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ultad de Estudios Superiore:

[ZTACALA DIVISION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

LINEAMIENTOS PARA PARTICIPANTES

Estimado/a participante, con el propdsito de brindarle un servicio de calidad, le exhortamos a conducirse en
todo momento con ética profesional y respeto a ponentes, instructores/as, compafieros/as, pacientes,
responsable académico/a y personal administrativo, le pedimos acatar los lineamientos siguientes:

Académicos:

1. SuResponsable Académico/a llevara un control de asistencia en cada sesidn de la actividad académica.

2. El Responsable Académico/a le notificard la calificacion obtenida por mddulo. En caso de presentar
alguna inconformidad al respecto, debera solicitar una revisién académica por escrito a la Mtra. Ana
Maria Juarez Rosas (econtinuaiztacala@unam.mx) Jefa del Departamento de Educacion Continua de la
Divisién de Extension Universitaria (DEU) a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha en que le fue
notificada su calificacion.

3. El Departamento de Educacién Continua, via correo electrénico, le proporcionard su usuario y
contrasefia para ingresar a las evaluaciones académicas en el portal de Ila DEU
http://deunam.iztacala.unam.mx/index.php/educacion-continua-oferta-academica/apoyo-para-
alumnos/evaluaciones-en-linea

4. El Departamento de Educacién Continua, via correo le notificara los periodos de evaluacion de cada uno
de los ponentes, facilitadores/as e instructores/as adscritos/as a la actividad académica; asimismo se
aplicaran evaluaciones intermedias académicas y de servicio. Cabe mencionar que para la DEU es de
suma trascendencia conocer su opinion sobre el desarrollo académico y el desempefio didactico de los
profesionales que participan en las actividades de educacion continua, para detectar areas de
oportunidad y mejorar la calidad académica de las actividades, asi como la atencion en el servicio; por
ello es importante que realice las evaluaciones en linea, las cuales son confidenciales. El incumplimiento
de este rubro es motivo para no otorgar el documento meritorio.

5. Los criterios de acreditacién de todas las actividades de la DEU estipula una asistencia minima del 90%
de las sesiones que integran la actividad académica para ser acreedor al documento meritorio, resulta
improcedente que las faltas a las que tiene derecho sean secuenciales o acumulativas por médulo.

Ante inasistencias adicionales a las que tiene derecho, podran ser justificadas con licencia médica emitida
por una institucion de salud publica o por seguro de gastos médicos en instituciones de salud privada. El
justificante debera ser enviado por correo electrénico al Responsable Académico/a en un lapso no mayor
a 7 dias posteriores a la incidencia médica.

6. Paraacreditar el diplomado se requiere que la calificacion minima aprobatoria de todos los médulos sea
de 8.0 (ocho). Es importante acotar que el promedio minimo aprobatorio por mddulo sera de 6.0 (seis).
De reprobar algin mddulo, la Jefatura del Departamento de Educacion Continua, le notificara la baja
académica después de haber revisado las evidencias correspondientes a los criterios de evaluacion
estipulados en el programa académico y en caso de requerirlo podra solicita revisidn de calificacion.

7. Para acreditar un curso se requiere de una calificacion minima de 8.0 (ocho) y aprobar las evidencias de
evaluacion con una calificacion minima de 6.0 (seis).

8. Las evidencias de evaluacion deberd compartirlas en, formato digital, en plataforma Moodle. En caso de
omision es motivo para no otorgar el documento meritorio.

9. ElResponsable Académico/a podra sugerir asistir a algiin congreso, jornada, coloquio y/o simposio; pero
en ningun caso la asistencia serd de caracter obligatorio.
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10. Acatar los lineamientos en caso de realizar practica clinica de las actividades, los cuales se anexaran a su

11.

programa académico.

Cualquier duda o aclaracién académica comunicarse con la Mtra. Ana Maria Judrez Rosas
(econtinuaiztacala@unam.mx) o al teléfono 5623 1251.

Administrativos:

1.

Si usted esta inscrito/a en un diplomado con opcidn a titulacion y desea titularse en la modalidad de
ampliaciéon y profundizacién de conocimientos debera:

M Realizar en la Jefatura de la Carrera de la FES Iztacala o en la entidad académica de adscripcién,
los tramites administrativos para registrar su diplomado como opcidn a titulacién en la modalidad
de ampliacidn y profundizacién de conocimientos con apego a los tiempos establecidos para tal
efecto y en los formatos disefiados ex-profeso.

