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REGLAMENTO DE PERSONAS DOCENTES Y
COORDINADORAS DE EDUCACION CONTINUA

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto y a&mbito de validez.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer el perfil, las
condiciones de ingreso, contraprestacién, permanencia y partici-
paciones futuras, asi como las funciones y deberes de las per-
sonas docentes y coordinadoras de los programas académicos
impartidos por la Direcciéon de Educacién Continua (DEC) de la
Universidad Iberoamericana Ciudad de México (IBERO).

Por lo anterior, este instrumento es de observancia y cumplimien-
to obligatorio para las Autoridades universitarias responsables de
su aplicacion y para las personas docentes y/o coordinadoras,
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en el marco de los programas académicos de educacién continua
de la IBERO.

Articulo 2. Glosario.

Para efectos del presente reglamento, con el uso de maydsculas o
mindsculas de manera indistinta, se entendera por:

I.  CA: Coordinacién Académica de la DEC;

Il. CAE: Coordinacién de Alianza Empresarial de la DEC;

lll. Coordinacion Administrativa: Coordinacién de Admi-
nistracion y Procesos Estratégicos de la DEC;

IV. Coordinacién de Comercializacion: Coordinaciéon de
Comercializaciéon y Comunicacién Digital de la DEC;

V. Entidad: Persona moral (privada, gubernamental o social)
que solicita el disefio e imparticién de un programa aca-
démico de Oferta cerrada;
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VI. DEC: Direccién de Educacién Continua;

VIL. Documentos fundamentales: El Ideario, la Filosofia
educativa, la Filosofia social, el Cédigo de Etica yConduc-
ta y el Perfil Ideal del Profesor de la IBERO;

VIII.DRH: Direccién de Recursos Humanos de la IBERO;

I1X. IBERO: Universidad Iberoamericana Ciudad de México;

X. Oferta abierta: Aquella que se ofrece mediante catdlogo
al publico en general;

XI. Oferta cerrada: Aquella que se ofrece al exterior de la
IBERO, al sector privado, publico y social, y que se carac-
teriza por ofrecer programas creados a la medida de la

Entidad que requiere el servicio educativo;

XII. PCD: Programas académicos de corta duracién;
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XIIL.Persona/s coordinadora/s: Aquellas contratadas por
la DEC para coordinar académica y administrativamente
los Programas académicos;

XIV. Persona/s docente/s: Aquellas contratadas por la
DECpara impartir los Programas académicos;y

XV. Programas académicos: Aquellos de Educacion conti-
nua, en su conjunto, a los diplomados y PCD.

Articulo 3. Propiedad Intelectual.

La titularidad de la propiedad intelectual que se genere en el mar-
co de los Programas académicos, incluyendo aquella de los ma-
teriales de curso, asi como de los trabajos escolares, se regird de
conformidad con lo establecido en la normatividad universitaria
en materia de propiedad intelectual.

Para efectos de lo anterior, se entendera por:

. Materiales de curso: Todos los recursos didacticos y
contenidos utilizados en, o en conexién con, y con el pro-
poésito de realizar actividades educativas, en el marco de

10
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la imparticién de los Programas académicos, asi como la
propiedad intelectual derivada de dichos materiales, ex-
ceptuando los contenidos multimedia elaborados para la
ensefianza en linea; y

Il. Trabajos escolares: Obras originales que sean produc-
to de actividades académicas, incluyendo reportes de
practicas y proyectos académicos, monografias, diser-
taciones, etc.

Los derechos patrimoniales de los Programas académicos son
propiedad de la IBERO, con la Unica excepcién de que se pacte
lo contrario en el caso de la Oferta cerrada, en el instrumento
contractual correspondiente.

Los Programas académicos y los Materiales de curso, deberan
elaborarse especialmente para la IBERO, considerando la visién
educativa y los valores institucionales plasmados en los Docu-
mentos fundamentales.

Los contenidos académicos podran ser empleados libremente por
las y los docentes que los hubiesen incluido en los Programas
académicos o en los Materiales de curso, siempre y cuando no
repliqguen aquellos disefiados para impartirse en la IBERO.

11
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Articulo 4. Credencializacién.

La DRH expedird una credencial a las personas docentes y coor-
dinadoras, para que estén en posibilidad de acceder a las insta-
laciones de la IBERO vy, adicionalmente, hacer uso de las insta-
laciones y servicios determinen conjuntamente la DEC y la DRH,
durante la vigencia de su contratacién y en apego a la normativi-
dad universitaria.

Articulo 5. Reglas generales sobre la gestion de
Programas académicos de la DEC.

Los Programas académicos que imparta la DEC se regiran por las
siguientes reglas generales, segln se trate de:

. Oferta abierta:

a) Tratandose de PCD, su contenido temético estard a
cargo de las personas docentes que los impartanyy, tra-
tdndose de diplomados, de la persona coordinadora;

b) En el caso de programas nuevos, tanto el conteni-
do teméatico como el profesorado propuesto para su
imparticion, sera evaluado y aprobado por el Comité
Dictaminador de Cursos y Diplomados;

12
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La CA daré visto bueno final sobre las Personas do-
centes propuestas para la imparticién del Programa
académico, una vez aprobado por parte del Comité
Dictaminador de Cursos y Diplomados. En ese mo-
mento, la persona coordinadora indicara la asigna-
cién del profesorado a cargo de la imparticién del
Programa académico, para que la CA dé seguimiento
a la contratacién de quienes colaboran por primera
vez como docentes en la IBERO.

