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1. Objetivo

El presente corresponde al Manual de Procedimientos del Centro de Investigacién en Alimentacion y Desarrollo A.C. en
relacion a los procedimientos que describen con detalle las actividades que se realizan para el ingreso, permanencia y
egreso de los estudiantes en los cuatro Programas de Posgrado de la Coordinacién de Programas Académicos (CPA).
Tiene como objetivo documentar las actividades que se realizan en esta Coordinacion referente a los Posgrados y al

Programa de Iniciacion a la Investigacion de la institucion.
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Alcance

e Coordinacion de Programas Académicos (CPA).

¢ Personal de la CPA

* Empleados y personal involucrados en la operacién logistica de la CPA
« Personal docente

¢ Estudiantes de Posgrado y Pregrado

* Consejo Académico de cada Coordinacion y Sede Regional

s Responsables de las Coordinaciones Regionales

s Integrantes del Comité de Docencia

Este manual aplica a todas las Sedes Regionales en los programas de posgrado y pregrado.
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3. Estructura Organica del Area

La CPA esta integrada por seis departamentos o unidades administrativas cuyas funciones se describen en esta seccion.

o Departamento de Servicios Escolares de la CPA
Este Departamento tiene las siguientes funciones:

Recibir, revisar y dar seguimiento a las solicitudes de ingreso a los programas de Maestria y Doctorado en Ciencias, asi como a la
Maestria y Doctorado en Desarrollo Regional. En el Sistema de Aspirantes se capturan los datos de cada uno de los interesados a
ingresar a los posgrados, también se les asesora para el tramite de registro del CVU (Curriculum Vitae Unico). Una vez que las
coordinaciones academicas definen a los aspirantes aceptados y se inscriben en los posgrados, se postulan en el sistema de
solicitudes de becas nacionales en la pagina de CONACYT.

En el sistema de Posgrados se captura la informacién de los estudiantes aceptados en cada uno de los programas de maestria y
doctorado. Se recibe y se registra el comité de tesis de cada estudiante, asi como su avance durante sus estudios.

Cuando el estudiante ha concluido su investigacion y el escrito de la tesis, si cumple con los requisitos de egreso se elaboran oficios
para cada miembro del comité con el fin de que el manuscrito sea revisado y otorguen o no su voto aprobatorio. Si el estudiante
cumple con los requisitos para defensa de tesis, se programa dia, hora y lugar del examen abierto y del cerrado, también se publica
la invitacién y se envia la programacién a cada miembro del comité de tesis.

Asi mismo se elaboran las actas de examen, se llena el libro de actas con los datos correspondientes a la defensa de grado y se
recaban las firmas de estos documentos. Se sube el acta al sistema e-CIAD y se actualiza la informacion de la defensa de grado de
los egresados del posgrado de CIAD, se elabora y troquela sobre la foto el acta examen, el certificado y el titulo,

Se organiza la graduacion desde el disefio de la invitacion apoyada por el departamento de prensa, se confirma a los graduantes
que asistiran para tener sus documentos listos y se lleva a cabo la logistica de entrega de documentos en la ceremonia de
graduacion, se les indica a los estudiantes sobre el tramite de la cédula profesional, y cuando ya tienen los documentos, se reciben,
se capturan en el sistema SIREP y se entregan en la Direccién General de Profesiones en la Cd. de México.
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* Departamento de Control Escolar de la CPA
Este Departamento tiene las siguientes funciones:

Recibir las solicitudes de altas y bajas de materias por parte de los estudiantes, procediendo a la revisién y procesamiento de la
peticion del alumno a través de carta con el Vo Bo del asesor, para formalizar el tramite.
Recibir solicitudes de apoyo por parte de los investigadores ya sea con cargo a sus diferentes proyectos o bien requiriendo recurso
por parte de la CPA. Dependiendo de la fuente del proyecto se hace el tramite desde el programa contable en el sistema de Unix
Help y se entrega fisicamente la solicitud en el area de presupuesto para su aprobacion.

Apoyo en el manejo de becas internas del Programa de Iniciacién a la Investigacién, contando con apoyos para servicio social,
practicas profesionales, tesis de licenciatura, estancias propedéuticas y becas de diversos tipos a los estudiantes de los programas
internos.

Elaboracién de diversos informes internos y externos, con una periodicidad mensual, trimestral, semestral y anual, por mencionar
algunas instituciones que solicitan dicha informacién, son: CONACYT, Secretaria de la Funcién Publica, Registro Nacional de
Poblacién e Identificacion Personal (Renapo), IFAI, etc.

Cobro de las diferentes cuotas por servicios escolares de la Coordinacién, constancias, reposicién de credenciales, duplicados de
kardex, certificados, traduccion de documentos, etc. Los costos los puede consultar desde la siguiente liga:
https.//www.ciad. mx/posgrados/index.php/posgrado/cuctas-por-servicios-escolares

* Departamento de Asuntos Estudiantiles de la CPA
Este Departamento tiene las siguientes funciones:
Creacion de las cuentas de correo electronico institucional para cada estudiante de los programas de posgrado, también se hacen

las credenciales de identificacién de cada alumno de nuevo ingreso de las Unidades Académicas de Cuauhtémoc, Chih., Hermosillo
y Guaymas, Son.
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Se brinda apoyo y asesoria a los estudiantes del posgrado en la postulacién de Becas Mixtas que ofrece el CONACYT a sus
becarios para realizar estancias nacionales o internacionales,

Se revisan las tesis antes y después del empastado para evitar errores en el formato previamente establecido por parte de la CPA.

