1.- Los presentes Lineamientos son emitidos con base en los Lineamientos Generales
pera la Ensefianza de Lenguas Extranjeras del IPN, publicados en la gaceta IPN con
némero extracrdinario 901 de fecha 10 de noviembre de 2011,

y
acreditacion, a la obtencion de constancia o diploma con el valor curricular y académico

que corresponda.
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autoridades, profesores, personal administrativo y usuarios.

4.-Tienen por objeto establecer |as normas para organizar la ensefianza, el aprendizaje
de las lenguas exiranjeras y comportamiento de usuarios, profesores, personal
administrativo y autoridades involucradas en CELEX,

6.- Los presentes lineamientos entrardn en vigor un dia después de su publicacion.
8.- Cuslquier tramite fuera de estos lineamientos no lendré validez,

Il. PUBLICACIONES O CONVOCATORIAS

1.-Todas las convocatorias, avisos, actividades, calendario etc. serén publicados en la
pagina de interet, Facebook, propaganda, dentro de las instalaciones de CELEX
CECyT 7 o atencién al cliente de manera fisica en la Coordinacion.

2.- Es obhgacion de los usuarios el informarse de las fechas de inscripcion o aclividades
relacionadas a CELEX CECyT 7, a través de los medios mencionados en el punto
anlerior.

3.- Las inscripciones, reinscripciones, aplicacion de exdmenes y eventos serdn sélo en
las fechas y horarios sefialados en el calendario CELEX CECyT 7 y en la pagina
hittps./fwean.cecyt7 ipn mx/senvcios/celex. himl y/o por medio del profesor.

Ii. IDIOMAS

1.- CELEX CECyT 7 oferta el idioma inglés,

IV. CURSOS

1.- CELEX CECyT 7 oferta dos tipos de cursos, que son Intensivo y Sabatino.

2.- Los cursos estan divididos en un nivel Introductorio, 5 Basicos, 5 Intermedios y 6
Avanzados.

V. DURACION DE CURSOS

1.- La duracién por curso sera de 40 horas.

2- Dentro de las horas mencionadas serd: la aplicacion de los exédmenes
departamentales de mitad y final, la reinscripcion, juntas extraordinarias de profesores;
en caso de ser curso sabatino el receso se cuenta dentro de las 40 horas.

V1. COMUNIDAD POLITECNICA

1.- Los alumnos IPN gazaran de las aportaciones preferentes.

2.- La presentacion de gratitud de los cursos de lenguas extranjeras que se imparten
en CELEX contenida en las Condiciones Generales de Trabajo del personal docente y
del administrativo del IPN y de la COFAA seran hasta un nimero de tres por trabajador
y sus beneficiarios.

3.-Lss prestaciones descritas en el punto anterior se pierden una a una en el caso de
reprobar o ser dado de baja por faltas en el médulo, sin posibiidad de voiver &

disfrutarias.

Vil.- MOVILIDAD ACADEMICA CELEX

1.- A los usuarios que vengan de otro CELEX, se les revalidaran sus cursos siempre y
cuando ef curso anterior sea contiguo y aprobatorio, Los usuarios tendran los mismos
derechos y obligaciones que los alumnos del Centro de origen,

VIl FECHAS DE INSCRIPCION O REINSCRIPCION

1.- Unicamente la inscripcién serd en las fechas publicadas en la pagina
hittps /vewew, cecyt? jpn mx/senvicios/celex himl , en e caso de reinscripcién se dardn
a conocer dichas fechas por medio del profesor y en el calendario anual publicado en

1.- Todos los pagos estaran sujetos al catdlogo de productos vigentes.

2.- Los depdsitos seran validos solo con vigencia.

3.- Los servicios que otorga CELEX CECyT 7, serén vaélidos unica y exclusivamente,
por depdsito bancario.

4.- Servicio por: curso, examen de colocacion, diploma, y reposicion de credencial.
5.- Se debera cubrir antes de cada Inicio de curso la aportacién econdmica de acuerdo
al calendario CELEX CECyT 7.

6.- El efectuar el pago no significa estar inscritos o reinscritos, sélo se hace valida la
Inscripcién o reinscripcion en el momento en el que el usuario requisita el formulario
publicado en |a pagina hilps: //lwww.cecyl? ipn. my/servicios/celex him| .

