REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIANTES DE LICENCIATURA Y POSGRADO
LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULOI
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos Administrativos tienen por objeto establecer los
criterios operativos para la aplicacion de las disposiciones del Reglamento General de
Estudiantes de Licenciatura y Posgrado, en materia de cuotas, pagos, recargos, tramites
administrativos y servicios educativos, a fin de garantizar su correcta ejecucion por parte de
las areas responsables y su observancia por parte de la comunidad estudiantil.

CAPITULOII
De la publicacion y consulta de cuotas

Articulo 2 (corresponde a los articulos 52 y 58 del Reglamento). La Universidad Marista de
Guadalajara (en adelante UMG) publicara las cuotas correspondientes a los servicios
educativos, colegiaturas y demas conceptos autorizados previamente al inicio de cada ciclo
escolar, a través de los medios institucionales establecidos para tal efecto.

Las cuotas vigentes se encontrardn disponibles en el sistema institucional, dentro de la
seccion de avisos, y seran visibles en el estado de cuenta de la persona estudiante, siempre
que esta no registre adeudos previos.
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CUOTAS POR SERVICIOS ESCOLARES

Cartas! Constanclas: Duplicades/Reposiciones:

Constania son califlcaciones (karcex) Teartificado pancial o dupicado 2.120.00
Conatancia de esfudios Certificacion da documantos 175,00
Constancia IMSS Constancia de terminacion de astudios 220.00
tancia VisalPesagors Canstancia termin e servizio secial 17500

Constancia Beca Telmex Dupkcada de cred) 175.00
Constanca de costos 0 no sdeuds Duplicado dipferma de egreso 1,010.00
Canlenida temafico [por as.gnatura) Repogicion da fitulo 7,500.00
Exdmenes: Otros tramites y serdclos:
Esarmen a Tilubo de Suficiencia (ETS) 1,095.00 Equivalenca mtama 42500
Examen disgndatico de idizmas 25000 Estudio seciecnnamico 1,102.00
Exarnen axtraordinana Ta0.00 Curse idioma inghée [semestral] E.200.00
administrativos cobranza (elaboracian gagard} 880,00
Regularizacion de mataries: T an entraga tardia libro de Bibiatecs (par dia) .00
Nivel Ligenciatura T 445.00 Penalizecion page tardio examen extraardnaris 36000
Nive| Eapecialidad 8,880.00 Tramite oficial revalideck de materias 3,560.00
Mivgl Masstria semestral ¥ anual 8,000.00
Mivel Maestria custrimasine) 7.200.00 Envios de pagusteria
Hivel Doctorado 8,773.00 Macional 55000
Armérica Lating 1,150.00
Egresa y Titulacian: Europa 1470.00
Acto academico licenciatura E U.A y Canadsd 1,700.00

Acto académios pesgrada

Aglicacion de Examen General da Cenozimientes
Ammzoriag por 20 horss Licenciaturag

Asesorias por 15 horas Espacialidad

Azasarias por 25 horas Maestrias

Agesarfag por 28 horas Doctoradoe.

Curea da Exairied Gereral de Conccimiantos Liesndaturs
Examen profesicnal Liczncialura o Tema de protests
Examen de Especiaided o “oma de protests
Examen de grece Maesiria = Toma de protesta
Excarnen da grado Doclorada

Taller de thuiacian de Experiencia Profesional
Timbrade da thulo profesiorsl DEP

Toma de fologratias oficales pera tulasida
Tramite oficlel apastile (Jaliscs)

Tramite oficial lsgaizscien | lllses)

Pacuete tramite apostile 1 (wna) hoja {COMX)
Paguele ramite apostille 2 (des) hojas (COMX)
Paquete rimite apostile 1 (unaj hoja (ESPARA)
Faquete trémile apostile 2 (10s) hojas (ESPARA)
Tama de protesta Licenciatiras La Salle

Toma de protesta Maestrias La Salle

HOTAS IMPORTAMTES:

5 141 vigacta fm um 303 3 partr o0 13 focna e pubisac:
* L pags son perzonales, imraraltartia i rtribuibiles soie o la persond cus genstt o servicio,
* Lo pacs faner wigencia de un 70  part d la fachs o page

ISTRAGION ¥ FINANZAS

Articulo 3. Las cuotas correspondientes a servicios y tramites escolares se mantendran
publicadas de manera permanente en la oficina dela Direccion de Administracion y Finanzas,

para su consulta por parte de la comunidad estudiantil.

