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Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares Mora

I. Introduccién

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora (en adelante Instituto Mora) fue creado por Decreto
Presidencial, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 1981, y luego
reestructurado el 11 de octubre de 2006. El Instituto Mora tiene por objeto fomentar la investigacién
cientifica, la formacion de profesores y especialistas en el campo de la Historia, las Ciencias Sociales y la
Cooperacion Internacional para el Desarrollo, asi como conservar y acrecentar el acervo bibliografico de
obras representativas de la cultura mexicana.

En apoyo al cumplimiento de dicho objeto, el Departamento de Servicios Escolares tiene como mision
coadyuvar en el ambito de la administracion y la gestidn para la realizacion de las siguientes actividades
institucionales establecidas en el Decreto de reestructuracién del Instituto Mora:

* Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas para estudios de licenciatura,

especialidad, maestria y doctorado.
* Otorgar diplomas y expedir constancias, certificados de estudio, grados y titulos relacionados con

las actividades materia de su objeto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
* Gestionar becas y créditos educativos para participar en proyectos de investigacién y demaés
actividades académicas.

Objetivo del Manual

El presente manual tiene como objetivo normalizar y sistematizar las actividades que se realizan en el
Departamento de Servicios Escolares del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, asi como ser
una herramienta que describa de manera clara, sencilla y detallada cada una de ellas.

Mision

Ofrecer un servicio profesional y de calidad a los profesores y alumnos de los diferentes programas
docentes que imparte el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, a través de una
gestion eficiente de todas las actividades encomendadas para garantizar una excelente trayectoria

académica.

Vision

Ser una de las areas mas reconocidas del Instituto por coadyuvar en el funcionamiento eficiente y eficaz de )<,
los programas docentes y servicios hacia los estudiantes, logrando con ello el cumplimiento de sus metas
profesionales y generando un impacto positivo a la sociedad.
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Alcance

Este manual comprende las actividades del Departamento de Servicios Escolares dirigidas a los alumnos y
profesores de los programas de estudio que ofrece el Instituto Mora, asi como el seguimiento y gestién de
las becas otorgadas, expedicién de documentos oficiales de acreditacion y certificacion para los alumnos,
elaboracion de informes sobre asuntos académico-administrativos de atencién personalizada a alumnos y
profesores.

Marco Normativo

Decreto de creacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Decreto de reestructuracion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
Estatuto Organico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Cddigo de conducta de las y los servidores publicos.

Cddigo de ética de las y los servidores publicos.

Manual General de Organizacién del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
Convenio de Administracién por Resultados.

Reglamento General Académica.

QNN AW

Procedimientos

1.1 Procedimiento para la inscripcion a distancia de los aspirantes a los programas docentes

1.2 Procedimiento para la baja de alumnos inscritos en los programas de posgrado y licenciatura

1.3 Procedimiento para elaborar las actas de evaluacion final y de calificacion

1.4 Procedimiento para el tramite de becas nacionales CONACYT

1.5 Procedimiento para la evaluacion de Coordinadores Académicos, profesores de asignaturas y
servicios del Instituto

1.6 Procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de acreditacion (grados y titulos)
1.7 Procedimiento para la Expedicion de Titulos y Cédulas Profesionales electrénicas de los
programas académicos del Instituto Mora

/4
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1.1 Procedimiento para la inscripcion a distancia de
los aspirantes a los programas docentes
(DA/DSE/MP/01/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento para la inscripcién a distancia de los aspirantes a los programas
docentes.

1. El procedimiento aplica para la inscripcién de alumnos nacionales y extranjeros a los programas de
Licenciatura, Posgrado y actividades docentes de Educacién Continua, como talleres y diplomados.
2. Todos los documentos requeridos para la inscripcion al proceso de seleccidn de aspirantes se deberan
especificar en la convocatoria vigente que emita la Coordinacién Académica de cada programa.
3. Solo los alumnos que ingresan a licenciatura pagan cuota de recuperacion.
4. La cuota de recuperacion es determinada por la Direccion General, la Direccidén Académica y la Direccién
de Administracion y se da a conocer por medio de un memorandum.
5. Los alumnos de posgrado deberan confirmar por escrito su ingreso en cualquiera de los programas
docentes
6. Las fechas de las entrevistas y los exdmenes son establecidas en las convocatorias y determinadas por
los respectivos Comités Académicos de cada programa.
7. La evaluacion y seleccién de los aspirantes aceptados es responsabilidad de las Coordinacién Académica
de cada programa docente.
8. Se debera resguardar el Acta de Evaluacién Global ante cualquier instancia que se pudiera llegar a
presentar.
9. Los documentos oficiales que deberd cotejar el Departamento de Servicios Escolares para los
aspirantes aceptados son:
* Para licenciatura: Certificado de Bachillerato original, con el promedio minimo que indique la
convocatoria.
* Para posgrado: Titulo y certificado de estudios originales. El certificado debera tener un promedio

minimo de 8.
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Descripcion de actividades

Responsable Actividad
1. Otorgamiento de informacién de los programas docentes del Instituto.
Coordinador 1.1 Especifica los términos de cada convocatoria y notifica al Comité

Académico Académico.

