor cuando el profesor
asignado demuestre incumplimiento o deficiencia en sus funciones. Quedara a juicio del
Coordinador Académico por delegacién del Consejo Técnico, si la argumentacion
presentada por el alumno estd bien fundamentada y podra, por tanto, proceder en
consecuencia.

Art. 19.- Reinscripcién a asesoria

Si al término de un ciclo escolar el alumno no concluyera su investigacion o proyecto y, a
juicio del asesor se requiera otro ciclo escolar, entonces el alumno deberd solicitar al
Coordinador Académico la autorizacién para reinscribirse a la asesoria de Trabajo de
Titulacion.

Art. 20.- Suspension de la asesoria

El Coordinador Académico tendra la facultad de suspender al alumno la asesoria de tesis
cuando éste no cumpla con los compromisos asumidos ante el asesor, no asista a las
asesorias acordadas o incurriera en una falta de conducta grave, la cual deberd someterse al
Consejo Técnico.

Art. 21.- Cambio de proyecto

El alumno podré solicitar al Coordinador Academico cambio de proyecto de investigacion.
Si a juicio del Consejo Técnico, procede dicho cambio, se cancelara el registro del proyecto
anterior y el nuevo podra registrarse hasta el inicio del préximo ciclo escolar.

Art. 22.- Conclusion de la investigacion o proyecto.

El asesor determinara cuando, a su juicio, la investigacion pueda considerarse ya concluida.
Hara la notificacion correspondiente al Coordinador Académico para que éste comunique al
alumno el dictamen de asesor, el cual deber llevar la firma del asesor.

Art. 23.- Revision del Trabajo de Titulacion

Una vez expedido el dictamen del asesor, el alumno entregara al Coordinador Académico
dos ejemplares fotocopiados y engargolados.

El Coordinador Académico asignara a dos académicos del area afin, para que lleven a cabo
la revision del Trabajo de Titulacion.

Art. 24.- Criterios de revision

En un plazo no mayor a 20 dias habiles los revisores emitiran un dictamen razonado sobre
la investigacion tomando en consideracion los siguientes rubros:
« Pertinencia del titulo.

e Estructura de la investigacion.

e Marco teorico.

o Coherencia.

e Metodologia y fuentes.

e Aparato critico.

e Conclusiones.

e Pertinencia de la bibliografia.
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Art. 25.- Correcciones
Utilizando el formato correspondiente, los revisores sefialaran claramente las correcciones
que consideren convenientes.

Art. 26.- Revision final
El alumno entregara al Coordinador Académico la revision final de la investigacion con las
correcciones sefialadas por los revisores, quienes constataran que éstas se hayan,
efectivamente, realizado.

Art. 27.- Constancia de terminacion del trabajo de titulacién

Una vez que los revisores aprueben el trabajo de titulacion, lo notificaran por escrito al
Coordinador Académico, quien emitird la constancia de terminacion del trabajo de
titulacion.

Art. 28.- Integracion del expediente académico administrativo

Una vez obtenida la Constancia de Terminacion del Trabajo de Titulacion, el alumno la
entregard a la Coordinacion de Servicios Escolares, en donde se procederd a integrar su
expediente académico administrativo, con la finalidad de tramitar el examen profesional.
Dicho expediente se integrara mediante:

o Certificado total de estudios, autentificado por la Secretaria de Educacion Publica.

e Constancia de Servicio Social.

o Comprobante de no adeudo de colegiatura.

o [Fotografias con las caracteristicas indicadas por la Coordinacion de Servicios Escolares.
o Comprobante de pago por concepto de derecho de Proceso de titulacion.

Art. 29.- Autorizacion de impresion

Una vez integrado el expediente académico — administrativo, la Coordinacion de Servicios
Escolares emitira la autorizacion para la impresion del Trabajo de Titulacidn, sefialando
para tal efecto, las caracteristicas formales que debe cumplir dicha impresion.

Art. 30.- Ejemplares

El alumno entregara a la Coordinacion de Servicios Escolares tres ejemplares impresos y

un C.D. de su Trabajo de Titulacidn, los cuales, con el sello correspondiente, se distribuiran

de la siguiente manera:

e Se entregara un ejemplar a cada uno de los tres miembros del jurado y a cada uno de los
dos suplentes, en caso de ser necesario.

e Un ejemplar y un C.D. se integran al acervo de la biblioteca del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero.

Art. 31.- Integracion del jurado

El Coordinador Académico, por delegacion del Consejo Técnico correspondiente,
seleccionara a tres profesores que integraran el jurado para el examen profesional y un
suplente al cual se le entregara un ejemplar del Trabajo de Titulacién.

El Coordinador Académico notificara a la Coordinacion de Servicios Escolares la
integracion del jurado para que se elabore la documentacién del examen profesional y se dé
aviso a la direccion correspondiente de la Secretaria de Educacion Pablica.
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Art. 32.- Fecha de examen profesional

Una vez definida la fecha de examen profesional, la Coordinacion de Servicios Escolares lo
notificard por escrito al Coordinador Académico, el cual, a su vez, lo notificara por la
misma Vvia, tanto al alumno como a los miembros del jurado.

CAPITULO 4
De la integracion del jurado

Art. 33.- Integracion del jurado

El jurado del examen profesional estara integrado por tres miembros:
1. Presidente.

2. Vocal.

3. Secretario.

Art. 34.- Criterios de integracion del jurado

Los cargos que ocuparan los miembros del jurado en un examen profesional se asignaran de

acuerdo con lo siguiente:

e Fungird como presidente el profesor propuesto para el jurado de mayor rango
académico y antigliedad en la obtencion del titulo o grado.

o Del mismo modo, se asignara la funcién al vocal y al secretario atendiendo a los
mismos criterios arriba sefialados.

o Elasesor del Trabajo de Titulacion debera formar parte del jurado, pero en ningln caso
ocupara el cargo de presidente.

e Al menos un académico del Instituto Tecnoldgico Restaurantero debera formar parte
del jurado.

Art. 35.- Suplentes
Si alguno de los miembros titulares del jurado no pudiera asistir al examen profesional, se
incorporard al suplente.

CAPITULO 5
Del examen profesional

Art. 36.- Definicion

De acuerdo a la opcion de titulacion por la que haya elegido el alumno, el examen

profesional consiste en:

e Sustentacion y defensa de su tesis.

e Sustentacion y defensa de su tesina. Demostracion por parte del alumno de haber
adquirido los conocimientos y habilidades contemplados en el plan de estudios
correspondiente mediante la presentacion de un producto.

Art. 37.- Del examen profesional

El examen profesional se llevara a cabo en las instalaciones correspondientes del Instituto
Tecnoldgico Restaurantero, y en la fecha y hora designados con anterioridad.

42



Art. 38.- De la falta de quérum en el jurado

Si por algin motivo aun con el suplente no se completara el jurado, el Coordinador de
Carrera fungird como sinodal. Si atn con la presencia del director no se reuniera el nimero
necesario de miembros examen se pospondra para una fecha siguiente.