Es responsabilidad de la persona que coordina el
programa, entregar los documentos requeridos para
el alta del claustro que integra dicho programa, en
los tiempos estipulados por la DEC;

La DEC se reserva el derecho de posponer o cancelar
un Programa académico por razones de consistencia
académica, viabilidad logistica o de equilibrio finan-
ciero, siempre y cuando no haya iniciado; y

La CA podrd someter a evaluacion de la Coordina-
cién, la continuidad de la imparticién del Programa
académico, en caso de que ocurra una situacion im-
portante de desercién, que comprometa su sustenta-
bilidad financiera.

13
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II.

II1.

14

Oferta cerrada:

a)

b)

Se regird de conformidad con las reglas establecidas
en el acuerdo celebrado entre la IBERO y la Entidad
en el contrato respectivo; y

Una vez aprobado el Programa académico entre
la Entidad y la IBERO, la CA dara visto bueno final
sobre las Personas docentes propuestas para la im-
particién del mismo. En ese momento, la persona
coordinadora indicara la asignacién del profesorado
a cargo de la imparticiéon del Programa académico,
para que la CA dé seguimiento a la contratacion de
quienes colaboran por primera vez como docentes
en la IBERO.

Diplomados:

a)

b)

Deberan ser coordinados por una sola persona a la vez;

Una persona puede coordinar de forma simultanea
el nimero de diplomados que la CA autorice, siem-
pre y cuando ello no contravenga las disposiciones
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universitarias relativas al personal académico o ad-
ministrativo, ni las de las personas prestadoras de
servicios profesionales docentes; y

¢) Quien coordina puede participar como docente en
el diplomado, siempre y cuando comparta la impar-
ticion con 2 personas docentes mas, con el propé-
sito de diversificar el claustro y, ademas, que con
ello no contravenga las disposiciones universitarias
relativas al personal académico o administrativo, ni
las de las personas prestadoras de servicios profe-
sionales docentes.

IV. PCD:

a) Enoferta abierta, estaran a cargo de las personas do-
centes, sin contar con una persona coordinadora; y

b) En oferta cerrada, podran contar con personas coor-
dinadoras, siempre y cuando el proyecto lo requiera,
a juicio de la CAy de la CAE.

15
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Articulo 6. Casos no previstos.

Cualquier aspecto no previsto en este Reglamento, relacionado
con su objeto y ambito, sera resuelto por la o el Director de Edu-
cacién Continua, previa consulta a la persona titular de la coor-
dinacién correspondiente, en el marco de la normatividad univer-
sitaria vigente.

CAPITULO 1I

CONTRATACION Y CONTRAPRESTACION DE LAS PERSO-
NAS DOCENTES Y COORDINADORAS

Articulo 7. Esquema de contratacion.

El esquema bajo el cual se contratard a cada persona docente o
coordinadora sera definido por la DEC, de acuerdo con las direc-
trices de la DRH, tomando en cuenta las necesidades y particula-
ridades del Programa académico a impartir y el presupuesto con
el que cuente la DEC.

Articulo 8. Requisitos para la contratacién de personas
docentes y coordinadoras.

Son requisitos para la contratacion de personas docentes y coor-
dinadoras:

16
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Cubrir el perfil establecido en el presente Reglamento;

Adecuarse a las condiciones de presentacién y formali-
dad en imagen y lenguaje que requiera el contexto de la
relacién con el cliente y del Programa académico a coor-
dinar y/o impartir;

Comprometerse a emplear lenguaje incluyente, no discri-
minatorio y no sexista;

Confirmar, con la anticipacién debida, su participacién en
el Programa académico en las fechas asignadas;

Entregar a la Coordinacién Administrativa con, al menos,
un mes de anticipaciéon a la imparticién del Programa
académico, los documentos necesarios para su contrata-
cién y cumplir con los requerimientos que para tal efecto
prevea la DRH.

Cualquier excepcion a la presente regla debera ser auto-
rizada por la CA,

17
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VI

VII.

VIIL.

18

No tener ningln impedimento para su contratacién, de
conformidad con los registros de la DRH y de la Direccién
de Finanzas, lo cual debe ser validado por la Coordina-
ciéon Administrativa y comunicado a la CA por escrito;

Cursar la induccién de formacién docente que imparte
la DEC;

En el caso de las personas docentes o coordinadoras
contratadas Unicamente por la DEC, no exceder el nime-
ro de horas permitido para participar en el disefio, im-
particion y/o coordinacion de Programas académicos, de
conformidad con las reglas establecidas por la DRH;