Comité 1.2 Verifica y valida la informacion elaborada de las convocatorias.

Académico

Coordlna'dor 1.3 Envia informacién y da instrucciones para que se den de alta las

Académico convocatorias en el Sistema de Registro en linea de los programas
docentes.

Departamento o : . . ,
depServicios 1.4 Recibe informacion y da de alta en el Sistema de Registro en linea de los

Escolares programas docentes las convocatorias vigentes correspondientes a cada

(Titular) uno de los programas docentes.
1.5 Se encarga de que las convocatorias registradas en el Sistema de Registro
en linea de los programas docentes sean publicadas a través del Area de
Innovacién Académica.
2. Inscripcion a los programas docentes del instituto.

Aspirante 2.1 Consulta la convocatoria, realiza su inscripcion en el Sistema de Registro en
linea de los programas docentes y envia la documentacién requerida en
linea de acuerdo al programa docente al que realiza su registro.

2.2 Imprime comprobante de registro y recibe fecha y lugar para realizar
examen.
3. Proceso de seleccion.
. e . . ’ . ¥ /)
Departamento 3.1 Verifica los documentos enviados de cada aspirante segln la convocatoria:
de Servicios

Escolares Si cumple con las caracteristicas especificadas en la convocatoria lo valida

(Titular) y pasa a la siguiente actividad; si no notifica al interesado para que solvente
los faltantes y lo elimina del proceso de seleccion, vuelve a la actividad 2.1.

3.2 Verifica quienes son los aspirantes de Licenciatura
Si es aspirante de Licenciatura, éste realiza el pago correspondiente a la
cuota por derecho de examen y pasa a la actividad 3.3, si no pasa
directamente a la actividad 3.3

3.3 Al cierre de la convocatoria formaliza cada expediente en el sistema
electroénico.
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Coordinador
Académico

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

Coordinador
Académico

Departamento
de Servicios

Escolares
(Titular)

Comité
Académico

Aspirante

Comiteé
Académico

Coordinador
Académico

Comité
Académico

Coordinador
Académico

Aspirante

Comité
Académico

3.15. Revisa el expediente de cada aspirante y emite una evaluacién preliminar.

3.4 Crea el Acta de Evaluacién Global (Formato 1) y la entrega para ser
integrada al Sistema.

3.5 Recibe Acta, la integra al Sistema, elabora y entrega Cuadro de Resumen
de los Aspirantes (Formato 2).

3.6 Recibe Cuadro de Resumen de los Aspirantes.

3.7 Crea la clave y la contrasefia, de acuerdo al Formato 2 actualizado.

3.8 Notifica al Comité Académico las indicaciones para ingresar al Sistema de
Registro en linea de los programas docentes y entrega las claves

correspondientes para ingresar, atraves de correo electrénico.

3.9 Recibe a través de correo electroénico, las claves e indicaciones para ingresar
al Sistema de Registro en Linea.

3.10. Se presenta a realizar el examen de Admision.

3.11.Procede a calificar cada uno de los exdmenes realizados por los aspirantes
y entrega las calificaciones.

3.12.Recibe las calificaciones de los exdmenes realizados por los aspirantes.

3.13.Sube las calificaciones al Sistema electronico en cada expediente de los
estudiantes.

3.14. Asigna a cada miembro del Comité Académico los expedientes a evaluar
de acuerdo a su linea de investigacion.

3.16 Elabora el listado de aspirantes aprobados para entrevista y lo publica en
la pagina Web del Instituto.

3.17 Envia correo electrénico con las indicaciones y el dia que debera
presentarse a su entrevista los aspirantes.

3.18 Recibe correo electrénico y se presenta a su entrevista el dia indicado.

Si el aspirante aprueba la fase de la entrevista pasa a la siguiente actividad;
si no, fin del procedimiento.

3.19Evalla y emite la lista de los aspirantes aceptados.
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Departamento 3.20Envia listado al Departamento de Servicios Escolares.
de Servicios
Escolares 3.21Recibe listado y lo publica en la pagina Web.
(Titular)
4 Inscripcion
Departamento 4.1 Elabora las cartas de ingreso correspondientes a cada programa docente
de Servicios de los alumnos aceptados.
Escolares
(Titular) 4.2 Programa una cita con los aspirantes aceptados y les solicita sus
documentos de inscripcién para cotejo.
Aspirante 4.3 Se presenta el dia de su cita con los documentos solicitados.
Departamento
de Servicios 4.4 Realiza el tramite de cotejo de los documentos oficiales.
Escolares
(Titular)
Si es alumno de licenciatura:
Aspirante 4.5 Realiza el pago correspondiente a la cuota de recuperacién y firma carta

Departamento de

Servicios 4.6 Entrega a cada Coordinacién Académica una lista con los alumnos que
Escolares quedaron formalmente inscritos.
(Titular)

de aceptacion. Politica 4.

