
  
 

 

 
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO PARA EL CICLO 2022-2023  

 
INTRODUCCIÓN 
 

Este documento tiene como finalidad presentar a los padres de familia o tutores de los alumnos del 
Instituto Edunova (IE), el reglamento administrativo que estará vigente en el Instituto durante el Ciclo Escolar 
2022-2023. Con lo anterior, se da cumplimiento a lo estipulado en el “Acuerdo que establece las bases mínimas 
de información para la comercialización de los servicios educativos que prestan los particulares” publicado en el 
Diario Oficial de la Federación del 10 de marzo de 1992. 

 
I. REGISTRO SEP 

El IE ofrece los siguientes grados escolares, mismos que tienen validez oficial conforme al Acuerdo 
mediante el que se le otorgó la incorporación: 

 

GRADO 
No. 

INCORPORACIÓN 
FECHA DEL 
ACUERDO ORGANISMO 

Preescolar 097/2007 17/08/2007 SEG 

Primaria 114/2007 17/08/2007 SEG 

Secundaria 103/2007 17/08/2007 SEG 

Preparatoria 13/1058 19/12/2013 DGB (SEP) 
 

II. GRADOS ESCOLARES 

Los grados escolares que ofrece el IE son los que se detallan en el siguiente  numeral, junto con sus 
cuotas. El Instituto se reserva el derecho de modificar estas cuotas en caso de que  se produjeran cambios en la 
situación económica del país o cualquier situación que incida en los costos de operación del Instituto. En su 
caso, los aumentos en las cuotas se realizarían previa concertación con los padres de familia, así como su 
publicación según  lo indicado en el “Acuerdo que establece las bases mínimas para la comercialización de los 
servicios educativos que prestan los particulares” publicado el 10 de marzo de 1992. 

 
 
III. INSCRIPCIONES, REINSCRIPCIONES Y COLEGIATURAS 

El pago de colegiaturas será en un plazo de 10 u 11 meses según el calendario escolar que marque la 

SEG y la SEP para cada ciclo escolar. Si el término del ciclo escolar fuera la primer semana de julio, el pago de 

colegiaturas será de 10 meses; si fuera después de esa fecha, la colegiatura será a 11 meses. 

GRADO INSCRIPCIÓN REINSCRIPCIÓN 
COLEGIATURA       

11 
Mensualidades 

COLEGIATURA     
Pago anual 
anticipado               

(-8%) 

Preescolar $5,100.00 $5,100.00 $2,650.00 $26,818.00 

Primaria $6,000.00 $6,000.00 $2,850.00 $28,842.00 

Secundaria $6,100.00 $6,100.00 $3,200.00 $32,384.00 

Preparatoria Pago anual $ 8,900.00 Pago anual $ 8,900.00 
$3,400.00 (10 

meses) 
$31,280.00 

 



  
 

 

 
INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES 
 
 
ARTÍCULO 1.- El pago de la inscripción y reinscripción será cubierto en una sola exhibición en  el periodo 
establecido para  realizar este trámite, salvo en los casos que aplique alguna promoción. En el caso de 
reinscripciones, la fecha límite para conservar su lugar será el 31 de Marzo del ciclo escolar en curso, ya que a 
partir de esa fecha el Instituto Edunova podrá disponer de ese lugar para alumnos de nuevo ingreso. 
 
ARTÍCULO 2.- Las promociones para inscripciones y reinscripciones que apliquen para este ciclo escolar, se 
darán a conocer en otra circular. 
 
ARTÍCULO 3.- Los alumnos que no tengan cubierto este pago antes del inicio del ciclo escolar y que cuenten 
con adeudo de colegiaturas o de algún otro concepto, no tendrán acceso a las aulas  del IE.  
 
ARTÍCULO 4.- A partir del ciclo escolar 2018-2019, el pago de inscripciones y reinscripciones de nivel 
Preparatoria será un sólo pago anual, de acuerdo a las cuotas establecidas en el  numeral III. El pago puede 
realizarse en dos exhibiciones semestrales, la primera durante el mes de Julio equivalente al 50% del pago total 
y la segunda en el mes de Enero por el 50% restante. 
 
ARTÍCULO 5.- La fecha límite para realizar la cancelación de Inscripciones y/o Reinscripciones es de 15 días 
naturales posteriores al inicio del ciclo en curso, dado que después de esa fecha se formaliza la inscripción ante 
la Secretaria de Educación de Guanajuato y se realiza el pago de los derechos correspondientes ante dicha 
autoridad. En caso de reembolso será conforme al artículo 6 del presente reglamento. 
 