Tratdndose del personal académico de la IBERO, sélo
podra participar en la coordinacién e imparticion de los
Programas académicos en casos extraordinarios, deter-
minados conjuntamente por la CA y el drea a la que se
encuentre adscrito, mas no podra participar en su disefio
curricular. Se requerira contar con autorizacién, por escri-
to, por parte de la persona titular del area a la que esté
adscrito, haciendo constar que el desempefio de la per-
sona docente en las actividades del Programa académico
no interfiere con las labores que ya tiene asignadas, ni ex-
cede el nimero de horas que le esta permitido participar,
de conformidad con las reglas establecidas por la DRH;
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X. En el caso del personal administrativo, de la IBERO, podra
impartir y/o coordinar Programas académicos, pero no
participar en su disefio curricular, lo anterior, siempre y
cuando esto no interfiera con su horario laboral, regis-
trado en la DRH, ni exceda el nimero de horas que le
esta permitido participar, de conformidad con las reglas
establecidas por la DRH; y

Xl. Tratdndose de personas prestadoras de servicios profe-
sionales docentes, sélo podran impartir y/o coordinar
Programas académicos, y las actividades que se les asig-
nen se limitaran de acuerdo a las horas que determinen
conjuntamente la DRH y la DEC.

Articulo 9. Contraprestacién.

La contraprestacién de cada persona docente o coordinadora se
sujetard a los tabuladores de pago establecidos por la DRH.

La Coordinacién Administrativa hard del conocimiento de las per-
sonas docentes y coordinadoras, las fechas para el cumplimiento
de su proceso de pago, de acuerdo con los instructivos que, para
dicho fin, la DEC comparta con el claustro.

19
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Articulo 10. Criterios sobre la contraprestacién.

La contraprestacién de las personas docentes y coordinadoras,

se rige por los siguientes criterios:

20

Se devengara conforme a los esquemas de pago genera-
dos de forma institucional;

Los pagos seran emitidos exclusivamente a través de la DRH;

El pago a la persona docente o coordinadora, por su par-
ticipacion en el Programa académico, serd emitido exclu-

sivamente a su nombre;

No se emitird pago alguno que no esté previsto en la co-
rrida financiera del Programa académico;

Todos los pagos se emitirdn una vez que el médulo del
diplomado o el PCD haya terminado, excepto cuando
el Programa académico exceda 3 meses o 60 horas, en
cuyo caso el pago se devengara por hora impartida, al
corte del proceso respectivo dependiendo de su esquema
correspondiente;
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VI. No se anticiparan pagos; y

VIl. Sélo en una ocasién a lo largo del afio y bajo la condi-
cién de no haber recibido aln contraprestacién alguna, la
persona docente o coordinadora podra requerir un cam-
bio en su esquema de pago, gestionandolo ante la DRHy
dando aviso inmediato a la CA.

CAPITULO 1lI

SUSTITUCION, PERMANENCIA Y PARTICIPACIONES
FUTURAS

Articulo 11. Sustitucion de personas docentes y
coordinadoras de Programas académicos.

En el caso de que, a la persona docente o coordinadora titular,
le sea imposible impartir o coordinar el Programa académico, de
manera temporal o definitiva, asi como en el caso de que se sus-
cite alguna situaciéon que impida su continuidad, podra ser susti-
tuida por una persona docente o coordinadora emergente, quien
para ello deberd cumplir con los requisitos de ingreso estableci-
dos en el presente Reglamento.

21
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Articulo 12. Permanencia de las personas docentes

y coordinadoras de Programas académicos durante el

desarrollo de éstos.

Para que la persona docente o coordinadora permanezca en fun-

ciones durante el Programa académico para el que se encuentra

contratada, debera:

22

Observar lo establecido en este Reglamento, en el Regla-
mento General de Educacién Continua, en los Documen-
tos fundamentales y en la demas normatividad universi-
taria vigente;

Mantener las condiciones de presentacién y formalidad
en imagen y lenguaje que requiera el contexto de la rela-
cién con el cliente y del Programa académico a coordinar
y/o impartir;

Cumplir con su participacién en el Programa académico
en las fechas asignadas y en el horario establecido, de
conformidad con el nimero de horas que tenga asigna-
das. Esto en apego a lo establecido por la DRH, segln se
trate de personal de tiempo completo o de prestadores
de servicios profesionales de la IBERO; y
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IV. Tramitar la credencial que le identifique como docente de
la DEC, antes del inicio de la segunda sesién del progra-
ma en el que participa.

Articulo 13. Participacion en futuros programas.

Para la participacién de la persona docente o coordinadora en
futuros programas académicos, se considerara:

. Los resultados obtenidos a través de las evaluaciones del
programa “Aliado de Calidad” o cualquiera que lo susti-
tuya;

Il.  Su participacién en los programas de formacién docente
de la DEC;

lll. Los resultados de las evaluaciones efectuadas por el
alumnado en el curso o médulo del diplomado impartido
o coordinado; y

IV. Las quejas que, en su caso, se presenten en su contra.

23
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TITULO SEGUNDO

DE LAS PERSONAS DOCENTES

CAPITULO 1

DEFINICION Y PERFIL

Articulo 14. Definicion.

Las personas docentes son quienes ejercen la funcién educativa
en el ambito de la Educacién continua, en programas de Oferta
Abierta o Cerrada, tanto en la imparticion de PCDs o médulos de
diplomados, como, en su caso, en el disefio curricular. Son res-
ponsables directos de que se cumpla la promesa académica es-
tablecida en el perfil de egreso del alumnado, fomentando la cor-
dialidad, la conciliacién y el respeto en las relaciones académicas.

Articulo 15. Perfil.