Se elaboran gréficas y trabajo estadistico para la CPA sobre del comportamiento generacional de los programas de posgrado y en
todo lo que se requiera.

Se da asesoria a los estudiantes en el uso de distintos programas computacionales y se apoya en la instalacion y manejo de equipo
de proyeccion y de audio en las aulas, el SUM y en eventos que lo ameriten.

* Departamento de Sistemas de la CPA
Este Departamento tiene las siguientes funciones:
El Departamento de Sistemas es el area encargada de automatizar y facilitar las actividades en la CPA, sus funciones mas
importantes son el desarrollo de sistemas computacionales, la administracion del servidor en la cual estan alojados, |a busqueda de
posibles procesos que se puedan automatizar y del mantenimiento del portal de los Posgrados.

Los sistemas desarrollados son los siguientes:

Sistema de inscripciones: Ofrece a los estudiantes del CIAD una plataforma de inscripcién, reinscripcién y control escolar a los
programas de posgrado, asi como también permite a los coordinadores de posgrado a monitorear el estatus de cada estudiante.

Sistema de aspirantes: Software de pre-registro para los candidatos a entrar a un posgrado del CIAD.

Sistema de encuesta para la evaluacién de cursos: Utilizado para conocer la opinién de los estudiantes respecto al profesor en
cuanto a aspectos del proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como una evaluacion global del mismo.
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Sistema de calificaciones: Portal para automatizar el proceso en el cual los profesores de los cursos del CIAD reportan las
calificaciones de sus estudiantes. También se utiliza para registrar a los profesores que colaboraron en los cursos y asignarles un
porcentaje de colaboracién.

Portal de Posgrados: Plataforma Web que tiene como principal objetivo informar a los estudiantes tanto internos como externos de
la informacion mas relevante de los Posgrados de CIAD (Informacién de cada posgrado, fechas importantes, proceso de ingreso,
perfiles de ingreso y egreso, etc.).

MOODLE: Software disefiado para ayudar a los profesores a crear cursos en linea de alta calidad y entornos de aprendizaje
virtuales para los estudiantes de CIAD.

Sistema para la PAEP: Software utilizado para obtener la calificacion general de la PAEP, el cual integra las calificaciones de los 7
examenes y muestra la calificacion final.

Ademas del desarrollo de sistemas, otra de las funciones primordiales de este departamento es el mantenimiento de los mismos.
Periddicamente se hacen evaluaciones de cada parte de los médulos de los sistemas buscando posibles errores o bien
actualizandolos con mejoras.

El departamento de sistemas también debe respaldar todos los sistemas periédicamente (el cédigo fuente y las bases de datos).
Apoyos a otros departamentos:

Cuando el departamento de Videoconferencia se encuentra muy saturado, es decir, con muchas videoconferencias en 1 dia, se le
apoya en la transportacion, instalacién y manejo del equipo.

¢« Departamento de Tecnologia Educativa de la CPA
Este Departamento tiene las siguientes funciones:
El area de Tecnologia Educativa, promueve la aplicacion de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion TIC’s en las

actividades sustantivas del Centro, proporcionando los siguientes servicios: Videoconferencia de sala y escritorio, es un medio
didactico disefiado para llevar a cabo encuentros a distancia en tiempo real que permite la interaccion visual, auditiva y de datos
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entre dos 0 mas puntos en cualquier parte del mundo. Grabacién y transmisién por Internet de las sesiones de videoconferencia.
Moodle es una plataforma de gestion de contenidos educativos virtuales, a través de la plataforma el usuario tendra acceso a la
utilizacion de los contenidos educativos, La plataforma sélo podra ser utilizada para propésitos académicos y de capacitacion. Se
imparten cursos de capacitacion y asesoria del software utilizado por los estudiantes de la CPA. También se facilitan equipos de
apoyo para videoconferencia y audio conferencias a estudiante y empleados del Centro.

« Departamento de Psicologia de la CPA

Este Departamento tiene las siguientes funciones:

Departamento de la CPA con la misién de prevenir y remediar situaciones que afectan directa e indirectamente el rendimiento
academico o personal de los y las estudiantes. Entre las actividades realizadas por el 4rea de psicologia se encuentran las
siguientes:

1. Evaluacion psicopedagogica de aspirantes a nuevo ingreso y seguimiento de la unidad Hermosillo, Guaymas, Mazatlan,
Culiacan y Cuauhtémoc.

2. Evaluacion psicolégica de alumnos referidos y/o voluntarios, asi como diagnéstico y seguimiento semanal,

3. Psicoterapia breve.
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4. Referencias Antecedentes
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8. Definiciones, siglas y acronimos

Sigla o acrénimo

Definicion

CPA

Coordinacion de Programas Académicos

CIAD Centro de Investigacion en Alimentacién y Desarrollo
PAEP Prueba de Admisién a Estudios de Posgrado

TOEFL Test of English as a Foreign Language

TIC Tecnologias de Informacion y Comunicacion
CONACYT Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Departamento de Psicologia

Previene y remedia situaciones que afectan directa o indirectamente el rendimiento
académico o personal de los y las estudiantes.

Responsable de todo lo referente a la Maestria en Ciencias, desde que el estudiante
solicita su ingreso.

