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OBJETIVO.

Realizar una adecuada planeacion del Diplomado para Publico en General, con la finalidad
de ofertarlo en los sectores publico, social y privado.

NORMAS DE OPERACION.

REGLAMENTO DE DIPLOMADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.
CAPITULO I, DEL ORIGEN Y EL DISENO DEL PLAN DE ESTUDIOS DEL DIPLOMADO.

El nombre del Diplomado debe precisar y sintetizar el objeto del mismo.
(Articulo 8).

El plan de estudios contemplara tres tipos de perfiles:

a) El del alumno de nuevo ingreso, que tomara en cuenta los requisitos académicos que
deben cumplir y la preparacion bésica que necesita.

b) El del egresado, que definird las caracteristicas, conocimientos, habilidades y aptitudes
que han de alcanzar a quienes concluyan el Diplomado.

c) El del docente, que determinar4 el grado de dominio requerido en su rama de
conocimiento, su preparacion y experiencia docente.
(Articulo 10).

CAPITULO lIl, DEL DESARROLLO DEL DIPLOMADO.

Los programas de estudio estaran a cargo de personal académico, el cual deber& cubrir los
siguientes requisitos:

a) Tener titulo profesional.

b) Tener experiencia profesional no menor de tres afos en el area del Diplomado.
c) Tener preferentemente experiencia docente.

(Articulo 20).

Para acreditar cada uno de los programas de estudio cursados, el alumno que cumpla con
una asistencia minima de 80% y obtenga una calificacion no menor de ocho (8.0), recibira su
constancia correspondiente.

(Articulo 21).

El Diplomado no implica ni establece compromiso alguno de parte del Instituto para las
personas que no cumplieran con los créditos suficientes para obtener el Diploma. Se podra
expedir constancia de asistencia cuando el alumno acredite el 80% de éstas.

(Articulo 22).
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La documentacion relativa a las calificaciones y asistencia de los participantes, debera ser
entregada por el docente que impartié la asignatura o médulo, al responsable o coordinador
del Diplomado, en un término no mayor de tres dias habiles, después de concluido el
programa.

(Articulo 23).

Los diplomados seran impartidos por personal docente del Instituto en los términos del
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del Instituto
Politécnico Nacional, y en su caso, por profesionales ajenos a éste, que cumplan los
requisitos sefialados en el Articulo 20 del presente Reglamento o sus equivalentes, los
cuales seran contratados en los términos de la legislacion civil, vigente en el Distrito Federal.
El personal del Instituto sera propuesto por las academias o colegios de profesores
correspondientes.

(Articulo 24).

CAPITULO IV, DE LA AUTORIZACION DEL PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIOS.

La Secretaria Académica, con el conocimiento del Director General del Instituto, autorizara el
Diplomado por medio de la Direccién de Coordinacion correspondiente, la cual asignara un
namero de registro y notificara a quienes participaron en la propuesta.

(Articulo 30).

CAPITULO V, DE LA OBTENCION DEL DIPLOMA.

Para que el alumno obtenga el Diploma que certifique haber cursado el Diplomado, debera
cumplir con lo estipulado en el articulo 21 de este Reglamento y desarrollar un trabajo
tedrico o tedrico-practico.

(Articulo 31).

El trabajo tedrico, practico o tedrico-practico; consistira en el analisis de un problema
especifico del Diplomado, en el que se apliquen las técnicas y conocimientos adquiridos, con
la orientacién de un asesor asignado por la Direccion del plantel.

(Articulo 32).

Aprobado el trabajo tedrico, practico o tedrico-practico por el asesor, se hara una exposicién
oral del trabajo ante el Jurado de Acreditacion correspondiente.
(Articulo 33).

El Jurado de Acreditacion estara formado por un presidente, un secretario y un vocal que
sera el asesor, designados por el Director del plantel.
(Articulo 34).
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CAPITULO VII, DE LOS INGRESOS.

El Diplomado sera autofinanciable, con excepcién de lo que determine la Secretaria
Académica.
(Articulo 39).

Los ingresos derivados de la inscripcion a un Diplomado serdn administrados de acuerdo
con lo estipulado en el Manual para la Realizacion del Servicio Externo, una vez
recuperados sus propios gastos.

(Articulo 40).

El alumno que cause baja en un Diplomado no tendra derecho a que le sean devueltos los
pagos realizados.
(Articulo 41).

El alumno tendra derecho al reembolso del monto correspondiente a su inscripcion, en caso
de que el diplomado no se realice.
(Articulo 42).

POLITICAS DE OPERACION.

- El diplomado se abrira solo si, por lo menos hay un minimo de 8 interesados en el sistema
de pre-registré y un maximo de 12 alumnos.

- Los alumnos externos deberan de cubrir el costo total del diplomado en un solo pago 5
dias antes de la fecha de inicio al diplomado, ya sea a través del: deposito bancario o
acudiendo a la caja del Centro en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

- La comunidad del IPN, tendrd la facilidad de cubrir el costo del diplomado en tres
parcialidades diferidas durante el diplomado, fechas previamente estipuladas por el DDEP;
si cursa el diplomado entre semana deberd realizar el primer pago una semana antes de
concluir el primer modulo, el segundo pago antes de iniciar el modulo tres, y el tercer pago
antes del modulo seis.