Si no es alumno de licenciatura:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo del procedimiento
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Procedimiento para |a inscripcion a distancia de los aspirantes a los programas docentes
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CONACYT

Procedimiento para la inscripcion a distancia de los aspirantes a los programas docentes

Departamento de Servicios Escolares (Titular) Aspirante

Coordinador Académico

Cémite Académico

Recibe listado y lo
publica en la pagina

Recibe correo
electronico y se

Asigna a cada miembro
del Comité los
expedientes a evaluar

Revisa el expediente de
cada aspirante y emite
una evaluacion
preliminar

v

Elabora el listado de
aspirantes aprobados
para entrevista y lo
publica en la pagina Web
del Instituto

I

presenta a suentrevista
el dia indicado

Apruebala
entrevista

Envia correo electrénico
con las indicaciones y el
dia que deberan
presentarse a su
entrevista los aspirantes

v

Evalua y emite la
lista de aspirantes
aceptados

Web del Instituto

Elabora las cartas de
aceptacion alos
alumnos aceptados

Programa una cita con
los aspirantes aceptados
y les solicita sus

documentos de
inscripcion para cotejo

Se presenta el dia de
sucita con los
documentos

solicitados

Envia listado al
Departamento de
Servicios Escolares
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Instituto
Mora

Procedimiento para la inscripcion a distancia de los aspirantes a los programas docentes

Departamento de Servicios Escolares (Titular)

Aspirante

Coordinador Académico

Comite Académico

Realiza el tramite de
cotejo de los documentos
oficiales

¢Es alunno
de

Licenciatura?

Entrega a cada
Coordinacién Académica
una lista con los alumnos

que quedaron

formalmente inscritos

Fin

Realiza el pago
correspondiente ala
cuota de resuperacién y
firma carta de
aceptacién
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1.2 Procedimiento para la baja de alumnos
inscritos en los programas de posgrado y
licenciatura.

(DA/DSE/MP/02/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento de baja de alumnos inscritos en los programas de posgrado y
licenciatura.

1. Seran consideradas como causas de baja las sefialadas en el Reglamento General Académica.

2. La Coordinacion Académica debera informar la baja de alumnos al Departamento de Servicios Escolares
el mismo dia que entrega las Actas de Evaluacién Final.

3.Ademas de la Coordinacién Académica, el alumno podra ser el responsable de solicitar su baja
informando por escrito al Titular de la Coordinacién Académica correspondiente, exponiendo los
motivos de su solicitud y entregaré una copia al Departamento de Servicios Escolares.

4. Es obligacion del Departamento de Servicios Escolares informar por escrito a las Subdirecciones de
Biblioteca e Informatica el nombre completo de los alumnos que sean dados de baja para que éstas
suspendan los servicios y resuelvan lo concerniente a posibles adeudos de material didactico o
bibliografico que sea parte del Instituto Mora.

5. El Titular de la Coordinacién Académica es el responsable de informarle al alumno su baja.

A
%
V
>&.
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Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares

Descripcion de actividades

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion Académica
Mora

T

Instituto

Responsable Actividad
Solicitud de baja de alumnos.
Programa 1.1. Presenta los casos de posible baja ante el Comité Académico para que sean
docente evaluados.
(Coordinaci6n 1.2. Cuando el Comité determine las bajas, elabora y envia memorandum
Académica) Informando de las bajas que deben tramitarse para cada programa docente.
Departan.u?nto 1.3. Recibe memorandum y comienza a tramitar las bajas del programa docente
de Servicios correspondiente.
Escolares
(Titular)
Realizacion de la baja de alumnos.
Departamento
de Servicios 2.1. Da aviso de la baja de alumnos a las Subdirecciones de Biblioteca e
Escolares Informaética, a través de memorandum. (Politica 5)
(Titular)
Subdireccion de . . e . '
- 2.2. Recibe memorandum y verifica si no existe adeudo de libros por parte del
Biblioteca
alumno.
Si el alumno tiene algln adeudo notifica al Departamento de Servicios
Escolares; si no emite una Constancia de No Adeudo y pasa a la actividad
2.5.
Subdirecci6n de 2.3. Recibe memorandum y procede a dar de baja el correo institucional
Informatica correspondiente.
2.4. Notifica al Departamento de Servicios Escolares.
Programa Docente
(Coordinacién 2.5. Contacta e informa al alumno los motivos por los que esta dado de baja.
Académica)
Departamento
de Servicios 2.6. Entrega al alumno un original del Acta de Calificacion (Formato 3) y recaba
Escolares su firma en el acuse.
(Titular)
Alumno 2.7. Recibe Acta de Calificacion, la firma y la devuelve al Titular del

Departamento de Servicios Escolares.

16
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon Académica

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

CONACYT

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

CONACYT

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

Si es alumno de licenciatura:

2.8.

2.9.

Notifica al Departamento de Contabilidad las bajas correspondientes.

Coloca el expediente del alumno en la seccién de “Bajas de Alumnos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si es alumno de posgrado:

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

Verifica si el alumno cuenta con beca del CONACYT

Si es alumno Becario del CONACYT pasa a la siguiente actividad; si no pasa a
la actividad 2.8.

Envia al CONACYT el formato correspondiente para la cancelacién (Formato
4) o suspension (Formato 5) de la beca con los datos del alumno y acuse,
informando de la baja del alumno.

Recibe acuse, se da por enterado, firma y devuelve al Departamento de
Servicios Escolares.