Las personas docentes deberan contar con estudios minimos de
licenciatura o, a juicio de la CA, experiencia profesional equiva-
lente. Es deseable que cuenten con experiencia en la ensefianza,
acorde con el Programa académico a impartir.

24
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Cuando la persona docente participe en el disefio de un Programa
académico, es indispensable que posea experiencia en facilita-
cién de procesos educativos, experiencia profesional afin con el
tema y, deseablemente, estudios de posgrado.

El perfil de las personas docentes de la DEC deberd ser acorde
con lo establecido en los Documentos fundamentales, asi como
en el resto de la normatividad universitaria vigente.

CAPITULO I

FUNCIONES

Articulo 16. Funciones generales.

Las personas docentes de la DEC, tienen a su cargo la imparti-
cién de los Programas académicos, asi como la evaluacién del
alumnado vy, en su caso, el disefio curricular de dichos progra-
mas. Aunado a lo anterior, deben colaborar en la evaluacién de
los Programas académicos y, en el caso de la Oferta Abierta, en
su promocién, asi como en el proceso de ingreso de las y los
estudiantes.

25
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Articulo 17. Disefio curricular.

El disefio curricular de los PCD es responsabilidad de la persona
docente designada para su imparticién, salvo que se acuerde algo
distinto. Cuando exista solicitud expresa de la DEC sobre un dise-
flo particular, la persona docente debera atenderla cabalmente.

En el caso de los diplomados, las personas docentes designadas
para su imparticién deberan acordar lo correspondiente al disefio
curricular con la persona coordinadora del mismo.

Previo a su imparticion, los nuevos Programas académicos de
Oferta abierta deberan ser evaluados y aprobados por el Comité
Dictaminador de Cursos y Diplomados. Tratdndose de Oferta ce-
rrada, los Programas Académicos deberan ser evaluados por la
CAy, en su caso, por la o las instancias en vinculacién.

El disefio curricular, asi como su proceso de aprobacién, estara
sujeto a lo establecido en la normatividad universitaria vigente
que regula las actividades que realiza la DEC.

Articulo 18. Colaboracién en la promocién de los
Programas académicos y en el ingreso de estudiantes.

Tratdndose de Programas académicos de Oferta Abierta, las per-
sonas docentes deberan participar en los procesos de promocion

26
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y de ingreso estudiantil, mediante la realizacién de las siguientes
actividades:

. Validar los contenidos académicos del material digital o
impreso que se empleard para la promocién del Programa
académico;

Il. Coadyuvar en la difusiéon del Programa académico, en los
espacios que considere oportunos y utilizando el mate-
rial, digital o impreso, que para tal fin provee la DEC.

De incurrir en gastos no previstos, éstos correran por
cuenta de la persona docente, ya que la DEC no les re-
querird el uso de otros materiales ni la contratacién de
servicios o espacios publicitarios adicionales;

lll. Solicitar a la Coordinaciéon de Comercializacién el mate-
rial, digital o impreso, que empleard para coadyuvar en
la promocién del Programa académico, con la antelacién
pertinente para que sea efectiva la publicidad, de acuerdo
a los procedimientos internos que se le compartan en el
momento en que se publique la oferta educativa;

27
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Iv.

VI.

Realizar, en colaboracién con la CAy con la Coordinacién
de Comercializacién, las sesiones informativas acerca del
Programa académico que se requieran, a juicio de estas
coordinaciones;

En el caso de los PCD, realizar las entrevistas o examenes
que, en su caso, sean requisito para admitir estudiantes al
Programa académico, dentro de un plazo no mayor a 48
horas a partir de que se recibe la solicitud de admisién y,
de manera inmediata, notificar los resultados a la Coordi-
nacion de Comercializacién; y

Resolver, exclusivamente con la CA y de Comercializa-
cién, cualquier cuestién operativa sobre la promocion del
Programa académico o del ingreso del alumnado.

Articulo 19. Actividades docentes en relacién con el

alumnado.

Las personas docentes desarrollardn las siguientes actividades

relacionadas con el alumnado, durante el Programa académico o

la seccién de éste que tengan a su cargo:

28

Durante su primera sesién:
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a) Presentar el Programa académico o el médulo co-
rrespondiente cuando se trate de diplomados, sus
objetivos generales y especificos, el temario, la bi-
bliografia, los conocimientos previos requeridos, asf
como el método y los mecanismos de evaluacién; y

b) Explicar los mecanismos de evaluaciéon de los
aprendizajes a implementar, asi como los demds
elementos que considere importantes para el buen
desarrollo del Programa académico, incluyendo la
mencién del Reglamento de Estudiantes de Educa-
cion Continua y de los servicios académicos que
ofrece la IBERO.

Lo anterior debe corresponder por entero con lo ofertado
en la pagina electrénica institucional de la DEC;

Disefar y entregar, a la persona coordinadora del Progra-
ma, los materiales y actividades requeridos, tanto para
las sesiones presenciales como, en su caso, para las mo-
dalidades en linea y virtuales asincronas;

Presentarse a sus sesiones con la antelacién necesaria
para garantizar su inicio y desarrollo en tiempo y forma;

29
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VI

Vil

VIIL.

