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MANUAL de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares del Centro de Investigacion y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- SEP.- Secretaria de
Educacion Publica.- Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES DEL CENTRO DE
INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

El Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional (CINVESTAV) en
observancia a lo dispuesto por el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, hace del
conocimiento el link donde se puede consultar el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios
Escolares del Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional, el cual tiene
por objeto Presentar una visién integral de la forma de operacion del Departamento de Servicios Escolares y
servir como medio de integracion y orientacion, tanto para el personal existente como el de nuevo ingreso, a
efectos de que conozcan y desarrollen con eficiencia sus actividades sustantivas.

https://administracion.cinvestav.mx/Portals/0/SiteDocs/MarcoNormativo/Manual_de_Procedimientos_del_Departamento_

de_Servicios_Escolares_con_Ane.pdf
www.dof.gob.mx/2021/SEP/Manual_de_Procedimientos_del_Departamento_de_Servicios_Escolares_con_Ane.pdf

Lo anterior, toda vez que el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares antes
descrito, es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del Centro de Investigacion y de
Estudios Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

Ciudad de México, a 26 de enero de 2021.- El Director General, José Mustre de Ledn.- Rabrica.

(R.- 504903)
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INTRODUCCION

£l Departamento de Servicios kscolares fiene como funciones primordiales apoyar
en la operacion de os planes y programas de estudio del Centro, asi como oparar y
difundir las normas, politicas v precaedimientos que regulen la gestion escolar del
Centro, instrumentande acciones de caracter administrative que coadyuven a la
promocidn v optimizacion del desempefio academico de investigadores/profesores v
esiudiantes.

Fara desempefiar as funciones encomendadas a esle Departamento, se han
instrumentado procedimienios v normas de operacidn.

Estos  mecanismos ¥ normas de operacidn que regulan el guehacer def
Departamento de Servicios Escolares, son log gue se describen en el presente
Manual, dandose una visidén amplia de las actividades, procesos y bases normafivas
que se aplican.

1 opresente Manual tlene como propdstto fundamental, unificar criterios en la
glecucion de los procedimientos descritos en el v dados a conocer al personal gue
imtegran al Departamento de Servicios Escolares.

La estruciura det documento asta integrada primeramente por ta especificacion clara
del objetivo que se pretende alcarizar con e Manual,

Posteriormente se describen para cada uno de los procedimientos que o integran.
En fa gltima parte se integra un apartade con log términos adminisirativos que
requieren ser definidos.

Cabe aclarar que el contenido del este manual es reflejo de la forma de operacion
actual, por 1o gue esta sujelo a las modificacionas que se denven de la dinamica de
cambio de fas dispusiciones de las autoridades v organos colegiados del Ceniro,
ademas de jas awtonidades educativas locales vy federales.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Mresentar una vision integral de la forma de operacion del Depariamento de
Servicios Escolares y servir como medio de integracion y orientacion, fanto
para el personal existente como el de nueve ingreso, & efectos de gue
conozcan y desarrolien con eficiencia sus actividades sustantivas,
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REGISTRO DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO
OBJETIVO RDEL PROCEDIMIENTG
Definir tos tramites de registro de esfudiantes de primer ingreso en conjunio

con la Coordinacion Académica, con &l fin de integrar los expadientes de cada
estudiante.
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REGISTRO DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO
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NORMAS DE OPERACION
La informacion v documeniacion se maneiara esiriclamente con caracier
corfidencial,

integridad de la informacion: La informacion sera completa en los
diversos niveles:

s [noeada slemento de informacion de un documento,
= En cada documento,

El expaediente debe integrarse con la documentacion completa.
Dabe verificarse due 2 doocumentacion que se entrega ses fidedigna.

Los archivos electrGnicos se actualizardn en cuante ingrese o se
produzes nueva informacion.

11
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REGISTRO DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESGO
DESCRIFPCION NARRATIVA
- ‘ FORMATOS YIO
RESPONSARBLE AGTIVIDAD DOCUMENTOS
1.~ Realiza su pre-registro a ravas del
Aspirante SINAC al Departamento y programa al que | Pre-registro
desea ingresar, ‘ s ‘
. s 2. -~ Envia retacién a Subdireccion de .
Coordinacion . L _ ... |Relacion de
Académion Posgrado de los aspirantes admitidos a los aspirantes

3. - Recibe relacién y turna al

Relacién de

Posgrade . ._..Depsratamento de Servicios Escolares, aspiranies
Departamento de . . Relacion de
Servicios Escolares 4. - Recibe relacion aspiranies

Depariamento de
Semvicios Escolares

Azpirante

5. vﬁanéra-gafetegmfé!ectréniccﬁ de visitantes
para el acceso a ias instalaciones del
Ci

Giafete electrénico

. 2 Gatets, firma de recibido en
relacion.

Coordinacion
Académica

Gafete estudiante
Relacion (Gafetas

7. -Formaliza en el rubre de asignacion de
adscripcion SINAC, como estudiantes a los
aspiranies gue aprobaron (oS cursos
propedetticos yo los examenes de
admision, les asigna adscripeion, situacion
académica v el Sistema asigna matricula.
8 ~ Comunica & estudiantes aceptados por
carrao electronico yo comunicacion ascrita,
una vez cumplidos los requisitos de
admisidn,

Registro elactionico
esiudiante

Coordinacidn
Acadeémica

9. Enfrega a estudiantes la documentacion
correspondiente para su inscripeion y da a
conocer normativa (solicitud de adrimision,
relacidn de documentos que debe adiuntar,
direccitn electrénica del Reglamento
General de Estudios de Fosgrade,
Reglamsanto del Frograma, plan de estudios,
calendario de actividades, infarmacion sohre
fos temas de invastigacion ascciados &/
programa, & informacién sobre becas y
estimutos y Guia de Tramites Escolares).

Oihienisndo acuse de recibo.

-Solicitud Admigidn
~5itic electronico
del Reglamento
General de
Eatudios de
Posgrado

~Cittia de Tramites
Esenlares

~Aouse de recibo

i
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REGIBTRO DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESD
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTHWDAD

EORMATOS VIO
DOCUMENTOS

10. ~Recibe y llena fas dos formas de la
solicitud  de  admisidn v adjumia s
documentacidn & by Coordinacion
Academica, En  case de  esiudiantes
Estudiants gxiranjeros  debe  entragar  documenios | Expediente
apostillades o autenticados por ef consul de
México en el pais en gue haya realfzado sus
estudios y comprobantes de regularidad de
si sifuacidn migratoria,

1. -Recibe v coteja documeniacion originat
con las coplas, asentando fecha v firma de
guien coleja. Regresa documentacion
Coordinacian original al estudiante, obleniendo acuse de .
Académica racibo. Cxpadients

12, -Envia solicitud de admision y
documentacion de los estudiantes admitidos
at Departamenio de Servicios Dscolares
13~ Recibe documentacion e integra
expedientes (folder varde) para el
Departamenio de Servicios Escolares v
{foider beige) Coordinacion Académica v
genera en el BINAC, hoja de dalos
generzles para ambos expedientes.

13.1 En caso de documentacion faltante,
. genera en SINAC comunicacion para la
Departamento de Coordinacidn Académica.

. Cxpadienta
Servicios Escolares P

13.2 Ingresa informacion de estudiante a
Base de Daios.
13.3 Archiva expediente en orden

alafabetico en &l Depariamento que
corresponda.

13.4 Envia expediente beige al
Departamento, ableniende acuse de
racibe an fibreta o comunicasidn,

seademics 14 ocbeyarcnia, Erpedient

13
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OBJETIVO

Formalizar el ingreso de estudiantes a los programas de posgrado v mantener
un regisiro actualizado de la poblacidn escolar.

18
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INGCRIPCIONES

NORMAS DE OPERACION

v La informacion se manejard estrictamente con caracter confidencial.

v Integridad de la informacién: La informacion serd completa en los
diversos niveles

o En cada elemente de informacion de un documento,
o En cada documento.
o En cada expediente.

v Exactiud de la informacion: No habra errores en los slementos de
informacion de ios documentos que se reciben.

v Consistencia de la informacion: Los datos sobre determinado slemento
de informacion no deberan variar entre jos diferentes documenios.

v Los archivos electronicos se actualizarén en cuante ingrese o se
produzea nueva informacion.

148
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DESCRIPCION NARRATIVA
) - : | FORBATO YIO
o ™
RESPONSABLE ACTIVIDAD 1 DOCUMENTOS
e T ‘ i
Coordinacin 1.-Solicita ai Departamento de Servicios

Escolares se habilite en SINAC fechas de
inicio v términoe del periodo escolar

Deﬁ‘%}tamanto de

2 -Recibe y habilita fechas en SINAC y |

SBolicitud

Académiva

Subdireccidn de
Fosgrado

Servicios notifica via correc electronico o por teléfone | Permisos en SINAC
bscolares a2 Coordinacién Académica
3.- Solicita registro de asignaturas nusvas " -
{optativas), antes del inicio del pericdo gﬁ;{:igg i?;'@;:;g‘ ds
Coordinacion escolar, a Subdireccion de Posgrado, “’

anexando temarios, mecanismas da
avaluacion y aprobacién del Colagio del
Programa.

evaluacion v aval del
Colegio de
Frofesores

4, -Recibe, autoriza v turna a Servicios
Escolares.