Art. 39.- Inasistencia del alumno

Si el alumno no se presentara al examen profesional en el lugar, fecha y hora establecidos,
el examen se pospondré para una siguiente fecha. Si el alumno no se volviera a presentar,
entonces se cancelard el examen y, en caso en que la inasistencia se considere justificada
por el Consejo Técnico del Instituto, la Coordinacion de Servicios Escolares tramitara una
nueva fecha de examen.

Art. 40.- Carécter publico del examen profesional

En tanto que el examen profesional es motivo de orgullo para la comunidad estudiantil,
todos los exdmenes de esta categoria seran publicos, es decir, estaran abiertos a la asistencia
de dicha comunidad.

Art. 41.- Procedimiento

El alumno dispondra de un periodo maximo de 25 minutos para que haga una presentacion
resumida de su investigacion. Posteriormente, los miembros del jurado procederan a
interrogar al sustentante sobre aspectos de su investigacion, pudiendo hacer preguntas sobre
el plan de estudios en general. La participacion del jurado se llevara a cabo de acuerdo con
el siguiente orden: vocal, secretario y presidente.

Art. 42.- Deliberacion

Una vez concluido el examen, el secretario solicitara al publico que se retire del recinto
para que el jurado pueda deliberar en forma libre y secreta. La deliberacion del jurado
consistira en establecer las siguientes determinaciones:

e Aprobado.

e Aprobado con mencion honorifica.

e Suspendido.

El resultado de la deliberacion del jurado quedara asentado en el libro de actas de exdmenes
profesionales.

Art. 43.- Aprobacion del examen

Si el dictamen del jurado consiste en la aprobacion unanime del sustentante, se procedera a
firmar el acta de examen profesional correspondiente. Se invitard al sustentante y a los
asistentes a pasar a la sala. El secretario dara lectura al acta de examen profesional y, por
altimo, el presidente procedera a efectuar la toma de protesta del sustentante.

Art. 44.- De la mencién honorifica
Si lo determinara el jurado por unanimidad se hara pablica su determinacién de aprobar al
alumno con mencién honorifica si el alumno cuenta con un promedio minimo de 9 y ha
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acreditado la totalidad de las asignaturas del Plan de Estudios en exdmenes ordinarios; el
Trabajo de Titulacidn es excelente y la defensa fue sobresaliente.

Art. 45.- Suspension

Si por unanimidad el dictamen del jurado es de suspension se invitara solo al sustentante a
pasar al recinto. El secretario dara lectura al acta de examen profesional.

En caso de resultar suspendido, el alumno debera reiniciar los tramites para presentar un
nuevo examen profesional no antes de seis meses y con el mismo tema de trabajo terminal.
De ser necesario, y si el jurado asi lo determina, deberan realizarse las correcciones al
Trabajo de Titulacién que el jurado sefiale.

CAPITULO 6
Del reporte de Estadia en la Industria de Alimentos y Bebidas

El reporte debera contener lo siguiente:

Caratula (Logo del instituto, nombre del instituto, materia, nombre del alumno,
cuatrimestre y fecha).

indice (indicar la pagina donde se encuentra cada titulo)

Introduccién (Minimo 2 cuartillas)

Organigrama (Representacion Grafica De La Jerarquizacion Del Establecimiento, con el
respectivo desarrollo de cada puesto).

Descripcion de departamentos (Explicacion detallada de los departamentos con los que
cuenta el hotel o restaurante donde se practico).

e 2.1 Descripcion de areas y cocinas
(Descripcién de las areas operativa y administrativa del restaurante donde se
practico)

e 2.2 Actividades que se desarrollan en cada area
(Explicar las actividades que realiza el personal en cada area)

e 2.3 Actividades que desarrollé el alumno en cada area

Puntos criticos (Circunstancias y aspectos en los que el establecimiento tiene perdidas 6
problemas ya sean administrativos y de produccion. Minimo explicar 10 puntos criticos).
Propuestas de mejora (Ideas fundamentadas con las cuales contrarresta cada punto critico
mencionado y de esta manera mejorar la calidad del establecimiento).

Conclusiones
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CAPITULO 7
Examen escrito

El examen escrito de 100 reactivos consiste en una compilacion de preguntas altamente
representativas de las materias cursadas y claves para ratificar el conocimiento solido del
Programa de Licenciatura en Gastronomia, cuyo dominio sera altamente significativo para
facilitar la insercién en la Industria de Alimentos y Bebidas.

Con veinte dias naturales de anticipacién, se le proporcionara al alumno una guia con
respuestas de 100 preguntas obtenidas de las materias de sus programas con las respuestas
de los apuntes entregados por la escuela, con el fin de que cuente con suficiente tiempo
para dominar cada uno de los conceptos de los que trata cada pregunta, mismos que son
indispensables de conocer de cada materia.

Dado que se entrega una guia contestada con suficiente anticipacion, para acreditar dicho
examen se debera cubrir el 90 % de respuestas acertadas.

CAPITULO 8
De la expedicion del titulo profesional

Art. 46.- Tramitacion

Una vez que la Coordinacion de Servicios Escolares disponga del original del acta de
examen profesional, debidamente llenada y firmada por los miembros del jurado, procedera
a tramitar ante la instancia correspondiente de la Secretaria de Educacion Publica, la
legalizacion del titulo profesional.

CAPITULO 9
De la cédula profesional

Art. 47.- Tramitacion
La tramitacién de la cédula profesional quedara bajo la responsabilidad y cuenta del
interesado con la asesoria de la Coordinacion de Servicios Escolares.

CAPITULO 10
De las instancias que intervienen en el procedimiento de titulacion

Art. 48.- Instancias del Instituto Tecnoldgico Restaurantero
Las instancias y funciones que intervienen en el procedimiento de titulacion son las
siguientes:
e Coordinador Académico. Tendra las funciones de:
a) Proponer y coordinar cursos de actualizacion, seminarios de investigacion y talleres
de tesis para promover entre los alumnos la elaboracion de los trabajos de opcion
terminal.
b) Coordinar y supervisar las distintas etapas que implica el proceso de titulacion.
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b)

c) Designar a los profesores que puedan fungir como revisores de Trabajo de
Titulacion.

d) Designar a los profesores que puedan fungir como miembros del jurado de los
examenes profesionales.

Consejo Tecnico. Tiene a su cargo:

a) Revisar y evaluar los proyectos de investigacion presentados por los alumnos.

b) Designar a los profesores que puedan fungir como asesores de Trabajo de
Titulacion.

Coordinacién de Servicios Escolares. Tiene a su cargo:

a) La legalizacion de los documentos que acrediten el cumplimiento de la totalidad del
plan de estudios por parte del alumno.

b) Tramitacion ante la Secretaria de Educacion Publica de la documentacion necesaria
para la realizacion del examen profesional y la legalizacion y expedicion del titulo
profesional.

Asesores

Seran los profesores o investigadores, internos o externos que el Instituto Tecnoldgico
Restaurantero autorice como asesores de investigacion de los alumnos.

Los asesores internos seran profesores del Instituto Tecnoldgico Restaurantero, con
experiencia de investigacion en areas relacionadas con los temas de investigacion cuyos
proyectos han sido aprobados. Los asesores externos seran profesores o investigadores
que, no siendo académicos de la Institucion, han sido aprobados como asesores por
medio de la evaluacién curricular efectuada por el Consejo Técnico. Los asesores, tanto
internos como externos, deberan notificar por escrito al Coordinador Académico que
conocen y aprueban el proyecto de investigacion y que aceptan fungir como asesores
del mismo.