30

Garantizar el 6ptimo desarrollo del proceso de ense-
flanza-aprendizaje a través del seguimiento puntual de
la asistencia del alumnado, la adecuada imparticiéon del
contenido tematico y la realizacién de las evaluaciones
que correspondan;

Verificar, en cada sesién, que el estudiantado presente
corresponda con la lista de personas inscritas y, de pre-
sentarse alguna anomalia, reportarla inmediatamente a
la CA;

Mantener la disciplina en cada sesién, en los términos
establecidos en el Reglamento de Estudiantes de Educa-
cion Continua;

Presentar y tramitar ante la CA, de manera inmediata,
las quejas por los actos del estudiantado que pudiesen
constituir faltas disciplinares, de conformidad con lo es-
tablecido en el Reglamento de Estudiantes de Educacion
Continua;

Medir el aprendizaje del alumnado mediante un sistema
de evaluacioén eficaz, justo e imparcial, aplicando, al me-
nos, 3 de los siguientes mecanismos de evaluacion:
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a) Participacién en clase;

b) Asistencia;

c) Elaboracién de controles de lectura;
d) Redaccién de ensayos;

e) Realizacién de practicas;

f) Resolucion de examenes; y

g) Cualquier otro que valore pertinente.

Compartir la informacién pertinente sobre los objetivos
generales y especificos, el temario, la bibliografia, los co-
nocimientos previos requeridos y el método y los meca-
nismos de evaluacién del PCD o diplomado, con el fin
de que el estudiantado cuente con todos los elementos
necesarios para su buen desempefio académico;

No conceder prérrogas sobre las fechas de entrega o eva-
luacién establecidas;

Canalizar al alumnado a la CA, cuando sus solicitudes
o dudas tengan relacion con la operacién del programa,
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Xl

Canalizar al alumnado con quien coordina el Programa
académico o, en su defecto, a la CA cuando sus solicitu-
des o dudas tengan relacién con la operacién del mismo;

XIll. Implementar cabalmente el calendario de sesiones y

regirse por el horario establecido en la publicacién del
Programa académico, emitidos a través del Portal de Es-
tudiantes;

XIV. Solicitar autorizacién de la CA para, en su caso, cambiar

XV.
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el espacio o medio institucional de imparticiéon de las
sesiones, el calendario o la dindmica de desarrollo del
Programa académico, como modificaciones en el orden
de los médulos, cambios o suplencia de docentes, po-
nentes invitados, etc.; en su caso, previo consenso con el
alumnado, y siempre mediando notificacién inmediata de
la autorizacién del cambio o su negativa;

Recordar oportunamente al alumnado las fechas en que
no se impartirdn sesiones, de acuerdo con el calendario
de sesiones del Programa académico y el calendario es-
colar de la IBERO; y
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XVI. Notificar por escrito a la CA cuando, por caso fortuito o
fuerza mayor, no pueda impartir alguna sesién del Pro-
grama académico, incluyendo la debida justificacién, asi
como reprogramar la sesién respectiva en consenso con
el alumnado.

Articulo 20. Actividades docentes en relacion con
la gestion del Programa académico.

Las personas docentes desarrollaran las  siguientes
actividades relacionadas con la gestion del Programa
académico o la seccién de éste que tengan a su cargo:

. Presentar el material didactico a emplear en el Programa
académico, a la persona coordinadora o, en su defecto,
a la CA, seglin lo acordado con ésta, con la anticipacién
pertinente y de acuerdo a la tematica, con el objetivo de
coadyuvar los procesos de ensefianza-aprendizaje.

La persona docente deberd emplear los formatos institu-
cionales establecidos, para la elaboracién de sus mate-
riales didacticos;

33




julio - 2025

34

Previo a la elaboracién de la convocatoria para el Pro-
grama académico, dar a conocer a la CA si el alumnado
requerira material didactico cuyo costo, total o parcial, no
esté incluido en el del Programa académico, a efecto de
que esto se publique en la convocatoria correspondiente.
Asimismo, debera informar al alumnado sobre las especi-
ficaciones de dicho material;

Requerir a la CA los materiales que necesiten para la im-
particién del Programa académico, en el caso de los di-
plomados, por conducto de la persona coordinadora; con
la anticipacion pertinente, de conformidad con lo estable-
cido en las politicas de la DEC en materia de requisicién
de materiales;

La CA revisara dicha solicitud y, de ser procedente, la tur-
nard a la Coordinacion Administrativa, a efecto de que
ésta realice las gestiones necesarias para la entrega de
los materiales al profesorado, en tiempo y forma;

Para realizar la solicitud de materiales, el profesorado
deberé utilizar los formatos institucionales establecidos;
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Seguir con estricto apego las politicas de la DEC en mate-
ria de reembolso de vidticos en relacién con los pagos o
reembolsos que deriven del Programa académico, cuan-
do lo requiera;

Para la realizaciéon de actividades extramuros que sean
parte del Programa académico:

a) Obtener la autorizaciéon de la CA y entregar a ésta
una carta de liberacién de responsabilidades para la
IBERO, empleando el formato proporcionado por la
misma y debidamente firmada por quienes participen
en dicha actividad;

b) Verificar que sélo participen en esta actividad quie-
nes hayan firmado la carta citada en el inciso ante-

rior;

c¢) Dar a conocer al alumnado el costo de la actividad,
previo a la organizacién de la misma, informarles que
dicho costo estara por entero a cargo del alumnado,
eximiendo de ello a la DEC y a la IBERO, asi como
verificar que el alumnado participante haya realizado
oportunamente el respectivo pago;
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VIIL.

