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         REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

CENTRO DE ESPECIALIDAD SOMMELIER Y CULINARIO DE BAJA CALIFORNIA.  

VERSIÓN 2026. 

TÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES. 

CAPÍTULO I. OBJETIVO Y FINALIDAD. 

Artículo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas generales de 

organización, convivencia, operación académica y administrativa del Centro de Especialidad 

Sommelier y Culinario de Baja California, que en lo sucesivo se le denominara CESCBC. 

Artículo 2. El Reglamento es de observancia para alumnos, docentes, personal administrativo, 

personal de servicio, becarios, prestadores de servicios, colaboradores y demás personas que 

participen en actividades institucionales, en lo que resulte aplicable. 

Artículo 3. El presente ordenamiento busca promover una comunidad basada en el respeto, la 

seguridad, la responsabilidad, la colaboración, el aprendizaje y la calidad del servicio. 

Artículo 4. El conocimiento y aceptación del presente Reglamento será condición general para 

participar y realizar las actividades institucionales, conforme a la naturaleza de cada vínculo con 

CESCBC. 

CAPÍTULO II. ÁMBITO Y SUPLETORIEDAD. 

Artículo 5. Las disposiciones de este Reglamento serán complementadas por los protocolos, 

políticas, manuales, formatos y cartas de compromiso vigentes de CESCBC. 

Artículo 6. En caso de diferencia entre una disposición general de este Reglamento y un 

procedimiento operativo, prevalecerá este Reglamento, salvo que la propia disposición remita 

expresamente al protocolo específico. 

Artículo 7. Los casos no previstos serán analizados y resueltos por la Dirección General en conjunto 

con el Fundador, atendiendo a la naturaleza del caso, los principios institucionales, la documentación 

vigente y las leyes, normas y códigos vigentes en los Estados Unidos Mexicanos. 

CAPÍTULO III. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. 

Artículo 8. CESCBC desarrollará sus actividades bajo los principios de empatía, conocimiento, 

respeto, aprendizaje y colaboración. 

Artículo 9. La institución promoverá la valoración, cuidado, custodia y el aprecio por la materia 

prima; su cadena de valor, la producción y el servicio como parte del concepto institucional 

denominado Momento Gourmet. 

Artículo 10. Las relaciones entre integrantes de la comunidad CESCBC deberán conducirse con trato 

digno, comunicación respetuosa, responsabilidad y colaboración, en un entorno libre de riesgos 

psicosociales, promoviendo un ambiente de trabajo, servicio y enseñanza  en armonía y seguro. 

 

 



4 
 

 

TÍTULO II. IDENTIDAD Y ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO I. IDENTIDAD 

Artículo 11. CESCBC es la denominación del Centro de Especialidad Sommelier y Culinario de Baja 

California. 

Artículo 12. La institución desarrolla formación especializada relacionada con bebidas, gastronomía 

y áreas complementarias, mediante diplomados, talleres, cursos, certificaciones y otras actividades 

académicas. 

Artículo 13. CESCBC orientará sus actividades a la formación sensorial, gastronómica y profesional, 

procurando una relación lógica y sustentable con alumnos, docentes, proveedores y comunidad 

gastronómica. 

CAPÍTULO II. MISIÓN Y VISIÓN 

Artículo 14. La misión institucional es consolidarse como referente de educación sensorial en 

bebidas, en apreciación y cata de vino, cerveza artesanal, café de especialidad, bebidas alcohólicas 

y no alcohólicas y productos gourmet en el estado de Baja California. 

Artículo 15. La visión institucional es formar generaciones capaces de crear experiencias 

gastronómicas conscientes de la riqueza gastronómica de Baja California en México y el mundo. 

CAPÍTULO III. AUTORIDADES Y ÁREAS 

Artículo 16. La estructura institucional comprende, entre otras, Dirección General, Control Escolar, 

Control Financiero, Control Operativo, Mercadotecnia y Estrategia Digital, Diseño Gráfico, Docentes, 

Personal de Servicio y Community Manager, así como las áreas que se incorporen mediante 

actualización organizacional. 

Articulo 17. Todas las funciones específicas de cada puesto son desarrolladas por el Fundador 

CESCBC quien tiene la última palabra en cualquier adecuación o desarrollo y estas funciones se 

plasmarán en el Manual de Organización y Perfiles del Puesto vigente (anexo 7). 

Artículo 18. La Dirección General es la autoridad responsable de coordinar y supervisar, en términos 

generales, la operación institucional y de emitir las directrices necesarias para su funcionamiento. 

Artículo 19. Control Escolar es responsable, en términos generales, del seguimiento académico-

administrativo de los alumnos, expedientes, grupos, asistencias, constancias, calendarios y demás 

procesos escolares que le sean asignados. 

Artículo 20. Control Financiero es responsable de la administración y seguimiento de pagos, 

cobranza, presupuestos, fondos, gastos, reportes y demás procesos financieros asignados. 

Artículo 21. Control Operativo es responsable de la operación de aulas y áreas prácticas, personal 

de servicio, proveedores, almacén, inventarios, compras y cierre operativo, conforme a los 

protocolos vigentes. 

Artículo 22. Las áreas de comunicación, mercadotecnia y diseño son responsables de la 

comunicación institucional y promoción conforme a sus perfiles y autorizaciones. 
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TÍTULO III. OFERTA ACADÉMICA 

CAPÍTULO I. MODALIDADES 

Artículo 23. CESCBC ofrece diplomados, talleres, cursos, certificaciones, cursos de especialización, 

clases muestra, master class, programas personalizados y otras actividades académicas autorizadas. 

Artículo 24. Cada programa deberá contar con información suficiente sobre nombre, objetivo, 

duración, horario, sede, contenido general, requisitos, condiciones de participación, costos, gastos, 

rentabilidad y viabilidad; antes de ser autorizado. 

Artículo 25. Los programas podrán ser semestrales, modulares, de corta duración o de una sola 

actividad, de acuerdo con su naturaleza. 

CAPÍTULO II. PLANES Y PROGRAMAS 

Artículo 26. Los contenidos de cada programa deben corresponder al temario o planeación 

autorizados. 

Artículo 27. Los docentes deben proponer actualizaciones y mejoras de contenidos de acuerdo con 

su especialidad y con las necesidades observadas en el sector. 

Artículo 28. Las modificaciones a programas deberán ser revisadas y autorizadas por las áreas 

institucionales correspondientes antes de comunicarse como oferta oficial. 

TÍTULO IV. APERTURA Y GESTIÓN DE PROGRAMAS 

CAPÍTULO I. PLANEACIÓN. 

 

Artículo 29. La apertura de una generación o actividad académica deberá planearse considerando 

disponibilidad de espacios, docentes, recursos, insumos, comunicación, matrícula y viabilidad 

operativa. 

Artículo 30. Las áreas involucradas deberán coordinarse para asegurar que la información difundida 

al público corresponda al programa autorizado. 

Artículo 31. Cuando resulte aplicable, la planeación de una nueva generación podrá iniciar con la 

anticipación operativa establecida por los protocolos institucionales. 

Articulo 31 Bis. Toda apertura de una generación, deberá tener un plan de contingencia para una 

situación de baja de matricula o incapacidad total o parcial de continuar con el programa 

establecido. 

CAPÍTULO II. GRUPOS Y COMUNICACIÓN. 

Artículo 32. Control Escolar crea y administrar los grupos de comunicación académica 

correspondientes en la plataforma indicada por Fundador CESCBC. 

Artículo 33. Los grupos institucionales deberán utilizarse para información relacionada con el 

programa, actividades académicas y comunicaciones institucionales. 

Artículo 34. Las modificaciones relevantes de horario, sede o sesión deberán comunicarse por los 

medios institucionales disponibles. 
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TÍTULO V. INSCRIPCIÓN, INGRESO Y REINSCRIPCIÓN 

CAPÍTULO I. INSCRIPCIÓN. 

 

Artículo 35. El aspirante debe proporcionar información veraz y completar los formatos 

institucionales que correspondan (anexo 2). 

Artículo 36. Los requisitos documentales son determinados según el tipo de programa. No se 

exigirán documentos propios de los diplomados cuando no correspondan al modelo del programa. 

Artículo 37. La institución tiene la facultad de solicitar documentación adicional cuando resulte 

necesaria para integrar el expediente o cumplir un procedimiento administrativo. 

Artículo 38. El alumno debe completar los trámites de inscripción y cubrir los derechos 

correspondientes antes de participar en el programa, salvo autorización expresa de Control Escolar 

por escrito. 