Revisores

a) Al menos uno de los revisores deberd ser académico del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero con probada trayectoria en la disciplina, area o tema de la investigacion.

Miembros del jurado.

a) Seran profesores de reconocida trayectoria académica con un minimo de tres afios de
experiencia docente.

b) Seran designados por el Coordinador Académico por delegacion del Consejo
Técnico. Podran integrar el jurado autoridades académicas del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero.

Art. 49.- Responsabilidades del jurado

Los titulares deberan presentarse en la fecha y hora sefialadas para el examen profesional
para el que fueron asignados. En caso de no poder asistir y, de ser posible, deberan
notificarlo con anticipacion al Coordinador Académico.
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El suplente debera presentarse en la fecha y hora sefialada para el examen profesional para
el que fue asignado. En caso de no poder asistir y, de ser posible, deberdn notificarlo con
anticipacion al Coordinador Académico.

Tanto los titulares como los suplentes deberén hacer una revision cuidadosa del Trabajo de
Titulacion en cuestion e interrogar sobre el mismo al sustentante en su examen profesional.

Art. 50.- Derechos de los asesores, revisores y miembros del jurado

Los asesores, revisores y miembros del jurado tendran derecho a recibir una remuneracion
por concepto de las tareas realizadas en cada procedimiento de titulacion, de acuerdo con lo
establecido por el Instituto Tecnoldgico Restaurantero. También tendré derecho a recibir las
constancias que acrediten su participacion en dichos procedimientos.

Transitorios

Primero
El presente Reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacién en comunicacion
oficial.

Segundo
Con la entrada en vigor del presente Reglamento quedan derogadas todas las disposiciones
que se le opongan.

Tercero

Todos aquellos asuntos que no estén contemplados en el presente Reglamento estaran
sujetos a las decisiones del Consejo Académico.
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REGLAMENTO
DE

PERSONAL ACADEMICO
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CAPITULO 1
Disposiciones generales

Art. 1.- De la finalidad del reglamento

Este Reglamento regiré las relaciones entre el Instituto Tecnoldgico Restaurantero con su
personal académico en los lugares del Distrito Federal y del interior de la Republica
Mexicana en donde se lleven a cabo actividades académicas bajo su nombre.

Este Reglamento se aplicard también al personal académico ya sea esté contratado por el
Instituto Tecnoldgico Restaurantero o por cualquier empresa o Institucion que sea
contratada y que le preste al Instituto Tecnoldgico Restaurantero, servicios administrativos
0 de operacién de sus labores académicas, dentro de sus instalaciones en la Ciudad de
México y en los lugares del Distrito Federal y del interior de la RepUblica Mexicana en que
se realicen los mismos y se lleven a cabo actividades académicas bajo su nombre.

Art. 2.- De las funciones del personal académico.

Las funciones del personal académico del Instituto Tecnologico Restaurantero son planear,
dirigir e impartir conocimientos de nivel superior, para la formacion de profesionistas utiles
a la sociedad. Estas funciones se fundan en la necesidad de preservar la objetividad de la
ensefianza, el respeto a libertad de catedra y a la investigacion, el fomento del pluralismo
ideologico y los vinculos de cooperacion que deben prevalecer en las relaciones entre el
Instituto y la sociedad, entre ésta, su personal académico y los alumnos.

Art. 3.- Del personal académico

El personal académico esta integrado por:

« Funcionarios académicos.

« Profesores de carrera.

o Profesores de asignatura.

e Profesores eméritos.

o Profesores visitantes.

e Cualquier otra persona que se contrate para desempefiar funciones docentes, de
investigacion o académicas.

Art. 4.- De los funcionarios académicos

Son funcionarios académicos quienes desarrollen actividades de planeacion, direccion y
supervision con independencia de su labor docente:
« Director General del Instituto.

« Director Administrativo.

e Coordinado Académico.

e Coordinador de Educacion Continua.

e Coordinadores de Carrera.

o Coordinador de Servicios Escolares.

« Bibliotecario.

e Quien designe el Director del Instituto.
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Art. 5.- De los profesores de asignatura

Son profesores de asignatura aquellos docentes que, de acuerdo con la categoria que se les
asigne, sean remunerados en funcion del nimero de horas que impartan durante un ciclo
escolar, curso intensivo o de Educacion Continua.

Los profesores de asignatura gozaran de los derechos y obligaciones establecidos en este
Reglamento. Los profesores de asignatura prestaran sus servicios de acuerdo al contrato
que en cada periodo semestral o cuatrimestral se celebre y regule su prestacion de servicios.

Art. 6.- De los profesores de la carrera

Son profesores de carrera quienes, teniendo cuando menos el titulo de Licenciatura, se
dediquen a la docencia, a la investigacién y a las actividades de apoyo académico y
administrativo que el Instituto les sefiale.

Los profesores de carrera, podran ser de tiempo completo o de medio tiempo. Los
profesores de tiempo completo son los que se contraten con el Instituto para prestar
servicios durante seis dias a la semana de acuerdo al contrato respectivo y los profesores de
medio tiempo son aquellos que se contraten con el Instituto para prestar servicios durante
jornadas reducidas a la semana; ambos con los derechos y obligaciones que se establecen
en este Reglamento.

Art. 7.- De la exclusividad de los profesores de carrera de tiempo completo

Los profesores de carrera de tiempo completo, al contratarse con el Instituto se
comprometen a no prestar servicios a otra 0 en otra institucién por mas de ocho horas
semanales, salvo que soliciten una licencia sin goce de sueldo, la cual no podra exceder de
seis meses y que el trabajo a realizar convenga a los intereses de ambas partes, del profesor
y del ITR.

Art. 8.- Del tipo de nombramiento

Los profesores de carrera, podran laborar o prestar sus servicios, mediante nombramiento
interno, de permanencia o definitivo.

La permanencia y la definitividad en el cargo de profesor, asi como sus promociones, sélo
se podran obtener mediante los procedimientos establecidos en este Reglamento.

Art. 9.- De la designacion de los profesores de carrera internos

Sera la Coordinacion Académica la que, a sugerencia del Consejo Técnico, nombre a los
profesores de carrera internos. Podran ser considerados en la terna de candidatos a profesor
de carrera interino, los profesores de asignatura del ITR, que hubieren desempefiado una
labor destacada dentro de la Institucion por, cuando menos, cinco afios consecutivo; asi
mismo podran participar los académicos de otras instituciones educativas de reconocido
prestigio que hubieren desempefiado una destacada labor por cuando menos diez afios.

Art. 10.- De los procedimientos para los nombramientos de permanencia

El concurso de oposicion, es el procedimiento a través del cual se puede llegar a formar
parte del personal académico como profesor de carrera con permanencia.

Los profesores de carrera, seran interinos, hasta en tanto la Institucion convoque a un
concurso de oposicion al cual estan obligados los profesores interinos a presentarse para
obtener su permanencia.
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Los profesores de carrera con permanencia seran evaluados anualmente por las comisiones
responsables.