36

d) Fungir como corresponsable de la seguridad del gru-
po en las practicas extramuros; y

e) En su caso, se recomienda que quien coordina el
programa asista también a estas practicas, en apoyo
a la supervision de la actividad.

Con base en el grado de riesgo que implique la practica
extramuros, la CA podra requerir, para la aceptacién de
la actividad, que el grupo contrate una péliza de seguro.

Entregar a la Oficina de Control Escolar de la DEC, las
listas de asistencia y las calificaciones del alumnado en
un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la fecha
de término del PCD o del médulo del diplomado;

Revisar, antes de la entrega de las constancias, que las
calificaciones correspondan a la evaluacién o evaluacio-
nes realizadas;

Hacer una revision global del Programa académico con la
CA, a solicitud de ésta o de motu proprio, para verificar
si existe necesidad de actualizarlo o de reestructurarlo;
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XI. En el caso de Programas académicos de Oferta cerrada,
requisitar adecuadamente la documentacién e informes
que solicite la CAE a la CA;y

XIl. Participar, cuando sea convocada, en la revision de la re-
troalimentacién que se reciba a través del programa “Alia-
do de Calidad” o cualquiera que lo sustituya.

TITULO TERCERO

DE LAS PERSONAS COORDINADORAS

CAPITULO 1

DEFINICION Y PERFIL

Articulo 21. Definicion.

La persona Coordinadora de diplomado o PCD, en el caso de
Oferta cerrada, sera quien colabore con las areas académicas de
la IBERO y, en conjunto con la DEC, participe en el disefio cu-
rricular, la promocién, procesos de inscripcién, instrumentacién
académica, supervisién general y evaluacion de dichos Programas
académicos.
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Articulo 22. Perfil.

Las personas coordinadoras deberdn contar con estudios mini-
mos de licenciatura o, a juicio de la CA, experiencia profesional
equivalente.

En el caso de que, quien coordine un Programa académico, ade-
méas participe en su disefio, deberd contar con experiencia en
docencia universitaria, una trayectoria profesional que avale su
experticia en la materia e idealmente con estudios de posgrado.

El perfil de personas coordinadoras de la DEC deberé ser acorde
con lo establecido los Documentos fundamentales, asi como en
el resto de la normatividad universitaria vigente.

CAPITULO 1I

FUNCIONES

Articulo 23. Disefio curricular.

Entendido como la estructuracién de un Programa académico, se
llevara a cabo en colaboracién, si es el caso, con las Unidades
académicas para definir el proyecto del diplomado o PCD, y se
compondré de las siguientes partes:
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I. Identificacion de la pertinencia académica o problematica
a la que responde;

Il.  Objetivos generales y particulares;

lll. Plan de estudios del PCD o de cada médulo de diplomado
desarrollado;

IV. Perfil ideal de aspirantes y egresadas/os;

V. Metodologias por PCD o médulo de diplomado;

VI. Especificar la modalidad en que serd impartido el Progra-
ma académico (sincrénico, asincrénico o hibrido);

VII. Sistema de evaluacién del PCD o por médulo del diploma-
do, asi como su evaluacién global;

VIIl. Planta docente, con sus curriculums;

39




julio - 2025

Xl

XIl.

Materiales de apoyo requeridos, generales y, en el caso
de diplomados, de cada médulo;

Infraestructura fisica y tecnoldgica que se requerird du-
rante su operacién e imparticion;

Calendarizacién ideal sobre las sesiones-clase; y

Bibliografias de apoyo para el disefio del diplomado o
PCD y basica para su instrumentacién, citadas en formato
APA.

Articulo 24. Designacion del cuerpo docente.

Respecto a la designacién del cuerpo docente, quien coordine un
diplomado o PCD debera:

40

Seleccionar, aprobar académicamente y proponer a la
DEC a las personas docentes, de acuerdo con lo estable-
cido en el presente Reglamento, para lo cual, en su caso,
podra solicitar apoyo a la CA.
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La DEC también podra designar docentes cuando quien
proponga, no cumpla con los requisitos establecidos en
el presente Reglamento o en el resto de la normatividad
universitaria;

Constatar que el cuerpo docente posea la experticia en
la materia y que garantice su participacién en el PCD o
diplomado en las fechas asignadas;

Asegurar que se cumplan en tiempo y forma las dispo-
siciones de contratacién establecidas por la DRH, de
acuerdo con su esquema de contratacion, asi como las
disposiciones oficiales aplicables;

Fungir como responsable de que la contratacién de su
claustro llegue a buen término antes del inicio del Progra-
ma académico, de conformidad con lo establecido por
la DRH;

Proponer a la CA, una persona docente sustituta en caso
de que la persona asignada en primera instancia se en-
cuentre ausente por una o mas clases o incluso de ma-
nera definitiva; y
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VI

En el caso de la participacion de personal académico de
la IBERO, constatar que éste no presente impedimentos
por parte de la DRH o de la Direccién de Finanzas.