ARTÍCULO 6.- El porcentaje de reembolso de los conceptos de Inscripción y Reinscripción será de la siguiente 
manera: si la cancelación se realiza antes del 30 de Junio se reembolsa el 75%, si la cancelación se realiza del 1 
de Julio hasta la fecha límite (15 días naturales después de iniciar el ciclo en curso), se les reembolsará el  25 %, 
posterior a esta fecha no procederá el reembolso, dado que  se generan gastos administrativos para reservar 
lugar del alumno dentro  del IE. El cheque del reembolso se realizará  a nombre del padre de familia o tutor. 
 
ARTÍCULO 7.- Todas las Inscripciones extemporáneas realizadas después del día 25 de cada mes, no genera el 
cobro de la colegiatura correspondiente a ese mes.  

 
ARTÍCULO 8.- Para que el alumno pueda reinscribirse tendrá que estar al corriente en todos sus pagos, es decir, 
no tener ningún adeudo con el IE de colegiatura o de cualquier otro concepto.  
 
ARTÍCULO 9.- A los alumnos condicionados por promedios insuficientes de conducta o aprovechamiento 
académico, se les retendrá temporalmente su reinscripción hasta que alcancen el promedio necesario para 
continuar en el colegio. Las Direcciones Académicas correspondientes, serán las encargadas de informar, dar 
seguimiento y liberar a los alumnos condicionados. 

  
ARTÍCULO 10.- El IE se reserva el derecho de Admisión en Inscripciones y Reinscripciones. 

 
COLEGIATURAS 
 
ARTÍCULO 11.- Las colegiaturas para los niveles de  preescolar, primaria y secundaria serán en 10 u 11 pagos 
mensuales según el calendario escolar que marque la SEG y la SEP para cada ciclo escolar, en los meses de 
Septiembre a Junio o Julio. Para los alumnos  de preparatoria serán 5 pagos mensuales cada semestre, de 
Agosto a Diciembre y de Febrero  a Junio, debiendo estar pagadas dentro de los primeros 10 días del mes que 
corresponda, el pago de recargo es de 3 pesos diarios por día natural vencido. 
 
ARTÍCULO 12.- Estas cuotas cubren los gastos ordinarios en los que los alumnos incurren durante el horario 
normal de clase así como los gastos por el uso de bibliotecas, laboratorios, talleres, actividades deportivas, 



  
 

 

eventos cívicos, sociales y recreativos que el Instituto organice dentro  del horario de clases (ver numeral III) y 
dentro de sus instalaciones. Son de carácter obligatorio para todos aquellos que deseen inscribirse en el 
Instituto. La Inscripción o Reinscripción a éste, supone una aceptación tácita de estas cantidades. 
 
ARTÍCULO 13.- Estas cuotas no incluyen los gastos generados por viajes y actividades extracurriculares, 
culturales y deportivas así como cualquier otra actividad que se realice fuera de este horario (ver numeral III), las 
cuales tendrán una cuota adicional, misma que será informada con anticipación por parte del área 
correspondiente. 
 
ARTÍCULO 14.- Las colegiaturas deberán estar cubiertas en su totalidad en el mes que corresponda a la 
prestación del servicio, tomando en consideración la fecha límite asignada en el calendario de pagos en el  
numeral IV y atendiendo las políticas de recargos. 
 
ARTÍCULO 15.- El primer mes de atraso se le notificará al padre o tutor del alumno vía telefónica y por circular, 
que pase al Instituto a cubrir el adeudo pendiente. En este caso, no podrán presentarse los exámenes 
correspondientes al mes del adeudo. En caso de dos meses de atraso, se suspenderá el servicio educativo y se 
le invitará al padre o tutor a solicitar la baja voluntaria del IE. En el caso de tres meses de atraso de acuerdo al 
ARTÍCULO 7° del “Acuerdo que establece las bases mínimas de información para la comercialización de 
los servicios educativos que prestan particulares” de la SECRETARÍA DE COMERCIO Y FOMENTO 
INDUSTRIAL del 10 de marzo de 1992, se dará de baja al alumno sin que el Instituto tenga responsabilidad 
académica con calificaciones aprobatorias. 
 
ARTÍCULO 16.- La última colegiatura del ciclo escolar deberá estar pagada antes de iniciar el periodo de 
exámenes finales. Para la entrega de documentación y calificaciones, el alumno no deberá tener ningún tipo de 
adeudo con el Instituto.  
 