Departamento de
Serviciow
Escolares

5 - Recibe, registra curso(s) en SINAC y |

notifica s Coordinacion Academica, via
1elefdnica

Coordinacién

6.- Genera en SINAC los cursos que =8
impartiran en el periodo escolar

Registro de curse an

Coarginacion
Acadarmics

Academics ; 5 M
correspondiente, SINAC
7.~ Solicita inscripcion a la Coordinacion

. = i Y i :
Estudianie Académica, dentro de la fecha establecida y Solicitud

flena formato con cursos, del paricds

jescolar,

8 -Genera inscripoién an original v copia, en
caso de reingreso reactiva la siluacion
academica en SINAG.

8 -Recaba firmas de Estudiante,

Wirector{es) de tesls y/o consejero
académico.

Coordinacién
Académica

HBoleta de inscripeion

asiudiante no pueade firmar, podra
hacerlo eén su ausencia el Conrdinador
Académico, Consejero de Estudios yio
director de Tesis, anexando
comunicacion y/o corres glectronico con

boleta de
inscripeion

AwHorizacion pars
firma por ausencia
{cuando proceda).

20
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,,,,,,, DESCRIPCION NARRATIVA

RuesSPONSABLE ACTIVIDAD

ia avtorizacion del estudiante, segin
sea el caso,

" FORMATO YIO
DOCUMENTOS

8.2 En casos debidamente justificados si el
Coordinador Académico no puade
firmar, podra hacerio la persona & guien
se hava designado, anexando
comunicacion y/o cormeq electronico de
Iz designacién.

10.-Turma al Departamento de Servicios
Escolares original v copla de inscripciones,
10 dias habiles antes del inicio del periodn
eSCOiar‘ ..........................

11. Recibe, regisira en la base de datos,
veriica director y/o directores de tesis,
firma, envia copia digital al Departamento
Departamento de | 4@ Beces, archiva en expedients de
Sarvicios estudiante y en carpeta de control Boleta de
Escolares inscripciones por Departamento, orden InsCApcion
alfabelico v programa.

12.-Envia copia a s Coordinacion
Acadamica v obliene acuse.

13.-Recibe, archiva inscripeidn en
expediente y enfrega copia a estudiante si Expediente

Coordinacidn
Académica

14 -Solicita inscripcidn extraordinaria a la
Secretaria Acadaémica, a traves de ia
Coordinacién Académica, por un periado
adicional. La solicitud debera mencionar ia
justificacién e indicar si cuenta con &l aval
del Colegio de Profesores,

Secrataria 15.-Recibe, analiza, dictamina y luma

| Academica 1 dictamen a la Subdireccion de Posgrado. |

Solicilug de
nscripsion
extraordinaria

Eatydiania

2%
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DESCRIPCION NARRATIVA
‘ . FORMATO YO
WN%ESW@N&&HLE ALTIVIDAD | DOCUMENTOS
16.-Recibe, genera respuesta indicando gue
sera contabilizado como parte de la Cficio de respuesta,
Subdireceion de duracién de las Bajas Temporales, envia a | Bolets de
Posgrado Coordinacion Académica, obleniendo acuse | inscripcitn (en su
de recibido y turna antecedenies a Servicios | caso)
Escolares. R
Coordinacion 17 -Racihe, notifica al estudiante vy genera Boleta de
Aradémica bolata de inscripcidn en original v copia. nscrpeidn
ggfv?ggénento de 18.-Recibe dictamen, antecedanies hace
Ecoolares anotaciones en expedients y archiva.
Coordinacin 19.- Recaba firmas y envia original y copia | Boleta de
Académica de inscripcion a Servigios Escolares. inscripeién
e 20 .- Recibe, registra en ta Base de Datos,
ggﬁgﬁfemm de firma, envia copia digital al Departamento Boleta de
Escolares de Becas, archiva original, envia copiz a la | Inscripcidn
S Coordinacion Academicayarchiva
Coordinacicn 21.-Recibe, archiva en expedienie v entrega | Boleta de
Academica copia at estudiante si la requiere. inseripcion

22
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BAJAS DE QURSOS

CBJETIVO

Formalizar y registrar las bajas solicitadas por los estudianies, a cursos de su
programa de posgradoe.
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f% o SENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LR,
Ry SMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
B PEPARTAMERTT DE SERVICIOS ESCOLARES

BAJAE DE CURBOE

o

NORMAS DE OPERACION

¢ Las bajas de cursos proceden solamente si se solicitan dentro del primer
tercio de la duracidn del curso v no representan mas de un tercio de la
carga académica.

v Integridad de la informacion: La nofificacion de baja debe llenarse con
tnda la informacidn requerida.

v Exactiiud de la informacion: No debera haber errores en la informacion
gue se ancta en la notificacion de baja.

v Los archivos eleclrdnicos se actualizaran en cuapio ingress o se
produzea nueva informacion.
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PAANUAL DE PROCEDIMIENTOE DEL
BEFARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

gttt T

BAJAS DE CURSOS
LESCRIPCION NARRATIVA

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LEN.

RESPONSABLE

Friudiante

ACTIVIDAD

EORMATO Y0
DOCUMENTOS

1. Prasents solicitud de baja de curso(s), a
te Coordinacion Académica, expone motivos
ge la misma, durante el primer tercio de Ia
duracion del curse,

Solicitud de baja.

Coordinacion
Académina

2.-Recibe, verifica que soliciiud no sea
mayor de un tercio de la carga académics,
presenis a Colegio del Programa para su
analisis y emita dictamen.

Colegio del
Programa

J~Recibe, analiza, emite dictamen v noiifica
a la Coordinacion Académica,

Dictamen

Coordinacion
Acadamica

4.-Racibe, notifica a estudiants, obliene
acuse, genara bajs ge cursals), en oniginal y
copia, en SINAC v envia a Servicios
Escolares,

Baja de Curso

Senvicins Escolares

5.-Recibe baja, verifica, finma, archiva, envia
copia a Coordinacion Académica v obtiene
acuse,

Coordinacion
Acadérnica

Estudiants

§.-Recibe copia, archiva, entrega copia, si la
reguiere e estudianie v obllene acuse,

Baja de Curso

7 .- Solicita & Coordinacién Académica baja

curso(s) extempordnea y por caulsas de
fuerza mayor con ia aprobacion del titular
del curso, despues del primer tercio v antes
de finalizar af curso.

Solicitud

Coordinacion
Académics

8.- Racibe solicitud v presents al Colegio del
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BAJAS DE CURBO0S
DESCRIPCION NARRATIVA

T A b 8

RESPONSARBLE AGTIVIDAD

FORMATC IO
DOCUMENTOS

8.~ Recibe, anafiza, verifica aprobacion del

Lolegio del ! - .
/oiod titiiar del curso, v envia dictamen a la Dictamen

Programa Coordinacidn Académica.
Coordinacitn HE.W«:.M?:;E y pr_emanta uﬁolagi't?d{a Gaareﬁama .
Académica Acad@:mnw, Eqdlcando iustificacion y aval del | Oficio
Colegio, Notifice al estudiante.
Secretaria 1 19; %;{ggiba,i 'an?;ifg, amntz@acﬁam&;n yturna
Académics a Subdireccion de Posgrado para dar
respuesia.
12.-Recibe, envia respuesta a Coordinacion
Subdireccion de Académica, obliene acuse, y turna Oficic
FPosgrado antecedentes al Departamento de Servicios
Escolares.
o 13.-Recibe vy, en caso de tener aprobacion,
gg;ﬁﬁ?@;ﬁn geners baja de curso(s) en SINAC, firmay | Baja de curso

turnag al Departamento de Servicio kscolaras

14 -Recibe, firma, hace anotaciones en
Servicios Escolares | expadients, archiva, vy envia copia a la
Coordinacion Académica, obtiene acusea,

Coordinacion 15.- Racibe, archiva, enirega copls a
Académica estudiante si la requigre y obtiene acuse.
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m; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
st DEPARTAIMENTO DE SERVICIQS ES‘»&“@MRM
B L oS e L e o e e e e e e e o T oL L il 1 U T o
SAJA TEMPORAL
OBJETIVD

Formalizar y registrar los bajas temporales que soliciten los estudiantss de
orogramas de posgrado.
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BAJA TEMPORAL
NORMAS DE OPERACION
v Las bajas temporales a soliciiud del estudiante proceden si se solicitan
dentro del primer tercio de la duracion del curso.

v Integridad de la informacion: La notificacién de baia debe llenarse con
toda la informacidn requerida.

v Exactitud de la informacién: No debera haber errores en la informacion
que se anota en ia notificacion de baja.

v los archivos electronicos se actualizardn en cuanto ingrese o se
produzea nueva informacton,
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Estudiante

[y .
%’"%gﬁ« CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N
b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
st DEPAHTAMENW ?M: SERWUUS ES&UL&R&S
S T b R N e P e T e hettp e L el
EAJA TEMPORAL
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE MT MU ggﬁméﬁ%

1-Fresenta la wimtud de haja temporal,
exponiendo los motives de Ia misma,
durante el primer tercic de duracién dei
pwlodo gncolar.