Departamento de Sistemas

Responsable de automatizar y facilitar las actividades de la CPA apoyandose en el
desarrollo de sistemas computacionales.

Departamento Tecnologia
Educativa

Promueve la aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacion en las
actividades sustantivas del centro

Departamento de Servicios
Escolares

Recibir, revisar y dar seguimientos a las solicitudes de ingreso a los programas de
posgrado que se ofrecen en el centro.

Responsable de todo lo referente a la Doctorado en Ciencias, desde que el estudiante
solicita su ingreso.

Departamento de Control
Escolar

Altas y bajas de materias, solicitud de apoyos de parte de los investigadores con cargo
a proyecto o a la CPA

Departamento de Planeacion
y Desarrollo Académico

Recaba informacion para actualizacion de cursos gue se ofrecen en los posgrados o de
CUrsos nuevos que se planea ofrecer.

Responsable de todo lo referente a la Maestria y al Doctorado en Desarrollo Regional,
desde que el estudiante solicita su ingreso.
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Departamento de Asuntos Apoyo directo al Coordinador (a) con informacion estadistica de los cuatro posgrados,
Estudiantiles ademas de apoyo a los estudiantes

Responsable del control del programa de iniciacion a la investigacion con estudiantes

Iniciacion a la Investigacion : - . . : i . SR
9 de tesis de licenciatura, practicas profesionales, servicio social y veranos de la ciencia

Sede Mazatlan, Sin. Coordinacion de Acuicultura y Manejo Ambiental
Sede Culiacan, Sin. Coordmgmén de Ciencia y Tecnologia de Productos Agricolas para Zonas Tropicales y
Subtropicales

» Coordinacion de Fisiologia y Tecnologia de Alimentos de la Zona Templada

Sede Cuauhtemor, Chil. Coordinacion de Tecnologia de Alimentos y Productos Lacteos

Coordinacion de Nutricion

Coordinacion de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos

Coordinacién de Tecnologia de Alimentos de Origen Vegetal

Coordinacion de Tecnologia de Alimentos de Origen Animal

Coordinacion de Desarrollo Regional

Coordinaciéon de Aseguramiento de Calidad y Aprovechamiento Sustentable de
Recursos Naturales, Unidad Guaymas, Son.

Sede Hermosillo, Son.
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6. Etica

Los servidores publicos deben cumplir con las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica detalladas en
el ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores piblicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

Dentro de dichas reglas, la seccion sobre Actuacién Publica indica que el servidor publico que con motivo de su empleo,
cargo, comision o funcién o a través de subordinados, participa en contrataciones publicas o en el otorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad:;

orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad, y garantiza las mejores condiciones para el Estado.
Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a. Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le confieren los
ordenamientos legales y normativos correspondientes.

b. Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones beneficiadas con programas
0 contratos gubernamentales, a un precio notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables,
distintas a las del mercado.
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c. Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de recibir dinero, dadivas,
obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

d. Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio personal o de terceros.

e. Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos humanos y de
prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacién por violaciones en esta materia.

f. Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio laboral hacia preferencias politico-
electorales.

g. Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a los asignados.

h. Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de compaiieros de
trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

i. Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones normativas aplicables.

j.  Permitir que servidores publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su jornada u horario laboral.

k. Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos como a toda persona en general.

|.  Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, mercantil o laboral que se promuevan en
contra de instituciones publicas de cualquiera de los tres 6rdenes y niveles de Gobierno.

m. Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como superior jerarquico,
de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

n. Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personal subordinado o
comparnieros de trabajo.
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0. Desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos 0 mas contratos de prestacion de servicios profesionales o la
combinacién de unos con otros, sin contar con dictamen de compatibilidad.

p. Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales.

q. Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que se presenten para la consecucién de las
metas previstas en los planes y programas gubernamentales.

r. Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y medios que disponga
con motivo del ejercicio del cargo publico.

s. Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneraciéon y apoyos que perciba
con motivo de cargo publico.
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T Descripcion de Procedimientos en cada Proceso

La estructura de esta seccion se presenta a Continuacion:

indice de la seccion.
Coémo interpretar los diagramas de flujo.

Macro proceso. Describe graficamente los procesos y los subprocesos que integran el macroproceso.
Proceso. Se integra por dos componentes

T

a. La descripcion detallada de las actividades que conforman el proceso. Como minimo, se indica el
responsable de la actividad, el nimero para identificarla y la descripcion de la actividad. Si el proceso
cuenta con mas informacion puede integrarse a esta descripcion.

b. Diagrama de flujo del subproceso. Permite visualizar de manera légica la secuencia de actividades
previamente descritas.
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8. Procesos de la Coordinacion

Los procesos se muestran con nimeros arabigos.

1. Ingreso al Posgrado

2. Reinscripciones de Maestrias, 2do Semestre en adelante
3. Reinscripciones de Doctorados, 2do Semestre en adelante
4. Defensa de grado

5. Becas de Iniciacion a la Investigacion
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9. Como interpretar los diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo se sitlan posterior a la descripcién detallada de las actividades. Los diagramas de flujo se

muestran de acuerdo con la siguiente nomenclatura:

Simbolo Significado
Inicio Inicio de un procedimiento.
T
=
Fin Fin de un procedimiento.
o o M,
Actividad Actividad. El nimero dentro del circulo indica la actividad a la cual hace referencia la descripcion
detallada de las actividades del procedimiento.
Decision. Se utiliza cuando existe una pregunta dentro de una actividad. La letra dentro del rombo
hace referencia a la pregunta dentro de la actividad precedente.
_l Documento. Indica que dentro de esta actividad se deben generar uno o varios documentos.