IV. CALENDARIO DE PAGOS 

ARTÍCULO 17.- Los pagos deberán realizarse dentro de los primeros diez días  de cada mes. Después de esa 
fecha, se aplicarán los recargos correspondientes. 
 

MES NIVEL EDUCATIVO CONCEPTOS FECHA DE PAGO 

Agosto Preparatoria Colegiatura 31 de Agosto de 2022 
Septiembre Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 12 de Septiembre de 2022 

Octubre Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Octubre de 2022 
Noviembre Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Noviembre de 2022 
Diciembre Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 12 de Diciembre de 2022 

Enero Prees, Prim, Sec    Colegiatura 10 de Enero de 2023 
Febrero Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Febrero de 2023 
Marzo Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Marzo de 2023 
Abril Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Abril de 2023 

Mayo Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 10 de Mayo de 2023 
Junio Prees, Prim, Sec, Prepa Colegiatura 12 de Junio de 2023 
Julio Prees, Prim, Sec Colegiatura 10 de Julio de 2023 

 
NOTA: Después de la fecha de pago se aplicarán los recargos correspondientes a $ 3.00 diarios. 
 
ARTICULO 18.- Se aplicará un descuento del 8% por pago anual  anticipado, debiéndose realizar el pago antes 
del vencimiento de la primera colegiatura según corresponda a Nivel Básico o Preparatoria. 
 



  
 

 

 
 

V. CUOTAS POR OTROS SERVICIOS 

ARTÍCULO 19.- El pago de los servicios otorgados por el Instituto  como  transporte y horario extendido tendrán 
una fecha de vencimiento el día 5 de cada mes. De no cubrir el pago al día 5 el servicio otorgado será 
suspendido, ya que estos no generan recargos. Para la contratación y cancelación del servicio, el padre o tutor 
tendrá que dar aviso mediante el llenado del formato correspondiente en el área de Caja del Instituto  
 
ARTÍCULO 20.- El pago de cursos de regularización, cursos de exámenes extraordinarios y cursos 
propedéuticos, además del derecho para examen extraordinario deberá realizarse en la Caja del Instituto. El 
alumno tendrá que presentar su comprobante de pago para tener derecho al servicio, en caso de que no haya 
pagado no tendrá autorización para la prestación del mismo. El alumno deberá mostrar su comprobante de pago 
antes de iniciar la actividad. 
 
ARTÍCULO  21.- El pago de los demás servicios otorgados por el Instituto, que no sean Transporte y Horario 
Extendido, tales como viajes culturales, deportivos, vestuarios, disfraces, credenciales, libros, fotografías, 
constancias, etc., deberán ser cubiertos únicamente en la Caja del Instituto, debiendo conservar el comprobante 
de pago para futuras aclaraciones ya que no nos haremos responsables de ningún reclamo por la falta del 
mismo. La caja del IE es la única autorizada para recibir cualquier pago en efectivo. No nos hacemos 
responsables de la entrega de dinero a alguna otra persona. 
 
ARTÍCULO 22.-  Las actividades extracurriculares extraordinarias son aquellas que se imparten fuera del horario 
normal de clases (ver numeral III), y que por su naturaleza no están incluidas en las cuotas ordinarias como se 
indica en el Artículo 11 de este Reglamento Administrativo. Tienen carácter opcional y requieren de un mínimo 
de alumnos para ser llevadas a cabo. 
 
ARTÍCULO 23.- Para las actividades extraescolares, deportivas y/o culturales, se debe cubrir el total del importe 
antes de la fecha de la actividad y  deberá estar al corriente en pagos de colegiaturas, de lo contrario no tendrá 
derecho el alumno a participar en la actividad.  
 
ARTÍCULO 24.- Es responsabilidad del padre o tutor estar al pendiente de las circulares que emita el IE y 
entregadas a los alumnos con la información detallada de los viajes y actividades extraescolares que se realicen 
fuera del IE.  
 
ARTÍCULO 25.- El Instituto dará de baja las actividades extracurriculares y extraescolares cuando no se reúna el 
mínimo de alumnos requerido y hará la devolución de las cuotas que los padres de familia hayan pagado. Para 
ello, deberán presentar el comprobante original que la Caja del Instituto les entregó en el momento del pago. Sin 
la presentación de este comprobante, no procede la devolución del dinero. 
 