Tutor

:é’ i””rma solicitud de baja v la regresa al
esmmaht&

Estydianta

Solicitud de bajs
temporal

F{emba v entrega la solicitud de tmga a m
Courdmacaon Académica.

Coordinackin
Académica

4 Recibe la solicitud de baja y verifica que
se realiza en el primer terclo del ciclo y no
mayor a un tercio de {a carga académica,

Coordinacion
Académica

4.1 Verifica que no tenga adeudos
Bibliograficos, ni con su Departamento.
(zenera Motificacion de Baja Temporal en &
SINAC, Turna ai Departamento de Servicios
Esecolares.

Haja Temporal

Coordinacion
Académica

4.2-8i tlene adeudos lo notificara al
Departamento de Servicios Escolares, de
manera que el estudiante no podra
reinsoribivse hasta gue salde sus adeudos v
no s¢ le expedira ningun documeanto oficial.

Comunicacion

Servicios Escolares

4.3.- Recibe, regisira, envia acuse y
archiva en expedients,

Conrditacidn
Académics

4.4.- Recibe, registra, notifica al
e*tud{anteﬂ* 3 Y archiva en expedients.

Coordinacion
Avademica

- En caso de gque sea Baja por a} No
mizumr sU inscripeion al inicic del periodo
escolar correspondienie, b) Maber excedido
el tiempo maximo de inscripcion en &
programa. o) Encontrarse en el proceso de
revision de una Baja Definitiva. d) Situacion
contemplada en el Reglamento del
Programa.

Notificacidn de Baja
Temporai

3t
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HAJA TEMPORAL
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RESPONSABLE ACTIVIAD gggmﬁ%ﬁ%

Genera notificacion de Bala Temporal en
SINAC, en original y copia,

Tumna al Departamento de Servicios
Ezscolares.

Departamento de
Sarvicios Escoolares

§.-Recibe {a notificacion de baja, verifica que
proceda, fitma, archiva, anota en expediente
¥ turna copia a Departamento de Becas y a
Coordinacion Académica, oblisne acuse.

Baja Termporal

Coordinacion
Académics

7. ~Recibe, archiva y entrega copia 8
estudiante si la mquwr@ y obliens acuse.

8 -Selicita baja "‘!‘empora! exiemporanas, poy
causas de fuerza mavor a la Coordinacién

Secretaria
Acadamics

2atudianis Aeademica, avalada por su director de tesis Solicliud
0 por su Consejero Académico, adjuntando
dosumeltacion gue sustente la solicitud.

Coordinacion 8.— Reche vy presenia a Colegio del

Académica ngr'&ma para su dictamean,

(L:mkﬂgm del 10, Reﬁmbe analiza, emite dictamen y furna Bictarman

Programa & L—a Coordinacion Académica.

Coordinacion - Recibe dictamen y turha solicitud &

Academica S@uetana Academica,

14.~ Recibe, analiza, emite rmo!umcn y
‘mma a Subdireceion de Poaqrado

Subdireceion de
Posgrado

13~ Recibe, elabors raspua tay turma
antecadentas g Servicios Escolares y
dictamen a la Coordinacidn Académica,
chiiene acuse.

Coordinacion
Acaddmics

Comunicacion

14, Racibe, dictamen, notifica 2 estudiante.
Si es positive, genera baja en SINAC, firma
y urna & Departarnento de Servicios
Escolares.

Baja Temporal

1
Departamento de
Servicios Escolares

158.-Racibe, varifica, firma, e&whway‘tuma a
Coordinacion Académica, copia, obliens
acuse

a8
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CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,

Director de Tesis

visto buano del Director(es) de tesis,

prorroga de baja temporal maximo por un
afic mas.

ww MAMLIAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
- & *“fﬁ*’”““‘ . wz&m&ammmm m: &mwmms mmmmm
BaJA TEMPORAL
DESCRIPCION NARRATIVA
, - FORMATO Y0
[
RE&PGNQA%&% I WMM‘meawmm DOCUMENTOS
Coordinacian *%6 R@mb@ archiva y enfregs copia a
X\cademma estudiante st la requiere y obtiene acuse,
17 ~Solicita, antes de facha de vancimiento
Estudiante gi?:é?:ﬁ?ﬁéﬁnaﬁfazzﬁi?amgg;a'iﬁst;f?ﬁmién
Doctarado " ' J Y | solicitud

Coordinacién
Acadamica

18.-Presenta a Colegio del Programa la
solichud de extensién de baja temporal con
ia justificacion vy visto bueno del Director{es)
de tesis,

Colegio det
Programa

19.- Recibe, analiza, avala v justifica
prorroga y turna a Cocrdinacion Académica.
{En case de gue ef estudiante haya ulilizado
el tlermpo maxirno de inscripeion v no s&
autorice la extension de la baja temporal se
debhe traminar la bajs definitiva).

Coordinacion
Aaademkm

A0, Recibe y envia solicitud a Secretaris
Académiog, para su dictamean.

Seorataria
Academica

21.- Recibe, analiza, dictamina y turna a
Subdireccion de Posgrado para dar
resblussta,

Subdireccion de
Fosgrado

22 ~-Recibe, elabora respuesta, envia a
Coordinacion Académica, obtiene acuse, v
furna antecedentes & :‘:“:uer-rwcms Escolares.

Coordinacicn
Acadamica

23.- Recibe, notifica a estudiante v
director(es) de lesis, obliena acuse v
archiva.

Departamento de
Servicios Escolares

24 -Recihe antecedentes vy dictamen, hace
anotaciones, regisira nueva fecha de
vencimiento en la base de datos v archiva
@ expatients.

39
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_ z
[ Fin | |
{
E
i f 1
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!
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§ ! |
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i CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LPN,
S FAANLIAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTE IIE SERVICIOS ESCOLARES

T T T

T T et |

BAJA DEFINITIVA

w

INDHCE
Obletivo del procemimientO, e 48
NOMMEs 08 OPBIaCION . . e, TP 47

For calfficacion no aprobatoria o 2 promedios menocres a 8

Rescripclon narrativa 48
EHAgrama G8 FUJO .o e 49
Por exceder iempo méximo de inscripcion y/o Baja temporal

BT G N MBI B 51
DIBGrama 88 U O e e g2
Cuando ef Colegio acredite que ef estudiante a desertado

D eSO IO MBIV e e 53
Diagrama de T . 54
For causas graves de conducta, étice profesionat o uso indebide de instalaciones
S T O MBI ALIVE L 55
Plagrama de B0 ... 5&
Despiiés de un Recurso de Revision

Descripcidn narmraliva ...l e e e 57
Diagrama de fulo .. 58

For solicitud del estudianie

EESOTIPTION NATAtIVG . 59
EHagrama de TIUJ0 GO
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‘ MANUAL OF PROCEGIMIERNTIE DEL
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e T e T AT

BAJA DEFINITIVA

QBIETIVO

Formalizar y registrar las bajas definitivas que soliciten los estudiantes de
programas de posgrado o las Coordinaciones Académicas.
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ﬁ‘fﬁﬁ%“% CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOSB AVANZADOS DEL LPN,

ke ke MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
by DEFARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
O T T oo e T e U B TR T T T T T T T e e S B S T A

BAJA DEFINITIVA
NORMAS DE OPERACION
v Integridad de la informacién: La notificacién de baja debe llenarse con
toda la informacion reguerida,

v Exactitud de la informacidn: No deberd haber arrores en ia informacian
que se anota en la notificacion de baja.

v Los archivos electrénicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzea nueva informacion.

47




(4
" hﬁw’ ﬁﬁ

iw:m&m

e s e e e e L Tty

BAJA DEFINITIVA
RESCRIPCION NARRATIVA

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

{(For obtener una callficactdn no aprobatoria © dos promedios menorea a 8.0}

Coordinacion

caiificacion no aprobatoria v presenta caso sl

FORMATO Yo

RESFONS AmLifi hhhh ACTVIDAD DOCUMENTOS
1.~ Genera Baja Definitiva en original y copia,
an  SINAC, por haber oblenide una

Baja Definitiva

sadémica S oo
Académic Colegio del Programa, parg su conocimients
|y dictamen.

Colegic del 2.-Recibe, analiza, dtctamlna y fuma a la
Programa Coordinacion Academica,

Coordinacién
Acadamica

3.- Recibe dictarmen, notifica a estudiante,
fima v tuma Baja al Departamento de
servicios Lscolares.