Recibe el acuse firmado por el CONACYT y lo archiva en el expediente de
“Comunicados de Baja al CONACYT".

Ingresa informacion en el sistema de informe del desempefio del CONACYT
en el apartado “Seguimiento académico”.

Genera la baja correspondiente y notifica al departamento de Servicios

Escolares.

Separa el expediente del alumno y lo coloca en la seccidén “Bajas de
Alumnos”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para la baja de alumnos inscritos en los programas de posgrado y licenciatura
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1.3 Procedimiento para elaborar las actas de
evaluacion final y de calificacion
(DA/DSE/MP/03/2022)
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Politicas del procedimiento para elaborar las actas de evaluacién final y de calificacién.

It

Instituto

Mora

1. Cada inicio de semestre se debera requisita la lista de alumnos con fotografia y la lista de asistencia
del programa docente

Descripcion de actividades

(Coordinacion
Académica)

Profesor Titular
de la Materia

Responsable Actividad
Elaboracion y entrega de las listas de alumnos con fotografia y
asistencia.
Departamento 1.1 Requisita la Lista de alumnos con fotografia (Formato 6) y la lista de
de Servicios asistencia (Formato 7) del programa docente.
Escolares
(Titular) 1.2 Entrega Formatos 6 y 7 a cada coordinador académico, para su
resguardo y control.
Programa
Docente 1.3 Recibe los formatos y los resguarda.
(Coordinacién
Académica)
Elaboracion de Actas de Evaluacién Final.
Departamento 2.1 Elabora las Actas de Evaluacion Final (Formato 8), Formato de Evaluacién
de Servicios del Desempefio del Becario (CONACYT) (Formato 9) y las constancias de
Escolares profesores que impartieron clases y las entrega al Coordinador
(Titular) Académico.
Programa 2.2 Recibe los documentos para su llenado y firma.
docente

2.3 Envia documentos a los directores de tesis y profesores titulares de
materia, segun corresponda.

2.4 Recibe documentos, requisita lo necesario y los devuelve al Coordinador

. Académico.
y/o Director de !
Tesis
P;zg;z':;a 2.5 Recibe documentos y los entrega al Titular del Departamento de
{Coordinacibn Servicios Escolares.
Académica)
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Mora

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

Alumno

Departamento
de Servicios
Escolares
(Titular)

3. Requisicién y entrega de Actas de Calificacion

3.1 Recibe el Formato 8 con las evaluaciones individuales de cada alumno y
el Formato 9 con la informacién solicitada a los directores de tesis, y
profesores titulares, ademas de los acuses de recibido de las constancias
de profesores.

3.2 Elabora y folia la boleta de calificacién final para cada alumno.

3.3 Tomando en cuenta los Formatos de Evaluacion del Desempefio del
Becario (CONACYT) (Formato 9), Ingresa la informacién pertinente al
sistema de informe de Desempefio del CONACYT para el seguimiento de

Becas Nacionales.

3.4 Entrega al alumno, un original del Acta de Calificaciones (Formato 3) y
recaba su firma en el acuse.

3.5 Recibe el Acta de Calificaciones, firma el acuse y lo devuelve.

Recibe y archiva en el expediente del alumno el acuse y en su caso el Formato
de Evaluacion del Desempefio del Becario (CONACYT) (Formato 9).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.4 Procedimiento para el tramite de becas nacionales
CONACYT
(DA/DSE/MP/04/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento para el tramite de becas nacionales CONACYT.

1. Los documentos oficiales que sean necesarios para el trdmite de becas seran tomados de los
expedientes de inscripcién de los alumnos.

2. Las becas alas que se refiere este procedimiento sélo aplican para alumnos de Maestria y Doctorado.

3. El CONACYT seré el responsable de realizar la formalizacién de las becas directamente con los
alumnos.

4. El procedimiento aplica para la solicitud de Becas Nacionales y Becas Mixtas.

5. El orden de prioridad en el que aparecen los alumnos para la solicitud de becas es determinado por
el Coordinador Académico de cada programa con base en los resultados del proceso de seleccion.
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Descripcion de actividades

Responsable

Actividad

1. Informacién de las becas nacionales del CONACYT

CONACYT 1.1 Lanza convocatoria en su pagina web y envia invitacién, via correo
electrdnico, a las instituciones.
Departamento
de Servicios L . . L.
Escolares 1.2 Recibe invitacién y la extiende al coordinador académico
(Titular)
Programa 1.3 Recibe invitacién y se encarga de notificar a los alumnos
docente
(Coordinador
Académico)
T —— 1.4 Crean o actualizan su Curriculum Vitae Unico (CVU) en el sistema de
CONACYT.
Solicitud de becas
Departamento 2.1 Ingresa y consulta en el Sistema de CONACYT los CVU registrados de los
de Servicios alumnos.
Escolares 2.2 Elabora y entrega al Coordinador Académico un oficio con el nimero de
(Titular) registro del CVU de los alumnos.
Programa 2.3 Recibe y emite un oficio en donde los alumnos estdn ordenados por
docente prioridad para la solicitud de beca del CONACYT.
(Coordinador
Académico) 2.4 Entrega el oficio al Departamento de Servicios Escolares con el orden de
prioridad para la solicitud de la beca y da de alta a cada uno de los
alumnos en el sistema para integrarlos al PNPC.
Departamento
de Servicios 2.5 Recibe oficio e ingresa la solicitud de beca de los aspirantes en el Sistema
Escolares de Becas Nacionales del CONACYT.
(Titular)
Autorizacién de becas
CONACYT 3.1 Ingresa al sistema de Becas Nacionales, analiza las solicitudes recibidas y

selecciona a los aspirantes aceptados para obtener la beca.