Articulo 25. Promocién e inscripciones.

En cuanto a la promocién del Programa Académico de Oferta

abierta y la inscripcién del alumnado en aquél, quien coordine

sera responsable de:

42

Colaborar con la Coordinacién de Comercializacién en el
disefio de la estrategia de promocién del Programa Aca-
démico y, una vez definida, ejecutarla;

Supervisar que la informacién contenida en los materiales
de difusién, electrénicos o impresos, sea precisa;

Realizar sesiones informativas, abiertas o cerradas, en
colaboracién con las Coordinaciones Académica y Co-
mercial; y

Realizar o, en su caso, supervisar las entrevistas o exame-
nes que sean requisito de admisién a un Programa aca-
démico, en un plazo maximo de 48 horas a partir de que
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se recibe la solicitud de admisién y, de manera inmediata,
notificar los resultados a la Coordinaciéon de Comerciali-

zacion.

En el caso de aspirantes que se registren en las Gltimas 48
antes del inicio del programa, las entrevistas se deberan
llevar a cabo de manera inmediata y previo a la primera

sesion.

En caso de no cumplir con el plazo sefialado, la CA reali-
zard la validacion para el ingreso, a solicitud de la Coor-
dinacién de Comercializacion.

Articulo 26. Participacién en el encuadre académico
y en la gestion de Programas académicos de Oferta
cerrada.

En cuanto al encuadre académico y gestién de un diplomado o
PCD de Oferta cerrada, quien lo coordine serd responsable de:

. Asistir a las reuniones de levantamiento académico con
la Entidad, para aclarar dudas acerca de las necesidades
académicas, Unicamente a solicitud y en acompafiamien-
to de la CAE, manteniéndose al margen de cualquier ne-
gociacién que no sea académica;

43




julio - 2025

Revisar las cuestiones operativas del Programa académi-
co con quien sea asignado/a como lider de proyecto; y

Realizar los informes y entregables que el proyecto re-
quiera, a solicitud de la Coordinaciones Académica y de
la CAE.

Articulo 27. Instrumentacion, supervisién y evaluacién

del Programa académico.

La persona coordinadora del Programa académico debera reali-

zar las siguientes actividades de instrumentacién y seguimiento

del mismo, desde su inicio hasta su conclusién:
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Explicar los mecanismos de evaluacién de los aprendi-
zajes del alumnado, asi como los demas elementos que
considere importantes para el buen desarrollo del Progra-
ma académico, incluyendo la mencién del Reglamento de
Estudiantes de Educacién Continua.

Lo anterior debe corresponder por entero con lo ofertado
en la pagina electrénica institucional de la DEC;
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Asistir al inicio del Programa académico o de cada mé-
dulo, para presentar a la persona docente, mediante un
resumen curricular y destacando su contribucién acadé-
mica al programa en cuestién. Asimismo, asistira a la Glti-
ma clase del médulo o del Programa, a manera de cierre;

Supervisar que el profesorado lleve a cabo el proceso
educativo con los recursos didacticos y metodolégicos
apropiados, asi como el debido uso de la imagen insti-
tucional y el empleo de lenguaje incluyente, mediante el
intercambio de correos, llamadas y/o visitas periddicas a
la clase, en su caso;

Monitorear que el Programa académico se imparta de
acuerdo al calendario de sesiones, por los medios y es-
pacios institucionales designados;

Indicar a las personas docentes que efectlen el recorda-
torio pertinente al estudiantado sobre las fechas en que
no habra sesién, de conformidad con el calendario de
sesiones y con el calendario escolar de la IBERO;

Vigilar que la evaluacién al alumnado sea aplicada de ma-
nera justa e imparcial, de acuerdo al logro especifico de
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los objetivos de aprendizaje previstos en las actividades
del Programa académico, tomando en cuenta, de manera
ponderada, los mecanismos establecidos en la fraccién
VIl del articulo 19 del presente Reglamento;

VIL Dar seguimiento al control de asistencia que efectten las
personas docentes;

VIILTransmitir al profesorado de su programa, las
notificacio-nes que emita la CA;

IX. Dar aviso a la CA sobre cualquier aumento o descenso
en la afluencia de estudiantes inscritos/as al Programa
académico, para la revisién académica y financiera con-
ducente;

X. Revisar con la persona docente el cumplimiento de las
fechas de entrega de trabajos finales o aplicacién de exa-
menes, para la entrega de calificaciones a la Oficina de

Control Escolar;

XI. Verificar que cada docente haya entregado a la Oficina
de Control Escolar de la DEC, las listas de asistencia, las
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evaluaciones y calificaciones del alumnado en un plazo no
mayor a 5 dias habiles, a partir de la Gltima clase, asi como
confirmar con la persona docente que ha comunicado a
cada estudiante su calificacién en ese mismo lapso;

Xll. Comunicar al profesorado los resultados de las evalua-
ciones que haya hecho el alumnado de cada mdédulo, en
el caso de diplomados, o de la totalidad del PCD, para la
identificaciéon conjunta de acciones educativas que con-
tribuyan a la calidad de los Programas académicos de la
DEC Yy, a la conclusién del Programa académico, brindara
retroalimentacién integral sobre el desempefio académi-
co, para la mejora continua;

XIIl. Presentarse en la sesién final del Programa académico
para despedir al grupo y dar avisos generales;

XIV. Asistir con oportunidad a la clausura o, en su caso, macro

clausura;

XV. Reunirse con la CA o, en su caso, con ésta y la CAE, para
realizar una evaluacién global del Programa académico,
emitiendo las sugerencias pertinentes para considerar
realizar una nueva ediciéon del mismo; y
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XVI. Tratandose de Oferta cerrada, realizar y, en su caso,
supervisar la elaboracién de la documentacién que dé
cuenta del desenvolvimiento del Programa académico y
cumpla los requisitos, a solicitud del cliente.