Conector de actividades. Indica la secuencia légica del procedimiento. Este simbolo se utiliza
después de una actividad.
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S > Conector de decision con respuesta positiva. Indica la secuencia légica del procedimiento.
 Si Este simbolo se utiliza después de una decision cuya respuesta sea positiva.

o S Conector de decisién con respuesta negativa. Indica la secuencia légica del procedimiento.
1 0 :

| Este simbolo se utiliza después de una decision cuya respuesta sea negativa.

Opcién. En algunas actividades o decisiones se indica que para ciertas caracteristicas de la
actividad se debe Contintuar en diferentes actividades. Dentro del recuadro punteado se indica el
inciso al cual hace referencia la opciéon. Puede o no formar parte de una decisién negativa o
positiva, si la decision cuenta con opciones.

Conexion a actividad externa. Indica que el proceso contintia en una actividad externa. La
referencia en el rectangulo tiene la siguiente nomenclatura jerarquica separada por un punto:
Manual >> Procedimiento >> Etapa >> Actividad.
M.P1.1.1 » Sila actividad se encuentra en el mismo manual desde la cual se hace referencia, se omite
. su mencion en la nomenclatura.
e Sila actividad se encuentra en el mismo procedimiento desde el cual se hace referencia, se
omite su mencion en la nomenclatura.
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1. Ingreso al Posgrado

Momento de ejecucion

Cuando el estudiante nacional o extranjero solicita su ingreso a cualguiera de los programas de posgrado

Formato utilizado por el CIAD

Responsable

Descripcion

Responsable de Servicios
Escolares de la CPA /
Responsable del Programa de
Posgrado (Sedes Regionales)

Recibe solicitud y documentacién de ingreso al programa académico de interés del esfudiante solicitante.
La documentacion requerida para cada programa se muestra en el sitio web hitp://www.ciad.mx/posgrados/.

Responsable de Servicios
Escolares de la CPA /
Responsable del Programa de
Posgrado (Sedes Regionales)

Revisa que la documentacion fisica esté completa y se le entrega al estudiante acuse de recibido con firma. En caso de algun documento
faltante, se le indica al estudiante la fecha limite para su entrega.

a. (Esta completa la documentacién requerida acorde a las fechas indicadas en la convocatoria vigente?
Si: Contintia la actividad siguiente.
No: Se cancela aplicacion y se notifica a estudiante solicitante.

Nota: Sien la ciudad del estudiante no se aplica la prueba PAEP, el CIAD tiene fechas para su aplicacién en cada una de sus Sedes.

Responsable de Servicios
Escolares de la CPA/
Responsable del Programa de
Posgrado (Sedes Regionales)

Organiza y envia los expedientes a la Coordinacion correspondiente a la solicitud del estudiante.

Responsable del Area de
Psicologia

Aplica examen psicopedagdgico, los resultados y observaciones se anexan al expediente del estudiante.

Consejo Académico del area
de interés por el estudiante

Evalia las solicitudes de Jos estudiantes a través de una presentacion y entrevista oral en persona o en linea en caso de ser necesario.
Emite documento indicando si el estudiante cumple con la evaluacion; los resultados se nolifican a la CPA; igualmente se anexa al expediente
del estudiante

Comité de Docencia

Define estudiantes aceptados y condicionados indicando fecha limite para superar el estatus de condicionado.

Responsable de Planeacion y
Desarrollo

Publica los resultados de estudiantes aceptados y condicionados en el Portal hitp://www.ciad. mx/posgrados

Responsable de Sistemas

Envia liga de inscripcion con clave de acceso y nimero de referencia bancaria a los estudiantes aceptados.
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g Hace el dep6sito en el banco, escanea el recibo en formato PDF, manda una copia via correo electrénico a la responsable de Control Escolar y

Estudianie sube el archivo digital al portal de inscripciones
Estudiante 10 Ingresa a la liga de inscripciones ulilizando su clave y contrasefia personal
hilp:/flecnoeduca.ciad mx/inscripciones/index php
Esludiante 19 Selecciona al asesor que le fue asignado por el consejo académico de la coordinacion, el cual puede ser temporal o definitivo. Selecciona, de
las malerias optativas y obligatorias, las malerias que va a cursar en su primer semesire y las envia a su asesor para ser validadas.
Asesor o director 12 | Valida o declina la seleccion de materias del estudiante
Sistema de inscripciones 13 | Envia al estudiante por correo electrénico la nofificacién de que su asesor validd o decling la seleccion de materias
Recibe la notificacion
Estudiante 14 | ¢Fueron las materias validadas por el asesor?
Si: Contintia con el proceso de reinscripcién
No: Regresa a la actividad 10.
Estudiante 15 | Entrega el recibo original del depésito de inscripcion con su nombre completo al reverso a la Responsable de Control Escolar de la CPA.

Responsable de Control

Eseolar 16 | Valida la inscripcion en el Sistema de inseripciones y queda el registro formalizado

Responsable de Planeacion y

Degarrollo 17 | Publica los horarios, aulas y profesores para las clases de los posgrados en el Portal hilp/iwww ciad mx/posqrados

Tramita la beca ante CONACYT a los estudiantes que asi o soliciten.