Para efectos de orientacion y aclaracion de informacion relacionada con cuotas, pagos y
estados de cuenta, la persona estudiante podrd comunicarse con el area de Tesoreria a través
de los siguientes medios institucionales:

o Licenciatura: tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx

e Posgrado: tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

CAPITULO I
De los recargos por morosidad

Articulo 4 (corresponde al articulo 53 del Reglamento). Generaran recargo por morosidad
exclusivamente los siguientes conceptos de pago:



L. Inscripcion.
II. Colegiatura.

No estaran sujetos a recargo otros conceptos distintos a los sefialados en el presente articulo,
salvo disposicion expresa en el Reglamento General de Estudiantes de Licenciatura y
Posgrado o en normativa institucional aplicable.

Articulo 5. El recargo por morosidad serd equivalente al tres por ciento (3 %) mensual,
calculado sobre el monto original de la cuota vencida.

Dicho recargo se aplicara de manera acumulativa por cada mes natural transcurrido posterior
a la fecha original de vencimiento del pago, hasta la regularizacion total del adeudo.

Articulo 6. Los recargos generados por morosidad no serdn objeto de condonacion,
reembolso ni ajuste, independientemente de la causa que haya originado el retraso en el pago,
salvo disposicion expresa de la autoridad universitaria competente conforme a criterios
excepcionales debidamente fundados.

CAPITULO IV
De los tramites y servicios administrativos

Articulo 7 (corresponde al articulo 57 del Reglamento). Para solicitar y dar tramite a
cualquier servicio administrativo o escolar, la persona estudiante debera no contar con
adeudos por concepto de cuotas, colegiaturas u otros servicios educativos vigentes.

La existencia de adeudos impedira la gestion y liberacion de tramites administrativos, hasta
en tanto se regularice la situacion financiera correspondiente.

Articulo 8. El pago de los tramites y servicios administrativos podra realizarse a través de las
siguientes modalidades:

L. Pago en linea a través del sistema institucional, mediante tarjeta de crédito o
débito.
II. Pago directo en la oficina de Tesoreria, conforme a los horarios establecidos por

la universidad.

La oficina de Tesoreria brindara atencion en los horarios siguientes:
e Lunes a viernes, de 9:00 a 14:30 horas y de 16:00 a 17:00 horas.

Articulo 9. Cuando la persona estudiante registre adeudos en su estado de cuenta, no
procedera la autorizacion, entrega o liberacion de tramites administrativos,
independientemente de que el pago se encuentre en proceso, salvo que exista constancia
oficial de regularizacion emitida por el area de Tesoreria.

CAPITULOV
De la suspension de servicios educativos por adeudo



Articulo 10 (corresponde al articulo 55 del Reglamento). Launiversidad podra suspender de
manera temporal el acceso a los servicios educativos y administrativos cuando la persona
estudiante registre adeudos por concepto de colegiaturas y/o reinscripciones parciales o
totales vencidas, conforme a los criterios establecidos en el presente capitulo.

La suspension de servicios tendra como finalidad promover la regularizacion de los pagos
correspondientes y no extingue las obligaciones financieras de la persona estudiante.

Articulo 11. La suspension de servicios educativos implicard, de manera enunciativa y no
limitativa, las siguientes restricciones:

L. La imposibilidad de acceso a aulas de clase y laboratorios.

II. La restriccion de acceso a plataformas educativas institucionales.

ITII.  Lasuspension de los servicios académicos y administrativos asociados al periodo
en curso.

Articulo 12. La regularizacion del adeudo por parte de la persona estudiante tendra los
siguientes efectos académicos, segun el momento en que se realice:

L. Pago dentro de los cinco dias habiles posteriores a la notificacion de la
suspension: La regularizacion en este plazo no generard afectacion académica,
conservando la persona estudiante el derecho a la evaluacion y calificacion del
periodo en curso.