CAPÍTULO II. DOCUMENTACIÓN 

Artículo 39. El alumno debe entregar la documentación solicitada dentro de los plazos establecidos 

por Control Escolar. 

Artículo 40. Cuando un documento se encuentre en trámite, el alumno debe informarlo 

oportunamente y presentar la evidencia correspondiente para que Control Escolar determine, en su 

caso, un plazo adicional. 

Artículo 41. La presentación de documentos falsos, apócrifos o alterados podrá dar lugar a la baja 

inmediata, sin perjuicio de las acciones que legalmente correspondan y libera por completo a 

CESCBC de cualquier responsabilidad. 

CAPÍTULO III. REINSCRIPCIÓN Y CONTINUIDAD. 

Artículo 42. La continuidad dentro de un diplomado o programa está sujeta al cumplimiento de las 

condiciones académicas, administrativas y de asistencia aplicables. 

Artículo 43. Las clases pendientes deben regularizarse conforme a las políticas de reposición 

vigentes antes de incorporarse a contenidos o sesiones que requieran dicha continuidad. 

Artículo 44. La modificación del ritmo académico o de la trayectoria de un programa requerirá 

autorización institucional cuando afecte la estructura del grupo. 

TÍTULO VI. PAGOS Y OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS 

CAPÍTULO I. CUOTAS Y PAGOS. 

 

Artículo 45. Las cuotas de inscripción, mensualidades, talleres, cursos, diplomados, certificaciones y 

demás actividades ofrecidas por CESCBC son determinadas de acuerdo con las características de 

cada programa y deberán ser informadas al participante antes de formalizar su inscripción. 

Artículo 46. El alumno debe cubrir sus pagos en las fechas establecidas por el programa o calendario 

correspondiente. 
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Artículo 47. Los pagos deben realizarse mediante los medios autorizados por CESCBC y conservarse 

los comprobantes por toda la duración del programa, para tenerlos como referencia cuando sean 

requeridos. 

Artículo 48. Los adeudos podrán generar restricciones administrativas o académicas conforme a las 

políticas vigentes. 

CAPÍTULO II. CANCELACIONES, DEVOLUCIONES Y SALDOS 

Artículo 49. Las condiciones de devolución, cancelación, reprogramación y saldo serán las 

comunicadas para cada actividad (anexo 3). 

Artículo 50. En talleres, la inasistencia del participante no generará devolución, solo si una política 

específica estableciera una alternativa de saldo o reprogramación. 

Artículo 51. Cuando CESCBC cancele o suspenda una actividad referente a la planeación de clases 

del diplomado, se aplicarán las alternativas institucionales comunicadas para ese caso y cumplir con 

el número de sesiones ofertado, nunca devolución total o parcial. 

Artículo 52. Los saldos a favor tendrán la vigencia y condiciones establecidas en la política 

correspondiente (anexo 3). 

Artículo 53. Las condiciones particulares deberán ser informadas antes de formalizar la inscripción. 

TÍTULO VII. TALLERES, CURSOS Y ACTIVIDADES DE CORTA DURACIÓN 

CAPÍTULO I. PARTICIPACIÓN. 

 

Artículo 54. Los talleres y actividades de corta duración se sujetarán a cupo, horarios, materiales, 

insumos y condiciones previamente informadas. 

Artículo 55. La inscripción a una actividad implica la aceptación de las reglas específicas de 

asistencia, cancelación, reprogramación, seguridad y convivencia. 

Artículo 56. Los insumos proporcionados para una actividad serán destinados al desarrollo de las 

preparaciones dentro de las instalaciones de CESCBC, cuando así se haya establecido. 

Artículo 57. Los productos elaborados se distribuirán entre los participantes conforme a las 

condiciones definidas para la actividad. 

CAPÍTULO II. CANCELACIÓN Y REPROGRAMACIÓN. 

Artículo 58. Las solicitudes de reprogramación deberán realizarse por los medios y con la 

anticipación establecidos en la política vigente. 

Artículo 59. La falta de aviso oportuno podrá generar la pérdida del derecho a saldo o 

reprogramación. 

Artículo 60. La impuntualidad no generará derecho a recuperar contenidos o tiempo perdido cuando 

la persona llegue después del inicio de la actividad. 

 

TÍTULO VIII. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y REPOSICIÓN 
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CAPÍTULO I. ASISTENCIA. 

 

Artículo 61. Los alumnos deben asistir a las sesiones programadas y participar de manera 

responsable en las actividades. 

Artículo 62. La asistencia podrá registrarse mediante listas físicas, sistemas digitales u otros medios 

institucionales. 

Artículo 63. El cumplimiento de la asistencia es uno de los elementos que podrán considerarse para 

la expedición de diploma o constancia, conforme a los requisitos de cada programa. 

Artículo 64. Las inasistencias reiteradas podrán afectar la continuidad o la obtención del documento 

de conclusión. 

CAPÍTULO II. REPOSICIÓN. 

Artículo 65. Las reposiciones están sujetas a disponibilidad de grupo, docente, espacio y condiciones 

administrativas. 

Artículo 66. En diplomados puede existir un esquema de reposición de hasta tres sesiones conforme 

a la política vigente. 

Artículo 67. La primera reposición podrá ser sin costo y las posteriores podrán generar el cargo 

establecido por la política vigente, CESCBC no está obligado a cubrir la materia prima de las clases a 

reposición. 

Artículo 68. Los talleres de corta duración no generan automáticamente derecho a reposición de 

clase. 

Artículo 69. Las reglas específicas de reposición deberán comunicarse al alumno y podrán 

actualizarse mediante política institucional (anexo 3). 

TÍTULO IX. ACREDITACIÓN Y EXPEDICIÓN DE DIPLOMAS Y CONSTANCIAS 

CAPÍTULO I. ACREDITACIÓN. 

 

Artículo 70. CESCBC no establece como regla general un sistema de calificaciones numéricas, 

promedios, exámenes ordinarios o extraordinarios para sus diplomados, talleres y cursos, pero sí un 

examen final con propósito de retroalimentación. 

Artículo 71. La acreditación de un programa se determina por el cumplimiento de los requisitos 

previamente establecidos para dicho programa. 

Artículo 72. Los requisitos comprenden actitud, asistencia, cumplimiento de pagos, participación, 

actividades, cumplimiento de prácticas, cumplimiento administrativo y observancia de normas de 

conducta, higiene y seguridad. 

Artículo 73. Cada programa debe informar sus requisitos de conclusión antes o al inicio de sus 

actividades. 
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CAPÍTULO II. DIPLOMAS Y CONSTANCIAS. 

Artículo 74. El diploma, constancia o reconocimiento será expedido una vez que el participante haya 

cumplido los requisitos aplicables. 

Artículo 75. La institución puede retener temporalmente la expedición cuando exista 

documentación pendiente, incumplimiento de requisitos o situación administrativa o económica 

que deba regularizarse. 

Artículo 76. La expedición de documentos deberá registrarse conforme a los controles 

institucionales establecidos. 

TÍTULO X. CLASES PRÁCTICAS, HIGIENE Y ÁREAS DE PRODUCCIÓN 

CAPÍTULO I. HIGIENE PERSONAL. 

 

Artículo 77. Los participantes deben presentarse con higiene personal adecuada y con la 

indumentaria requerida para la actividad en caso de ser necesario. 

Artículo 78. En áreas prácticas culinarias, se debe mantener cabello controlado, manos limpias y 

uñas en condiciones higiénicas, además de cualquier requisito específico del programa. 

Artículo 79. Deberán observarse las indicaciones de manejo higiénico de alimentos, bebidas, 

utensilios y superficies establecidas en la NOM 251. 

CAPÍTULO II. SEGURIDAD EN PRÁCTICAS 

Artículo 80. Los alumnos y colaboradores deben seguir las instrucciones del docente y del personal 

responsable de la operación. 

Artículo 81. El uso de fuego, gas, equipo eléctrico, herramientas, maquinaria y sustancias de limpieza 

debe realizarse únicamente conforme a las indicaciones autorizadas. 

Artículo 82. Está prohibido participar en actividades prácticas o de cualquier naturaleza bajo los 

efectos de alcohol o sustancias que comprometan la seguridad. 

Artículo 83. Las incidencias, accidentes o condiciones inseguras deben comunicarse 

inmediatamente al responsable del área. 

CAPÍTULO III. LIMPIEZA Y CIERRE 

Artículo 84. Cada participante debe colaborar con el orden y limpieza de su área de trabajo conforme 

a las instrucciones de la sesión. 

Artículo 85. Al finalizar una práctica debe dejarse utensilios, equipos y superficies en las condiciones 

indicadas por el docente o personal responsable. 