3.2 Notifica a la Institucién los alumnos que obtuvieron la beca y las
inconsistencias que pudiera haber.

3.3 Se formaliza la beca.

FIN DEL PROCEDIMEINTO
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1.5 Procedimiento para la evaluaciéon de

Coordinadores Académicos, profesores de asignaturas

y servicios del Instituto
(DA/DSE/MP/05/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento para la evaluacion de Coordinadores Académicos, profesores de
asignaturas y servicios del Instituto.

1. La evaluacion se deberé aplicar una semana antes de que finalice el semestre.

2. Las preguntas incluidas en la evaluacién deberan corresponder a las materias cursadas vigentes y a
los profesores y coordinadores en turno.

3. La evaluacion se hara con el Unico fin de conocer la opinién de los alumnos respecto al desempefio
de los coordinadores y profesores, asi como la calidad de los servicios del Instituto.

4. Los resultados de las evaluaciones seran validos sélo para el semestre que se esté cursando.

5. El tiempo limite para que los alumnos contesten la evaluacién serd de dos semanas

30
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Descripcion de actividades

Responsable Actividad
1. Preparacién de la evaluacién.
Departamento 1.1 Con su clave de acceso, ingresa al Sistema de Evaluacién al Desempefio
de Servicios Académico (SEDA).
Escolares
(Titular) 1.2 Registra y/o actualiza los datos personales de alumnos y profesores.

1.3 Asigna a cada alumno los profesores, coordinadores y servicios que

deben evaluar.
2. Aplicacion de la evaluacién.

Departamento 2.1 Por correo electronico, envia clave y contrasefia a cada alumno vigente
de Servicios de los programas docentes y solicita que ingrese al sistema de
Escolares evaluacién en linea y conteste la evaluacion.
(Titular)
Alumnos 2.2 Recibe su clave y contrasefia personal e ingresa al sistema para

completar la evaluacién de manera anénima.
3. Resultados de la evaluacién.

Departamento 3.1 Genera en el sistema un resumen de las calificaciones que se
de Servicios obtuvieron en las evaluaciones correspondientes.
Escolares
(Titular) 3.2 Entrega una copia del resumen obtenido a la Direccién Académicay a
la Coordinacion Académica para su andlisis.
Direccién 3.3 Reciben copia del resumen y la analizan. /\
Académicay
Coordinacion
Académica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(9
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Diagrama de flujo del procedimiento

Procedimiento para la evaluacién de Coordinadores Académicos, profesores de
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1.6 Procedimiento para la expedicién de documentos
oficiales de acreditaciéon (grados y titulos)
(DA/DSE/MP/06/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de acreditacién (grados y
titulos).

1. Los siguientes requisitos deberan ser entregados en un plazo no mayor a 30 dias naturales para el
caso de los alumnos de licenciatura y no mayor a 20 dias naturales para los alumnos de posgrado:

e Licenciatura:

o 1ejemplar de la tesis encuadernado en pasta dura (color negro o azul marino).

o 9 fotografias tamafio titulo (ovaladas, fondo blanco y con retoque) con el nombre completo
del alumno escrito al reverso de cada una, para el caso de las mujeres: las fotos deben ser sin
aretes, collar o cadena, pelo recogido y aplanado, blusa blanca, saco oscuro y para los
hombres sin bigote, sin barba, cabello recortado, camisa blanca, saco obscuro y corbata.

o USB con la tesis completa en el formato que indica los lineamientos de la biblioteca (asi como
con etiqueta impresa con nombre de la tesis).

e Alumnos de Grado:
o 1 ejemplar de la tesis encuadernado en pasta dura (color negro o azul marino).
o 7 fotografias tamafio titulo (ovaladas, fondo blanco y con retoque) con el nombre completo
del alumno escrito al reverso de cada una.
o cd con la tesis completa en el formato que indica los lineamientos de la biblioteca (asi como
con etiqueta impresa reducida de la portada de la tesis).

2. El alumno de licenciatura deberd cubrir y entregar los siguientes requisitos a un plazo mayor a 20
dias naturales para presentar su examen profesional, una vez que le sean solicitados por el
Departamento de Servicios Escolares:

Carta de no adeudo de la biblioteca del Instituto.

Carta de baja de clave expedida por la Subdireccién de Informética del Instituto.

Tener el 100% de créditos aprobados \
Comprobante de acreditacion del idioma inglés.

Carta de liberacion del Servicio Social (Formato 10).