NOTA:
18 | Estudiantes con otro tipo de beca tienen que hacer el pago carrespondiente de inscripcion y colegiatura al posgrado, el costo varia si es
esludiante nacional o extranjero y tiene costos diferentes para las maestrias y doctorados,

hitps:/iwww. ciad mx/posqrados/index.php/posarado/cuotas-por-servicios-escolares
El tramite de ingreso e inscripcién es el mismo para todos los estudiantes.

Responsable de Servicios
Escolares

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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= Recepcién de Revizin e dEsté el si Drsani_zal:énv Aglicacion de evaluacién de
Inicio solictudesy Socamertacian expediente > ilpatio A solicitudes por
documentacién completo? expediente:: alas Psicopedagdgico cada coordinacién
coordinaciones
Definicién de — Envio de ligade Realizacién de Seleccion de asesor
EEtUdTARteR Aceptadas o]  Publicacionde acceso a o depdsito bancario Ingresoal ?D(t?l y materias yse
y condicionados fesultados inscripcionesy yenvio en PDF del para inscripcion envian paravalidar
referencla bancarla recibo por el asesor

T

No

Validacion o Envio de validacion ise Si s E :
li
secmaciénde || e motersspor vt o i [l e
materias correo electronico materias? Pag 2 iy

Se tramitan becas
anteconacytalos |—| Fin _— 5 e
que asilo pidan

* Para la interpretacion del diagrama de flujo consulte el procedimiento al que se hace referencia en la hoja anterior

2. Reinscripciones 2do Semestre de Maestrias en adelante
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Momento de ejecucion Cuando el estudiante ingresa del segundo semestre en adelante

Formato utilizado por el CIAD

Responsable No Descripcién
Estudiante 1 | Evalia a los profesores del semestre anterior en la plataforma (este es requisito de inscripcion)
E<tudianta > Actualiza su CVU en la plataforma de CQNACYT (eslte es requisito de inscripcion) .
hilp:/ipeople. CONACY T.mx/generador-view-angular/index himl?application=REGISTROS#/login
Estudiante 3 | Entrega informe de aclividades del semestre anterior firmado por su asesor y el estudiante (este es requisito de inscripcion)
Estudiante 4 Hace el deposito en el banco, escanea el recibo en formato PDF, manda una copia via correo electrénico a la responsable de Control Escolar y

sube el archivo digital al portal de inscripciones

£Tu inscripcion es a 3er semestre?

Esludiante 5 | si: Contintia con el proceso de reinscripcion

No: Pasa al punto 7

¢Registro de comité de tesis antes de presentar su seminario de propuesta? (este es requisito de inscripci6n)
Estudiante & Si: Continta con el proceso de reinscripcion

No: El estudiante serd dado de baja temporal
Estudiante + | Ingresa a la liga de inscripciones ultilizando su clave y contraseria personal

hitp:/tecnoeduca.ciad mxfinscripciones/index.php

Estudliante 8 Selecciona al asesor. Selecciona las materias optativas y obligatorias que va a cursar en su segundo semestre y las envia a su asesor para ser

validadas.

Asesor o director de tesis 9 | Valida o declina la seleccion de materias del estudiante

Sistema de inscripciones 10 | Envia al estudiante por correa electrénico la notificacion de que su asesor validé o decliné la seleccion de materias
Recibe la notificacién

Estudiante 11

¢Fueron las materias validadas por el asesor?
Si: Contintia con el proceso de reinscripcion
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No: Regresa a la actividad 9.

Estudiante 12 | Entrega el recibo original del depésito de inscripcién con su nombre completo al reverso a la responsable de Control Escolar de la CPA.

Responsable de  Conirol 13

Esoolar Valida la inscripcién en el Sistema de inscripciones y queda el registro formalizado

Responsable de Planeacion y

Desaroilis 14 | Publica los horarios, aulas y profesores para las clases de los posgrados en el Portal htip://www ciad. mx/posarados

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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* Para la interpretacion del diagrama de flujo consulte el procedimiento al que se hace referencia en la hoja anterior

3. Reinscripciones 2do Semestre de Doctorados en adelante

Momento de ejecucion

Cuando el estudiante ingresa del segundo semestre en adelante
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Formato utilizado por el CIAD |

Responsable No Descripcion
Estudiante 3 Evallia a los profesores del semestre anlerior en la plataforma (este es requisito de inscripcion)
Eeudiantes 5 Actualiza su CVU en la plataforma de CONACYT (este es requisito de inscripcion)
hitp:Hpeople. CONACYT mx/aenerador-view-anqular/index htmi?application=REGISTROS#/login
Estudiante 3 Entrega informe de actividades del semestre anterior firmado por su asesor y el estudiante. (Esté es requisito de inscripcidn)
: Hace el depésito en el banco, escanea el recibo en formato PDF, manda una copia via correo electrénico la responsable de Control Escolar y
Estudiante 4 ; i ; TGN
sube el archivo digital al portal de inscripciones
¢ Tu inscripcion es al 2do. semestre?
Estudiante 5 Si: Pasa al punto 8
No: Contintia con el punto 6
¢Tu inscripecion es al 6to. Semestre?
Estudiante 6 Si: Contintia con el punto 7
No: Continga con el punto 9
¢Se envid un articulo producto de su trabajo de tesis doctoral como primer autor y ademas presentd y aprobd sus examenes pre
doctorales orales y escritos durante los semestres 4to o 5to?
Estudiante 7
Si: Contintia con el punto 9
No: El estudiante sera dado de baja temporal
¢Registro de comité de tesis antes de presentar su seminario? (este es requisito de inscripcién)
Esludiante & Si: Contintia con el punto 9
No: El estudiante seréd dado de baja temporal
Estudiante 9 Ingresa a la liga de inscripciones ulilizando su clave y conirasefia personal
hitp:/flecnoeduca.ciad my/inscripciones/index php
Estudiante 10 Selecciona al asesor. Selecciona las materias optativas y obligatorias que va a cursar en el semestre correspondiente y las envia a su asesor
para ser validadas.
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Asesor o director de fesis 11 | Valida o declina la seleccion de materias del estudiante