TÍTULO XI. USO DE INSTALACIONES, EQUIPO Y MATERIALES 

CAPÍTULO I. USO RESPONSABLE. 
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Artículo 86. Las instalaciones y equipos de CESCBC deberán utilizarse exclusivamente para fines 

institucionales y académicos autorizados en el programa específico que se esté realizando. 

Artículo 87. Los usuarios deben atender las instrucciones de operación y seguridad de cada equipo. 

Artículo 88. Está prohibido retirar, tomar, utilizar, trasladar equipo, utensilios, materiales o insumos 

de las instalaciones sin autorización. 

Artículo 89. Los daños derivados de uso indebido, negligencia o incumplimiento de instrucciones 

podrán generar la obligación de reparar o reponer conforme a la determinación institucional. 

CAPÍTULO II. ACCESOS Y CIERRE. 

Artículo 90. Las personas con acceso a las instalaciones deben respetar los horarios y áreas 

autorizadas. 

Artículo 91. El personal responsable del cierre debe verificar puertas, refrigeradores, equipos y 

demás elementos definidos en el protocolo de cierre. 

TÍTULO XII. DOCENTES 

CAPÍTULO I. RESPONSABILIDADES ACADÉMICAS. 

 

Artículo 92. El docente debe desarrollar sus clases de acuerdo con el programa, temario y subtemas 

autorizados. 

Artículo 93. En el caso de ser docente de nuevo ingreso o docente cíclico, se debe entregar un plan 

de sesión por cada clase a impartir con antelación a Dirección General, así mismo sus presentaciones 

de apoyo visual deberán ser actualizadas periódicamente considerando nuevas enseñanzas de 

aprendizaje y deberán ser entregadas a Control Escolar para su correcto registro en la plataforma 

digital autorizada.   

Artículo 94. El docente debe procurar estrategias dinámicas y un equilibrio adecuado entre teoría y 

práctica de acuerdo con la naturaleza del programa. 

Artículo 95. El docente debe mantenerse actualizado en su especialidad y aportar información 

profesional pertinente. 

Artículo 96. El docente debe dar seguimiento al desarrollo de los temas del grupo y favorecer la 

continuidad del aprendizaje. 

Artículo 97. El docente debe mantener una conducta profesional y respetuosa que preserve la 

integridad institucional. 

CAPÍTULO II. PLANEACIÓN, INSUMOS Y REQUISICIONES 

Artículo 98. El docente es responsable de solicitar oportunamente los insumos requeridos para cada 

sesión en el formato denominado Formato de requisición de clase, considerando el número de 

alumnos y las necesidades reales de la práctica  

Artículo 99 Las requisiciones deben realizarse en los formatos y plazos establecidos por Control 

Operativo (anexo 15). 
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Artículo 100. El docente debe procurar solicitar únicamente lo necesario para reducir mermas y 

respetar los presupuestos autorizados; con la anticipación suficiente y de la forma adecuada. 

Artículo 101. El docente debe verificar, cuando corresponda, que las requisiciones y materiales 

necesarios estén disponibles antes del inicio de la clase. 

CAPÍTULO III. MATERIAL ACADÉMICO 

Artículo 102. El docente debe solicitar o proporcionar con anticipación los materiales de apoyo 

correspondientes a sus sesiones, de manera formal y en las condiciones establecidas. 

Artículo 103. El material propio elaborado para apoyo académico deberá compartirse con Control 

Escolar cuando se requiera para su registro y consulta. 

Artículo 104. El docente puede y debe participar en la actualización y creación de temarios y en 

asesorías para la mejora de los programas. 

CAPÍTULO IV. PUNTUALIDAD Y COMUNICACIÓN 

Artículo 105. El docente debe presentarse puntualmente e iniciar las sesiones conforme al horario 

autorizado. 

Artículo 106. El docente debe confirmar las clases asignadas por los medios institucionales 

establecidos. 

Artículo 107 Cuando se pretenda invitar a un docente externo o modificar la participación docente, 

deberá notificarse con la anticipación establecida por el procedimiento vigente. 

Artículo 108. Los docentes y alumnos utilizarán los canales institucionales para comunicación 

académica, respetando el propósito del grupo y los horarios de comunicación en horas laborables y 

de manera formal. 

CAPÍTULO V. SALIDAS Y ACTIVIDADES EXTERNAS 

Artículo 109. Cuando un programa contemple una salida o actividad externa, el docente responsable 

debe colaborar en la planeación y proporcionar el itinerario o información requerida a Dirección 

General con la anticipación establecida a través del formato denominado Itinerario de Salida General 

, siendo responsable solidario (anexo 16). 

TÍTULO XIII. PERSONAL DE SERVICIO ACADÉMICO 

CAPÍTULO I. FUNCIONES GENERALES 

 

Artículo 110. El Personal de Servicio apoya la operación de las clases y actividades conforme a las 

instrucciones de Control Operativo, Dirección General Y Fundador CESCBC. 

Artículo 111. Cuando la modalidad de servicio esté vinculada a una beca, el número de horas y 

condiciones se determinará en la carta de compromiso correspondiente. 

Artículo 112. El Personal de Servicio debe presentarse puntualmente y utilizar la vestimenta 

institucional que le sea proporcionada o indicada. 

CAPÍTULO II. LINEAMIENTOS DE SERVICIO Y PREPARACIÓN DE CLASE 
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Artículo 113. Antes de la clase debe preparar el aula, verificar insumos, mobiliario y equipo, y 

atender las indicaciones previas. 

Artículo 114. Durante la clase se puede apoyar al docente con mise en place, preparación de 

insumos, atención operativa, asistencia y evidencia fotográfica. 

Artículo 115. Después de la clase debe apoyar en limpieza, acomodo, lavado y pulido de cristalería 

y equipo, manejo de residuos y cierre conforme al protocolo. 

Artículo 116. Cuando corresponda, debe verificar la limpieza y apagado de equipos como la máquina 

de espresso y asegurar puertas, refrigeradores y demás instalaciones y registrar las actividades en el 

formato denominado Check list de Personal de Servicio Académico (anexo 18).  

Artículo 117. El uso de dispositivos móviles deberá limitarse a necesidades operativas o situaciones 

autorizadas. 

CAPÍTULO III. ASISTENCIA Y RESPONSABILIDAD 

Artículo 118. El Personal de Servicio debe cumplir los horarios y actividades asignados. 

Artículo 119. Las ausencias deben notificarse conforme al procedimiento aplicable (anexo 12). 

Artículo 120. El incumplimiento de obligaciones generales medidas administrativas, y cuando exista 

una beca vinculada al servicio, la revisión o cancelación del beneficio conforme a la carta de 

compromiso (anexo 11). 

TÍTULO XIV. PERSONAL ADMINISTRATIVO, COLABORADORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS 

CAPÍTULO I. OBLIGACIONES GENERALES 

 

Artículo 121. El personal debe cumplir las funciones correspondientes a su puesto y los protocolos 

institucionales aplicables. 

Artículo 122. El personal debe actuar con profesionalismo, respeto, confidencialidad, 

responsabilidad y orientación al servicio. 

Artículo 123. Las responsabilidades específicas de cada puesto se determinarán en el Manual de 

Organización y Perfiles de Puesto (anexo 7). 

CAPÍTULO II. PERMISOS Y AUSENCIAS 

Artículo 124. Los permisos deben solicitarse por escrito y con anticipación de 6 días hábiles mediante 

el formato institucional denominado Formato de Solicitud de Permiso y Acuerdo de Ausencia (anexo 

12). 

Artículo 125. Como regla general, las solicitudes deben presentarse con la anticipación establecida 

en el protocolo vigente; cuando la ausencia coincida con clases u otras actividades relevantes, podrá 

requerirse un plazo mayor. 

Artículo 126. La solicitud de permiso no constituye autorización. La ausencia se considerará 

autorizada únicamente cuando exista aprobación por la persona facultada. 
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Artículo 127. Los acuerdos verbales, llamadas, mensajes o conversaciones informales no sustituyen 

el procedimiento formal de autorización. 

Artículo 128. La compensación de tiempo deberá ser autorizada previamente y estará sujeta a las 

necesidades de operación. 

CAPÍTULO III. CONFIDENCIALIDAD 

Artículo 129. El personal deberá proteger la información interna, bases de datos, estrategias 

comerciales, información financiera, expedientes, materiales y procesos de CESCBC. 

Artículo 130. El deber de confidencialidad subsistirá respecto de la información cuya naturaleza 

requiera protección, aun cuando termine la relación con la institución. 