O O O O o

El alumno de Grado debera cubrir y entregar los siguientes requisitos a un plazo no mayor a 30 dias
naturales para presentar su examen profesional, una vez que le sean solicitados por el departamen

de Servicios Escolares:

o Tener el 100% de créditos aprobados
o Carta de no adeudo de la biblioteca del Instituto.
o Carta de baja de clave expedida por la Subdireccién de Informética del Instituto.

3. Los alumnos que no aprueben el examen de licenciatura o grado no podran volver a presentarlo,

esto de acuerdo a Reglamento General Académica.
34



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora Iii%]ﬂi
Direcciéon Académica Instituto

Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares Mora

4. El Departamento de Servicios Escolares debera recibir los tres votos aprobatorios de los sinodales.

5. Lossinodales y el director tienen un plazo de 30 dias habiles (en el caso de licenciatura) y un plazo
de 20 dias habiles (en el caso de posgrado) para hacer llegar la respuesta en un sobre cerrado al
Departamento de Servicios Escolares.

6. Los alumnos de Licenciatura que aprueben el examen recibiran un certificado de linea de
formacion y carta de liberacion del servicio social
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Descripcion de actividades

Responsable Actividad
1. Entregay recepcion de documentos.

Alumno 1.1 Por peticion del Director, acude y solicita al Departamento de Servicios
Escolares la carta de terminacién de tesis.

Departamento 1.2 Elaboray entrega la carta de terminacién de Tesis, solicitando se recabe
de Servicios la firma del Director de Tesis
Escolares
(Titular)
Alumno 1.3 Recibe |a carta de terminacién de Tesis y se encarga de recabar la firma

del Director de Tesis

1.4 Entrega al Departamento de Servicios Escolares la carta debidamente

firmada
Departamento 1.5 Recibe la carta de terminacion de tesis y entrega al alumno las cartas
de Servicios oficiales para el asesor y los sinodales, en las que se les solicita su voto
Escolares aprobatorio razonado.
(Titular)
Alumno 1.6 Recibe las cartas oficiales
1.7 Entrega un ejemplar de la Tesis en Formato PDF y Word al Departamento
de Servicios al Piblico de la Subdireccién de Informatica.
Subdireccion de 1.8 Recibe ejemplar de Tesis y verifica si no existe adeudo de libros por parte
Informatica del alumno.

(Departamento de

Servicios al Piblico o / - s y
) Si tiene algln adeudo solicita al alumno la devolucién de los libros, o

bien, el pago de los mismos. Si no, realiza y entrega Carta de no Adeudo.

Alumno 1.9 Recibe Carta de no Adeudo y la entrega al Departamento de Servicios
Escolares. 1
Departamento 1.10 Recibe la Carta de no Adeudo
de Servicios
Escolares
(Titular)
Alumno 1.11 Se presenta y solicita la baja de Servicios Informaticos
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Subdireccion de 1.12 Atiende la solicitud y da de baja al Alumno
Informatica
Alumno 1.13 Entrega las cartas oficiales al asesor y los sinodales para modificaciones
y/o recomendaciones, acompafadas por una copia de la versién final de

la tesis.

Asesor y Sinodales | 1.14 Reciben los documentos y analizan a detalle la copia de la Tesis.

Si requiere de modificaciones regresan los documentos con las
recomendaciones sefialadas para su correccion; si no, dan su voto
aprobatorio y devuelven las cartas oficiales al Coordinador Académico.

Coordinador 1.15 Recibe y entrega al Departamento de Servicios Escolares las cartas
Académico oficiales con los votos de los sinodales
D::;'::v"i::tso 1.16 Recibe las cartas oficiales con los votos de los sinodales y solicita al
alumno la entrega de los documentos de la Politica 1.
Escolares
(Titular)
Alumno 1.17 Entrega los documentos solicitados en la politica uno
Departartufnto 1.18 Recibe los requisitos de la Politica 1y solicita al alumno los documentos
de Servicios (politica 2) para fijar la fecha de su examen de titulacion.
Escolares
(Titular)
Alumno 1.19 Presenta los documentos solicitados y conjuntamente con los Asesores
procede a fijar |la fecha del examen de titulacion o grado. \
Departamento 1.20 Elaboray envia los documentos oficiales para la presentacion del examen
de Servicios de grado o titulacién
Escolares
(Titular)

Asesor y Sinodales | 1.21 Recibe Documentos Oficiales
1.22 Aplica Examen
1.23 Califica los exdmenes de los alumnos
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2. Actas de examen, certificados y titulo.
Asesor y 2.1. Llenan y firman la documentaciéon oficial de acuerdo al resultado
Sinodales obtenido y guardan una copia en el expediente que corresponda.
2.2. Envian documentacion oficial al departamento de servicios escolares
Departamento 2.3. Recibe, revisa y envia la documentacién del examen para firma del
de Servicios Director General y el Director Académico

Escolares

(Titular)

Director General 2.4. Reciben y firman las actas de examen, los certificados y el titulo de los
y Director alumnos aprobados y los devuelven al Departamento de Servicios
Académico Escolares.