Articulo 28. Responsabilidades contingentes y
especificas de quien coordina un Programa académico.

Son responsabilidades contingentes y especificas de la persona
coordinadora de un Programa académico:

. Canalizar al alumnado a la CA, cuando sus solicitudes
o dudas tengan relacién con la operacién del programa;

Il.  Notificar al alumnado cualquier asunto que implique un
cambio de fechas, docente, espacio, medio o una contin-
gencia, enterando previamente a la CA y solicitando visto
bueno, cuando asf lo sefiale el presente Reglamento;

lll. Coordinarse con sus docentes para solicitar los materia-
les de curso y entregarlos en el tiempo pertinente a la CA,
posterior a su revisién;
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IV. Recibiry revisar los materiales y actividades que elaboren
las personas docentes del programa, para el buen desa-
rrollo de éste;

V. Observar el cumplimiento de la normatividad universitaria
y oficial sobre la propiedad intelectual de los elementos
constituyentes del Programa académico, para la elabora-
cién de los materiales de curso;

VI. Seguir con estricto apego los procedimientos de reem-
bolso de viaticos en relacién con los pagos o reembolsos
que deriven del Programa académico, establecidos por la
Direccién de Finanzas, cuando lo requieran;

VII. En el caso de los Programas académicos de Oferta cerrada
en los que apliquen insumos o servicios especiales, entregar
debidamente requisitado y con la antelacién pertinente, el
formato correspondiente a la CA, a solicitud de ésta; y

VIIl. Verificar con el profesorado si sus médulos o PCD inclu-
yen actividades fuera de las instalaciones de la IBERO o
de la sede alterna, en cuyo caso, deberd confirmar que
cumplan con lo sefialado en la fraccién VIl del articulo 20
del presente Reglamento.

49




julio - 2025

Quien coordina sera corresponsable de que sélo asistan
a la préactica quienes hayan firmado la carta de liberacién
de responsabilidades y se cerciorard de la seguridad de
la misma.

TITULO CUARTO

DE LAS FALTAS A LA NORMATIVIDAD

CAPITULO UNICO

ACTOS NO PERMITIDOS Y SANCIONES POR EL INCUMPLI-
MIENTO DE LAS NORMAS

Articulo 29. Actos no permitidos.

Por tratarse de actos que ponen en cuestién la formalidad, ido-
neidad y ética de la persona docente o coordinadora, no esta
permitido:

. Comercializar entre el alumnado un bien o servicio ajeno
a lo previsto en el Programa académico, asi como obtener
beneficios personales o beneficiar a terceros vinculados
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consigo, mediante la comercializacién de un bien o servi-
cio entre el alumnado del programa o en la relacién Enti-
dad-coordinador/a o Entidad-docente;

Tener contacto directo con la Entidad, tratandose de Progra-
mas Académicos de Oferta cerrada;

Alterar la dinamica de servicio, pacifica y ordenada en el
desenvolvimiento de la oferta académica;

Divulgar datos personales de las personas coordinadoras o
del alumnado o dar, a dichos datos, un uso ajeno a los fines
académicos o administrativos previstos en los avisos de pri-
vacidad correspondientes; y

Compartir con personas ajenas al Programa académico, por
cualquier medio, parcial o totalmente, la informacion aca-
démica o administrativa del Programa académico en el que
participa, salvo que cuente con los derechos de propiedad
intelectual sobre el mismo.
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Articulo 30. Sanciones por incumplimiento de la
normatividad universitaria.

Ante el incumplimiento del presente Reglamento o de cualquier
norma universitaria y la consecuente actualizacién de una falta
ético disciplinar por parte de las personas docentes o de las per-
sonas coordinadoras, la DRH tomara las acciones correspondien-
tes, a recomendacién de la CA, de la persona titular de la DEC o
bien, por recomendacién del Comité de Género, segln el caso y
de conformidad con el documento de delegacién de autoridad
de la IBERO.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entraré en vigor al dia siguiente
de su publicacién en la Comunicacién Oficial de la IBERO.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento de Docentes de Cursos y
Médulos de Diplomados, asi como el Reglamento de Coordinado-
res y Coordinadoras de los Diplomados, ambos publicados en el
Portal de Estudiantes de la DEC el 28 de noviembre de 2016.
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TERCERO. Se abrogan y derogan todas las disposiciones norma-
tivas que sean contrarias al presente reglamento.

CUARTO. Para todo lo relacionado con los asuntos regulados en
el presente Reglamento, se debera contactar a la CA, por medio
del correo electrénico:

coord.academicadec@ibero.mx
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