 

CAPÍTULO IV. RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL Y ENTREGA DE FUNCIONES 

Artículo 131. El personal es responsable de cumplir las funciones, responsabilidades, 

procedimientos y objetivos correspondientes a su puesto, así como de atender oportunamente las 

instrucciones emitidas por las autoridades institucionales facultadas. 

Artículo 132. Cada responsable de área debe mantener actualizada la información, documentación, 

registros y pendientes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. 

Artículo 133. Cuando una persona cambie de puesto, se ausente por un periodo prolongado, 

concluya su relación con CESCBC o deje de tener bajo su responsabilidad determinada función, 

deberá realizar la entrega correspondiente de documentos, recursos, equipos, materiales, llaves, 

accesos, información y asuntos pendientes. 

Artículo 134. La entrega de funciones debe documentarse mediante el formato institucional 

correspondiente y, cuando proceda, deberá incluir inventario, relación de pendientes, 

comprobantes, archivos, accesos y demás elementos necesarios para garantizar la continuidad de la 

operación (anexo 14). 

Artículo 135. La falta de entrega de información, recursos, documentación o bienes institucionales 

es considerado incumplimiento de las obligaciones correspondientes y dará lugar a las medidas que 

resulten aplicables. 

CAPÍTULO V. CONFLICTOS DE INTERÉS 

Artículo 136. El personal debe informar oportunamente cualquier situación personal, familiar, 

comercial o económica que pueda generar un conflicto de interés respecto de las funciones que 

desempeña. 

Artículo 137. Ningún integrante del personal debe intervenir en decisiones de contratación, 

compras, selección de proveedores, asignación de beneficios o cualquier otro proceso institucional 

cuando exista un interés personal que pueda comprometer la imparcialidad de su actuación. 
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Artículo 138. La existencia de un posible conflicto de interés debe ser comunicada al Fundador 

CESCBC, Dirección General o a la autoridad institucional facultada para determinar las medidas 

correspondientes. 

TÍTULO XV. DERECHOS DE LOS ALUMNOS 

CAPÍTULO I. DERECHOS 

 

Artículo 139. Recibir información clara sobre el programa en el que se encuentre inscrito. 

Artículo 140. Recibir trato digno, respetuoso e incluyente. 

Artículo 141. Recibir las actividades y servicios académicos contratados conforme a las condiciones 

informadas. 

Artículo 142. Contar con docentes y recursos acordes con las características del programa, dentro 

de las posibilidades y condiciones institucionales. 

Artículo 143. Utilizar las instalaciones y equipos autorizados para el desarrollo de sus actividades. 

Artículo 144. Recibir constancia, diploma o reconocimiento cuando cumpla los requisitos 

establecidos. 

Artículo 145. Expresar dudas, sugerencias, opiniones e inconformidades mediante los canales 

institucionales. 

Artículo 146. Solicitar información sobre su situación académica o administrativa por los medios 

correspondientes. 

Artículo 147. Solicitar revisión de una incidencia cuando considere que existe un error o afectación 

injustificada. 

CAPÍTULO II. COMPROMISOS INSTITUCIONALES 

Artículo 148. CESCBC procurará la apertura puntual de sus instalaciones y el inicio oportuno de las 

actividades. 

Artículo 149. CESCBC procurará salvaguardar la seguridad e integridad física de los participantes 

durante su permanencia y actividades institucionales, dentro de los alcances que correspondan. 

Artículo 150. CESCBC da transparencia en las condiciones económicas, materiales y recursos 

relacionados con los servicios contratados. 

Artículo 151. CESCBC promueve un ambiente libre de discriminación, acoso y violencia. 

Artículo 152. CESCBC mantiene canales de comunicación y atención para sugerencias, críticas 

fundamentadas e inconformidades. 

Artículo 153. CESCBC da seguimiento a situaciones que afecten el desarrollo de los programas, 

buscando soluciones institucionales razonables. 

 

TÍTULO XVI. OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS 
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CAPÍTULO I. OBLIGACIONES GENERALES 

 

Artículo 154. Cumplir el presente Reglamento, las políticas y los protocolos que resulten aplicables. 

Artículo 155. Asistir puntualmente a las sesiones y actividades programadas. 

Artículo 156. Respetar horarios, espacios, instrucciones docentes y disposiciones de seguridad. 

Artículo 157. Respetar la integridad física, dignidad, privacidad y bienes de los demás integrantes de 

la comunidad. 

Artículo 158. Cuidar instalaciones, mobiliario, equipos, utensilios y materiales. 

Artículo 159. Cumplir oportunamente con sus obligaciones administrativas y económicas. 

Artículo 160. Proporcionar información veraz y actualizar sus datos cuando corresponda. 

Artículo 161. Participar responsablemente en las actividades académicas y prácticas. 

Artículo 162. Informar oportunamente accidentes, riesgos, conflictos o situaciones que puedan 

afectar la operación. 

TÍTULO XVII. CONVIVENCIA, CONDUCTA Y DISCIPLINA 

CAPÍTULO I. PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA 

 

Artículo 163. Las relaciones dentro de CESCBC deben desarrollarse con respeto, empatía, 

profesionalismo y colaboración. 

Artículo 164. Se prohíbe cualquier conducta de acoso, hostigamiento, violencia, intimidación o 

discriminación. 

Artículo 165. Las diferencias deben canalizarse mediante comunicación respetuosa y los 

mecanismos institucionales disponibles. 

CAPÍTULO II. CONDUCTAS PROHIBIDAS 

Artículo 166. Alterar deliberadamente el orden o funcionamiento de las actividades. 

Artículo 167. Agredir física, verbal o psicológicamente a cualquier integrante de la comunidad. 

Artículo 168. Realizar amenazas, intimidación, hostigamiento o acoso. 

Artículo 169. Robar, sustraer o apropiarse indebidamente de bienes institucionales o de terceros. 

Artículo 170. Causar daños intencionales a instalaciones, equipos, materiales o patrimonio. 

Artículo 171. Ingresar o permanecer bajo efectos de alcohol o sustancias que comprometan la 

seguridad. 

Artículo 172. Introducir, consumir o distribuir sustancias ilícitas dentro de las instalaciones. 

Artículo 173. Utilizar equipos o herramientas de forma negligente o no autorizada. 



16 
 

 

Artículo 174. Presentar documentos falsos o proporcionar información deliberadamente falsa. 

Artículo 175. Usar el nombre, logotipo, imagen o representación de CESCBC sin autorización. 

Artículo 176. Realizar fotografías, videos o publicaciones que vulneren la privacidad, seguridad o 

dignidad de otras personas. 

Artículo 177. Utilizar grupos institucionales para fines ajenos a la actividad académica u operativa 

correspondiente. 

Artículo 178. Realizar cualquier otra conducta que ponga en riesgo a personas, instalaciones o la 

continuidad de las actividades. 

 

CAPÍTULO III. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO 

 

Artículo 179. Las incidencias deben reportarse a la autoridad o área responsable, preferentemente 

por escrito y con los elementos disponibles. 

Artículo 180. La persona señalada tendrá oportunidad de conocer la situación y expresar lo que a su 

derecho corresponda antes de determinar una medida, salvo situaciones que requieran retiro 

inmediato por seguridad. 

Artículo 181. La institución debe recabar testimonios, documentos, fotografías, registros u otros 

elementos pertinentes. 

Artículo 182. La medida disciplinaria debe guardar relación con la gravedad de la conducta, 

antecedentes y circunstancias del caso. 

TÍTULO XVIII. MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y ADMINISTRATIVAS 

CAPÍTULO I. MEDIDAS 

Artículo 183. Las medidas pueden comprender, según la gravedad: llamada de atención, 

amonestación escrita, reporte de incidencia, restricción temporal de una actividad, suspensión, 

retiro de una actividad, baja de un programa o baja definitiva. 

Artículo 184. Cuando exista daño al patrimonio, debe solicitarse la reparación o reposición 

correspondiente. 

Artículo 185. Las medidas aplicables al personal se determinarán conforme a su relación con 

CESCBC, contratos, políticas internas y legislación aplicable. 

Artículo 186. En caso de una conducta que represente riesgo inmediato, la institución debe retirar a 

la persona de la actividad mientras se analiza el caso. 

CAPÍTULO II. REVISIÓN 

Artículo 187. La persona afectada debe solicitar revisión de una medida cuando considere que 

existen hechos nuevos, errores o elementos que no fueron considerados. 
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Artículo 188. La solicitud de revisión no suspenderá automáticamente la medida cuando exista un 

riesgo de seguridad o afectación a terceros. 