31— 5 tiene adeudo, solicita a Servicios
Escolares que no se le expida ningln
documento oficial hasta que salde su
adeudo,

3.2.-51 el estudiante solicila revision, la
Coordinacion Académica notifica a ls
Subdireccion de Posgrade, presenta
apelacion al Colegio v notifica resultado a
la Supdireccidn de Posgrado

Comunicacidn

&aubdtr@mmm de
FPozgrado

4 -Notifica apelacidn al Departamento de
Servicios Escolares,

Deparﬁamamm e
Setvicios kscolares

5.~ £n caso de apelacion, registra como,
Baja temporal hasta conocer diclamen,

Subdirecidn de
FPosgrade

_{Escolares,

6.- Recibe cormunicado de Coordinacién
Académica, responde a Coordinacion y turma
antecedenies al Departamento de Servicios

Departamenio de
Servicios Feoolares

7 -Firma Saje Definitiva, turna copia al
Departamento de Becas, registra en Base de
Datos, hace anclaciones en expediente,
archiva. Envia copis a la Coordinacian
Academica.

Coorainacion
Académica

8 -Recibe, archiva y entrega copla a
gstudiante, si la requiere,

Antecedantes

Baja Definitiva
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CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS

MANLIAL DE PROCEDIMIENTDS DEL

(a%afmammn no 2

P AYVANZALODS DEL LP.N.

| DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Gmf‘damcmn
Académica

5 D@pm de Hefvicios

F::smimﬁs

[inicio
fy s

Geners solicitud an

e

BINAC, Pragenta
caso af Colagio

N

o
o

- s autorizado

ol

"“'*\\pfjl‘ of Colmgin -
o .«“’//

s,

Reclhe dictamen

ML Recibe dictarnen v

notifica a estudianis

a"‘J
e S,
o~ & Golicits
_‘NMR YISO
[y

‘~>
J‘wu}

! 3.1

Verifica adeudos

¥ 3.9

Genera avise v anvia
Baja & Sarvicios
Escolaras

&

an

¥

regisire envie copia §

Becas y Coordinaion

Heciba, firma Baja,
Lapartamento de

Académica. Archiva
an expadiante

Racibe aouse, archiva
v anfrega copia a
esfudiante

i
5
1
1
!
!
|
|
i
!
|
3
|
I
1

4;[.. :
¥
|
!
]
!
i
E
5
i
f
i
i
|
i
i
|
b2

Subdirecsid
de Posgrado

Rt m i e i
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MANU%L D PROCEMMIENTOS DEL

Subdirecaoidn

de Posgrado

CENTRO DE INVEBTIGACION Y DE ESTUDION AVANZADOS DEL LP.N.

e

Recibe aviso v
notificn & Servicios

Cscolaras

Raciba aviso v

DEFARTA £ 5E RV!UD'& mmmms
e e L e T e T —
Courdinacion :
ﬁ Aanng nac Depto. de Servic
; Academica Escolares
- ® |
§ 1 3. 3.3
Recibe apalaciin tel
Genera apetacion & estudiante junto con
Colagio justificantes v
avidencias, '
'd 3.4
Notifica g la
Subdirecoidn de
Pogaradio E
! 32 |
5
Presenia apelacion al | | | Redisita i baja commo |
Colegic [ temporal hasla lener b
i i dietamen final i
!
- b }
i M/ [Prema o '\-,\m‘ :Z
\_‘ .-kpp]ac in? - i
S 1
M‘% LN 1
Geners avise a :
Subdireccion ! i
o i
Revocamon de | Recibe, firms Bajs,
calificacion | registre ervia copla a
‘ ? Dapartamento de
§ i Beoas v Coordinacion
a | Académica, Archiva
i 7 | en expedionts
Recibe acuss, archival | Wj
| y aniraga copia g *ﬁ'{ﬂ o
; estudiants !
E
i 7 i
¢ " }
: ! Fin } |
. S — !
S —_ ; -

notifice o Servicios
Escolaras
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOE DR
R“J'WAR?AME"NT@ DE SFRVBUQS H&OLARE&

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,

BAJA DEFINITIVA

(Exceder tiempo méximo de Incripcidn vio de Baja Temporal)

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

AGTIVIDAD

FORMATO YIO
ROCUMENTOS

Coordinacion
aoadérmics

1.~ Genera en SINAC Baja Definitiva, original
y copig, pon

a) Exceder el emoo maximoe de

inscripeion; y/o

b} Exceder los periedos de Bajla Temporal,
Fresenta a Colegio del Programa para su
angdlisis y dictamen.

Cotegio del

2.~ Recibe, analiza, dictamina vy turna

Baja Definiiva

Dictamen

Pragrama dictamen a Coordinacidn Académica,
3.-Racibe, notifica a estudiants, firma Baja
Definitiva v turna solicitud a s Secretaria
Academica
Coordinacidn . .
, - . Ale EIE !
Académica 3.1.- Notifica al Departamento de Servicios Baje Definitiva
Escolares sobre adeudos v, en su ¢aso,
socita aue no se le expida documentacidn
hasta que salde adeudo.
Secrataria 4 — Recibe, verifica v tuma o Subdireccion
fkcadémec a

de Posgmcm

Subﬁdirecuwrz dea
Fosgrado

5.~ Recibe, r@&.ponde a L,mrdmacaon y tu*ma
al Departamento de Servicios Sscolares,

Departamento de
Sewvicios Iscolares

& -Recibe, firrma, hace anotaciones an
expediente, archiva, anvia copia a

Coordinacion
Avadémica

7.-Recibe copia, archiva y entrega copia a
gstudiante, si la reguiere, v obtizne acuse,

Baja Definitiva

Coordinacion Académica y obtiene acuse,

Baja Definitiva
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Diagrama de flujo: Baja deflnitiva {(por gxceder tmmw mmmmm pmrmmdw}

Subdireccion
de Posgrado

mmrﬁm&gidm Déﬁb. dé Barvicios

Blumno -
Académica - Escolares

é

fospame e WA e d
) |

% ‘ Inicio | ‘ !
; !

‘ |

| i

!

i

{

¥

% N

Zanera solivitud en

w?« SiMAL, Presents
caso af Colegio

k ,j
N "N,\
.m'w avmnmcm
S, L 0] Cabrgier ‘_,4-"

o7,

Recibe diciaman y
notifics & extudiante

3%
Reoibe dictarman iﬂﬁﬂ

| 5

W 3 Haolbe Instrucaiones
de i Seoretaria
Aeacddrnica,
Rasponds
Coordingsion v furms
& Servicios Escolsres

Genera aviso vy envia
Baje a Secretarin L%-
Acadamica

ir 5.4

Verfica adoudos. En
sEso do existr, avisa
a Gervicios Esoolares %

Recibe, firme Daja,
registra amvia conle a i
Departamento de
HBecas v Coordindgaion

- Asaddiricn, Arehiva
7o aen anpediants

g

Recibe aouse, archiva
y entrega copla ai
asiudiante

[OOSR . Y
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BAJA DEFINITIVA

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,
MANUAL DE PROCEDIMVIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES o

{Guando a consideracion del Coleglo se acredite que of estudiante a

DM@M&M@ }
s wmmwwm MNARRATIVA
. L FORMATO VIO
m&: &:P?NBM%LE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Coardinacion
acadérmics

1.- Genera en orginal y copia, Baja
Definitiva, por desertar v presenia a Colegio

Bala Definitiva

del Programa para su amhma y dmmmen

Colegio det

2.~ Recibe, analiza, dictamina v urma a

Dictarmen

Programa Ceoordinacion Académica.

3.-Recibe, notifica a estudiante, firma Baja

Definitive y tuma solicitud 2 la Secretaria

Academica,
Coordinacion Baja Definitiva
Acadérnica 3.1.- En caso de adeudos, notifica al Carta de adeudos

Departamaento de Servicios Escolares v
sulicita que no se e expida

documentacion hasta que saide adeudo.

Secretaria
Academica

4 .- Recibe, verifica v turma a Subdireceion
de Posgrado.

Baja Definitiva

Subdireccion de
Fosgrado

5.- Recihe v iuma al Departamento de
Servicios Escolares,

Departamento de
Servicios Escolares

6.-Recibe, firma, hace anotaciones en
expadiente, archiva, envia copia a
Coorginacion Académica v obliens acuse,

Baja Definitiva

{oordinacitn
Acadamica

7 -Recibe copia, archiva y entrega copia 3
estudiante, si ia requiere, y obiiens acuse,




f‘“”‘”*“**f* CENTRC DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADDS DEL LPMN.
‘d*% MANUAL OF PROCEDIRIENTOS DEL
ARt EJWAR‘MMENTG RE 5E~,uwmm EECOLARES
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| Courdinacién - Depto. de Servigios Subdirecaidn
! Algmno
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l T
; inicio
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i Ty R
| Genara solicilud en i
i BINAC, Presenta :
% caso 8l Calegic ;
: B |
! /M 5 A0z \\} j
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1 3u2 o : H . B g
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Académice " " BEPOACE &
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Verifice adeudos. En { | ‘ i
cang e existie, aviss
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registre envia copie &
Crapartamento de
{ { Biecas y Coordinacion | § T é
5 11 Académics. Archiva
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MANLIAL DF PROCEDIMIENTOS DEL
REFARTAMENTO DE_RVIE ESCOLARES

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N.