- Si el diplomado fuera cancelado se notificara al alumno, ya sea telefonicamente o por
correo electronico. A partir de ese momento el alumno tendra 5 dias habiles para recoger
su devolucion, para lo cual debera de presentar su comprobante original de pago.

- El Departamento de DDEP, verificara en tiempo y forma la disponibilidad de las aulas y
laboratorios para determinar las areas donde se impartiran los diplomados.

- Los instructores internos y externos, para ser considerados en la imparticion del diplomado
deberan de entregar al DDEP, la siguiente documentacion:
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Recibo de honorarios.

Identificacion oficial (IFE).

RFC.

Curricula vitae.

Alta de Hacienda, con actividad de servicios profesionales.
Comprobante de domicilio.

Comprobante del ultimo grado de estudios.

@pooow

- El DDEP, elabora relacion de contratos por cada instructor que impartio6 cada modulo
dentro del diplomado y es turnada a la Abogado Delegado del Centro, para la elaboracion
de los contratos o cartas compromiso.

- Los diplomados impartidos por el Centro tendran la siguiente modalidad:

a. Semanal matutino: de lunes a viernes, 3 hrs. por cada sesion, en un horario de 08:00 a
11:00 hrs.

b. Semanal vespertino: de lunes a viernes, 3 hrs. por cada sesion, en un horario de 18:00 a
21:00 hrs.

c. Mixto: viernes de 16:00 a 21:00 hrs. y sdbado de 9:00 a 14:00 hrs. 5hrs. por cada sesion
cumpliendo un total de 10 hrs. por semana.

d. Sabatino matutino: 5hrs. Unica sesion en un horario de 9:00 a 14:00 hrs.
e. Sabatino vespertino: 5 hrs. Unica sesién en un horario de 15:00 a 20:00 hrs.

- El diplomado sera difundido por medio de la pagina Web del Centro, cartelones, tripticos y
a través de la Gaceta Politécnica.

- Los interesados al momento de inscribirse deberan de presentar la siguiente
documentacion:

a. Comprobante de estudios: Copia del Titulo o Cedula Profesional, curriculum y cuatro
fotografias en ovalo tamafio mifidn y requisitar el formato de inscripcién.

b. Recibo de pago.
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) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de |1. Determinard el calendario anual de los Calendario de
Diplomados y diplomados a ofertar, tomando en cuenta el diplomados.
Extension calendario académico oficial vigente del Instituto y
Profesional el cual estara dividido trimestralmente y lo turna al
(DDEP). Coordinador del diplomado.
Coordinador del |2. Recibe calendario anual del diplomado, determina
diplomado. los horarios del diplomado a impartir, verificando
los horarios de los diplomados y cursos vigentes
para evitar dualidad en fechas de imparticion,
confirmando asi la disponibilidad de fechas, de
horarios de instructores, archiva temporalmente el
calendario de diplomados hasta la publicacion del
mismo. (Conecta procedimiento Inscripcion a
Diplomados a Publico en General).

¢,Se cuenta con instructores internos?

3. No. Verifica en carpeta de expedientes de Carpeta de
instructores externos que cumplan con el perfil y expedientes
los contacta para impartir el diplomado, conecta instructores
con el paso 4. externos.

4. Si. Requisita formato de programaciéon de|- formato
instructores para los médulos del diplomado, programacion
recaba firma de enterado de los instructores, visto de instructores.
bueno de los Subdirectores, Jefes de
Departamento y turna formatos al DDEP.

Departamento de |5. Recibe formatos, elabora oficio en original y Oficio relacion
Diplomados y copia, indicando los nombres de los instructores, de instructores y
Extension namero de horas impartidas y el costo de las costos por hora.
Profesional. mismas, recaba firma y sello de la Direccion y
turna todo a la Abogada delegada, para su
integracion Juridica.
Abogada 6. Recibe formatos, oficio en original y copia con los
Delegada. nombres de los instructores, numero de horas

impartidas y el costo de las mismas, realiza la
integracion juridica y turna al DDEP. (Conecta
con procedimiento elaboracion de contratos y
cartas compromiso).
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ORKLATION(S

DOCUMENTO

Departamento de
Diplomados y
Extension
Profesional.

Coordinador del
diplomado.

Recibe integracion juridica con formatos, oficio en
original y copia con los nombres de los
instructores, niumero de horas impartidas y el
costo de las mismas, archiva oficio original, turna
formatos, copia de oficio, contratos o cartas
compromiso al Coordinador del diplomado.

¢ Se cuenta con el minimo de participantes?

8.

10.

No. se pospone una semana el diplomado hasta
reunir por lo menos 8 alumnos, de no ser asi se
cancela el diplomado, se notifica telefonicamente
0 via correo electronico a los interesados.

Si. Se abre el diplomado y se le notifica al
interesado por teléfono o via correo electrénico.

Recibe formatos, copia del oficio con nombres de
instructores, contratos o cartas compromiso,
elabora expedientes de instructores y alumnos del
diplomado y archiva, asigna aula para el
diplomado, prepara el Hardware y el Software por
lo menos con tres dias de anticipacion, solicita
verbalmente al Departamento de Soporte Técnico
y Operativo (DSTO) tener un stock de equipos de
cOmputo, para cubrir cualquier emergencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

- Expedientes.
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