CAPÍTULO III. RÉGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, COLABORADORES Y 

PRESTADORES DE SERVICIOS 

Artículo 189. El incumplimiento de las obligaciones establecidas en este Reglamento, en los 

protocolos institucionales, manuales, políticas, cartas de compromiso o instrucciones formalmente 

emitidas dará lugar a una medida administrativa o disciplinaria, según corresponda a la naturaleza 

de la relación con CESCBC. 

Artículo 190. Para determinar la medida aplicable se considerarán la naturaleza de la falta, su 

gravedad, la intencionalidad, el daño ocasionado, la afectación a la operación, los antecedentes y la 

reincidencia. 

Artículo 191. Se consideran faltas leves aquellas conductas que constituyan incumplimientos 

menores de las obligaciones institucionales, tales como retardos ocasionales, omisiones 

administrativas sin afectación relevante, falta de seguimiento oportuno, incumplimiento aislado de 

procedimientos o uso inadecuado de canales institucionales sin consecuencias graves, entre otras 

de naturaleza similar. 

Artículo 192. Se consideran faltas graves aquellas conductas que impliquen incumplimiento 

reiterado de funciones o instrucciones, ausencias injustificadas que afecten la operación, 

incumplimiento de protocolos con afectación académica, administrativa u operativa, manejo 

negligente de recursos o información, ocultamiento deliberado de información necesaria, trato 

irrespetuoso o reincidencia en faltas leves, entre otras de naturaleza similar. 

Artículo 193. Se consideran faltas muy graves aquellas conductas que involucren robo, sustracción 

o apropiación indebida de bienes o recursos, falsificación o alteración deliberada de documentos o 

registros, uso indebido de recursos económicos institucionales, divulgación no autorizada de 

información confidencial, acoso, hostigamiento, violencia, amenazas, uso de información 

institucional para beneficio personal o acciones que pongan en riesgo grave a personas, 

instalaciones, patrimonio o continuidad de la operación, así como la reincidencia en faltas graves. 

Artículo 194. Las medidas aplicables al personal podrán comprender, según la gravedad y 

circunstancias del caso: llamada de atención, registro de incidencia, amonestación escrita, plan de 

mejora o corrección, restricción temporal de determinadas funciones, suspensión cuando resulte 

procedente, revisión o cancelación de beneficios institucionales vinculados a la conducta, reparación 

o reposición de bienes y terminación de la relación correspondiente cuando proceda conforme al 

contrato y legislación aplicable. 

Artículo 195. Las medidas no deben aplicarse necesariamente de manera progresiva cuando la 

gravedad de la conducta justifique una medida de mayor alcance. 

Artículo 196. Se considerará reincidencia la comisión de una nueva falta después de haberse emitido 

una medida o amonestación por una conducta anterior, cuando exista relación entre ambas o 

evidencie incumplimiento reiterado de las obligaciones institucionales. 
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Artículo 197. La reincidencia es considerada como elemento para determinar una medida de mayor 

alcance, atendiendo a las circunstancias particulares del caso. 

Artículo 198. Cuando exista una posible falta atribuible al personal, debe generarse un Reporte de 

Incidencia con los elementos disponibles y la autoridad correspondiente podrá solicitar documentos, 

registros, comprobantes, fotografías, mensajes institucionales, testimonios u otros elementos 

relacionados con el caso. 

Artículo 199. La persona señalada debe tener oportunidad de conocer los hechos que se le atribuyen 

y expresar lo que considere pertinente antes de determinar la medida, salvo los casos en que sea 

necesario adoptar una medida inmediata para proteger a personas, bienes u operación institucional. 

Artículo 200. La determinación debe documentarse y comunicarse a la persona involucrada por el 

medio institucional correspondiente. Cuando la conducta pudiera constituir una infracción laboral, 

civil, administrativa o de cualquier otra naturaleza regulada por la legislación aplicable, CESCBC 

podrá adoptar las acciones que correspondan. 

TÍTULO XIX. SEGURIDAD, HIGIENE Y PREVENCIÓN DE RIESGOS 

CAPÍTULO I. SEGURIDAD 

Artículo 201. Todos los integrantes deben atender las instrucciones de seguridad de docentes y 

responsables operativos. 

Artículo 202. Los pasillos, salidas, extintores, equipos de emergencia y zonas de seguridad deberán 

mantenerse libres de obstáculos. 

Artículo 203. Los accidentes e incidentes deben reportarse inmediatamente. 

Artículo 204. Las actividades prácticas deben realizarse bajo las condiciones de seguridad definidas 

para cada área. 

CAPÍTULO II. HIGIENE 

Artículo 205. Deben observarse las prácticas de higiene aplicables a alimentos, bebidas, utensilios y 

áreas de trabajo según la NOM 251 

Artículo 206. Los residuos deben depositarse en los lugares correspondientes. 

Artículo 207. Las áreas deben mantenerse limpias y ordenadas antes, durante y después de las 

actividades. 

TÍTULO XX. RECURSOS, COMPRAS, ALMACÉN E INVENTARIOS 

CAPÍTULO I. RECURSOS INSTITUCIONALES 

Artículo 208. Los recursos institucionales deben utilizarse exclusivamente para los fines autorizados. 

Artículo 209. Toda compra debe sujetarse a presupuesto, requisición, autorización y comprobación 

conforme al procedimiento vigente (anexo 5). 

Artículo 210. Los responsables deben conservar facturas, comprobantes, órdenes de compra y 

demás documentación requerida. 
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Artículo 211. Los bienes y materiales adquiridos deben registrarse en los inventarios 

correspondientes cuando proceda. 

CAPÍTULO II. INSUMOS Y MERMAS 

Artículo 212. Las requisiciones deben corresponder a las necesidades reales de la actividad y al 

número de participantes. 

Artículo 213. Las áreas responsables deben procurar la reducción de mermas y el uso eficiente de 

los recursos. 

Artículo 214. Los inventarios deben mantenerse actualizados conforme a los controles internos 

establecidos (anexo 18). 

CAPÍTULO III. PRESUPUESTOS 

Artículo 215. Los presupuestos de compras, gastos, nómina, materia prima y otros conceptos deben 

ser administrados conforme a los procedimientos financieros vigentes (anexo 16). 

Artículo 216. Los montos, fechas de corte, tabuladores y parámetros financieros no forman parte 

permanente de este Reglamento y podrán actualizarse mediante protocolos o políticas autorizadas. 

CAPÍTULO IV. RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS Y PATRIMONIO INSTITUCIONAL 

Artículo 217. Las personas que tengan bajo su responsabilidad recursos económicos, bienes, 

equipos, inventarios, materiales, fondos, tarjetas, documentos o cualquier otro recurso institucional 

deberán utilizarlos exclusivamente para los fines autorizados. 

Artículo 218. Queda prohibido utilizar recursos institucionales para fines personales o distintos de 

aquellos para los cuales fueron autorizados. 

Artículo 219. Toda persona responsable de recursos deberá conservar, resguardar y entregar la 

documentación comprobatoria correspondiente dentro de los plazos establecidos por los protocolos 

institucionales. 

Artículo 220. La falta de comprobación, el uso indebido, la pérdida derivada de negligencia o la 

disposición no autorizada de recursos generara las medidas administrativas correspondientes, sin 

perjuicio de las acciones que legalmente procedan. 

TÍTULO XXI. BECAS, APOYOS Y BENEFICIOS INSTITUCIONALES 

CAPÍTULO I. DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 221. CESCBC tiene la facultad de otorgar becas, descuentos, apoyos o beneficios académicos 

conforme a criterios y autorizaciones institucionales. 

Artículo 222. Las becas pueden ser totales o parciales y podrán dirigirse a alumnos, colaboradores, 

personal administrativo, personal de servicio u otros beneficiarios autorizados. 

Artículo 223. Las condiciones particulares de cada beca deben constar por escrito mediante carta, 

convenio o formato institucional (anexo 10 y 11). 

CAPÍTULO II. BECAS CON COMPROMISOS DE COLABORACIÓN 
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Artículo 224. Algunas becas pueden estar vinculadas a compromisos de servicio o colaboración 

institucional. 

Artículo 225. El beneficiario debe cumplir tanto las obligaciones académicas como las obligaciones 

de servicio establecidas en su carta de compromiso (anexo 10 y 11). 

Artículo 226. Una beca no exime al personal administrativo de sus responsabilidades laborales. 

Artículo 227. Cuando una beca esté vinculada a servicio institucional, deben establecerse horas, 

horarios, actividades, asistencia, vestimenta y demás condiciones específicas en la carta 

correspondiente. 

CAPÍTULO III. REVISIÓN Y CANCELACIÓN 

Artículo 228. El incumplimiento de las condiciones de una beca podrá generar revisión, suspensión 

o cancelación del beneficio. 