Departamento 2.5. Recibe, resguarda y entrega el acta, el certificado y el titulo (originales)
de Servicios a los alumnos aprobados.
Escolares
(Titular)
Alumno 2.6. Recibe documentos y firma de recibido
FIN DEL PROCEDIMEINTO

™\
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Alumno

Direccion Académica

Diagrama de flujo del procedimiento

Departamento de
Servicios Escolares
(Titular)

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de acreditacion (grados y titulos)

Subdireccion de Biblioteca
(Departamento de Servicios al Pablico)

it

Instituto
Mora

Subdireccion de
Informatica

e —

-

Por peticion del
Director, acude y
solicita al

Servicios Escolares la
carta de lerminacién
de Tesis

Departamento de  |——

Clabora y entrega la
carta de terminacion

de Tesis, solicitando
se recabe la firma
del Director de Tesis

Recibe la carta de
terminacion de Tesis
y se encarga de
recabar la firma del
Director de Tesis

v

Entrega al
Departamento de
Servicios Escolares la

Recibe la cartay
entrega las cartas
oficiales para el
asesor y los

carta debidamente
fimmada

“| sinodales, en las que

se les solicita su
voto aprobatorio
razonado

J

2

Recibe las cartas
oficiales

v

Entrega un ejemplar
de la Tesis en

S

Recibe ejemplar de
Tesis y verifica si no

Formato PDF y Word

Recibe Carta de no

existe adeudo de
libros por parte del
alumno

A\

/!

/ A Si
¢ ;Tiene algun
\adeudn?

No

Realiza y entrega

Adeudo y la entrega

—

Se presentay
Solicita la baja de

v

Servicios
Informaticos

Recibe la Carta de
no Adeudo

Carta de no adeudo

Solicita al alumno la
devolucion de los
libros, o bien, el
pago de los mismos

v

O,

I

Atiende la Solicitud
y da de baja al
Alumno

39




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora Ilﬂtillﬂl
CONACYT Direccion Académica Instituto

Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares Mora

Procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de acreditacion (grados y titulos)

Departamento de
Alumno Servicios Escolares Asesor y Sinodales Coordinador Académico

(Titular)

Entrega las cartas
oficiales Reciben los
acompanadas por documentos y
una copia de la analizan a detalle la
version final de la copia de la Tesis
Tesis

A 4

&

y

Regresan los
documentos con las
recomendaciones
sefialadas para su

;Requiere de
modificaciones?

correcion
Dan su voto Recibe y entrega
aprobatorio y o | Cartas Oficiales con
entregan las cartas los votos de los
oficiales sinodales

|

Recibe las cartas

Entrega documentos oficiales y solicita al
solicitados enla (¢ alumno la entrega
politica 1 de los documentos

de la Politica 1

l

A 4
Recibe los requisitos

de la Politica 1y
solicita los
documentos para
fijar la fecha de su
examen de titulacion :
J
v
Presenta los

documentos Elabora y envia los
solicitados y documentos
conjuntamente con oficiales para la Recibe Documentos /)
los Asesores "] presentacion del Oficiales
procede a fijar la examen de grado o

fecha del examen de titulacion
titulacion o grado ¢

’

Aplica Exdmen

v

Califican los
exdmenes de los
alumnos
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Procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de acreditacion (grados y titulos)

Departamento de Servicios Director General y Director

Alumno Asesor y Sinodales

Escolares (Titular)

de Docencia

Recibe, revisa y
envia la

Llenan y firman la
documentacion
oficial de acuerdo al
resultado obtenido y
guaidan una copia
en el axpediente que
corresponda

;

Envia

documentacion del [

examen

Recibe documentos
y firma de recibido

Documentacion
Oficial

Recibe, resquarda y
entrega el acta, el

certificado y el titulo
(originales) a los

Y

Reciben y firman las
actas de examen, los
certificados y el
titulo de los
alumnos aprobados

alumnos aprobados

y los devuelven

Fin
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1.7 Procedimiento para la Expedicion de Titulos y
Cédulas Profesionales electronicas de los programas
académicos del Instituto Mora

(DA/DSE/MP/07/2022)
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Politicas y Lineamientos

Politicas del procedimiento para la Expedicién de Titulos y Cédulas Profesionales electrénicas de los
programas académicos del Instituto Mora

Elaborar los titulos electronicos de la egresada o egresado de nuestra institucién para que obtenga su cédula
profesional de manera electronica a través del portal de la Direcciéon General de Profesiones de la Secretaria de

Educacion Publica (DGP-SEP).

Descripcion de actividades

Responsable Actividad
Departamento de | 2. Elaboracidn de titulos electronicos de los programas docentes del Instituto.
Servicios
Escolares 2.1 Solicita a la egresada o egresado de los programas académicos el envio de la cédula

profesional del grado anterior obtenido.

Egresada Si es estudiante de licenciatura:

2.2 No realiza este paso, ya que no hay cédula de grado anterior.

o
Si es estudiante de posgrado:

Egresado

2.3  Entrega al Departamento de Servicios Escolares copia de la cedula del grado anterior.

Si el estudiante no cuenta con ella tiene que tramitarla previamente ante la SEP.
Departamento de 2.4 Recibe la cédula de la egresada o egresado y procede al llenado de la planilla de

:erv:cms base de datos (Formato 10) con la informacion resguardada en el archivo de la
(;ci:u;liar:)s persona en cuestion y con los datos de la cédula profesional del grado anterior

obtenido.