DESCRIPCION NARRATIVA

{En caso de que & estudianie cometa fallas graves de conducta, de ética
profesional o haga uso indebido de las instalaciones del Centro)

Académics

3.1.- En caso de adeudos, notifica al
Departamento de Servicios Escolares y
solicita que no se le expida documentacién
hasta que salde adeudo.

RESPONSABLE AGTIVIDAD ggﬁﬁ@:&gg&%

1-+rasema el caso al Colegio del Programa

Coordinacion para gue analice la falta de conducta de

Académica etica profesional o uso indebido de las
instalaciones y dictamine la sancién,

Colegio del Z.- Recibe, analiza, dictamina y tuma Dict

BPrograms dictamen a la Coardinacion Académica. Jieramen

3.-Recibe, genera Baja Definitiva en SINAC,
firma v turna a la Secretariz Académica.

Coardinacian Notifica a estudiante.

Daia de Definitiva

4.- Recibe dictamen vy en caso de

Lepartamenio de
Servicios Escolares

7. Recibe v espera por un paricdo de sigle
diag habiles liempo limite para que el
estudiante interpongs una solicitud de
apelacidn,

8.- Verifica, firma Baja Definitiva, si
estudiante no presenta revisidn, realiza
anotaciones en expediente, archiva, furna
copia a la Coordinacion Académica, obtiens
acuse,

Estudiante considerano, pueds presantar un Recurso Recurso de Revision
_1de Revigjon.

Secretaria &.-Recibe, verifica y turna a Subdirecciin de

Acadérica Posgrado.

Subdireccitn de &.- Recibe vy turna con antecedentes al

Posgrado Uepartamento de de Servicios Escolares,

Baja Definitiva

Coordinacidn
Acadérmica

9.~ Recibe, archiva y e«mtr@ga copia &
estudiame, obteniendo acuse.

b&




CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE BESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DEL
DEFARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES

agrama de flulo: Baja Detini 2

I

< Baja ef
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!

1y2 |

Prasonta caso al
Coleqio

(=)
&
o

- -
TEin Ho o Lo causa .."
{.%‘jﬁ“}ﬁ_ o - procsds? #ﬂy

S

\al"” -,

{
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Revistn? Baj 4 Socrotaria @ 1 ~m¢m Bria ‘

Acaddmics y wna &

o Acadamica I
* Servicios Escolares

Ver proacedirmisnto de % g 3.1
Recurso de Revision | ] !
{
I
i
i
?

Verifios adeudos, En
waso de axisti, avisa Tya
a Sarvicios Esoolares

.

Recibe, espara plazo

fraen apelacion, frme

Bajs, registra, envis

sania & Goordinaaion

Avadémica. Arahiva
ri axnedianis

t

Racibe acse, srchiva J
< y entrega copla gl e
Bwitscinnie

H
!
__m,_wwmj@q
i
i
i
!
H
!
i

e

i 3
1.
S 1 !
5 Fin | i i




Al

T S e e TR L

MANUAL BE PROCEDIMHENTDE DEL

T BAJADEFINITIVA
(Después de un Recurso de Ravisidn)
DESCRIPCION NARRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

A CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO VIO
DOCUMENTOS

Estudiants

1.~ Después de recibir un dictamen del
Colegio de profesores de su Departaments,
presents & la Sacretaria Académica un
Recurso de Revision,

Secretaria
Académica

Racurso de Revision

2.- Recibe Recurso de Revigidn del
estudiante, convoca Comizidn ad hoo del
Consejo de Coordinadores Acadamicos, en
un plazo no mayor a quince dias habiles, En
esta Comision participara la Coordinacion de
Asuntos Académicos y puedean solicitar ¢f
apoyo de fa Bubdireccion de Posgrado,

3. Recibe y revisa decumentacidn referente

rasclucian.

s al caso, entrevisia (si el al i soomandacic
Cormisién ad hoe : \ { G250 1o amet ia), Recomendacién
delibera v amite recomendacion a la
Secretaria Académica.
. 4 - Recibe recomendacion, emite resolucidn
Secrataria . e , .
s definitiva, vy notifica & estudiania, a través de | Resolucidn
Avadémica RS ) :
Coordinacion Académica.
N 5.- Recibe resclucion, notifica & estudiants
Coordinacion ahti&ﬁn Zf:ufga ui::gaéd);)?;igu?;:udmm&‘*, Netificacion
Académica *acuse y p jeeth ’

Departamenio de
Servicios Escoolares

8.-En case de proceder la Baja, Firma Baja,
hace anofacionas en expediente, archiva,
envia copla a Coordinacion Académica y
obtiene acuse,

Loordinacién
Académica

Baja Definitiva

7.~ Recibe, archiva vy notifica & estudiante.
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MANUAL DE PROCEIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EE@:GMRES

H%u«:ﬁ aﬁhﬂ | Secretaria Comisién Coordinacion
| Académics Ad hoo Académics
e g !
inicic g : z
1 5 *
Gengra Racuras de o - |
Revisin y lo presental | R‘%ﬁﬁgﬁfﬁﬁg‘;&;a de j
a ta Secrataria i "d‘a ; [
Académica i £ o |
3
lonvoca 8 una Facis :
. Comisitn de i doeumentacion sobre ;
! Coordinadoves & patucinnte ¥ of caso] |
3 3
i
8§ el Comitd lo i
sonsidera, reatiza
enirevistas ;
i
4 4* 3
2 Analize, delibera v
J Facihe i erite recomendacion |
racomeandacion : o b Secrataris
; Académing
— ¥ 4, 5

mﬁ&ﬁ;ﬁ‘ﬁfﬁ& dﬂi}ﬁﬂﬁeﬂnmva pﬁ ﬁﬁ&‘ﬁﬂvmﬁﬁ S

Motifioa resolucién &

ia Coordinacitn
Acaddmica

8

Fecie resolucion,

-

esivdiants a través de

En caso da proosder,
el Depariamento de
Servicios esqolares

formatize s Baja,
archiva y anvia copls

a la Coordinacian

notifics @ estudiants y
geouls  resolucion

I

7

Recibe Baja, archiva

Ty notifics a estudisnts

y

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL PN,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DF SERVICIOS ESCOLARES

R

BAJA DEFINITIVA

{For solicitud del estudiante)

DESCRIPCION NARRATIVA

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LPN.

o . T FORMATO YIO
RESPONSABLE o ACTIVIDAD DOGUMENTOS |

1. Presenta solicitud de Baja Definitiva a ia

Estudiania Coordinacion Académica, exponlendo os Baja Definitiva
rmotivos.
2.~ Recibe y genera, en original y copia, Baja

Coordinacitn Oefinitiva por motivos personales v presenta

acanémica & Colegio det Programa para su analisis v
dictamert.

Colegio det 3.- Recibe, analiza, dictamina yturna a

Programa ~oordinacion Académica,

Coordinacidn
Acadeémica

4 -Recibe, notifica a estudiante, firma Daja

Drefinitiva v turna solicitud a iz Secretaria
Académica.

4.1.- Notifice al Departamenic de Servicios
Escolares sobre adeudos v, en su caso,
selicita gque no se le expida
documentacion hasta gue salde adeudo,

Secretaria
Académics

5.~ Recibe, varifica vy turna a Subdirecsion
de Posgrado,

Subdirecsion de
Posgrado

6.~ Recibe v furna al Departamento de
Sarvicios Lscolares.

Dapartameanto de
Sarvicios Escolares

7.-Recibe, firma, hace anctaciones en
expediente, archiva, envia copla a
Coordinacion Académica y obtiene acuse.