Artículo 229. También puede revisarse el beneficio cuando exista baja voluntaria, baja institucional, 

incumplimiento grave, información falsa o afectación relevante de la operación. 

Artículo 230. El procedimiento y condiciones particulares se determinan en la carta de compromiso 

y política de becas vigentes. 

TÍTULO XXII. EVENTOS, SALIDAS Y REPRESENTACIÓN INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO I. EVENTOS 

Artículo 231. Los eventos, graduaciones, clases muestra, master class, concursos y actividades 

especiales deben contar con la coordinación de las áreas responsables. 

Artículo 232. Quienes representen a CESCBC deben mantener una conducta profesional y 

respetuosa y evidenciar su participación con fotografía y video. 

Artículo 233. El uso de la imagen institucional en eventos debe realizarse conforme a las 

autorizaciones correspondientes. 

CAPÍTULO II. SALIDAS 

Artículo 234. Las salidas académicas se reportan con antelación a Dirección General y deben contar 

con información previa de sede, horario, responsables, itinerario y medidas de seguridad cuando 

correspondan. 

Artículo 235. Los participantes deben cumplir las indicaciones del docente y responsable de la 

actividad. 

TÍTULO XXIII. PROPIEDAD INTELECTUAL, IMAGEN Y MATERIAL ACADÉMICO 

CAPÍTULO I. MATERIAL 

Artículo 236. Los materiales académicos institucionales, presentaciones, manuales, recetarios, 

diseños y contenidos deberán utilizarse para los fines autorizados. 

Artículo 237. Los docentes podrán aportar materiales propios, los cuales deberán identificarse y 

registrarse cuando formen parte del acervo de consulta institucional. 
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Artículo 238. No se permitirá la reproducción o comercialización no autorizada de materiales 

institucionales. 

CAPÍTULO II. IMAGEN 

Artículo 239. La toma y uso de fotografías o videos dentro de actividades institucionales debe 

respetar las autorizaciones y condiciones aplicables. 

Artículo 240. La publicación de contenido debe evitar la exposición indebida de datos personales, 

información confidencial o situaciones que afecten la dignidad de las personas. 

TÍTULO XXIV. PROTECCIÓN DE DATOS Y COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO I. DATOS 

Artículo 241. CESCBC recaba únicamente la información necesaria para los fines administrativos, 

académicos, de seguridad, contacto y operación correspondientes. 

Artículo 242. Los datos personales, fiscales, bancarios, contactos de emergencia y expedientes 

deberán manejarse con medidas razonables de confidencialidad y acceso restringido. 

Artículo 243. Los responsables de cada área deben utilizar la información únicamente para las 

funciones institucionales autorizadas. 

CAPÍTULO II. COMUNICACIÓN 

Artículo 244. Los canales institucionales pueden incluir correo electrónico, aplicaciones de 

comunicación (Whatsapp), grupos de mensajería, plataformas digitales, calendarios, formularios y 

otros medios autorizados. 

Artículo 245. Los canales académicos deben utilizarse para los fines correspondientes al programa. 

Artículo 246. Las instrucciones formales, autorizaciones, permisos y procesos que requieran soporte 

documental debe conservarse en el formato institucional correspondiente y no depender 

únicamente de conversaciones informales. 

CAPÍTULO III. ACCESOS Y HERRAMIENTAS INSTITUCIONALES 

Artículo 247. Los accesos, cuentas, contraseñas, archivos digitales, plataformas y herramientas 

proporcionadas para el desempeño de funciones institucionales deben utilizarse exclusivamente 

para fines relacionados con CESCBC. 

Artículo 248. Las cuentas y accesos institucionales deben permanecer bajo control de CESCBC y no 

podrán ser utilizados para beneficio personal ni transferidos a terceros sin autorización institucional. 

Artículo 249. Al concluir una función o relación con CESCBC, la persona debe entregar o facilitar la 

recuperación de los accesos, archivos, información y herramientas institucionales que se encuentren 

bajo su responsabilidad. 

Artículo 250. Las laptops y equipos de cómputo proporcionados por CESCBC a sus colaboradores 

deberán formalizarse mediante una carta responsiva de nombre Responsiva por Equipo y 

Dispositivos Electrónicos Institucionales, quedando el colaborador como responsable de su uso, 

resguardo y conservación. El equipo permanecerá bajo propiedad de CESCBC durante los primeros 
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dos años a partir de su entrega; cumplido dicho periodo el colaborador podrá adquirir libremente el 

equipo con previa autorización y formalización de la transferencia correspondiente. Esta disposición 

no será aplicable a los teléfonos celulares institucionales, los cuales deberán ser devueltos a CESCBC 

conforme las disposiciones establecidas para dichos equipos.  

TÍTULO XXV. QUEJAS, SUGERENCIAS E INCONFORMIDADES 

CAPÍTULO I. ATENCIÓN 

Artículo 251. Los alumnos, docentes, colaboradores y demás integrantes pueden presentar 

sugerencias, quejas o inconformidades relacionadas con los servicios o procesos institucionales. 

Artículo 252. Las comunicaciones deben realizarse de manera respetuosa y, cuando sea posible, 

proporcionar fecha, personas involucradas y elementos que permitan analizar el caso. 

Artículo 253. CESCBC atenderá las situaciones de buena fe sin represalias por el hecho de presentar 

una inconformidad. 

CAPÍTULO II. SEGUIMIENTO 

Artículo 254. El área responsable debe solicitar información adicional, realizar entrevistas y 

consultar registros para atender el caso. 

Artículo 255. Cuando una situación involucre seguridad, violencia, acoso o afectación grave, debe 

darse atención prioritaria y canalización a la autoridad institucional y externa correspondiente. 

TÍTULO XXVI. BAJAS, SUSPENSIONES Y DISPOSICIONES FINALES 

CAPÍTULO I. BAJAS Y SUSPENSIONES 

Artículo 256. El alumno debe solicitar su baja conforme al procedimiento institucional (anexo 13). 

Artículo 257. La baja administrativa debe determinarse por incumplimientos documentales, 

económicos u otras causas previstas en las políticas aplicables. 

Artículo 258. La baja disciplinaria debe determinarse por incumplimientos graves al Reglamento. 

Artículo 259. La reincorporación, cuando sea posible, estará sujeta a disponibilidad, regularización 

administrativa y autorización institucional. 

CAPÍTULO II. DISPOSICIONES FINALES 

Artículo 260. Los casos no previstos en este Reglamento serán resueltos por la Dirección General o 

Fundador CESCBC que ésta designe, considerando la naturaleza del caso y los principios 

institucionales. 

Artículo 261. Los protocolos, manuales, políticas y formatos deben actualizarse mediante 

autorización institucional sin que cada modificación requiera reformar la totalidad del Reglamento, 

siempre que no contradigan sus disposiciones. 

Artículo 262. El presente Reglamento entra en vigor a partir de la fecha de su autorización 

institucional. 

Artículo 263. Todo integrante de la comunidad CESCBC debe conocer y cumplir las disposiciones que 

le resulten aplicables. 



23 
 

 

Artículo 264. El Reglamento debe mantenerse disponible para consulta de la comunidad 

institucional. 

 

ANEXOS Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS 

Anexo 1. Carta de aceptación y conocimiento del Reglamento Institucional. 

Anexo 2. Ficha y solicitud de inscripción. 

Anexo 3. Política de pagos, cancelaciones, devoluciones, saldos y reprogramaciones. 

Anexo 4. Política de asistencia y reposición de diplomados. 

Anexo 5. Protocolo de requisiciones, compras, comprobación y entrega de recursos. 

Anexo 6. Protocolo de presupuestos, ajustes y fondos. 

Anexo 7. Manual de Organización y Perfiles de Puesto. 

Anexo 8. Checklist de Personal de Servicio Académico. 

Anexo 9. Carta de Compromiso Docente. 

Anexo 10. Carta de Compromiso de Beca para Personal Administrativo. 

Anexo 11. Carta de Compromiso de Beca con Servicio Institucional. 

Anexo 12. Formato de Solicitud de Permiso y Acuerdo de Ausencia. 

Anexo 13. Formato de Baja o Retiro. 

Anexo 14. Protocolo de entrega-recepción de funciones, información, recursos y accesos 

institucionales. 

Anexo 15. Formato de Requisición de Clase. 

Anexo 16. Formato de Itinerario de Salida General.  

Anexo 17. Responsiva por Equipo y Dispositivos Electrónicos Institucionales. 