Cada tres afios deberan presentarse a un nuevo concurso de oposicién para refrendar su
nombramiento.

Art. 11.- De los procedimientos para obtener la definitividad

Aquellos profesores que hubieren ganado el concurso de oposicién por cinco ocasiones
consecutivas obtendrén su definitividad.

Los profesores de carrera definitivos serdn evaluados cada tres afios por las comisiones
responsables, a fin de obtener los estimulos a los que hubiere lugar.

Art. 12.- De los profesores eméritos

Son profesores eméritos aquellos que, a juicio del Consejo Académico, se hubieren
desempefiado de manera destacada en la Institucion por mas de veinticinco afios como
profesores de carrera.

Art. 13.- De los profesores visitantes

Son profesores visitantes aquellos que, por convenio con otras instituciones educativas,
nacionales o extranjeras, sean invitados por el Consejo Académico, a impartir cursos,
seminarios, talleres, diplomados, etc. 0 a desarrollar trabajos de investigacion, durante un
periodo no mayor a seis meses en conformidad con el convenio vigente.

Art. 14.- De la docencia e investigacion

Todo profesor del Instituto Tecnoldgico Restaurantero debe realizar labores de docencia y
de investigacion de acuerdo con los objetivos generales de la Institucion. El énfasis en una
u otra labor dependera de los intereses propios del Instituto, asi como el programa
académico estipulado de mutuo acuerdo entre el profesor y el respectivo director del
Instituto.

Art. 15.- Del personal de apoyo

El Instituto Tecnoldgico Restaurantero, podra contratar personal docente cuando lo
considere necesario como apoyo a las actividades académicas del Instituto, con los
derechos y obligaciones que se precisen en el nombramiento de cada caso.

Art. 16.- Del contrato de prestacion de servicios

El personal docente de asignatura y los profesores de carrera interinos de medio tiempo,
prestaran servicios en el Instituto Tecnoldgico Restaurantero, mediante contrato de
prestacion de servicios profesionales.

CAPITULO 2
De la definicién de categorias

Art. 17.- De las categorias del personal académico
El personal académico del Instituto Tecnoldgico Restaurantero estara integrado por
profesores que se clasificaran de acuerdo con tres criterios:
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1. Por el numero de horas que sean contratados para dedicarse a las actividades
académicas.

2. Por el tiempo de la prestacién de sus servicios y el desemperio.

3. Por su grado académico.

En el caso de los profesores de carrera con permanencia o definitividad, ademas de tomar

en cuenta los tres criterios anteriores, se consideraran los siguientes elementos:

e Tener una linea definida de investigacion.

o Contar con publicaciones (libros, articulos, colaboracion en libros, etc.).

o Presentacién de ponencias en congresos nacionales e internacionales de reconocido
prestigio.

o Participacion el labores docentes, de investigacién y en la formacién de recursos
humanos.

o Direccion de tesis.

Art. 18.- Del tiempo de labores

De acuerdo con el primer criterio, los profesores de carrera de tiempo completo y de medio
tiempo son contratados para prestar servicios durante 6 dias semanales y en jornadas
reducidas, respectivamente. Como se refiere en el articulo 6° de este Reglamento.

Los profesores de asignatura son contratados para impartir una o varias asignaturas a uno o
a varios grupos, curso intensivo o de educacion continua, como se refiere en el articulo 5°
de este reglamento. A estas tres categorias se podra adicionar la de ayudante de profesor,
cuya contratacion sera para los servicios de coadyuvar en el plan de actividades del
profesor al que sean asignados y su duracion sera de un semestre.

Art. 19.- Del tiempo de servicio y desempefio del personal académico

El Consejo Técnico, por delegacion del Consejo Académico, determinara la asignacion de
categoria del profesor de asignatura por tiempo de servicios y desempefio.

El Consejo Académico determinara la asignacion de categoria de los profesores de carrera
de acuerdo a los criterios fijados en el articulo 16° de este Reglamento y en las demas
disposiciones vigentes, y siguiendo la recomendacion del Comité de Contratacion y
Evaluacion de Personal Académico.

Un docente podréa ser distinguido como profesor emérito, cuando se haya dedicado a las
funciones o actividades académicas en el Instituto Tecnol6gico Restaurantero por
veinticinco aflos 0 mas y haya realizado una labor eminente en la docencia o en la
investigacion.

El profesor emérito recibira una compensacion por sus afios de servicio o antigiiedad,
computable cada cinco afios a partir de su nombramiento.

Art. 20.- De la clasificacion del personal académico

De acuerdo con la evaluacion de su grado académico, antecedentes y méritos, los
profesores de asignatura y los profesores de carrera interinos se clasifican de la siguiente
manera:

e “A”siposeen el titulo de licenciatura.

e “B”siposeen el titulo de maestria.

e “C”siposeen el grado de doctor.

52



e “D”siposeen el grado de doctor y una trayectoria profesional excepcional.

o Ademas de estas categorias, en el caso de los profesores de asignatura, se contempla la
de profesores de curriculum profesional, quienes, sin haber obtenido titulo o grado
académico, reciben la autorizacion para impartir talleres o laboratorios en los programas
académicos que, de acuerdo con sus propias necesidades, asi lo requieran; para ello se
tomara en consideracion las siguientes caracteristicas:

a) Demostrar la experiencia y aptitudes suficientes en una determinada especialidad
técnica, materia u oficio para realizar tareas especificas de programas académicos que
asi lo requieran.

b) Demostrar, mediante la presentacion de los documentos probatorios pertinentes, su
experiencia o capacitacion especifica.

Art. 21.- De las subcategorias para los profesores de asignatura

Los profesores de asignatura perteneceran, ademas, a dos categorias por efecto de su
percepcion. La primera es para profesores que impartan clases en las carreras y la segunda
para aquellos que impartan clases en los programas de posgrado.

CAPITULO 3
De los titulos del personal académico

Art. 22.- Para efectos de la asignacion de categorias de acuerdo a la formacion académica

se entiende:

e Por licenciatura. El titulo que garantiza la posesion de determinados conocimientos
para el ejercicio de una profesion; en general se otorga la cédula profesional para este
ejercicio. La duracion del programa es de tres a cinco afios con un minimo de
trescientos créditos.

e Por maestria. El titulo que garantiza el dominio de conocimientos altamente
especializados en areas académicas, que permiten el ejercicio de la docencia y de la
profesién con capacidad innovadora; la duracion del programa es de uno a dos afos de
tiempo completo con un minimo de 75 créditos adicionales a los de licenciatura.

e Por doctorado. El grado académico que garantiza el dominio de conocimientos
altamente especializados y de métodos y técnicas de investigacion apropiados para
realizar investigaciones originales. La duracion del programa es de tres a cuatro afios de
tiempo completo con un minimo de 75 créditos adicionales a los de la maestria o el
equivalente por tutoria.

Art. 23.- Los titulos presentados deberan haber sido expedidos por universidades
nacionales de reconocido prestigio y en el caso de titulos expedidos en el extranjero, éstos
deberan ser revalidados de acuerdo a los requerimientos establecidos por la Secretaria de
Educacioén Publica.