X. DE LAMATRICULA

1.- A los usuarios inscritos en CELEX CECyT 7, Coordinacian les asignard un nimero
de matricula, la cual es necesaria para realizar cualquier trémite durante su vida
académica en el Centro de Idiomas,

X1. DE LA CREDENCIAL

1.- La credencial deber ser descargada al momento de la inscripcion sin costo alguno
dentro del formulario correspondiente, debera ser impresa y enmicada. Esta credencial
tendra vigencia sé6lo del afio en curso.

2.-Para ingresar a las instalaciones del CECyT 7, los usuarios mostraran la credencial
emitida por CELEX CECyT 7 asi como cuando les sea requerida por alguna autoridad.
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3.- En caso de extravio o vencimiento de vigencia, debera tramitar su renovacién o

reposicién. Dicha reposicidn tiene un costo y un nimero de cuenta para su

correspondiente depasito,

4.- La administracion CELEX junto con e departamento que expide credenciales,

olorgard la credencial al usuario de acuerdo a los tiempos establecidos mismos que se

reserva la Coordinacion.
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mediante el resello de su credencial dentro de los dos primeros dias de cada inicio de

curso,

Xl DEL EXAMEN DE COLOCACION

1.-Es opcional, para los usuarios que cuenten con conocimientcs previos del idioma,

Elingreso y la asignacion al médulo correspondiente se haré por medio de:

* Un examen de colocacién de acuerdo a la fecha publicada, y sélo tendrd validez
Gnicamente para el periodo lectivo inmediato a su presentacion.

« Sdlo se permitira tener a la mano y cerca del usuario: boligrafo, lapiz, sacapuntas y

goma.
Xiil. DE LA INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

1.- La inscripcién o reinscripcién, serdn de acuerdo a los establecido en los pasos a
seguir publicados en la Coordinacion, Facebook o pagina de CELEX CECyT 7.

2- Ambos ftramites se realizaran en linea en la pagina
hitps://wwaw.ceot7 jpn mx/servicios/celexhtm| en el formulario correspondiente,
debidamente requisitado por & usuario con dalos personales, académicos y
documentacion requerida asi como el voucher con letra legible incluyendo los datos
solicitados por Coordinacion,
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reinscripcion con datos correctos, tanto personales como académicos, el nivel corecto
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sera sujeto de no inscripcion o
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asignara nivel de acuerdo a resultado de examen de colocacion.

5.- REQUISITOS DE LA INSCRIPCION:

a) Edad minima 14 afios cumpidos.

b) Voucher de depdsito bancario, por curso.

c) En caso de ser beneficiario IPN, omitir el inciso anterior. Escanear y compartir en el
formulario oficio de exencidn de pago.

d) ldentificacién oficial con fotografia vigente; en caso de ser alumno IPN presentar
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troquelada. En caso de no contar con credencial, presentar constancia que acredite
que es alumno activo, dictamen autorizado o carta de aceptacion con vigencia.

6.- REQUISITOS DE LA REINSCRIPCION:

a) Voucher de depésilo bancario con letra legible mismo que debe contener nombre,
matricula y nivel al que se reinscribe. Se debera escanear y compartir en el formulario
de reinscripcion.

b) En caso de ser beneficiario IPN, omitir el inciso anterior, Escanear y compartir en ef
formulario segun coresponda, el oficio de exencién de pago.

¢) Identificacion oficial con folografia vigente. En caso de ser alumnos IPN, mostrar
oniginal de credencial Institucional con la que ingresan a su Unidad Académica con
vigencia y entregar una copla; en caso de no contar con credencial, presentar
conslancia como alumno activo o dictamen autorizado o carta de aceptacién con
vigencia y entregar una copla.

XIV. PUBLICACION DE GRUPOS

1.- La asignacion de grupos compete a ia coordinacion de CELEX.

2.- Los grupos, salones y horarios, serdn publicados en la pagina de Facebook.

3.- CELEX CECYT 7 se reserva el derecho de apertura de grupos.

4.- Con grupo abierto no hay cambios ni devoluciones de pago.

XV. INICIO DE CURSO

1.- En cada inicio de curso se debera estar en la fecha sefalada publicada y en
horario indicado, con 10 minutos de anticipacian.