Anexo 18. Formato de Inventario General 

AUTORIZACIÓN INSTITUCIONAL 

El presente Reglamento Institucional fue revisado y autorizado para su aplicación en CESCBC en la 

fecha que se indique. 
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ANEXO 1. 
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ANEXO 2. 
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ANEXO 3 Y 4. 
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ANEXO 5. 
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ANEXO 6. 
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ANEXO 7. Manual de Organización y Perfiles de Puesto vigente 
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ANEXO 8. CHECK LIST SERVICIO CESCBC PLANTEL TIJUANA 
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ANEXO 8. CHECK LIST SERVICIO CESCBC PLANTEL MEXICALI. 

 

 

Fecha: ____________________ Responsable: ____________________ Supervisor:____________________

Área Realizado ✓

Baño (2) ☐

Baño (2) ☐

Baño (2) ☐

Aula teorica ☐

Aula teorica ☐

Aula teorica ☐

Aula teorica ☐

Aula teorica ☐

Aula teorica ☐

Cocina ☐

Cocina ☐

Cocina ☐

Cocina ☐

Cocina ☐

Cocina ☐

Area de Barra ☐

Area de Barra ☐

Area de Barra ☐

Area de Barra ☐

Area de Barra ☐

Area de Barra ☐

Almacen ☐

Almacen ☐

Almacen ☐

Aula teorica

Cocina

Area de Barra

Almacen

verificar agua en la máquina de expreso

verificar botes de basura

verificar si la máquina de expreso está limpia y quitar polvo acumulado en la noche anterior

Limpieza de superficies de barra de café con trapo humedo

verificar herramientas que estén en su lugar

verificar requisicion con docente en turno

revisar que no tengamos trastes sucios

revisar la cantidad de trapos que necesite el docente

poner platos (con galletas), vasos de agua y servilletas en las mesas

Limpieza de pantalla Tv y base de Tv

acomodo de silla conforme sea la clase

Revisión del estado de los productos en refrigeración

Acomodo de racks, rotulacion de producto perecedero.

acomodo de almacén conforme etiquetas

verificar existencias necesarias para la clase

pequeña limpieza de barra de cocina (que este despejada).

verificar limpieza de estufa

revisar bote de basura (que la bolsa este cambiada y verificar que la tapa este limpia)

Firma del responsable: ______________________________________________

Nota: Cada tarea deberá marcarse al finalizar. En caso de incidencia, registrar la observación y/o evidencia correspondiente.

CHECKLIST DE SERVICIO – APERTURA CESCBC MEXICALI | MARTES

Observaciones / EvidenciaTarea

verificar si el jabón de manos cuenta con el y la crema de manos tiene cantidad suficiente

verificar si el papel fue cambiado y tener en existencia toallas sanitarias

Cambio de bolsa de basura 

Si la bolsa queda muy larga, doblarla para que

tenga buena imagen (revisar en caso de ya tener papeles tomar evidencia y cambiar la bolsa)

Baño (2)

Sacudido y limipieza de mesas con Pledge y acomodo y sacudido de sillas

Limpieza de pizarron con trapo humedo (si aplica)

Acomodo de herramienta en su lugar (Ctrl TV, HDMI, Plumon y Borrador)
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Fecha: ____________________ Responsable: ____________________

Supervisor : ____________________

Área Tarea de Cierre Realizado ✓ Observaciones / Evidencia

Baño (3)
Verificar que sanitarios, lavabos y superficies queden 

limpios y desinfectados.
☐

Baño (3) Retirar basura y colocar bolsa nueva. ☐

Baño (3)
Verificar existencia de jabón, papel sanitario, toallas y 

suministros.
☐

Baño (3) Verificar llaves de agua cerradas y apagar luces. ☐

Oficina

Dirección
Verificar limpieza y orden de escritorios y superficies. ☐

Oficina

Dirección
Retirar basura y alimentos o bebidas. ☐

Oficina

Dirección
Guardar documentos y materiales de trabajo. ☐

Oficina

Dirección

Apagar equipos, luces y aire acondicionado cuando 

corresponda.
☐

Oficina

Dirección
Verificar puertas y ventanas cerradas. ☐

Area de 

Barra
Dejar el área limpia, ordenada y libre de residuos. ☐

Area de 

Barra
Guardar materiales, herramientas y equipo utilizado. ☐

Area de 

Barra

Verificar que no queden objetos o productos fuera de 

lugar.
☐

Area de 

Barra

Apagar luces y equipos que no deban permanecer 

encendidos.
☐

Area de Verificar puertas y ventanas cerradas. ☐

Cocina Limpiar y desinfectar mesas, barras y superficies. ☐

Cocina Lavar, secar y guardar utensilios y equipo utilizado. ☐

Cocina Limpiar estufas, hornos y equipos utilizados. ☐

Cocina Retirar residuos y cambiar bolsas de basura. ☐

Cocina
Verificar refrigeradores y congeladores cerrados y 

productos correctamente almacenados.
☐

Cocina
Verificar que no queden alimentos expuestos o sin 

identificación.
☐

Cocina
Apagar equipos de gas y eléctricos que no deban 

permanecer encendidos.
☐

Cocina Dejar pisos limpios y libres de residuos. ☐

Aula teorica Dejar el área limpia, ordenada y libre de residuos. ☐

Aula teorica Guardar materiales, herramientas y equipo utilizado. ☐

Aula teorica
Verificar que no queden objetos o productos fuera de 

lugar.
☐

Aula teorica
Apagar luces y equipos que no deban permanecer 

encendidos.
☐

Aula teorica Verificar puertas y ventanas cerradas. ☐

Almacen Dejar el área limpia, ordenada y libre de residuos. ☐

Almacen Guardar materiales, herramientas y equipo utilizado. ☐

Almacen
Verificar que no queden objetos o productos fuera de 

lugar.
☐

Almacen
Apagar luces y equipos que no deban permanecer 

encendidos.
☐

Almacen Verificar puertas y ventanas cerradas. ☐

Llaves de agua cerradas y sin fugas. ☐

Equipos de gas y eléctricos verificados. ☐

Luces y climatización apagadas donde corresponde. ☐

Puertas y ventanas aseguradas. ☐

Instalaciones listas para el siguiente día. ☐

Nota: Toda incidencia deberá registrarse en observaciones y, cuando corresponda, acompañarse de evidencia.

CHECKLIST DE SERVICIO – CIERRE CESCBC MEXICALI | LUNES

Aula teorica

Baño (2)

Almacen

Firma del responsable: ______________________________________________

Oficina

VERIFICACIÓN FINAL DE CIERRE

Area de Barra

Cocina
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ANEXO 9.  
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ANEXO 10. 
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ANEXO 11.  
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ANEXO 12. 
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ANEXO 13.  
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ANEXO 14. 

DÍA MES AÑO

No. ESTATUS

1

2

3

4

No.
RECURSO / 

EQUIPO

IDENTIFICACIÓ

N
CANT. ESTADO

1

2

3

4

No.
SISTEMA / 

ACCESO

USUARIO / 

IDENTIFICACIÓN
ENTREGADO

REVOCADO / 

CAMBIO

1

2

3

4

ENTREGA – RECEPCIÓN
INFORMACIÓN, RECURSOS Y ACCESOS INSTITUCIONALES

FECHA

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

Extensión del anexo 14.

PUESTO / ÁREA

NOMBRE DE QUIEN RECIBE

PUESTO / ÁREA

OBSERVACIONES

1. INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS

CONCEPTO / DOCUMENTO OBSERVACIONES

2. RECURSOS ENTREGADOS

4. PENDIENTES Y OBSERVACIONES

3. ACCESOS INSTITUCIONALES

OBSERVACIONES

Nota: Las contraseñas personales no deberán entregarse. Los accesos institucionales deberán quedar bajo control de CESCBC.

PENDIENTES / SEGUIMIENTO OBSERVACIONES

CONSTANCIA

Se hace constar la entrega y recepción de la información, recursos y accesos señalados en este formato.

________________________

QUIEN ENTREGA

________________________

QUIEN RECIBE

________________________

DIRECCIÓN / AUTORIZA
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ANEXO 15.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA DE LLENADO

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES ¿COMPRA HECHA?