II. Pago posterior al ultimo parcial y después del cierre de evaluaciones
ordinarias: Laregularizacion realizada en este supuesto implicara la pérdida del
semestre en curso, sin derecho a acreditacion de las asignaturas
correspondientes.

III.  Acceso a evaluaciones extraordinarias: Cuando la persona estudiante se ponga
al corriente en el pago y cumpla con el porcentaje minimo de asistencias
establecido en el Reglamento General de Estudiantes de Licenciaturay Posgrado,
podra presentar evaluaciones extraordinarias, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 13. Toda suspension de servicios educativos aplicada por adeudo sera registrada en
el expediente académico—administrativo de la persona estudiante, para efectos de control
institucional y seguimiento administrativo.

El registro de la suspension no constituye por si mismo una sancion disciplinaria, sino una
medida administrativa derivada del incumplimiento de obligaciones financieras.

Articulo 14. El bloqueo de acceso a la plataforma académica institucional se aplicara
conforme a lo siguiente:

L. Licenciatura: El acceso sera bloqueado a partir de la acumulaciéon de dos
conceptos vencidos, ya sea por colegiaturas y/o reinscripciones parciales o totales.
II. Posgrado: El acceso serd bloqueado a partir de una colegiatura vencida.

El bloqueo permanecera vigente hasta en tanto se regularice la situacion financiera
correspondiente o se formalice un acuerdo autorizado por el area de Tesoreria.



Articulo 15. La suspension formal de los servicios educativos procederd cuando la persona
estudiante acumule tres conceptos vencidos por colegiaturas y/o reinscripciones parciales o
totales.

Para la aplicacion de esta medida, la universidad debera observar el siguiente procedimiento:

L. La persona estudiante sera notificada con al menos quince dias naturales de
anticipacion, mediante:
a. Correo electronico institucional, y
b. Notificacion por escrito, entregada por la Coordinacion Académica.

II. En dicho aviso se hard del conocimiento de la persona estudiante su situacion de
adeudo, otorgandole la oportunidad de:
a. Regularizar el pago de sus cuotas, o
b. Acudir al area de Tesoreria para la celebracion de un acuerdo de pago.

Articulo 16. La suspension de servicios educativos se formalizard mediante el formato de
suspension correspondiente, el cual serd emitido por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Dicho formato surtird efectos administrativos a partir de su emision y notificacion, sin
perjuicio de que la persona estudiante pueda regularizar su situacién financiera conforme a
los mecanismos institucionales vigentes.

CAPITULO VI
Del pago de cuotas por servicios educativos y administrativos

Articulo 17 (corresponde al articulo 60 del Reglamento). Los pagos correspondientes a
cuotas por servicios educativos y administrativos deberan realizarse exclusivamente a través
de los medios institucionales autorizados, los cuales son:

L. Pago directo en institucién bancaria, mediante transferencia electronica.

II1. Pago en linea a través de los mecanismos habilitados en el sistema institucional.

En ninglin caso se aceptardn pagos en efectivo en la oficina de Tesoreria.

Articulo 18. Los pagos realizados por conceptos relacionados con procesos de titulacion,
tales como asesorias, toma de protesta, examen de grado, examen de titulacion y taller de
titulacion, tendran una vigencia de un afo, contado a partir de la fecha en que se efectue el
pago correspondiente.

Una vez transcurrido dicho plazo sin que el servicio haya sido devengado, la persona
estudiante debera cubrir la diferencia econdmica entre el monto originalmente pagadoy el
costo vigente del servicio al momento de su ejecucion.

Articulo 19. Los pagos efectuados por concepto de servicios educativos y administrativos no
seran susceptibles de reembolso, independientemente de que el servicio no haya sido
utilizado dentro del periodo de vigencia sefialado, salvo disposicion expresa en la normativa
institucional aplicable.