Sistema de inscripciones 12 | Envia al estudiante por correo electronico la notificacién de que su asesor validé o decling la seleccion de materias

Recibe la notificacién

Estudiante 13 | ¢Fueron las materias validadas por el asesor?
Si: Contintia con el proceso de inscripcion
No: Regresa a la actividad 10

Estudiante 14 | Entrega el recibo original del depésito de inscripcién con su nombre completo al reverso a la responsable de Control Escolar de la CPA.

Responsable de  Confrol

Econlar 15 | Valida la inscripcién en el Sistema de inscripciones y queda el registro formalizado

Responsable de Planeacion y

Desarrollo 16 | Publica los horarios, aulas y profesores para las clases de los posgrados en el Portal http.//www.ciad. mx/posgrados

Fin del procedimiento
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* Para la interpretacion del diagrama de flujo consulte el procedimiento al que se hace referencia en la hoja anterior
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4. Defensa de grado

Momento de ejecucion Cuando el estudiante ha terminado su investigacion y concluido la redaccion de su trabajo de tesis en
cualquiera de los posgrados del CIAD.

Formato utilizado por el CIAD

Responsable No Descripcion

Redacla el manuscrito apegandose al formato establecido por la CPA con el soporte de su Director(a) de Tesis y asesoria de su comité.

Estudiante 1 NOTA:
La plantilla de tesis se descarga de la direccion: hitp:/;Mww.ciad.mx/posgrados/index php/posgrado/realamentos-y-formalos

Bircator dé Tesis 2 Una vez revisado el manuscrito y autorizado por director(a) de tesis, solicita a responsable de Servicios Escolares la revision de Tesis por el
Comité a fravés del oficio correspondiente.
Recibe en Servicios Escolares, el oficio para cada integrante del comité de tesis y acuse de recibo del manuscrito a revision. Solicita oficio de No
Adeudo a responsable de Servicios Escolares y recaba las firmas de Biblioteca, Contabilidad y Tesoreria del CIAD, y de su Director(a) de Tesis.
Enirega una copia del manuscrilo a cada integrante de comité de tesis, esta copia puede ser en documento fisico o electronico.

Esfudiante 3 NOTA:

En el caso de los esludiantes de doctorado, entrega comprobante de haber publicado como primer(a) autor(a) un articulo en una revista indizada
(hitps:/ivww.ciad. mx/posarados/images/imagenes/Lista-de-revistas-con-arbilraje-estriclod.jpg) y presenta acuse de recibo de la casa editorial de al
menos un segundo articulo, todos productos de su tesis doctoral. O bien, contar con una patente aprobada y un articulo enviado o un articulo
cientifico publicado y el envio de una solicitud de patente.

Revisa el manuscrito en un periodo maximo de 10 dias habiles. Si el manuscrito es satisfactorio envia su voto aprobatario via correo electrénico a la

direccion programas _academicos@ciad.mx.

&El manuscrito cuenta con el voto aprobatorio de todos sus integrantes del Comité?

4 Si: Continta con la actividad 6,

No: Solicita al estudiante a través de Servicios Escolares una segunda revision de las correcciones del manuscrito. Para esta actividad cuenta con
un periodo maximo de 5 dias hdbiles. Contintia con la actividad siguiente.

Cada integrante del
Comité de Tesis

Nota: Hasta que todos los integrantes envien el voto aprobatorio el estudiante podra solicitar fecha para presentar el examen de defensa de grado.

Estudiante 5 Atiende observaciones del Comité de Tesis y realiza los cambios correspondientes en el escrito. Regresa a la aclividad 4.

Estudionte 6 Envia el manuscrito aprobado por el Comité de Tesis en formato Word al Encargado de Asuntos Estudiantiles via correo electrénico a la cuenta

docencia@ciad.mx.
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Recibe y revisa que el manuscrito cumpla con el formato establecido por la CPA.
Responsable de

Asuntos Estudiantiles 7 ¢ El manuscrito cumple con el formato?

de la CPA Si: Firma oficio de No Adeudo y libera el manuscrito para empastar. Contintia con la actividad 9.
No: Envia observaciones al estudiante para que realice los cambios indicados. Conlintia con la aclividad siguiente.

Estudiante B Atiende observaciones de formato y regresa a la actividad 6.
Imprime el documento de tesis para empastar, 7 tantos cuando el Comité consta de 4 miembros, 8 tantos cuando es de 5 miembros y 9 cuando es
de 6 miembros.

Estudiante 9 Presenta los ejemplares empasiados al Encargado de Asuntos Estudiantiles para la dltima revision. Si el documento de tesis no presenta ningtin

error o alteracion al formato establecido, el Encargado de Asuntos Estudiantiles libera la tesis. Solicita fecha de presentacion de examen de grado a
encargado de Servicios Escolares.