Coordinacion
Académica

i

Baja Dafinitiva

8 -Raecibe copia, archiva y entregs copia &
estudiante, si la requiere, v obtiens acuse.
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i et M;tue:ﬁiame:)
- v - —
) fwlwic Subdireccitn
Alumno ‘ S
Amdem;m E ge Hosgrado
1 2 | |
Soliclta bala a b Cieners solicitud en 5
Coordinacion, Bl SINAC, Prosents e
Exportarcds metivos caso al Coleglo !
"'M
Es auorizack
.C_\k m.m.--m.nk
§ M g i Coleagicy /;)
i t’ﬁ! 4 f
E : Recibe di .
bl Recibe notificacidn acing dimﬂm?n y ;
| notifica a estudiante ‘ [
! . .
: Gyd E
5 3 4 !
ﬁ . . cibe insiruceiones | |
ﬁ Chanera aviso Y Bnvig Rﬁh%lﬁﬁ?‘ ar:»ﬁlruc*ri i;?i‘!ﬁﬂ
; Bala a Sscretarfa de fa Secretaris
f X ) & \.'r‘ &u 3 ‘.a sy
1 Académica Fia gdémica y turna & ‘
5 Servicios Esuolams | |
i i
] 4.1
i i Verifics adaeudos. En
E caso da axlstir, avisa
| a Ssrviclos Escolares '
; - Reciboe, frma Bale, | |
5 : || registra envia copla g | |
| R S i | Dopartamentcde | o g
| Bacas v Caordingcitn | |
g Acadaraics, Archiva
3 # en expationts
] | Racibe acuse, archival |
; Py erdreos copia al jgemer—
; sstudiants if
| 1 i
| ? "
i . A £
| Fin || |
{ m— 1
: ]
Lo, S ! — - S —

&0




%?”* g CENTRG DE INVESTIGACION ¥ DE BETUDIOS AVANZADDS DEL LPN,
'f‘fms i RAAMUAL DE PROCEDIBIENTOS DEL
s DEPARTAMENTO OF SERVICIOS ESCOLARES

BT T B S A

61




CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTD DE SERVICIOS ESCOLARES

= i T A N AL e e SR,

REGISTRO DEL AVANCE ACADEMICO

INDICE
Objetivo del proceaimIBITO . ... e 63
MOrmMas de OPBIBCION ... e &4
Descripeion NATTALIVE ... e s 65
DHagrama 08 IO . 87

g2




*@ﬁ GENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADGS DEL LEN,

*nﬁ MIANDAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
i m:mwmwm o RE smv mm ESCOLARES
e N e o T e e e e e TR

REGISTRO DEL AVANCE ACADEMICO

QEJETIVO

Registrar a tempo y controlar oportunarmente ef avance académico (registro
de calificaciones) de los estudiantes,
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REGISTRO DEL AVANCE ACADREMICO
NORMAS DE OPERACION

v Toda informacion gue se genera s& basard en documentos, los cuales
deberan ser originales ¢ cotejados con los otiginales.

o

integridad de la informacidn: La informacion sera completa en los
diversos niveles:

o Encads elemento de informacion de un documento,
o En cada documento
o kncada expedienie

Y Exactiud de la informacion: No deberd haber errores en los elementos
de informacion de 08 documentos que se axpiden.

v Consistencia de la informacidn: Los datos sobre determinado elemento
de informacion no deberan variar entre los diferentes documentos.

v Limpieza, Por ser documentos que se manejan con caracter oficial no se
admitiran raspaduras, borrones o cualguier tipo de correccidn que pueda
dar la idez de falsificacidn de los datos contenidos en los documenios.

< Oportunidad:

o Las actas deberan enviarse ai menos diez dias habiles antes de
gue termine el curso.

o Las actas con calificacionas deberan ser regresadas en un pernodo
no mayor de diez dias hablles después de terminado & curso.

o Las boletas de calificaciones se elaboraran en un pericdo no mayor
de diez dias habiles a partir de la fecha de llegada del acta de
calificaciones.

v Los archivos electrdnicos se actualizarén en cuanio ingrese o se
produzea nueva informacién,

&4
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YD P A 1

REGISTRO DEL AVANCE ACADEMICO

RESPONBABLE

ESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

FORMATOS Yio
DOCLUMENTOS

Departarmmento de
Sarvicios BEscolares

1~ Recibe la boleta de nscripcion. Verifica
gue o3 cursos & ios cuales se inscribe el
astudiante estén registrados en el programa
de estudios.

1.1~ Si algun curso no esta registrado,
soficita a la Coordinacidn Académica que

Departamento de
Servicios Bsoolares

registre el curso en el programa.

2.-En el caso en gue se encuantren
registrados {os cursos, registra inscripcion en
la Base de Datos.

Departamenio de
Servicios Bscolares

inscripoitn

3.-Baja de curso, las registra en ol
expedients del estudiante.

Baja Cursos

Bepartamento de
Servicios Escolares

4 ~Genera en SINAC relacion de control de
aclas de calificacionas, en la cual reglstra las
materias due cursa & estudiante v los

Depéﬁg}%enm de
Servicios Escolares

nombres de log profes gue las imparten,

Control de sctas de
calificaciones

Acta de
calificaciones |

Departamento de
Servicios Escotares

&.-Raevisa actas con control de calificaciones.

7.-Envia original de actas de calificaciones a
Coordinacion Académica, diez dias habiles
antes de gue terminen e! periodo escolar ¢ &l
curso, y oblisne acuse.

Coordinacidn
Académica

Investigador

Coordinacidn
Académica

8.~ Recibe actas las turma a los
mveaﬁgadaramipmf@aor@a de los oursos

9. R@mb@ mswita calificaciones, en una

ascals numerica del 1 al 10 con una cifra
dacimal, firma, v turna a la Coordinacion
Acadamics,

uhn

10. Racibe, verifica, firma y tur
periodo no mayor de diez dias habaiea
después de ferminado & ciclo escolar, ai
Pepartamento de Servicios Escolares.

Acta da
calificaciones
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Departamenio de
Sarvicios Escolares

SINAC, registra calificaciones en control
calificagiones.

REGISTRO DEL AVANCE ACADEMICO
DESCRIPCION NARRATIVA
- FORMATOS YO
WH%P@N@%@L% ACTIVIDADR DOCUMENTOS
11.-Recibe, capturs, calificaciones en Acta de

ealificacionas y
confrol de actas

Departamento de
Sawvicios Escolares

12 - Verifica las calificaciones capturadas
con fas registradas en el conirol de actas.

121~ Cotrige sl hay error,

Depariamento de

Acta e
calificaciones v
control de actas

13~ Genera (dos ariginales) en SINAC,
boleta de calificaciones, en un periodo no

Boleta de

Servicios Faecolares

20.- Archiva hoja de calificaciones v boleta

Servicios Escolares | HAYOr de diez c:ig’a:';;. habiles a partir de fa calificaciones
fecha de recencidn de las actas de
calificaciongs,
14.~ Revisa boleta, con control de aclas,

Departamento de genera memorandum de pmrnedip menor &

Servicios Eseolares 5.0 o te dog semesires cmnsacutwgs st
hubiera algin caso, y uma a Subdireccién

Subdireccion de 15~ Recibe, firma, actas, boletas,

Posgrada me;*n_mféndum, y turna al Departamento de

¥ Servicios Tscolares.
16« Recibe, escanes boletas al
Departamento de Departamento de Becas, envia a
| Barvicics BEscolares | Coordinacidn Académica original v obtiene
' . aguseen fibreta,
| Goordinacion 17 .- Recibe, genera copia, archiva en
FAcadémica axpedienie vy entrega criginal a estudiante, s
; i requiere, oblieng acuse,

Courdinacidn 18.~ Entrega comunicacién de promedio

Acatémica menor y procede, segin sea e case.
| 19~ Genera hoja de calificacionss en el
Lepartamento da SINAC Hoja de

calificacinnes

G
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CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVARNZADOS DEL LP.N

Accadém;m

E

Q}Uhd!f&abﬁmﬁ S
de Posgrada

Profesor Coordinacion Dwmm de Servicios
N Posadémics , Escolares
..................... e
i {Inicio | |
3 I
mmw_mwmwib Racibe boleta de
inscrpoidn
1.4 | i
Resibe notifcacian o :E, s
para que ragistre |4 ":‘SN el
curse npiativo WLW
4
S 2y3

Hegistra insoripchon
en base de dalos
{incluyende bajs de
CUTE0S )

§ 8

{Zenera ralacidn de
! 1 confrel de acias de
calificacionas

i 5

Ceneral de aclss de
salificaciones

8

Revisa Actas con
Conbrol de Actas de
Calificaciones

L 7

Hacibe Aclas de
Calificacionas v
asienis califficaciones

Hecibe Actas de

{alficaciones v las

tuna & profesores

*
®

Erla Atas de
- Oalificacionss 2
Donrdinacian
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Envia Aclas de
Calificaciones &
Coordinacion

H

Coardinacion
doadémics

Dapto, de:»a&wwcim
ﬁ"mﬁ“(ﬂﬁﬁ“—"‘“

16

Recibe, verifica, v
firrma Acles de
Califtcasiones

16 |

41 i

Envia Actas de
Calificaciones a
Servicios Escolares

17y 18

Recibe Aotes v
ragistra calificaoionss
ey SINAD

‘é’ 12

Verifica calificacionas
canira regiairo en
Comtred de Actas

!

Ciewsres Boletas de
catiflcacionss

A3

4

Verifios Bolsias
contra reislro an
Control de Actas,

gengra memorandun
{si procede) v eivia &
Subdirsacion de
Posgrade

|

Recibe Boletas v
renorandum,
raqistra, archdva y
entregsa a astudiants

%_m

Recibe Boletas con
firme, escanesa v
armda & Coordingeidn

18

Subdireccion
de Fosgrado

CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LB N,
WEANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
EWPARTAM&:NT@ DESERVMEQE E&Eﬁmmﬁ -

]
&

Firma Boletas v
mamorandum. Turna
& Serviclos Esonlaras

14

Ganarg hoja de
celificaciones, Archiva

en expedients hoja v
bolats.

