Solicitud de Admisiéon

Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al

Instituto Tecnolégico

de Teléfonos de México S.C. Cliente en Modalidad a Distancia Asincrona
Universidad Regiomontana.

Lugar y Fecha de elaboracion de solicitud

Instrucciones

Favor de leer cuidadosamente la solicitud antes de llenarla, asegurando que la
informacion que proporcione sea exacta. No abreviar ni omitir ningan dato.

El aspirante al enviar este formato por correo electronico declara haber realizado una
lectura previa del Reglamento del Participante y del Programa de Actividades reflejado
en el Calendario Escolar, y estar de acuerdo con las condiciones establecidas para
desarrollar el programa académico que impartira la Universidad Regiomontana.

Datos generales del
participante

Anotar nombre (s) y apellidos como aparecen en el acta de nacimiento, con letras
mayusculas y mindsculas:

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
| |
Expediente Siglas
| |
Especialidad Categoria
| |
Direccion Gerencia
| |
Puesto Antigliedad en afios cumplidos

en la Empresa

Teléfono (s) con clave LADA Extension (es) Fax
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Teléfono particular con clave LADA Celular

Cuenta de Correo Electrénico Cuenta de Correo 2

Lo mas concretamente posible, exponga su interés por cursar el programa al que se
inscribe:

Por qué medio se enteré del Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona que impartird la Universidad Regiomontana.

Para uso exclusivo de Inttelmex.
Documentos Enviados

Si No

Certificado Académico de Nivel Medio
Superior

Si No

Se verifico la primera recepcion de informacién a la cuenta
de correo proporcionada por el aspirante.
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Solicitud de Admision
Lugar: Fecha de inscripcion
Nombre completo:
Fecha y lugar de nacimiento: Estado civil:
Nivel de estudios a ingresar:

* Diplomado

= Bachillerato

= Carrera

= Maestria

¢Trabaja? « Si = No
Empresa:
Direccion de la empresa:
Puesto:

Antiguedad en la empresa:
Nivel de Escolaridad cursado a la fecha:

* Primaria

* Secundaria
= Bachillerato
= Carrera en

* Maestria en

Domicilio particular:

Calle Numero
Colonia Ciudad
Teléfono Fax Celular
Correo electronico

Confirmo mi inscripcion al Modulo o materia
que inicia el dia__ de de 200 __.
Me comprometo a cumplir con el reglamento establecido por INTTELMEX y la
UNIVERSIDAD REGIOMONTANA, A.C.

Firma del alumno:
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Instituto Tecnolégico
de Teléfonos de México S.C.

I NTTELMEX

REGLAMENTO DEL ALUMNO

Diplomado en Atencién y Servicio de Calidad al Clie  nte

en Modalidad a Distancia Asincrona

México, D.F. septiembre 2009.
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

Introducciéon A fin de asegurar el desarrollo del programa, en este documento
se establecen las normas que deberan observar los estudiantes
durante su permanencia en el Diplomado en Atencion y Servicio
de Calidad al Cliente en Modalidad a Distancia Asincrona.

l. Cuestiones Generales.

Il Proceso de inscripcion.

[I. Procedimientos de operacion.
IV.  Acreditacion.

V. Requisitos de permanencia y egreso.

VI. Bajas.

VII.  Situaciones no previstas.

VIIl.  Recursos con los que debe contar el estudiante.
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

|. Cuestiones
Generales

Los estudios de diplomado son programas académicos que
tienen por objeto proporcionar los conocimientos
suficientes para la actualizacion de un &rea profesional
determinada.

. Se entiende por Plan de Estudios la relacion de los

moédulos que forman el Diplomado y que el participante
deber& cursar y acreditar en los tiempos establecidos de
acuerdo con las normas, Yy criterios de evaluacion definidos
por la Universidad Regiomontana, en conformidad con la
Gerencia de Extension para el desarrollo de cada uno.

Inttelmex a través de su Gerencia de Extension supervisara
el desarrollo del programa y la emision de los documentos
terminales que haya obtenido cada uno de los participantes
segun corresponda; Diploma y/o Constancia de
Calificaciones.

El disefio de los modulos que forman el Plan de Estudios,
esta calculado para que el participante lo curse de manera
independiente, en el horario que mas se acomode a sus
necesidades y debera vigilar acreditarlo en los periodos
establecidos en el Calendario Escolar (ver punto 10).