Art. 24.- De los méritos y la evaluacion del personal académico

Para la contratacién de personal académico deberan evaluarse los antecedentes y méritos
académicos del candidato. La evaluacién la efectuara el Consejo Técnico con fundamento
en el presente Reglamento y determinard si los grados sustentados por el candidato
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corresponden a alguno de los descritos en dicho articulo o si sus antecedentes o meritos
pueden considerarse como equivalentes a alguno de esos grados. Los resultados de dicha
evaluacion se presentardn a la Coordinacion Académica y a la Direccion General para su
autorizacion.

Art. 25.- De la apelacion a la clasificacion

En los casos en que el profesor, con base en los criterios de asignacion de categorias
dispuestos en el capitulo 2 de este Reglamento, estuviera inconforme con la asignacion de
categoria asignada, podré apelar a una revision de su caso.

Para tal efecto, solicitara por escrito a la Coordinacién Académica para una revision de su
asignacion. La peticion sera turnada al Consejo Técnico, el cual enviara a la Direccion
General para que emita una resolucion en un plazo no mayor a veinte dias habiles. La
decision del Director sera inapelable.

CAPITULO 4
De la seleccion, contratacion, nombramiento e induccion

Art. 26.- Del reclutamiento del personal docente

La responsabilidad de reclutar, seleccionar y proponer la contratacion de los profesores de
carrera recae en el Consejo Técnico, quien integrara una terna para presentarla a la
Coordinacion Académica; en el caso de los profesores de asignatura el mismo Consejo
Técnico presentard la propuesta de contratacion de la planta docente para el ciclo escolar
correspondiente a la Coordinacion Académica y a la Direccion General para su
autorizacion.

Art. 27.- De los documentos necesarios para la contratacion del personal docente

1. Para proceder administrativamente a la contratacion, de acuerdo con lo establecido en el
capitulo 2, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Curriculum vitae en el formato fijado por el Instituto Tecnolégico Restaurantero con
todos los documentos probatorios debidamente acreditados.

o Copia de su Registro Federal de Contribuyentes expedido por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

o Copia del Registro de IVA, cuando proceda.

o Copia de la Cédula Profesional, cuando proceda.

o Copia del acta de nacimiento.

e Dos fotografias.

e Comprobante de domicilio.

o Copia de identificacién oficial.

« Contrato de prestacion de servicios profesionales firmado por el solicitante.
Podran ingresar al Instituto Tecnoldgico Restaurantero los profesores de nacionalidad
extranjera que ademas de cumplir con los requisitos sefialados en el capitulo anterior
presenten:

e La autorizacion de estancia legal y la autorizacion para laborar en el pais,
especificamente en el ITR, expedidas por el Instituto Nacional de Migracion.

o Presentar copia de su Registro Federal de Contribuyentes expedido por la secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
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o Presentar copia del acta de nacimiento.
o Presentar la documentacion probatoria de su nivel académico debidamente acreditada,
reconocida o revalidada por las autoridades mexicanas competentes.

3. La contratacion se formalizard mediante la expedicion del nombramiento respectivo,
debidamente firmado por los interesados. Por parte del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero firmara el representante legal.

Art. 28.- Del nombramiento del personal docente
Los nombramientos del personal docente seran otorgados por la Coordinacién Académica a
propuesta del Consejo Técnico y con la autorizacion del Director General.

Art. 29.- De las actividades de induccion del personal académico contratado

Las actividades de induccion incluyen:

o Presentar al nuevo profesor con los funcionarios con los que debera tener alguna
relacion.

o Facilitar su integracion con los profesores de su area y con la comunidad en general.

o Brindar los medios para que tenga acceso a los diferentes servicios de la institucion.

« Una reunion especial para intercambio de ideas sobre la trayectoria de la institucion, sus
principios, filosofia educativa y objetivos y sus logros.

Art. 30.- Del nombramiento de los funcionarios academicos

El Director General tendra la facultad de nombrar libremente al Coordinador Académico y
a los Coordinadores de Carrera, de acuerdo a los procedimientos previstos en el presente
Reglamento y en la normatividad prevista para ello.

Art. 31.- De los documentos necesarios para la contratacion de funcionarios
académicos

Los documentos necesarios para proceder administrativamente a la contratacion, son
sefialados en el articulo 27 del presente Reglamento y se seguird el mismo procedimiento
de contratacion establecido para profesores.

CAPITULO 5
De la evaluacion y promocion

Art. 32.- De la evaluaciéon del personal académico

Es funcion del Coordinador Académico, orientar, dirigir supervisar y evaluar el trabajo de
los profesores; para ello, podra allegarse de los medios que juzgue necesarios para presentar
el caso a las comisiones de evaluacidn pertinentes. En caso de funcionarios académicos, la
evaluacion la realiza el Director General. Los resultados de la evaluacion deberan
notificarse al profesor.

En el supuesto de que la evaluacion recomiende una promocion, se enviara la misma, a la
Direccion General junto con la documentacion correspondiente.

De los resultados de la evaluacion, surge la medida del desempefio que se traduce en
beneficios de promocion para el personal académico, si ésta corresponde.
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Art. 33.- De los elementos considerados para la evaluacién del personal académico

La evaluacion final la realiza la comisién de evaluacion dependiente del Consejo Técnico,

con base en la observancia de las obligaciones derivadas de este Reglamento, del

nombramiento respectivo y del plan de trabajo establecido. Los elementos de evaluacion

seran los siguientes:

« Ladocencia, entendida como emision del saber.

« lainvestigacion, entendida como acrecentamiento del saber.

o Las publicaciones, entendidas como ediciones, en cualquier medio especializado y
reconocido, que difunden el resultado de la actividad intelectual y la creacion personal.

o Los estudios formales, entendidos aquellos realizados en instituciones académicas de
nivel superior, encaminados a la obtencion de un titulo, grado o especializacién de
posgrado.

e Lacoordinacién y la administracién de actividades académicas.

Art. 34.- De los criterios para la evaluacion del trabajo del personal académico

Son criterios para la evaluacion de los elementos enunciados en el articulo anterior:

1. En cuanto a la docencia:

o Laencuesta que se realice entre los estudiantes de cada curso, antes de la conclusion del
periodo académico, encaminada a obtener sus observaciones sobre el desempefio
docente de los profesores.

o Laautoevaluacion de los profesores.

e Laevaluacion del Coordinador Académico.

e Laopinidn del Director General.

2. En cuanto a la investigacion, el juicio se hara respecto a los resultados de la actividad,
con la participacion de uno o méas especialistas, de preferencia ajenos al Instituto
Tecnologico Restaurantero, en cuya idoneidad convengan el profesor y el Coordinador
Académico.

3. En cuanto a la publicacién, el juicio se hara respecto del prestigio que en los medios
intelectuales especializados goce la institucion o la publicacion periodica que realice la
edicidn, el juicio de su comité editorial y el ambito de difusién nacional e internacional
que alcance.

4. En cuanto a la coordinacion y administracion de actividades académicas, de manera
enunciativa se enlistan las funciones a evaluar.

e Planeacién, direccion, control y evaluaciébn de transmision, conservacion vy
acrecentamiento del saber.