Solicita al Encargado de Asuntos Estudiantiles €l oficio de recepcion de tesis. Entrega una copia a cada miembro del Comité de Tesis con
Estudiante 10 anticipacion minima de 3 dias habiles a la fecha de examen de grado, una copia a Biblioteca, una a Docencia y una se queda el estudiante. Cada

miembro del Comité y responsables de las dreas indicadas firman de recibida |a tesis en el formato proporcionado por el Encargado de Asuntos
Estudiantiles. Entrega a Ja responsable de Servicios Escolares el formato de acuse de recibido firmado de las tesis empastadas.

E . Realiza el depésito por concepto de Expedicion de documentos finales de grado utilizando la misma referencia bancaria de las inscripciones
studiante "
semestrales.
Envia al correo electronico programas _academicos@ciad.mx. el resumen y titulo de la tesis en formato Word, nombre del secretario del comité de
Esludiante 12 tesis, fecha y hora para la defensa, aclividad a realizar posterior al posgrado, correa eleclrénica personal del estudiante, opcién terminal de la tesis
dependiendo de la linea de investigacion y el archivo de la tesis digitalizada, el cual debe incluir las firmas del comité de tesis y director general en
un solo archivo en formato PDF.
Entrega a la responsable de Servicios Escolares lo siguiente:
=  Elrecibo de pago original por Expedicién de documentos finales de grado
Estudiante 13 Carta de no adeudo firmada

L
«  § fotos tamario diploma ovaladas (5x7 cm)
= & folos lamafio credencial rectangulares (3.5x4.5cm) en blanco y negro ambos tamafios y en papel adherible

Previo a la presentacién del examen, recoge actas, kardex y libro de acfas.
Secretaria del Comité 14
de Tesis designado NOTA: Si la defensa es de Doclorado recoge los documentos comprobatorios de las publicaciones realizadas por el estudiante durante su

doclorado.

Esludiante 15 Presenta examen de grado al Comité de Tesis, abierto a la Comunidad del Centro de invesligacion en Alimentacién y Desarrollo e invitados.

Esludiante 16 Presenta examen de grado solo al Comité de Tesis (examen cerrado),
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En sesion cerrada, delibera.
¢ El resultado de la deliberacion es aprobatorio?

Si: Definen si es Aprobado por Mayoria o Aprobado por Unanimidad. Firman libro de Actas y Acta de Examen de Grado. Contintia con la actividad
siguiente.

No: Se define una fecha par parte del Comité de Tesis para que presente de nueva cuenta su examen de grado, en esta presentacion debe de estar
2 s por lo menos un miembro del Comité de Docencia presente. Regresa a la actividad 15.

Comité de Tesis 17
Nota: En el caso de estudianies de maestria, el Comité de tesis puede solicitar Mencion Honorifica cuando se cumplan los siguientes requisitos y
olros establecidos en el capitulo X del Reglamento de los Programas de Posgrado que le aplique:

« Elexamen de defensa de grado se presentd dentro del periedo de dos afios de estudios de maesiria,

*  Lainvestigacion de su tesis fue de alto impacto,

e Elesludiante comprueba el envio de un articulo para publicacién en revista indizada.

El direclor o directora cuenta con 5 dias habiles después de la defensa de grado para presentar la solicilud, esla solicitud serd evaluada por el
Comite de Docencia.

Secretario(a) del
Comité de Tesis 18
designado

Regresa Actas, Kardex y Libro de Actas con las firmas del comité de tesis y el dictamen del examen de grado del estudiante a responsable de
Servicios Escolares.

Recolectla la firma del Director General en las Acta de Grado y envia a estudiante, por correo electrénico, el acta de grado escaneada junto con las
instrucciones para realizar el tramite de liberacion de beca CONACYT con copia al comité de tesis. En la ceremonia de graduacion posterior a su
19 defensa se enfregara la documentacion oficial en original, (Titulo de Grado, Certificado de calificaciones y Acta de examen) si el o la estudiante
requiere la documentacion previo a la ceremonia de graduacion, la podra solicitar por correo eleclronico a la cuenta

programas academicos@ciad.mx y se |e entregara en un plazo no menor a 20 dias habiles después de haber recibida la solicitud.

Responsable Servicios
Escolares de la CPA

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Entrega del N Realiza los cambios
Sei Redaccion del Autarizacion del documento para Revigifinds |atemis ELuEpts Lo No sefialados porel
B -
Inicio manuscrito de tesis director de tesis su revisién porel By ¥ press de vero B e comité de tesis
. aprobatorios aprohatorios?, :
comité de tesis (regresa a actividad 4)

Envia documento de do(i”m":ﬁ't:ion | = Revdn el doruments R:alhac‘;zﬂ uadepé:to zrlw:u :e :es:mwn ¥

tesis para la revision It 4 mpresiony :l:g:;;ﬂ:“d‘:m: ::,ntw-‘g: anc!k;ndpot pagode u_ o e ecis para

del forimats elformato empastado de tesis gl ::"! : " expedciéndedocumartos Invitacién atoda la
establecido 1 CHON PAODAY RIS TOMSE finalesde grado comunidad

No
Atiende
Al

observaciones
(regresaa la actividad 6)

Y
Entredgadedocumenu::de Recoge librode Defensa de grado Defensa de gradosdlo Se define feche para una
d":pigi"?&;?g:;g’x; actas previoala frente a la comunidad frente al comité de nueva defensa (regresa a
tachade dunes deirta defensa de grado académica tesis laactividad 15)

L 4
i
Regres libro de ’ Recolecta firmas del
sttas firmads Director General y entrega
actade grado al estudiante

* Para la interpretacion del diagrama de flujo consulte el procedimiento al que se hace referencia en la hoja anterior
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5. Becas de Iniciacion a la Investigacion

Momento de ejecucion

Cuando estudiantes de bachillerato y licenciatura solicitan beca para realizar estancia en el CIAD en
modalidad servicio social, practicas profesionales, tesis de licenciatura, verano de la ciencia, entre otros.