P VU U

g8




@”@W‘% CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LEN.
' »%’ WAMNLEAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
— RTAMENT‘!CB DR SERVICIOS E%‘UMHEE o

&9




f.«%ﬁ i

& e’% CENTRO D INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LN,
%w o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
it DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
M = T S A TR M T = e e R A kSt o e o T iy
TRAMITES DE EXAMEN DE GRADD
INDICE

Objetivo del procadimiento. ... 71
Normas de OperatiON ... e 72
Pescrintidn MArrativa ... 7
EHagrama de U0 ... 77

TG




: %ﬁ“ﬂ CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,
i MANUAL DE PROCEDIVMIENTOS DEL
B _ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

T‘mﬂm’: i e T AT AL L L At Ml O A R T R e B R e e e

TRAMITES DE EXAMEN DE GRADO

OBJETIVO

Verificar que la presentacion y registro de los examenes de grade se Heve de
acuerdo con la normatividad vigente.

71
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TRAMITES DE EXAMEN DE GRADO
NORMAS DE OPERACION

v Toda la informacidn que se genera se basard en documentos, los cuales
deberan ser originales o cotejados con los originales.

v Integridad de ia informacion; La informacién sera compleia en ios
diversos niveles:

o En cada elemento de informacién de un documento,
o Encada documento
o En cada expediente

v Exactitud de ia informacion: No debera haber errores en los elementos
de informacion de los documentos.

v Donsistencia de la informacion: Los datos sobre determinado elemento
de informacién no deberan variar antre los diferentes documenios,

v Limpieza: Por ser documentos que se manejan con cardcter oficial, no
se admitiran raspaduras, borrones o cualquier tipo de correccién que
pueda dar la idea de faisificacion de los datos contenidos en los
documentos,

v Oportunidad:

o La nofificacion de examen de grado debe ser enviada a este
Departamento al menos diez dias hébiles ante de la fecha del
Mmismo,

o Elacta de examen debe enviarse por lo menos un dia antes para
revision.

o Ellibro de actas se envia en el momento en gue se notifica que e
estudiante aprobd el examen.

o Elacta de examen y certificado se entregaran al estudiante a partir
de diez dias hébiles después de haber aprobado el examern.

v Los archives electrénicos se actualizaran en cuanto ingrese o se
produzea nueva informacion,
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TRAMITES DE EXAMEN DE GRADO

DESCRIPCION HARRATIVA

RESPONSABLE

CENTRO DE INVESTICGACION ¥ DE EBTUDIOS AVANZADOS DEL LPN,

SR R

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
YI0 FORMATOS

Coordinacion
Académica

1~ Verifica que el estudiante cumpla gon el
programa sstablecido v con los requisitos del
Reglamento General de Estudios de
Posgrado y del Departamento.

Notificacién de
CXaTIan,

Estudiante

2.~ Solicita revision de Expediente en el
Deparamento de Servicios Escolares.

Depattaments de
Servicios Sscolaras

documento vy entrega relacidn de la
documentacion gue debe enfregar, con un
rinimo de 5 dias antes de lisvarse a cabo el
examen de grado, obtiene acuse,

Coordinacion
acaddmica

Relacion
documentss

4 -Genera, en SINAC, solicitud de Acta de
Examen (verificando los nombres y log
cargos de los invesligadores invitadosg) vy
envia con diez dias hébiles de anticipacion,

Soliciiud de Acta de |
| Examen

Deparamento de
Servicios Escolares

5.~ Recibe, otorga ntmero de foja v libre,
registra en Base de Datos.

6 .- Recibe, verifica que ef expediente del
estudianie esté complelo, que haya cumplido
con los reqguisitos.

7- Turna copia de solicitud al Deparaments
de Evaluacidn al Personal Académico.

Expedients

Departamento de
Evaluacion al
Farsonal
Acadérmios

t.- Recibe, verifica, nombres v categorias y
trng ai Departamento de Servicios
Escolares.

Salichiud de Examen

Sanvicios ascolares

Departamenic de N

8. Recibe y elabora horrador de Acts de

Examen de Grado

Acta
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TRAMITES DE EXAMEN DE GRADO
. DESCRIPCION NARRATIVA

. . DOCUMENTOS |
é««ammmmm """"" ACTWWAE@ “ YI0 FORMATOS |
Estudiante 10~ Recopila documeantacion completa y Documentacion,

entraga junto con ejemplares de lesis, tesis

Departamenio de
Servicios Escolares

11, ~Ravisa borrador de acta, verificando
datos de astudiante, sinodales v tesis. En
caso de haber alguna inconsistencia
corrobora datos y corrige.

14.-Envia Acta de Examen, via correo
electrénico, al menos tres o cuatro dias
antes del examen, a la Coordinacion
Aczdemica, para revisién v visto bueno.

Coordinacitn
Académica

Coordinador Académico para revision y visto
bueng,

13,1 -Envia correo electrdnico al Dpto. de
Sevvicios Escolares dando visto bueno y/o
indicandy si hay algin error o inconsistencia.

Dapartamento de
Servicios Escolares

14.- Recibe, comnige, sies el caso, e imprime
copia de Acta de Examen de Grado, en
papel infalsificable, Foia de libre de Actas,

pega fotogratia del estudiante. Acta de examen

15.- Envia al menos dos o tres dias antes a
Unidades Foraneas por mensajeria el Acta y
i\ Fola.

Coordlnacisn
Académica

sinodates estan presenies todos antes de
inictar el Examen de Grado, esfo aplica para
fa Unidad Zacatenco,

Acia de examen

Departamento de
Serviclos Escolares

17 -imprime, después de confirmacidn, copia
de Acta de Examen de Grado, en papel
infalsificable, Foja de libro de Actas, pega
fotografia del estudiante, an esta Gltima.

oia v Acta de
examen
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TRAMITES DE EXAMEN DE GRADO

 DESCRIPCION NARRATIVA

CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIOS AVANZADDS DEL LB N,

DEPARTAMENTD DE SERVICIOS ESCOLARES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

|

t

DOCUMENTOS
YIO FORMATOS

Coordinacion
Acadermica

18 -Reciba foja, copla acla en pape!
infalsificable y finalizado el examen se
asegura, que los sinodales, firmen ambas
{on tinta negra),

19~ Ragresa fola v copia del Acta,
debidamente firmadas al Departamento de
Servicios Eecolares,

{}apartaménm te

Servicios Escolares

20. Recibe y envia para firma del titular de
la Direccion General.

Direccitn General

21~ Recibe, pasa a firma del Diractor(a)

General del Cinvestav v envia al
Departamento de Servicios Escolares

Departamanto de
Servicios Escojaras

Examen,

221, Turng foja & Subdireccién de Posgrado
para incorporar al Libro de Actas gue
corresponda,

22.2. Pega fotogralla en Acta v cancela con
sailo del logotico en relleve.

Coordinacion
Acadernica

1 Servicios Escolares.

| 23.- Genera Baja por oblencién del grado, en |

original y copla, v turna al Departamento de

epartamento de
Servicior Escolares

24.- Revibe, verifica, firma, archiva, turha

copla a la Coordinacién Académica y obtiene
acuse.

Coordinacicn
Agadémica

25 -Recibe, archiva v entrega copia
esiudianie si aste la requisre,

Departarmeanto de
Servicios Escolares

26.- Genera en SINAC, Ceriificado Final,

revisa y turna para firma a la Subdireccion
de Posgrado.

|

Certificade final de
astudios,

Subdirgecitn de
FPosgrado

27 -Recibe registra en control, firma v tuma a
al Departamento de Serviclos Escolares,

i
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DOCUMEMTOS
RK&P@M@ABLF ACTIVIDAD YiO EORMATOS

28~ Recibe, anota en librefa, turna a la
Secretarla Académica para firma v obtiene

Departam@nm de
Servicios Escolares

. B
Secretaria 28~ Recibe, firma y turna sl Departamento
Académics de Servicios Escolares,

30.- Recibe, pega fotografia v la cancela con
selio del logotipo del Cinvestay en relieve.
30.1.- Si el estudiante acude a ja U,
Zacatenco, se entregan documentos
originales.

30.2- Para las Unidades Foraneas, se envia
por mensajerfa los originales de acta de
examen y de certificado de estudios,
adjuntando racibo de acuse, pars estudiante
Y cc:m cmpid para expedi@nt& Pam Unidades

Departamento de
Servicios Escolares

31 - Recibe wriginales de acta de examen enﬁ‘.mpia de acta de
Estudianie papel infalsificable y de Certificado de examsny
Estudios, firmandc de recibi do. certificado final

Coordinaciones de | 32.- Envia acuses de recibido con firma de
Unidades Fordneas |egresado.