« Relaciones intra e interinstitucionales.

e Atencion a las implicaciones sociales del saber.

e Seleccion, integracion, direccion, evaluacién y desarrollo del personal docente y de
investigacion.

e Seleccion y aprovechamiento de medios para mejorar la eficacia de la entidad
académica correspondiente.
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Adicionalmente se tomaran en cuenta, elementos relativos a la integracion del profesor
al Instituto Tecnolégico Restaurantero, como son:

Disponibilidad del profesor en el desarrollo de los servicios contratados.
Espiritu critico.
Identificacion con la vocacion del ITR y con su filosofia institucional.

Art. 35.- De la apelacion sobre la evaluacion que se consideren afectados.

1.

Los miembros del personal académico respecto de su situacion académica o
administrativa por las decisiones de las autoridades del Instituto Tecnologico
Restaurantero podran impugnarlas dentro de los cinco primeros dias habiles siguientes a
la fecha en que les haya sido dadas a conocer.

El procedimiento debera seguir las siguientes formas:

Interponerse por escrito en el que se funde debidamente los motivos de la apelacion,
ante el Consejo Técnico.

Presentarse durante los cinco primeros dias habiles después de haber recibido la
notificacion que se impugne.

En caso de controversia en el Consejo Técnico, se turnard la peticion al Consejo
Académico.

El recurso debera resolverse en un plazo no mayor de 30 dias habiles contados a partir
de la fecha de recepcion de los documentos respectivos;

En el supuesto de que la resolucion favorezca al profesor, los beneficios seran
retroactivos.

CAPITULO 6
Derechos, obligaciones y sanciones

Art. 36.- De los derechos del personal académico
De acuerdo a la reglamentacion pertinente son derechos de todo el personal académico del
Instituto Tecnoldgico Restaurantero:

Realizar sus actividades de acuerdo con el principio de libertad de céatedra e
investigacion, de conformidad con los programas debidamente aprobados por la
Secretaria de Educacion Publica y por el Consejo Académico del Instituto.

Percibir la remuneracion que el Instituto determine, o pacte con el profesor en el
contrato que se celebre, en funcion de la naturaleza de la relacién que se establezca y
del nimero de horas impartidas, lo cual quedara establecido en el contrato respectivo.
Recibir todos los beneficios que deriven de la legislacién que sea aplicable.

Percibir los incrementos a su remuneracion, segun lo acuerde con el Instituto de
acuerdo con los recursos presupuéstales de que éste disponga.

Conservar su nivel académico y el caracter con que haya sido contratado, y solicitar
cambio del mismo de acuerdo con los procedimientos que establece este Reglamento.
Ser notificado de las resoluciones que afecten su situacion académica y administrativa y
si fuere el caso, inconformarse con ellas.

Gozar de permisos y licencias en los términos del capitulo VI de este Reglamento.
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o Percibir la retribucion que se establezca por asesoria de trabajo de titulacion y la
asistencia como sinodal a examenes profesionales.

Art. 37.- Del estimulo por desempefio académico sobresaliente

En caso de que el resultado de las evaluaciones que se practiquen en un afio sea
excepcional, el Instituto Tecnoldgico Restaurantero, otorgard reconocimientos, premios y
distinciones al personal académico a juicio del Consejo Académico, que podran ser:

o Felicitacion por escrito por parte del Director General.

o Diploma de reconocimiento otorgado por el Coordinador Académico.

e Premio material o econémico.

e Promocion.

Los reconocimientos que se otorguen, no modificaran en forma alguna la naturaleza de la
relacion que el personal académico haya contratado con el Instituto.

Art. 38.- De los derechos complementarios

Los funcionarios académicos y los profesores de carrera, tendran ademas los siguientes

derechos:

e Aspirar a disfrutar de las becas que otorgue o gestione el Instituto Tecnoldgico
Restaurantero, para participar en los programas de actualizacion y desarrollo de
profesores, y disfrutar de las mismas, si se cumplen los requisitos establecidos para el
efecto.

o Al otorgamiento de becas para sus hijos, cuando éstos se inscriban en alguna carrera o
participen en cursos o seminarios especiales que imparta el Instituto Tecnologico
Restaurantero, siempre y cuando estos, reunan los requisitos de admision
correspondientes.

e Obtener a su retiro lo que hayan convenido con el Instituto en su relacion con la misma
0 lo que establezca la legislacion vigente que sea aplicable.

e Percibir la remuneracion que determine el Instituto, por las consultas, seminarios y otras
actividades externas en que participe como miembro del personal académico del
Instituto Tecnoldgico Restaurantero siempre que se genere algun beneficio para el
Instituto y proceda el cobro de dicho pago.

o Descansar y no prestar los servicios que tenga contratados en los dias en que no labore
el Instituto por cualquier causa.

e Percibir la remuneracion que se establezca por la imparticion de cursos, fuera de los
calendarios ordinarios o de los programas oficiales, o en incremento del nUmero de
horas maximo de clases que tenga contratadas y deba impartir, de acuerdo con lo
establecido en el contrato que haya celebrado y en este Reglamento.

Art. 39.- Derechos complementarios de los profesores de asignatura

Los profesores de asignatura gozaran ademas de los derechos establecidos en este

Reglamento, de los siguientes:

o Derecho de preferencia en su contratacion, para impartir su o sus materias en el
siguiente ciclo escolar, cuando subsistan los grupos, materias y necesidades, si hubiere
obtenido una evaluacion satisfactoria y si no hubiere impartido al mismo grupo mas de
tres cursos.
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Percibir la retribucion que se establezca por la asesoria en la titulacion profesional del
alumnado y por su participacién como jurado en examenes profesionales.

Art. 40.- Obligaciones del personal académico
Son obligaciones del personal académico del Instituto Tecnoldgico Restaurantero:

Conocer y promover el conocimiento y apego a la filosofia y misién institucionales.
Conocer en su totalidad el Estatuto General del Instituto Tecnol6gico Restaurantero.
Cumplir con todas las disposiciones del Instituto Tecnoldgico Restaurantero.

Cumplir con todas y cada una de las obligaciones que contrae con el Instituto
Tecnoldgico Restaurantero. Y que queden establecidas en su contrato.

Cumplir con la responsabilidad y profesionalismo con los objetivos de los planes y
programas académicos.

Mantener y promover una conducta ética y de responsabilidad institucional.

Cumplir con los horarios que convenga con el Instituto en el nombramiento respectivo,
0 en el contrato celebrado, los cuales podran ser modificados en todo tiempo por el
Instituto, cuando asi lo requieran los planes y necesidades académicas del mismo.
Abstenerse de realizar propaganda o proselitismo a favor de cualquier ideologia,
agrupacion politica o religiosa.

Proporcionar la informacidn que le sea requerida de sus servicios y facilitar las labores
de evaluacion de su desempefio como funcionario académico o profesor del Instituto
Tecnologico Restaurantero.

Desempefiar el cargo de miembro de cualquier érgano colegiado cuando para ello sea
designado o requerido de acuerdo con la legislacion vigente o las Reglamentaciones del
Instituto y las funciones de caracter académico o administrativo que le sean aplicables
como parte de sus servicios contratados de la naturaleza que estos sean.