2.- El usuario debera presentarse con los libros indicados de acuerdo a su nivel.
XVI. CAMBIO DE CURSO Y HORARIO

1.~ Una vez confirmada la inscripcion o reinscripcion, los rios no podran ef
cambios de horario ni de grupo.

2.- Sélo podrén realizar los cambios de horario al finalizar cada curso,

3.- En caso de ser cambio de curso Intensivo a Sabatino, se podré realizar siempre y
cuando coincidan el fin de ciclo, tanto Intensivo como Sabatino,

XVIL TOLERANCIA Y SALIDA

1.- Es obligacion de los usuarios cumplir con el horario establecido de clase,

2.- El usuarjo tendra 10 minutos de lolerancia para llegar a su clase sin perder su
asistencia.

3.- En caso de solicitar salida antes del término de clase: los menores de edad deberén
presentar siicitud de pase de salida donde expresen los motivos de la ausencia,
firmada por el Padre o Tutor con copia de identificacién oficial con fotografia del Padre
o Tutor; mayores de edad deberén presentarse en Coordinacién CELEX con INE, IF&\J
Cartilla o Cedula profesional.

4.-En ambos casos mencionados en el punto anterior, deberan anotarse en la bitdcora \

de registro de salida anticipada, que se encuentra en la oficina de CELEX. e et
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1.- Se debera cumplir con un 80% de asistencia para lener derecho 8 examen y tener
posibilidad de aprobar el curso; el nimero maximo de faltas para cubrir con este
requisito serd de cuatro faltas en curso Intensivo y 1'/; para los cursos Sabatinos. Cinco
faltas o més en curso Intensivo y 2 0 mas en curso Sabatino, son motivo de baja del
curso sin opcion a presentar examen final ni a validacion de su pago anterior para el
sigulente curso.
2.- En los cursos Sabatinos el no asistir a la primera o segunda parte de la clase
equivale a media falta, N
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1.- Durante la vida académica en CELEX CECyT 7, el usuario deberd cumplir con:
tareas, exposiciones, evaluaciones, etc.
2.- Los examenes de mitad y final contaran sélo el 80% de la evaluacion e incluirén las
sigulentes secciones: a) Uso del idioma, b) Comprensién auditiva, c) Comprension
lectora, d) Produccién escrita y e) Produccion oral, El olro 20% corespondera a
evaluacion continua.
3.-Los exdmenes departamentales de mitad y final de modulo se aplicardn en las
feches establecidas en el calendario CELEX CECyT 7 vigente.
4.- En la aplicacién de exdmenes, s6lo se permitird tener a la mano y cerca del usuario,
boligrafo, 1apiz, sacapuntas y goma.
5-La calificacion se expresara con nimeros enteros en una escala del cero a cien (0
al 100), considerando el ochenta (80) como calificacién minima aprobatoria,
XX. DE LA CONSTANCIA
1.- E] alumno tendra derecho a solicitar una constancia siempre y cuando esté inscrito,
salicitando dicho trémite en la pagina hiips /’www.cec T jpn mx/senvicios/celex html .
2- A los usuarios que solicitan un Historial Académica, les seré expedido siempre y
cuando no hayan pasado mas de cinco afios de haber cursado el idioma
correspondients, solicitando dicho trémite en la pégina
hitps:/Mww cecyi7 ipn mx/senvicios/celexhtmi .
XXL DEL DIPLOMA
1.- El usuario tendrd como maximo seis meses posteriores a su término del idioma,
para tramitar su diploma, en caso de exceder el tiempo, prescribird el derecho del
tramite.
2-Para obtener el diploma que acredita la culminacion de los estudios
correspondientes, los usuarios deberan acreditar el Gitimo blogue de nivel Avanzado y
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ih 74 i . El usuario deberd llevar al momento de
mmmafdogihmomaedordm blusa formal de color blanco,
frente descubierta, aretes y maquillaje discretos; hombres, camisa blanca, corbata,
saco y cabello corto, ambos sin lentes ni plercings.
XXil. DERECHO A BAJA DE UN CURSO CON DERECHO A CONSERVAR SU
NIVEL
1.-Sdlo en los niveles Intermedios y Avanzados los usuarios, con una calificacion
minima de 90, podrdn dejar de inscribirse el siguiente curso inmediato siempre y
cuando no exista periodo vacacional, de o contrario su reinscripcién serd a través de
examen de coocacién,
2.- Los usuarios que no se inscriban al curso deberdn presentar examen de colocacion
pera su reingreso, con la finalfided de ser ubicados en &l médulo corespondiente s las
competencias y conocimientos demostrados en dicho examen.
3.- En caso de no aperturarse el nivel en el horario solicitado, Coordinacion CELEX
tiene la obligacion dentro del mismo ciclo, de ofertar otros horarios en (a modafidad
Intensivo o Sabatino. De no aceptar alguna de estas propuestas, el usuario tendra la
obligacion de reincorporarse por examen de colocacion.
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1.- En cada mddulo los usuarios se podrén inscribir hasla tres veces y s6lo por examen
de colocacion podran inscribirse por cuara vez.
XXIV. DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES
1.~ Es un delito presentarse a clase con folocopias de libros, y serd sancionado de
acuerdo a la normalividad vigente.
2.- QUEDA PROHIBIDO:
El mal uso del voucher (duplicado, uso para més de un usuario © més de un curso,
etc.), folocopiado de libros, usuarios oyentes, el presentarse en eslado de ebriedad o
que haya ingerido drogas, psicotripicos o estado inconvenients, el entrar a los salones
con alimentos o bebidas, tirar basura, pisar las érees verdes de la escuela, hacer uso
del estacionamiento, permanecer dentro de las aulas o de |as instalaciones del CECyT
7 después de la hora de servicio, el uso de teléfonos celulares, IPOD'S, Tablets, efc.,
durante clases y aplicacion de examenes,
3.- SANCION
Cualquier falta de respeto, agresion, amenaza etc., al personal docente, administrativo,
Coordinacion de CELEX CECyT 7 o Autoridad de la Unidad Académica, asi como
cualquier dano o uso indebido del mobiliario o instalaciones, practicar algin deporte
sin previa autorizacion, falsificar o utilizar indebidamente la credencial o documentos
escolares, sello y papeles oficiales, emplear o permitir el uso indebido de la credencial
de terceros implicara la suspension inmediata y definitiva de CELEX CECyT 7, sin
derecho al reembolso de su aportacion y sin derecho a reconsiderar su situacion
académica.
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XXV.- QUEJAS Y SUGERENCIAS