Es responsabilidad exclusiva de Usted, la gestidon del tramite administrativo para validacion y
registrd del proceso de titulacion, asi como para la expedicion de su titulo y cédula profesional.

M Entregar a la Jefatura de la Carrera correspondiente, la carta de aceptacidn al diplomado, la cual
es expedida por la DEU y podra descargarla en el link
http://antares.iztacala.unam.mx/deuactiv/alumnos.cqi.

El usuario y la contrasefa es el correo electrénico que proporciond en su ficha de inscripcion.

M Para el registro de diplomado con opcidn de titulacién en otra entidad universitaria (UNAM o
Escuelas incorporadas) debera acatar el procedimiento establecido para tal fin ya que es proceso
independiente a la DEU.

La credencial podra descargarla 8 dias habiles posteriores a la fecha de inicio de su actividad en esta liga
https://antares.iztacala.unam.mx/deu/index.php/credencial/obtener, debera anexar su fotografia de
manera digital en su registro de ficha de inscripcidn.

El usuario y la contrasefia de acceso sera el CURP que que registré en la ficha de inscripcion.

Unicamente en el caso de Diplomados, después de haber concluido y una vez que la DEU cuente con las
calificaciones, se le solicitara via correo electrénico, una fotografia tamafio mignon ovalada (3.5x5) y una
fotografia infantil blanco y negro sin retoque en papel mate y con vestimenta formal (no se aceptan
fotografias instantaneas, borrosas, con enmendaduras o tachaduras) para la expedicion de los
documentos universitarios (diploma y constancia de calificaciones). La omision de la entrega de
fotografias hace improcedente la expedicion de sus documentos meritorios.

La DEU le notificara la fecha y hora de la ceremonia de entrega de diplomas, via telefénica, correo
electrénico o puede visitar nuestra pagina de internet http.//deunam.iztacala.unam.mx en la seccion de
entrega de diplomas, http://deunam.iztacala.unam.mx/index.php/educacion-continua-oferta-
academica/apoyo-para-alumnos/fecha-de-entreqa-de-diplomas. Es importante mencionar que para ser
acreedor al documento meritorio correspondiente deberd haber cumplido con los criterios de
aprobacién estipulados en su programa académico y tener su saldo en cero.
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Cualquier duda o aclaracidn relacionada con su inscripcién y documentacién académica, comunicarse con el
CD Esp. Armando Martinez Mora (operacién.deu@iztacala.unam.mx)

Politicas de Cobranza:

1. Aliniciar la actividad académica en la que se inscribid, se le proporcionara el calendario de fechas de pago
correspondientes a las mensualidades.

2. Le exhortamos a respetar las fechas estipuladas para el pago de la mensualidad; ya que de presentar
incumplimiento se le generard el cobro adicional por la cantidad de $250.00 (doscientos cincuenta pesos
00/100 M.N.) a razén de cada mes de atraso.

3. En caso de acumular dos meses de atraso en el pago de las mensualidades, no se le permitira el acceso a
la sesidn académica hasta que regularice su situacion econémico-administrativa.

4. El pago de las mensualidades se podra realizar:

a. Enlacaja de la FES Iztacala de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:30 a 18:00 h, para lo cual
solicitara su preforma de pago en el area administrativa de la DEU, pago en efectivo.

b. Pago con tarjeta delunes aviernes de 10:00 a 14:00, en la caja 3 ubicada en el Edificio de Gobierno
planta baja Unidad de Finanzas, se cobraran las comisiones siguientes:

Tarjeta de débito 1.75% y
Tarjeta de crédito 2.38%.
Debera solicitar su preforma de pago en el area administrativa de la DEU.

c. Enlascajas de las Clinicas Odontoldgicas Periféricas en los horarios siguientes:

Clinica Horario de Caja

Acatlan Lunes a Jueves de 8:00 a 10:30 de 11:30a 17:00 y de 18:00 a 20:30
8:00 a2 10:30,11:30 a 14:00, 14:302 17:00 y 18:00 a 20:30