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES

PRODUCTO CANTIDAD UNIDAD PROOVEDOR DOCENTE FECHA DE CLASE COSTO OBSERVACIONES

OTROS

TOTAL $0.00

NOMBRE DEL RESPONSABLE CONTROL OPERATIVO

FRUTA Y VERDURA

LACTEOS

CAFE

TES
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ANEXO 16. 
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ANEXO 17. 
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ANEXO 18.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA REALIZADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE 

PLANTEL

NOMBRE DEL SUPERVISOR

ubicacion descripcion  cantidad unidad  cantidad unidad  cantidad unidad

cocina rokeros pequeños 2 pza 2 pza 0 pza

cocina old fashioned lisos 13 pza 10 pza 3 pza

cocina old fashoned con textura 13 pza 8 pza 3 pza

aula practica cafe tazones de cerámica blancos 6 pza 6 pza 0 pza

aula practica cafe Tazas capuchino 6 oz de vidrio 3 pza 2 pza 1 pza

aula practica cafe vaso para cortado 8 pza 5 pza 3 pza

aula practica cafe tazas de espresso 13 pza 10 pza 3 pza

cocina vasos para servir agua alumnos 0 pza 0 pza 0 pza

cocina jarra de agua de cristal 1 pza 1 pza 0 pza

cocina jarra de agua grande de plastico con tapa 1 pza 1 pza 1 pza

cocina copas flauta 4 pza 4 pza 0 pza

cocina martineras 10 pza 11 pza 0 pza

cocina copa cognac 8 oz 2 pza 2 pza 0 pza

cocina copas cognac 16 oz 10 pza 7 pza 3 pza

cocina copas de vino blanco 4 pza 4 pza 0 pza

cocina copas de vino tinto 36 pza 22 pza 14 pza

cocina platos para galletas 13 pza 11 pza 2 pza

cocina vasos pintas 12 pza 3 pza 9 pza

cocina vasos highball 15 pza 9 pza 6 pza

cocina flanera de vidrio 0 pza 6 pza 0 pza

cocina vaso pilsner 2 pza 2 pza 0 pza

cocina Coupe 6 pza 3 pza 3 pza

aula practica cafe taza doble fondo de vidrio 5 pza 4 pza 1 pza

aula practica cafe vasos doble fondo de vidrio 5 pza 4 pza 1 pza

cocina platos ovalados 7 pza 6 pza 1 pza

ubicacion descripcion cantidad unidad cantidad unidad  cantidad unidad

cocina Shaker boston 3 pza 3 pza 0 pza

cocina pinzas de montaje  de 30  cm 1 pza 1 pza 0 pza

cocina pinzas de montaje  de 20 cm 1 pza 1 pza 0 pza

cocina mixing glass 2 pza 2 pza 0 pza

cocina jiggers leopold 1 y 2 oz 2 pza 2 pza 0 pza

cocina jigger japones 1 pza 1 pza 0 pza

cocina jigger 3/4 oz y 1 oz 1 pza 1 pza 0 pza

cocina jigger 1 oz y 1 1/2 oz 3 pza 3 pza 0 pza

cocina cucharas de bar 5 pza 5 pza 0 pza

cocina colador de gusano 3 pza 3 pza 0 pza

cocina colador julep 2 pza 2 pza 0 pza

cocina moscow mulet 2 pza 2 pza 0 pza

cocina limpiador de popotes de acero inoxidable 2 pza 1 pza 1 pza

cocina popotes de acero inoxidable 12 pza 12 pza 1 pza

cocina tapon conico para vino 5 pza 5 pza 0 pza

cocina dosificador 12 pza 10 pza 1 pza

cocina mortero 4 pza 4 pza 0 pza

cocina pala para hielo 1 pza 1 pza 0 pza

aula teorica sacacorchos 2 pza 2 pza 0 pza

cocina premium cocktail smoker 1 pza 1 pza 0 pza

cocina sifon 1 pza 1 pza 0 pza

cocina Jockey 1 pza 1 pza 0 pza

cocina exprimidor de limon 2 pza 3 pza 0 pza

ubicacion descripcion cantidad unidad cantidad unidad cantidad unidad

cocina tazas para cafe grises 10 oz 10 pza 10 pza 0 pza

aula practica cafe vaso flat white de barro makario 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe taza medidora cafe aluminio 2 pza 2 pza 2 pza

aula practica cafe maquina de espresso 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe bascula de cafe chica 8 bomber 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe basculas para cafe grande 8 bomber 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe jarra picher 12 oz 1 pza 1 pza 1 pza

aula practica cafe jarra picher 10 oz 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe molino espresso fiorenzato modelo F64EVO 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe metodo kalita 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe MOCHA POT 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe dosificador de café 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe molino de metodos BARATZA VIRTUOSO + 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe tamper 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe manerales 58 mm 5 pza 5 pza 0 pza

aula practica cafe canastilla (maneral) 19 gr 2 pza 2 pza 2 pza

aula practica cafe canastilla 11 gr 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe canastilla 9 gr 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe canastilla ciega 3 pza 3 pza 0 pza

aula practica cafe shot glass chico 30 ml pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe shot glass 60 ml 3 pza 5 pza 0 pza

cocina cucharas de cata 2 pza 10 pza 0 pza

aula practica cafe metodo Aero press 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe v60 de piedra pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe v60 3 pza 2 pza 1 pza

aula practica cafe Chemex 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe Gabacero 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe Infusionador 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe prensa francesa 2 pza 1 pza 1 pza

aula practica cafe termometro 2 pza 1 pza 1 pza

aula practica cafe pistola infraroja 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe brochas limpieza cafe 7 pza 7 pza 0 pza

cocina platos de cata 8 pza 8 pza 0 pza

aula practica cafe distribuidor 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe tapete para tamper 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica de cafe jarra de cuello de cisne brewista 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe jarras cuello de cisne BODUM 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe la nariz del vino *aroma 24 falta* 1 pza 1 pza 0 pza

aula practica cafe Kit de Matcha completo (shashaku, chasen, chawan, colador fino). 1 pza 1 kit 0 pza

ubicacion descripcion cantidad unidad cantidad unidad cantidad unidad

cocina tapetes de barra rectangulares 3 pza 3 pza 0 pza

cocina tapetes de mixo delgados 2 pza 2 pza 0 pza

aula practica cafe barras área de café 2 pza 2 pza 0 pza

oficina calendario 60x40" 1 pza 1 pza 0 pza

oficina pizarron 25x60 " 1 pza 1 pza 1 pza

pasillo sillas blancas plegables 8 pza 8 pza 0 pza

oficina/aula teorica/Alan sillas  de oficina 2 pza 3 pza 0 pza

aula cocina carrito de servicio 1 pza 1 pza 0 pza

cocina palas de madera de cocina 2 pza 5 pza 0 pza

cocina/ almacen bote de basura 12.2 galones 4 pza 5 pza 0 pza

aula teorica television con su control 1 pza 1 pza 0 pza

cocina escurridor 1 pza 1 pza 0 pza

cuarto servicio Secadora 1 pza 1 pza 0 pza

cuarto servicio Lavadora 1 pza 1 pza 0 pza

aula teorica sillas negras alumnos 12 pza 12 pza pza

Almacen anaqueles 2 pza 2 pza 0 pza

oficina archivero 5 cajones 1 pza 0 pza 1 pza

oficina engrapadora 1 pza 1 pza 0 pza

oficina sacagrapas 1 pza 0 pza 1 pza

oficina reglas 10 pza 10 pza 0 pza

oficina organizador negro 1 pza 1 pza 0 pza

almacen caja de plastico negra 1 pza 1 pza 0 pza

oficina baterias circulares 2 pza 2 pza 0 pza

alamacen cajas rojas 2 pza 2 pza 0 pza

almacen caja de plastico roja 1 pza 1 pza 0 pza

almacen wd 40 1 pza 1 pza 0 pza

Almacen cajas de plastico 9 pza 5 pza 4 pza

alamcen desarmador de cruz 1 pza 1 pza 0 pza

almacen cubitera para vino de acero inox. 0 pza 1 pza 0 pza

almacen garrafon de agua 4 pza 3 pza 1 pza

almacen tubos cerveza 2 pza 2 pza 0 pza

ALMACEN manteles negros pza 2 pza 0 pza

pasillo tinta impresora 2 pza 2 pza 0 pza

oficina impresora renta 1 pza 1 pza 0 pza

almacen olla  grande cervecera 1 pza 1 pza 0 pza

almacen taladro 1 pza 1 pza 0 pza

almacen manguera 1 pza 1 pza 0 pza

cuarto de servicio Trapeadores 1 pza 5 pza 0 pza

cocina base para rollos de papel secante 0 pza 1 pza 0 pza

oficina Sillon Azul 1 pza 1 pza 0 pza

Registro de material general Inicial Final Faltante

equipo general de mixologia Inicial Final Faltante

equipo general de cafe FaltanteInicial Final

Cristaleria  y loza de barra FaltanteInicial Final

INVENTARIO GENERAL FINAL DE MES DE _________

(NOMBRE )

(NOMBRE DEL PLANTEL)

DHEYDALLÍ CORONA