Formato utilizado por el CIAD

Responsable No Descripcién
Solicita la beca a responsable de Control Escolar de la CPA a través del formato establecido donde se indican los requisitos, misma que se
encuentra en: hilps:/www ciad. mx/posgrados/index php/posgrado/reglamentos-y-formatos

Investigador(a) o asesor(a) 1 Los periodos de las becas son:

de tesis Servicio Social y Practlicas Profesionales (de 1 hasta 6 meses)

Tesis de licenciatura (de 1 hasta 12 meses)
Estancias propedéuticas (de 1 hasta 12 meses)
Todas las becas esian sujetas a disponibilidad presupuestal.

Responsable del Programa
de Iniciacién a la 2
Investigacion de la CPA

Recibe la solicitud, verifica que la documentacion requerida esté completa y captura de la solicitud en el Sistema del Programa de Iniciacion a la
Investigacion y en el Sistema UNIX-HELP. Turna la solicitud al responsable de Control Escolar.

Responsable de Control 3
Escolar de la CPA

Verifica la disponibilidad presupuestal para otorgar la beca y que el investigador no tenga mas de 3 becarios aclivos.

NOTAS:
La beca puede tardar en ser aprobada, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.
En caso de que el investigador ya tenga 3 becarios aclivos, podra solicitar ofra beca hasta que haya concluido al menos un becario.

Responsable de Control

Escolarde Ia CPA 4 Entrega la carla de autorizacién para que realice la apertura de una "cuenta Perfiles” ante BANAMEX.
Estudiante 5 Presenta contrato y plastico de la tarjeta al responsable de Control Escolar.
Responsable de Control 6 Escanea el canirato de la cuenta bancaria y el plastico y lo registra en el Sistema de Pagos Contables en UNIX-Help. Realiza la programacion
Escolar de la CPA presupuestal de los pagos correspondientes.

Una vez verificado el depésito, firma la hoja de conformidad la Gltima semana de cada mes para que se realice el siguiente depdsito de su beca.
Esladidnie - Al terminar su estancia debe presenlar evidencias de que concluyd satisfactoriamente apoyado por la beca que se le otorgo para este fin.

NOTA:
En caso de no firmar la hoja de conformidad en la Gltima semana del mes, perdera el siguiente dep6sito de su beca.
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Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

* Para la interpretacion del diagrama de flujo consulte el procedimiento al que se hace referencia en la hoja anterior

Solicitud de heca Recepcién y . Entrega cartade Presenta contrato
P B e Verificacion % R 5
Inicio P deiniciacionala verificacion de autorizaciénde la ¥ plasticode
# presupuestal 3 -
investigacion documentos beca tarjeta bancaria
Escanea contratoy z
Aol Verifica que se
plésticoyrealizala -
g haya realizado el Fin
programacion de 3
depésito
pagos
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10. Referencias para Consulta

Documento Hipervinculo Ultima actualizacién

Manual Administrativo de Aplicacion General en materia | http://normateca.gob.mx/Archivos/6 | 15 de julio de 2011
de Recursos Financieros 6 D 3304 16-11-2012.pdf

ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de | http://www.normateca.gob.mx/Archi | 20 de agosto de 2015
Etica de los servidores publicos del vos/113 D 4142 20-08-2015.pdf
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los
Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés.

Reglamento de los Programas de Posgrado, versiones | https://www.ciad.mx/posgrados/inde | 30 de marzo de 2017
2013, 2017 o vigente. x.php/posgrado/reglamentos-y-
formatos
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1. Control de Cambios

Ndm. de revision

Fecha Elaborado/Modificado por | Descripcion del cambio

0

Diciembre 20, 2017 Elaboracion del documento
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12. Aprobacion

Ultimo cambio elaborado el 20 de diciembre de 2017.

Elaboro Revisé
4"’60‘3\; éﬁ-rvw)o L~ ' b
IC. Héctor Galindo Murrieta Dra. Herlinda Soto-Valdez
Departamento de Asuntos Estudtantiles Coordinadora de Programas Académicos
Autorizé
)

it

Dr. Pablo Wong G?\zélez

Director General
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Formato de formalizacion y control de cambios

Nombre del documento: Manual de procedimientos de la Coordinacion de Programas
Académicos.

Revision Fecha Descripcion del cambio
00 11.07.2018 Elaboracién del documento

Elabora

L]
PRIV I La

C. Héctor Galindo Murrieta

Revisaron (GA-SANI)

.Q @Z @vaqw&t ;

Dra. Isabel Cristina Taddei Bringas

Esta hoja se anexa al final del documento refefenciado, el cual entrard en vigor el dia
siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del CIAD.