33.~ Archiva copla del acta de examen v de
certificado final en el expadients dei
estudiante y tuma copia de ambos
dacumentes con fotografia a la Coordinacian

Depadamento de
Sarvicios Fscolares

a34.- Recibe, archiva certificads, acta en
expediente del estudiante v escanea acta
para registros del Programa,

Coordinacion
Avadémica
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I}mqmmm de flujo: Tramites de oxamen de grado

(1 ravisa nombres y ;

categorias de % 5

profesores i !

i -~ | |

| | | |
| A | %
i i} E §
i ! ! i
] i i

: | §
| | %

Recibe v revisa
axbodiante. Turng

» copta 2 Departamento
der Evaluacion al
Parsonal Académics

o 8

£} Departemento de
Evatuacion s
Farsanal Académite

5 C, ; e i
! ATy AL, :
|  atdiante dinacién ! Depto. de Servicios : i
} Awd@msm N Escolares i de Posgrado
f nicio
i i
H N - -
; Varifice cumplimianto
i de requisitos, notifica
E W ey
! 2 i documentacion > 3
% s _ Henlba soliciud,
i1 Soliciia revision de Motifica fatlantes an
exnadionia on 2 expedients & ;
Bervicios Escolares asfueantes {5 )
hitrera)
3 | | A
v N‘H'
Atlende faltantes en | | BT msen
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Ganare Solioiiud de
Examen en SINAG vy |
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

atudiante

Coordinacion
Académics

10

Recopiis
decumantacian v
anirege siemplares
di tesis & Senvicios
Esoolares

Depto. de Servicios |

Subdirecoitn

‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Esoolares de Posgrado
A

8

Recibe verificacion de
nombres vy elabore
barrador de Acta da
Eaimien

¥ 1

e e e e e e e e e o 3 e e e e e g s it

13

Revisa borrador de
Anta contrs
irdormgeidn de la
dociipngmiasidan

o 12

Reviss borrador ds
Acta. Envla cambios
o vieto buano s

1 Acta a Coordinacion

Envia borrador de

Servicios Escolares | | Acacémica 5
i
. 4
Para los % 14y 17
coordinaciones dea la M Retibe ;amm% o
U. Zecatence, s¢ | 1] Lo
- visio buaeno, corrioe
confirma af dis ced “”i’ isi s ol éaau} g%
axamen ia prosencia | | ; mp}émga };\ﬂm v F.mja
completa del siodo y | | ara fibra éﬂ - '
rotifice g Sendcios PR aeies. !
Faoolares 15 ]
L Favia Acte v Foja a
Dioordinadion
Acaddmicg,

8




{?"&ig‘ﬁ‘é"%ﬁd}n

]

Ty

CENTRC DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LP.N,
MANUAL DE PROCECIMIENTOS DEL
__ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Coordinacion

Awdemnm

LA RS Ml oV e o o o,

Recihe Acta y Foja
para frane af final del
BxXamart.
Regresa Acta y Foja
frmodas 5 Servicios
Esoolaras

£0

=i
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SEGUIMIENTO DEL RESULTADO DE INDICADORES
'DEL PROGRAMA £010

- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar el resultado de los indicadores de ila Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR) del Programa "Servicios de Educacion Superior y Posgrado”
(Clave: E010), con el fin de mantener un seguimiente de sus variables y
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CENTRO DE INVESTIGACION ¥ DE BESTUDIOS AVAKZADOS DEL LPN,
MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DEL
PEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

i

SEGUIMIENTCO DEL RESULTADO DE INDICADORES
LEL PROGRANA E010

NOBRMAS DE OPERACION

v integridad de la informacion: La informacién serd completa v veridica en
los diversos niveles de la MIR;

# En cada elemento de informacién,
» bn cada documento,

v El seguimiento serd elaborado en dos vertientes: trimestralmente vy anual.
v Debe verificarse que la informacion gue se registra sea fidedigna.

v Los archivos electrénicos se actuslizaran en cuanio ingrese o se
produzea nueva informacian.
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SEGUIMIENTO DEL RESULTADO DE INDICADORES

DEL PROGRAMA E010

. : P FORMATOS Vil
Rmmmﬁ?@mw Hi&,GTMDAm ! DOCUMENTOS
zntrega a la Subdireccidn de Posgrado el
Departamento de reporte trimestral, en ¢l que se incluye ios I
Servicios Escolares avances alcanzados en la atencién de los rorme
estudiantes, o
Subdireccion de Revisa informe vy compara con informe y
Informe

Fosgrado

amerior,

Registra avance del numerador,

Formatos de
seguimiento:

Subdireccién de denominador y r@saﬁtado de madayindi;&:&adm * (r}*i\fjrﬁiradar)
Posgrado gire son competencia de la Sgbd!remmn de | TMIR?
" Posgrado en formalo slecironico de (Denominador)
seguimiento frimesiral, o TMIRS
(Resultadoy

Enfrega & la Subdireccion de Posgrado el

Oepartamento de repore del cuarto trimesta, en ef que se i

Sanvicios hscolares incluye atencidn de los estudiantes de todo rorme

......... o ﬁz‘g aﬁ(}. e, Ll
Subdireccion de revisa informe v valida informacion Informe

Posgrado

Eormatos da
seguimiento:

Subdireccic Registra avance anual del numerador, « AMIRT
Subdirescion de denominador y resuitado de cada indicador (Numeradar)
en formato electronico de seguimiento anual. | ” AWR‘% _ )
{Denominador)
v AMIRS
{Resubado)
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e . -
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¢

! f Remisira avanos del
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Subdirecsidn de Posgrado en
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! glimnos {reporte anual).
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}
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GLOSARIO

1. Aspirante: Persona gue se encuentra realizando actividades de acuerdo a ias
normativas institucionaies v departamentales para ingresar a algun programa de
posgrado gue se imparte en of Centro v que todaviz no es aceptado;

2. Gentro: Bi Centro de Investigacion vy de Estudios Avanzados del Instituto Politéenico
Nacional (Cinvestay),;

3. Colegio de Profesores: El pleno de los Investigadores Cinvestay de una entidad o
dependencia del Ceniro;

4. Colegio del Programa: Esta conformado por los investigadores Cinvestav y Externos
regisirados en el Programa;

4

Consejere acaddmico: Investigador/Profesor que asesora al estudiante sobre
actividades académicas y de investigacién,

8. Consajo de Coordinadores Acaddmicos; Esta formado por el Secretario Académico,
el Subdirector de Posgrado v los Goordinadores Académicos de fodos los Brogramas
del Cantro,

7. Goordinacién Académica: Es |a instancia que coordina las aclividades académico-
administrativas y de apoyo para el desarrcllo de un Programa;

8. Coordinador Académico: Es un investigador miembro del Colegio del Programa a
carge de la Coordinacion Académicsa:

8, Gursos: 3on las unidades de ensefianza gue consiiiuyen & componente ascolarizado
del Programa; estos puaden ser ledricos, practicos o tedrico-practicos:

10. Departamento: Departamento de Servicios Escolares

1. Director General: Bl Director General del Centra;

12. Director de tesis: Investigadoriprofesor que asesora y dirige las actividades

academicas y de investigacion que sigue un astudiante para elaborar 1a tesis de grado.
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14.

15,

16.

17,

18,

4.

28,

21,

22.

23
24,

Estudiante: £g fsqu(ﬂira persona qu@

neUsTire regiﬁtmda @n atqun F“r G ama gue

ofrace el Centro;

investigador/Profesor: Personal con nombramiento de Investigador Cinvestav que
irabaja en el Centro a tempe complieto y exclusive, cuya funcion es realizar aciividades
de investigacion clentifica y/o tecnoldgica y formar investigadores;

Manual de Procedimientes: Documento publicado por la Secretaria Académica que

contiens los requisitos, ramites y procedimientos escolares establecidos por el Ceniro:

Periodo Escolar: £s el tlempo en que se dividen las diferentes actividades
académicas de cada Programa;

Programa: Conjunio de actividades curriculares dirigidas a la formacion de maestros
o de doctorss en cuzlguiera de las disciplinas presentes o futuras gue imparta el
Centro;

Programa Muttidisciplinario: Aguel Programa que por su organizacion no reside en
un Departamento o Unidad de investigacidn especificos;

Reglamento: Las disposiciones contendidas en ¢ Reglamento General de Estudios
de Posgrado;

Reglamento del Programa: Documenic gque contiene las reglas particuiares de
FPrograma,

Servicios Escolares: Departamento de Servicics Escolares

BINAC, Sistema de Informacién Académica, es una heramienta informatica
sustentada en ia base de los datos académicos del Clnvestav que funciona en un
armbiente de intranet/interne;

Subdireccidn: La Subdireccion de Posgrade; v

Secretaria; La Secretariz Académics,

B8




{%ﬁw}sﬁ% CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL LB,
S MANUAL DE PROCEDIVIENTOS DEL
cmie ___ DEPARTAMENTD DE SERVICIOS ESCOLARES

T Ty

ci presente Manual de Procedimianios del Deparfamento de Servicios Esoolares, entrard
en vigor ai dia sigulente en que sea publicade en ef Diario Oficial de la Federacidn,
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JOSE MUSTREBE LEON
DIRECTUR GENERAL
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