Almaraz Lunes a Jueves 8:45 a 15:30
Viernes 8:45 a13:00,

Cuautitlan Lunes, Miércoles y Viernes 8:30 a 14:00 y 14:30 a 19:00
Martes y Miércoles 7:00 a 14:00 y 14:30 a 19:00

Ecatepec Lunes a Viernes 7:00 a 14:00 y 14:30 a 20:00

Cuautepec Lunes a Jueves 8:00 a 14:15 y 15:00 a 19:00
Viernes 8:00 a 14:15y 15:00 a 18:00

Iztacala Lunes a Jueves 8:30 a 13:00y 15:00a 17:30
Viernes 15:00 a 17:30

Molinito Lunes a Jueves 8:30 a 14:30, y 14:45 a 19:00
Viernes 8:00 a 14:00 y 14:45 a 19:00

d. Mediante depdsito bancario, para lo cual debera solicitar su referencia bancaria como fecha limite
el 25 de cada mes para que pueda cubrir su mensualidad de acuerdo a la fecha estipulada en el
calendario de pagos.

La referencia bancaria la podra solicitar via correo electréonico a la persona encargada de su
seguimiento de pago, ya sea con el Lic. Eliseo Murillo (e.murillo@iztacala.unam.mx) o con la CD
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Michelle Benitez (pagos.deu@iztacala.unam.mx), o en la Oficina de Gestidon en la Unidad de
Seminarios ubicada en la primer piso.

IMPORTANTE: Los comprobantes de pago de las fichas deberdn enviarse por correo electronico
antes mencionados mdximo al dia siguiente de haber realizado su pago.

5. Para acreditar el pago realizado en las cajas de la Facultad, debera entregar original y una copia fotostatica
del pago efectuado, a mas tardar siete dias posteriores a la fecha de pago, en la oficina de Gestién ubicada
en el primer piso de la Unidad de Seminarios o via correo electronico (Lic. Eliseo Murillo
e.murillo@iztacala.unam.mx o con la CD Michelle Benitez pagos.deu@iztacala.unam.mx.

6. Si por cualquier situacién decide no continuar en el diplomado, es requisito tramitar su baja mediante un
oficio dirigido a la C.P. Adriana Arreola Jesus, Jefa de la Division o a través del portal de la DEU en la seccion
de educacidon continua en la liga siguiente http://deunam.iztacala.unam.mx/index.php/educacion-
continua-oferta-academica/apoyo-para-alumnos/notificacion-de-bajas. Es importante hacer de su
conocimiento que la baja procede a partir de la fecha de entrega del oficio o notificacion electrénica y no
debera presentar adeudo de mensualidades.

7. Verificar con el encargado de seguimiento de pagos (Lic. Eliseo Murillo o la CD Michelle Benitez), que su
saldo se encuentre en cero en el momento de realizar el Ultimo pago de mensualidad de la actividad
académica.

8. Cualquier duda o aclaracién administrativa comunicarse a la oficina de Gestion al teléfono 55 56 23 11 43.

Logisticos:

1. En caso de actividades presenciales verificar, al inicio de cada sesion de la actividad académica, la
asignacion de aula en la pantalla de programacion, ubicada en la parte superior del médulo ubicado
en el drea de acceso a la Unidad de Seminarios.

2. Podra ingresar al aula 10 minutos antes de la hora de inicio de la actividad académica y desocuparla
con una tolerancia de 10 minutos después del término de la sesidn, con la finalidad de permitir el
aseo oportuno del aula.

Estd estrictamente prohibido introducir o consumir alimentos y/o bebidas en el aula.

4. El acceso al estacionamiento esta sujeto a disponibilidad de lugares y, en caso ingresar deberd
presentar en todas las ocasiones la credencial vigente que lo acredita como participante en las
actividades académicas de la DEU.

5. Cualquier duda o aclaracién relacionada con la logistica, espacios aulicos y areas comunes
comunicarse con el CD Esp. Armando Martinez Mora (operacion.deu@iztacala.unam.mx) al teléfono
55 56-23-12-08

6. El edificio de la Unidad de Seminarios es 100% libre de humo, por lo que queda prohibido fumar
dentro de las Instalaciones de la Unidad de Seminarios.

Para cualquier asunto general, queja o sugerencia podra comunicarse con la CP Adriana Arreola Jesus, Jefa
de la Division de Extension Universitaria (deuiztacala@iztacala.unam.mx).
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