ARTÍCULO 26.- Una vez realizados los pagos a los proveedores del servicio de la actividad extracurricular y 
extraescolar, no habrá devoluciones de cuotas por ningún concepto. 
NOTA: Todas las salidas del IE por concepto de viajes, paseos, actividades extraescolares: culturales y 
deportivas están sujetas al Reglamento General y Escolar del IE. 
 
ARTÍCULO 27.- El alumno tendrá derecho a participar en una academia  sin costo, en el caso que quiera 
participar en una 2ª academia, ésta tendrá un costo  anual de $3,200.00, el cual será pagado al inicio del curso 
escolar en efectivo y en la Caja del Instituto. Este comprobante deberá presentarse a la Coordinación de 
Academias para su alta y registro en la actividad seleccionada. 
 
ARTÍCULO 28.- En caso de baja del alumno, es responsabilidad del padre o tutor dar aviso y realizar este 
trámite antes del día 5 de cada mes, de lo contrario se  le considera  activo y se genera el pago de la colegiatura 
del mes en curso en su totalidad. 
 



  
 

 

ARTÍCULO 29.- Las cancelaciones  en los servicios adicionales (transporte y horario extendido) deberán 
realizarse antes del día 5 del mes en curso, de lo contrario deberá pagar en su totalidad el servicio solicitado. 
 

VI. SISTEMA DE PAGOS 

ARTÍCULO 30.- La recepción del pago de Inscripción y Reinscripción al Ciclo Escolar 2022-2023 será en la Caja 
del Instituto. El horario de Caja es de 08:00 a 15:30 en horario corrido, de Lunes a Viernes. 
 
ARTÍCULO 31.-  Los pagos de colegiatura y servicios adicionales como horario extendido y transporte deberán 
realizarse en cualquier sucursal de Banco del Bajío a nivel nacional, con los siguientes datos: 
Número de servicio 2049, ID Cliente Instituto Edunova y el ID Banco del alumno. 
 
El pago de colegiaturas vigentes debe ser realizado exclusivamente en el banco, salvo las colegiaturas vencidas 
las cuales deberán pagarse en la Caja del Instituto. 
 
ARTÍCULO 32.-  Las formas de pago de colegiaturas y servicios adicionales (transporte y horario extendido) que 
el Instituto  ofrece a los padres de familia  son: 
 

- En el Instituto 
o Tarjeta de crédito / débito con cargo de 2% de comisión. Sí es deducible. 
o Pago domiciliado a tarjeta de débito o cuenta de cheques. Sí es deducible. 

- En Banco  
o Efectivo en ventanilla. No es deducible. 
o Cheque con cuenta de cualquier banco, emitido a nombre de Educación Superior Empresarial 

AC. Sí es deducible. 
- Banca electrónica (Bajío Net):  

o Transferencia como pago de servicios con cuenta del mismo banco. Sí es deducible. 
- Transferencia interbancaria SPEI 

 
ARÍCULO 33.-  El servicio de pago domiciliado será válido llenando el formato de “Carta de Autorización de 
Cobranza Domiciliada” en los primeros 5 días hábiles de cada mes. Es responsabilidad del padre de familia 
avisar por escrito al Departamento de Cobranza cuando requiera suspender este servicio. Asimismo, será su 
responsabilidad informar sobre cualquier cambio a la tarjeta a la que se hace el cargo. 
La comisión generada por el Banco por cobro no efectuado por causas ajenas al Instituto, será del 2% sobre el 
monto a cobrar. 
El servicio de pago domiciliado será suspendido cuando el cobro no haya podido realizarse a causa de 
“insuficiencia de fondos”, debiendo ser pagado el concepto de cobro en el banco. 
 
ARTÍCULO 34.- Todo asunto relacionado con los pagos de los diferentes servicios otorgados por el Instituto, 
deberá ser tratado con el personal del departamento de cobranza en su horario de atención que es de 8:30 am a 
15:30 p.m. de Lunes a Viernes. 
 
AVISO DE PRIVACIDAD 

Se le informa a la comunidad educativa que sus datos personales serán recabados, incorporados, protegidos y 
tratados en el sistema de datos personales del IE, esto con base en el código del Instituto Federal de Acceso a la 
información y protección de datos, con el fin de salvaguardar esta información. El personal del IE tiene prohibido 
el uso de esta información sin el consentimiento de los Padres de Familia. 
 

Atentamente 

INSTITUTO EDUNOVA 

León, Gto., Ciclo Escolar 2022-2023    