CAPITULO VII
Del descuento por pago anticipado

Articulo 20 (corresponde al articulo 61 del Reglamento). La universidad podra otorgar un
descuento por pago anticipado, aplicable exclusivamente al concepto de colegiaturas,

conforme a las condiciones establecidas en el presente capitulo.

El descuento consistira en el cinco por ciento (5 %) sobre el monto total del semestre
correspondiente.

Articulo 21. El descuento por pago anticipado no sera aplicable en los siguientes casos:

L. Cuando la persona estudiante cuente con algun apoyo econdmico o beca
institucional vigente.

II. Cuando el pago se realice fuera de los plazos establecidos para acceder al
beneficio.

Articulo 22. Para acceder al descuento por pago anticipado, la persona estudiante debera:

L. Solicitarlo expresamente al area de Tesoreria mediante correo electronico
institucional.

II. Realizar la solicitud con una anticipacion minima de cinco dias habiles previos a
la fecha de vencimiento de la primera colegiatura del ciclo escolar
correspondiente.

La autorizacion del descuento quedard sujeta a la validacion administrativa del area de
Tesoreria y al cumplimiento de los requisitos sefialados.

CAPITULO VIII
De las devoluciones de cuotas

Articulo 23 (corresponde a los articulos 62y 63 del Reglamento). Las devoluciones de cuotas
unicamente procederan en los supuestos previstos en el Reglamento General de Estudiantes
de Licenciatura y Posgrado, siempre que la persona estudiante haya formalizado el tramite
de baja y este haya sido debidamente autorizado por las areas competentes.

No procedera ninguna devolucion cuando no se cumplan las condiciones establecidas en la
normativa institucional aplicable.

Articulo 24. Para solicitar una devolucion, la persona estudiante debera cumplir con los
siguientes requisitos:

L. Contar con el formato de baja debidamente autorizado por las areas
correspondientes.

IIL. Haber entregado dicho formato al area de Servicios Escolares.

ITII.  Presentar la solicitud de devolucion ante el area de Tesoreria, acompafiada de la

informacion bancaria necesaria para su procesamiento.



Articulo 25. El tramite de devolucion tendrd un plazo de atencion de quince dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se presente la solicitud completa ante Tesoreria,
incluyendo los datos bancarios requeridos.

La devolucion, en su caso, se realizard a través de los medios institucionales autorizados y
conforme a los procedimientos administrativos vigentes.

CAPITULO IX
De la inscripcion y reinscripcion

Articulo 26 (corresponde al articulo 64 del Reglamento). En los programas de estudio de
licenciatura, la persona estudiante contard con un plazo maximo de quince dias naturales,
posteriores a la fecha de vencimiento del pago correspondiente, para cubrir el importe de
inscripcion o reinscripcion.

Vencido dicho plazo sin que el pago haya sido realizado, la persona estudiante no podra
quedar reinscrita oficialmente en el programa académico correspondiente para el ciclo
escolar de que se trate.

Articulo 27. En los programas de estudio de posgrado, la continuidad de la persona
estudiante en el programa académico se acreditara mediante el pago dela primera colegiatura
correspondiente al semestre o cuatrimestre en curso.

La falta de pago de dicha colegiatura se considerard como interrupcion de la continuidad
académica, para los efectos administrativos y académicos previstos en el Reglamento y en
los presentes Lineamientos.

CAPITULO X
De los medios de comunicacion administrativa

Articulo 28. Para cualquier comunicacion relacionada con pagos, adeudos, tramites
administrativos, solicitudes de descuento, devoluciones u otros supuestos previstos en los
presentes Lineamientos, la persona estudiante deberd utilizar exclusivamente los correos
electronicos institucionales del drea de Tesoreria:

I. Licenciatura: tesoreria.licenciatura@ume.edu.mx

II. Posgrado: tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Articulo 29. La comunicacion realizada a través de aplicaciones de mensajeria instantdnea,
como WhatsApp, podré utilizarse unicamente como medio alternativo de orientacion.

Dichos medios no se consideraran formales para la presentacion de solicitudes, celebracion
de acuerdos, gestion de tramites ni para cualquier otro efecto administrativo relacionado con
lo dispuesto en los presentes Lineamientos.



