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LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
1. El estudiante no podrá ingresar a clase con cachucha, sombrero, boina, gorro, etc., en caso de hacerlo será acreedor a un “reporte disciplinario”.
2. El alumno no deberá consumir alimentos dentro del aula o en los pasillos, en caso de hacerlo el docente lo retirará del salón de clases y lo reportará al coordinador de carrera para que se impongan la sanción disciplinaria correspondiente.
3. Las clases tendrán una duración de 50 minutos iniciando en el minuto 0 y cortando en el minuto 50, con un receso de 10 minutos que va del minuto 50 a minuto 60. 
4. Los recesos de las clases no se podrán unir para tener un receso más amplio y/o para entrar mas tarde y/o salir más temprano exceptuando las clases prácticas o talleres con duración igual o mayor a 3 horas.
5. La asistencia se tomará del minuto 0 al minuto 10, en cada hora de la clase.
6. A partir del minuto 11 de cada clase se colocará falta a los estudiantes que no estén presentes, sin derecho a colocarles asistencia.
7. El estudiante deberá hacer un buen uso del mobiliario, de lo contrario el docente lo retirará del salón de clases y lo reportará al coordinador de carrera para que se impongan la sanción disciplinaria correspondiente. 
8. En caso de que el estudiante acumule 3 sanciones disciplinarias por la misma causa (falta de uniforme, disciplinario o por consumir alimentos) será suspendido por un día sin tener derecho acudir a clase, asistencias, entregar tareas, realizar exámenes, entre otras actividades académicas, recibiendo la sanción académica correspondiente.
9. Toda justificación de faltas deberá realizarse directamente en coordinación/dirección, el docente no cuenta con esta facultad.
10. En caso de aplicar: el estudiante deberá portar su uniforme completo (características particulares por licenciatura) en todo momento, en caso de no portarlo completamente el docente lo retirará del salón de clases y lo reportará al coordinador de carrera para que se impongan la sanción disciplinaria correspondiente.
REGLAMENTO INTERNO DE LA CLASE
En este apartado se mencionarán aquellas reglas exclusivas de la clase, estableciendo los criterios para aceptar o anular entregas de tareas y/o trabajos, exámenes, entre otros lineamientos importantes para el adecuado desarrollo de la clase. A continuación se enlistan unos ejemplos:

1. ELEMENTOS GENERALES DE LAS TAREAS Y TRABAJOS. En cada uno de las tareas o trabajos se anexará la rúbrica de evaluación correspondiente para el tipo de producto (resumen, línea de tiempo, análisis, cuadro comparativo, mapa mental, mapa conceptual, ensayo, reporte de práctica, etc.) el cual corresponderá al inciso “c. Desarrollo”. Ejemplo de elementos solicitados y sus ponderaciones:
a. Portada (1pts).
b. Introducción (1pts).
c. Desarrollo (6pts).
d. Conclusión (1pts).
e. Bibliografía en formato APA (1pts).
2. PRÁCTICAS. La notificación de programación de prácticas se realizará una semana antes de la realización de la práctica en el classroom de la materia, donde se mencionará como mínimo la fecha, el horario, el lugar, materiales necesarios, equipo de protección personal y el manual de la práctica correspondiente.
a. REPORTES DE PRÁCTICAS DE CAMPO: Deberán de entregarse para la siguiente clase con todos los elementos solicitados en el manual de práctica publicado en el classroom de la materia.
b. REPORTES DE PRÁCTICAS DE LABORATORIO: Deberán de entregarse al finalizar la práctica con todos los elementos solicitados en el manual de práctica publicado en el classroom de la materia.
c. Los alumnos que no porten el equipo de protección personal (bata, overol, botas de hule, lentes, etc.) o el material necesario para realizar la práctica se les negará el ingreso a la práctica y su calificación en la actividad será igual a 0 (cero).
3. CRITERIOS PARA ANULAR TAREAS, TRABAJOS O EXÁMENES.
a. Trabajos entregados fuera de tiempo. Ejemplo: si un trabajo se asignó para su entrega a las 10:00, a partir de las 10:01 su valor será igual a 0 (cero).
b. En caso de plagio el valor del trabajo será igual a 0 (cero), esto aplicará tanto para el autor como para quien plagio el trabajo ya que al ser un acto consensuado el autor es cómplice del plagio.
c. Contar con más de “Y número” de faltas ortográficas.
d. Portar durante la aplicación del examen con su celular, un acordeón, reloj inteligente u otro dispositivo electrónico. 
e. Platicar con sus compañeros o intentar copiar del examen de sus compañeros durante la aplicación de este.
4. AMBIENTE DENTRO DEL AULA.
a. El ambiente en el aula deberá propiciar la sana convivencia; con un vocabulario y trato respetuoso estudiante-estudiantes y estudiante-docente. De no ser así será reportado a coordinación/dirección.
5. AL TERMINO DE LA CLASE.
a. Los alumnos deberán alinear las mesas y subir las sillas a estas.
b. Los alumnos deberán apoyar cerrando las ventanas del aula y apagando los ventiladores.
6. OTROS QUE EL DOCENTE CONSIDERE NECESARIOS PARA SU CLASE.



Este apartado contiene el nombre y firma de todos los alumnos que integran la materia (clave de la materia) (nombre de la materia) GRUPO (grado y grupo), haciendo constar el conocimiento de todos los lineamientos antes mencionados.
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