El estudiante durante el periodo ordinario, tendra
oportunidad a plantear preguntas a través del correo
electronico y contar con la asesoria proporcionada por la
Universidad Regiomontana que respondera a la direccion
electrénica del participante en un plazo no mayor de 36
horas. El horario en que el asesor respondera sera de 9:00
a 19:00 hrs, hora del centro de México.

. Es requisito indispensable tener como minimo un afio de

antigiiedad en la Empresa y el Certificado de Educacion
Media Superior para cursar el diplomado en Modalidad
Asincrona. Es imprescindible proporcionar los datos que se
requieren en la Solicitud de Admision, asi como enviar los
documentos que se soliciten en la Convocatoria, en los
plazos establecidos.
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

Il. Proceso de
Inscripcion

7.

Para proceder a la inscripcion del programa, los aspirantes
deberan enviar:

Solicitud de Admisién llena y Certificado de Educacion
Media  Superior escaneado a la cuenta de
ealmaraz@telmex.com Si no cuentan con scanner, enviarlo
por fax al 54-24-35-12 6 al 56-66-00-38.

El Comité de Admisién del programa analizara la solicitud del
candidato y se le informaré a su direccion electronica, sifue
aceptado o no.

8.

b)

Después de ser admitido a través de la notificacién de
aceptacion enviada a su direccion electronica, se
considerard que un aspirante, es participante inscrito
cuando:

Curse el periodo de Induccion al Sistema, con la finalidad
de realizar una préactica previa con el nuevo medio de
aprendizaje y sistema de trabajo.

Cualquier calificacién que el participante obtenga durante el
periodo de Induccibn no se registrara en el Plan de
Estudios del Diplomado, sin embargo es un requisito para
gue tenga derecho al acceso al programa asincrono.
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

Procedimientos
de Operacion

b)

Los periodos de los modulos se estableceran en el
Calendario Escolar, marcando las fechas de inicio y fin de
los eventos, por lo que el participante deberd tener en
cuenta lo siguiente:

Una vez concluido el periodo de cada modulo en el
Calendario Escolar las actividades que pudiera realizar el
participante no tendran ningun valor a considerar en el
Sistema de calificaciones ordinarias.

Podra accesar a un modulo nuevo hasta la fecha en que de
inicio de acuerdo a la programacion del Calendario Escolar.
Por lo que sdlo podra cursar un modulo a la vez.

El participante no tendra derecho a accesar al siguiente
moédulo de acuerdo al Calendario Escolar, en el caso de
que exista algun impedimento académico (no haber
aprobado el modulo ver punto 17 y 21).
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

IV. Acreditacién

Continla

10.Los criterios de evaluacion que se detallan a continuacion
estdn fundamentados en el Reglamento Académico
General de la Universidad Regiomontana.

Los criterios generales de evaluacion de cada modulo son:
Examen

a) Cuestionario de conocimientos sobre conceptos
proporcionados en cada médulo. (Este se aplicara al final del

maodulo) 40 %
Tareas

b) Realizacion y envio de casos practicos y trabajos de cada
maodulo. 30 %
Foro

c) Participaciéon en foro de discusion emitiendo opiniones
sustentadas en marcos tedricos y/o experiencias propias que
describan y demuestren su relacién directa con el tema de
discusion y aporten informacion especifica, es decir, evitar
ambigiedades. 30%

Proyecto Final

Cada participante hard un resumen de los conceptos
planteados en el Diplomado a manera de conclusion e
identificara 3 beneficios que considere ofrece el método
estudiado.

Continlia pagina siguiente...
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

V. Requisitos de
permanencia y
egreso
Contintia

11.En caso de reprobar el examen ordinario en linea (punto 10
inciso a) tendra la oportunidad de presentarlo en examen
extraordinario en una Unica vez adicional si y solo si el
alumno cumplié en tiempo y forma las tareas (punto 10
inciso b) y los foros (punto 10 inciso c) del modulo en
cuestion.

12.El examen extraordinario se presentara en la semana de
receso entre los modulos que conforman el Plan de
Estudios al dia siguiente que las calificaciones del modulo
sean reportadas en la plataforma.

13. El derecho a presentar el examen en periodo extraordinario
sélo podra ser en dos de los seis modulos que conforman el
Plan de Estudios.