Someterse en materia de pagos Yy retenciones a las disposiciones fiscales vigentes.

Art. 41.- Obligaciones complementarias
Los profesores, de cualquier categoria, tendran ademas las siguientes obligaciones:

1.

2.

Revisar y actualizar los programas de estudio de las materias a su cargo, de comun
acuerdo con la instancia académica correspondiente.

Desarrollar y concluir debidamente los programas de clase en los grupos que le sean
encomendados o para los que se contrate la prestacidn de sus servicios.

Impartir la totalidad de las clases que le sean asignadas en el horario y en el lugar que
para tal efecto se instituya o se convenga, las cuales podran ser modificadas de un
semestre a otro.

Para la modificacion de horarios y lugar de imparticion de clases dentro de un mismo
ciclo escolar, es necesario el acuerdo del Coordinador Académico y el profesor
respectivo.

Abstenerse de impartir clases particulares remuneradas o no a los alumnos del Instituto
Tecnoldgico Restaurantero.

Impartir la ensefianza y evaluar el aprovechamiento de los alumnos de una manera
objetiva e independiente de circunstancias personales, sexo, religion o ideas politicas.
Examinar a los alumnos en los periodos correspondientes, tanto ordinarios como
extraordinarios, en las fechas que sefialan las autoridades académicas, debiendo
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entregar las calificaciones personalmente al alumnado dentro del plazo establecido en el
calendario escolar y en el horario convenido.

8. Asistir a las reuniones a las que sea convocado por el Instituto o Coordinacion
Académica, ya que esta actividad es indispensable para la labor académica por lo que se
contrata.

e Asistir como sinodal a los examenes profesionales para los que sea convocado.
e Actualizar y perfeccionar sus conocimientos y aptitudes académicas, conforme a las
politicas establecidas por el Instituto para este efecto.

Art. 42.- Del cumplimiento de los programas académicos

No se considera concluido un curso, si el profesor no cumple con las obligaciones
contenidas en los incisos 2 y 3 del articulo anterior. En este caso el profesor quedara
obligado, en cumplimiento de su contrato, sin tener derecho a remuneracion alguna
adicional, a impartir el nimero de clases que sea necesario para cumplir con los programas
a juicio del Coordinador de Académico.

Art. 43.- De las obligaciones de los profesores de carrera

Los profesores de carrera de medio tiempo y tiempo completo tendran ademas las

siguientes obligaciones de acuerdo al contrato de servicios que celebren a:

e Impartir en los ciclos escolares un maximo de quince horas a la semana y un minimo de
diez horas a la semana, en el caso de los profesores de tiempo completo, y de un
méaximo de diez horas a la semana y un minimo de seis horas a la semana, en el caso de
los profesores de medio tiempo.

o Prestar servicios de ayuda y orientacion dentro de su especialidad, a todo estudiante del
Instituto que lo solicite, en los términos que fije el Coordinador Académico.

e Asesorar y dirigir trabajo de titulacion profesional de comuin acuerdo con las
autoridades académicas correspondientes.

o Participar en las actividades de investigacion, divulgacion y extension de
conocimientos, asi como de planificacion y programacion de eventos académicos
necesarios para cumplir con los fines de los planes y programas del Instituto de su
adscripcion.

e En funcion de las necesidades académicas, debera presentar al Coordinador Académico
un plan de trabajo académico semestral que contemple las obligaciones arriba sefialadas
y las que se deriven de las necesidades del area académica en la que presten servicios.
Este plan de trabajo estara descrito en el formato que para ello se disefie.

e Mencionar su situacién académica en el ITR, en cualquier publicacion o actividad
académica que realicen. Para su evaluacion Unicamente se tomaran en cuenta las
publicaciones y constancias que tengan estas caracteristicas.

Art. 44.- De las causas de sancion del personal académico

Son causas de sancion, ademas de las previstas en la legislacion vigente que les sea

aplicable, las siguientes:

o Elincumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente Reglamento.

e El incumplimiento a los servicios contratados, consistente en dejar de impartir sus
clases o faltar a las mismas, sin licencia, permiso o justificacion en mas de 20% (veinte
por ciento) de su tiempo contratado en un periodo de treinta dias.
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« El obtener una baja evaluacion en sus labores académicas, de acuerdo con las normas y
procedimientos previstos en este Reglamento.
« Las demas que fijen las leyes aplicables.

Art. 45.- De las sanciones del personal académico

Las sanciones que pueden aplicarse al personal académico del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero son:

e Amonestacion por escrito que se anexara al expediente del profesor.

o Larescision del contrato o del convenio de servicios profesionales, en su caso.

Art. 46.- De los procedimientos de sancion

Los procedimientos a seguir cuando se considere que un miembro del personal académico

ha incurrido en una causa de sancién son:

e EIl Coordinador Académico comunicard por escrito, en forma razonada, al Consejo
Técnico cuando considere que un miembro del personal académico ha incurrido en
alguna causa de sancién. Dicha comunicacion debera ir acompariada de las pruebas
conducentes.

o Dicho Consejo enviara al interesado la informacion y las pruebas correspondientes para
que por escrito alegue lo que a su derecho convenga y anexe las pruebas que tenga a su
favor.

e EI Consejo podrd ordenar que se practique cualquier diligencia o se desahogue
cualquier prueba, antes de dictar su resolucion. Esta debera producirse a mas tardar en
quince dias habiles, a partir de la recepcion de la ultima prueba.

e Cuando se trate de funcionarios académicos, sera el Consejo Técnico del area
académica implicada la que solicite al Coordinador Académico que presente el caso al
Consejo Académico, siguiendo el procedimiento antes sefialado.

Art. 47.- De la terminacion de los servicios contratados entre el Instituto Tecnoldgico

Restaurantero y su personal académico

Las relaciones entre el Instituto Tecnologico Restaurantero y su personal académico

terminaran, sin responsabilidad alguna para la Institucion, por:

o Comunicacién que voluntariamente presente el prestador de servicios al Instituto en la
que termine su relacién.

« Mutuo consentimiento.

e Muerte del miembro del personal académico.

e Conclusién del término pactado.

e Incumplimiento de los servicios contratados derivada de su inasistencia (por mas de tres
veces consecutivas 0 por mas de cinco veces no consecutivas en un periodo de treinta
dias) o incumplimiento a las obligaciones contraidas. En el caso de los profesores de
asignatura, el cbmputo se hara por cada grupo escolar.

o Haber sido sancionado con destitucion de acuerdo con la legislacién universitaria.
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CAPITULO 7
Licencias y permisos

Art. 48.- De las licencias y permisos

El personal académico podra solicitar licencia y/o permiso para ausentarse de sus labores

contratadas.

Todo permiso serd con goce del pago de la percepcion convenida; y las licencias no tendran

este beneficio.

Los permisos seran extendidos Unicamente por el Director General.