1.- El usuario que tenga aiguna inconformidad sobre su situacién académica o de
servicio en general, podré realizaria mediante escrito dirigido a Coordinacion de CELEX
Teuauhtem mail.com,

1.- Dentro del aula la primera autoridad sera el profesor (a) en tumo.

2.-Para ser profesor de CELEX CECyT 7 se requiere:

a) Contar con una licencialura en ensefianza de lengua extranjera o afin,

b) Contar con un curso de formacidn docente de al menos 300 horas,

c) Certificacién de dominio del idioma, minimo de nivel B2 del Marco Comi(n Europeo
de Referencia para las Lenguas en sus cuatro habilidades.

3.- En caso de que los profesores pidan alguna dadiva, comision o aportacion en
efectivo 0 en especie, para el desarrollo de sus clases o realicen cualquier acto de
comercio, seran sancionados conforme a la normatividad politécnica.

4.- El horario de imparticion de cétedra sera por curso, 40 horas completas dentro del
aula.

5.- La tolerancia extemporénea en cada inicio de clase es de 10 minutos. En caso
contrario que esto se welva habitual, se aplicard lo escrito en el siguiente punto,
contando a partir del primer minuto después de su horario de entrada.

6.- A partir del minuto 11, se sumaré para efectos de descuento.

7.~ Ningin acuerdo entre maesiro y alumno (s) serd respaldado por la Coordinacién,
8.-Es obligatorio traer el material personal de trabajo y regresar el que Coordinacién
llegue a prestaries.
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“La Técnica al cio defla

Dr. Abelardo Rivera
DIRECTOR

NTR!) Dt: £ T 1
TIFK‘(,S Y TEC NOE(')OGslc
CUAUH H_—_N'OC
IRECC) ON

“Cuauhtémoc” IPN y estd prohibida su reproduccién y/o mod:frcac:dn

parcial o total sin autorizacién de las autoridades competentes del IPN.