La calificacién final del Diplomado se ponderara de la siguiente
manera:

1. Calificacion promedio de los 6 modulos cursados =
50 % de la calificacion final.

2. Proyecto Final = 50% de la calificacion final.

3. Calificacion Final = Suma de 1) + 2)

Es requisito aprobar con calificacion minima de 7 (siete) todos
los médulos y presentar un proyecto final al término del
diplomado.

Las calificaciones seran reportadas tres dias después de
concluido el moédulo a través de la plataforma en linea a cada
alumno.

14.Las calificaciones son irrenunciables a fin de mejorarlas.

15.Los participantes que no cumplan con las diversas
exigencias requeridas en el modulo vigente de acuerdo al
Calendario Escolar, y no hayan efectuado el trdmite de
baja, se les asentard la calificacion reprobatoria que
corresponda en el Registro Grupal Kérdex y en su
Constancia de Calificaciones.

Continlia pagina siguiente
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

V. Requisitos de
permanencia y
egreso
Contintia

16.La nota de NP (No Presentado) no es considerada
reprobatoria, pero si como la oportunidad para cursar el
maédulo. No tiene valor numérico a efectos de célculo de
promedio General en la Constancia de Calificaciones (ver
punto 20).

17.Una vez terminado el médulo y la semana de receso,
Inttelmex no esta obligado a gestionar ningun evento
adicional a la Universidad Regiomontana, con el fin de que
el participante cubra alguno de los criterios de evaluacion
atrasados.

18.Para aquellos estudiantes que no hayan podido obtener el
promedio general de 7.0 no se le extendera el diploma, sin
embargo tendrdn derecho a recibir su Constancia de
Calificaciones hasta el mddulo que hayan cursado.

Continta pagina siguiente
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

V. Bajas
Continlia

Los estudios que realicen los participantes, pueden verse
interrumpidos, por alguno de los siguientes tipos de baja:
voluntaria o institucional.

Bajas voluntarias:

La baja voluntaria, tendra lugar cuando los estudiantes, por
convenir a sus intereses, lo soliciten por escrito a través de un
correo  electronico, a la Gerencia de  Extension
(ealmaraz@telmex.com Yy jrjuarez@telmex.com )

19.Las bajas que notifiquen los estudiantes dos dias antes del
dia estipulado como final para presentar de manera
ordinaria, obtendran como calificacion NP (ver punto 16) y
se les enviara por correo electrénico su Constancia de
Estudios con las calificaciones que hayan obtenido, hasta el
momento.

Bajas Académicas:

Todas las bajas académicas son de caracter definitivo y los
participantes no podran concluir los estudios en un evento
posterior, si es que se presentara.

20.Un participante causara baja académica, por no acreditar
en el periodo ordinario, el modulo en las fechas
programadas.

21.Al finalizar cada mdédulo, la Gerencia de Extension,
analizara la situacion académica de los participantes y
cuando alguno de ellos no haya cubierto los requisitos
académicos estipulados, se le dard aviso de la baja
académicay clave de acceso.
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Reglamento General de Participantes
Diplomado en Atencion y Servicio de Calidad al Cliente
en Modalidad a Distancia Asincrona.

VI. Situaciones
no previstas

23. Toda situacion no prevista y que por sus caracteristicas o
magnitud, requieran una atencién especial, sera dictaminada
por el Comité que coordinaréa la Gerencia de Extension.

24. El estudiante debera dar aviso por correo electronico de
inmediato (explicando brevemente la contingencia), a la
Gerencia de Extension (ealmaraz@telmex.com y
jriuarez@telmex.com ), a fin de no perder el derecho que se

menciona en el punto anterior y a fin de proporcionarle
respuesta oportuna. El estudiante recibira la respuesta en un
plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a su recepcion.

VII.
Recursos
con los que
debe contar
el
participante

Los requerimientos minimos de hardware y software para
visualizar el material digital en el Portal de la Universidad
Regiomontana:

Hardware:

v" Disco Duro de 80 Gb.

v' 512 Mb en RAM

v Tarjeta de Red y Conexién a Internet.
Software:

Internet Explorer 7.

Acrobat Reader 9.1

JREG6 update 14.

Bocinas

Direccién de cuenta de correo electronico externa (prodigy,
gmail, hotmail, yahoo, etc.)

ANANENENEN

Importante: ElI Soporte Operativo sera proporcionado por la
Universidad Regiomontana.
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