Podran concederse permisos en los siguientes casos:

o Para asistir a actividades académicas o culturales, cursos o impartir catedra como
visitante en otras Instituciones de educacion superior cuando a juicio de la autoridad
que lo otorgue redunde en beneficio del Instituto.

e Por motivos personales, hasta por un maximo de tres dias en el periodo contratado.

e En el caso de enfermedad o maternidad, se sujetara a las politicas autorizadas por el
Instituto y a lo pactado en el contrato respectivo.

Las licencias seran concedidas en los siguientes casos:

e Por motivos personales en el caso de profesores de carrera, por un plazo no mayor de
quince dias dentro de un semestre o ciclo escolar o de treinta dias en un afio. En el caso
de profesores de asignatura por un plazo no mayor de quince dias. En ambos casos los
profesores se deberan comprometer a reponer las horas de clase.

e Cuando los profesores de carrera tengan que desempefiar cargos publicos o privados, o
actividades académicas que prestigien al Instituto Tecnoldgico Restaurantero, por un
plazo no mayor de un afio.

o Para tener derecho a solicitar la licencia el miembro del personal académico de carrera
deberd tener una antigiiedad minima de dos afios y haber tenido un desempefio
impecable.

o Para tener derecho a solicitar una nueva licencia el miembro del personal académico
debe estar en alguno de los casos arriba sefialados en este inciso y, deben haber
transcurrido al menos dos afios desde que concluyd la licencia anterior.

Cuando un miembro del personal académico falte a las labores, sin licencia o permiso,
podran obtener la justificacion de su falta o incumplimiento por parte del Director General,
quien en todo caso escuchara la opinion del Coordinador Académico. Estas justificaciones
no podran, en ningun caso exceder los plazos fijados en el presente articulo.

Transitorios

Primero
El presente reglamento entrard en vigor un dia después de su aplicaciéon en comunicacién
oficial.

Segundo
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Con la entrada en vigor del presente Reglamento quedan derogadas todas las disposiciones
que se le opongan.

Tercero

Todos aquellos asuntos que no estén contemplados en el presente Reglamento estaran
sujetos a las decisiones del Consejo Académico con el visto bueno del Coordinador
Académico.
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REGLAMENTO
DE

REINSCRIPCION
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CAPITULO |
Del procedimiento

Art. 1.- Para efectuar la reinscripcién a cualquier carrera del Instituto Tecnoldgico
Restaurantero se deberan seguir los siguientes pasos:

1.

Antes de realizar el pago por derecho de reinscripcion el alumno deberé verificar en la
caja del Instituto si posee alguin adeudo por concepto de:

Colegiaturas.

Material bibliotecario.

Material de taller o equipo audiovisual.

En caso de existir adeudo en alguno de los rubros anteriores, éste deberd ser liquidado en la
caja del Instituto, de lo contrario no procedera su reinscripcion.

El alumno realizara el pago por derechos de reinscripcion por medio de un deposito
bancario segun el monto correspondiente.

El alumno debera de acudir a la Direccidn Administrativa, con el comprobante de pago
para dar de alta las materias por cursar.

La Coordinacion de Servicios Escolares imprimird la tira de materias y horarios
correspondientes.

La tira de materias sera el comprobante que formaliza la reinscripcion del alumno a las
asignaturas que en ella aparecen. El alumno que no cuente con este documento no se
considerara formalmente reinscrito ni aparecera en las listas de asistencia.

Art. 2.- Generalidades

El alumno que no respete el calendario de reinscripcion sera sujeto a los recargos que la
Direccion Administrativa estipule, y solo podra reinscribirse en el periodo de altas y
bajas.

El alumno podra solicitar la alta y/o baja de asignaturas Gnicamente en el periodo para
ello estipulado por la Coordinacion de Servicios Escolares.

En el caso de los alumnos de baja temporal, éstos deberan acudir a la Coordinacién de
Carrera para solicitar la autorizacidn de reinscripcion antes de realizar cualquiera de los
tramites anteriormente descritos.
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REGLAMENTO

DE

SERVICIO SOCIAL
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CAPITULO 1
Disposiciones Generales

Art. 1.- De la finalidad del reglamento.

Este reglamento establece las condiciones que debe cumplir el alumno a fin de obtener su
carta de terminacion del servicio social. Para el Instituto Tecnoldgico Restaurantero el
sentido del servicio social se cumple a cabalidad siempre y cuando las actividades
realizadas y el lugar donde se lleven a cabo impliquen una aportacion en un determinado
sector de la sociedad.

Art. 2.- Generalidades

La duracion del servicio social es de 480 horas y se realiza después de concluido el cuarto
semestre de la carrera de profesional asociado y en la licenciatura a partir del séptimo
cuatrimestre. EIl servicio social se realizara en organizaciones no lucrativas privadas y
publicas. En el caso de empresas con fines de lucro solo se podra realizar el servicio social
en un programa social, no de capacitacion a empleados. En ningun caso el alumno de
servicio social cubre el puesto de un empleado. Preferentemente el servicio social debe
realizarse en organizaciones relacionadas con la formacion del alumno. El alumno puede
recibir una remuneracion por el servicio prestado.

CAPITULO II
Del tramite

Art. 3.- El Instituto Tecnoldgico Restaurantero es la instancia responsable ante la SEP de
planear, coordinar, supervisar y autorizar el cumplimiento del servicio social.

Art. 4.- S6lo el alumno que esté cursando cuarto semestre puede iniciar el procedimiento
de servicio social ante la Coordinacidn de Servicios Escolares.

Art. 5.- La eleccion del lugar del servicio social es responsabilidad y decision del alumno.
Art.6.- El Instituto Tecnologico Restaurantero cuenta con una base de datos de
organizaciones de la cual el alumno puede elegir la de su conveniencia. Estas
organizaciones estan autorizadas por la Coordinacidn de Servicios Escolares.

Art. 7.- la validacion de una organizacion no registrada por el Instituto Tecnoldgico
Restaurantero es de 30 dias naturales. Es responsabilidad del alumno cumplir con los
requisitos necesarios para la validacion.

Art. 8.- El registro del alumno es de 60 dias anteriores a la fecha deseada de inicio del
servicio social.
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CAPITULO III
Del procedimiento

Art. 9.- El procedimiento que el alumno debe seguir ante la Coordinacion de Servicios

Escolares es:

1. Elegir el lugar para la realizacion del servicio social.

a) De la base datos del Instituto Tecnoldgico Restaurantero o
b) Elalumno solicita la validacion de un lugar no registrado

Determinar cuéntas horas por dia (4-6-8 horas).

Llenar el formato de solicitud de servicio social (registro).

4. En un plazo de cinco dias habiles la Coordinacion de Servicios Escolares confirma el
lugar, fecha de inicio, actividades y cita con la persona responsable del servicio social
de la organizacion seleccionada.

5. Elalumno se presenta a la cita y obtiene el sello y firma del responsable.

wn

CAPITULO IV
De la evaluacion

Art. 10.- Al concluir su servicio social el alumno entrega al Instituto Tecnoldgico

Restaurantero:

o Carta de terminacion debidamente requisitada.

e Formato de evaluacion firmado por el responsable del servicio social por parte de la
organizacion.

e Laevaluacion debe ser satisfactoria.

Art. 11.- En caso de incumplimiento en tiempo y forma el alumno debera reiniciar el
proceso.
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