2.5  Unavezllenala planilla en la base de datos se procede a conformar la cadena original
con la informacioén recopilada (Formato 11).

certificado y sello de la firma electrénica de las autoridades facultadas para firmar

2.6  Una vez que se cuenta con la cadena original, se procede a obtener el nimero de (\
los titulos electrénicos en la plataforma MEC SIGNER del SAT.

2.7 Al recabar esta informacion se vacia al formato XML (Formato 12) en el programa
Visual Code Studio.

2.8  Posteriormente, el archivo XML se decodifica a lenguaje base 64 en la pagina web
freeformatter.

2.9 Lainformacion obtenida se ingresa en la pagina https://metqa.siged.sep.gob.mx; con
las claves proporcionadas por la Secretaria de Educacion Puiblica, para autentificar y
descargar el titulo electrénico elaborado para cada egresada o egresado.
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DGP-SEP

2. Expedicion de las cédulas electrénicas.

2.1

El personal de la Direccion General de Profesiones dependiente de la Secretaria de
Educacién Publica, recibe la informacion del titulo electrénico y genera la cédula
electrénica para descarga de la egresada o egresado de la institucion.

Departamento de
Servicios Escolares
(Titular)

Egresada
o

Egresado

4. Obtencién de la cédula electrénica.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

El Departamento de Servicios Escolares informa a la egresada o egresado mediante
correo electrénico la disponibilidad de la cédula profesional electronica en el portal
de la SEP https://msirepve.sep.gob.mx.

La egresada o egresado ingresa a la pagina web https://msirepve.sep.gob.mx,
ingresa su CURP para la bisqueda de la informacién capturada por la institucion.

Al corroborar sus datos, firma la solicitud con su archivo. KEY y contrasefia
proporcionada por el SAT.

El sistema le solicita el pago a realizar con tarjeta de crédito o débito.

Al llenar todos los datos y realizar el pago, se descarga el PDF con la cédula
profesional electronica del grado obtenido.
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Diagrama de Flujo
Procedimiento para la Expedicion de Titulos y Cédulas profesionales electrénicas de los programas académicos del
Instituto Mora

Departamento de Servicios Escolares (Titular) Egresado DGP-SEP

Solicitaalegresadola
cédula delgrado anterior

No realiza este paso, ya
que no hay cédulade
Si grado anterior

¢Esalumno
de
Licenciatura?

No Tramita la céduladel
grado anterior ante la
DGP-SEP

¢Cuenta con
Cédula del
grado

anterior?

A4

v

Elalumno de posgrado
entrega al Departamento
de Servicios Escolares
copia de la cédula del
grado anterior

l lormato 1

Recibe fa céduladel
egresadoy procedeal

llenadode laplantillade
base de datosconla w
informaciéndelarchivodel | =
egresado y conlos datosde
la cédula profesional del /
grado anterior.

l ormato 2

Elabora lacadenaoriginal
para firma.
N
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Departamento de Servicios Escolares (Titular) Egresado
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Procedimiento para la Expedicion de Titulos y Cédulas profesionales electrénicas de los programas académicos del

DGP-SEP

et

Instituto

Mora

Procede aobtenerel nimero
de certificadoy sello de firma
electronicadelas
autoridades facultadas para
firmar los titulos electrénicos
en la plataforma MEC SIGNER
del SAT.

l Formato 3

Vacia lainformacidn enel
formato XML del programa
Visual Code Studio.

!

Decodificael archivo XMLa
lenguaje 64 enlapagina
web freeformatter.

!

Ingresa la informacion
obtenidaenlapagina
https://metqa.siged.sep gob.
mx, para autentificary
descargareltitulo
electronico elaboradopara
cada egresado

[

L4

Recibe lainformadon del
titulo electrénicoy generala
cédula electrénica para
descarga del egresado.

v

Informa al egresado
mediante correoelectronico
la disponibilidad dela cédula
profesional electrénicaen el

portal delaSEP.

L
v

Ingresa su CURPenlapagina
web
https://msirepve sep.gob.mx,
parala bisqueda dela
informacién capturada por la

.
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Procedimiento para la Expedicion de Titulos y Cédulas profesionales electrdnicas de los programas académicos del
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Instituto Mora

Departamento de Servicios Escolares (Titular) Egresado DGP-SEP

Corrobora
datos, firmala
solicitud con su
archivo. KEYy
contrasefa
proporcionada
por el SAT

Se realizael pago via tarjeta
de crédito o débito

Obtiene enformato PDFla
cédula profesional
electronicadel grado
obtenido.

Fin
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El presente Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares entrara en vigor al dia
siguiente de su autorizacién por parte de la Direccion General del Instituto de Investigaciones Dr. José

Maria Luis Mora.

Autorizado a los 13 dias del mes de diciembre del afio dos mil veintidos por la Directora General del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Autorizo Aprobo

Dra. Maria Gabriela Guadalupe Sanchez Dra. Lucrecrg Infante Vargas
Gutiérrez Directora\Académica

Directora General

Reviso Elaboro

/ Lic. SandraeL}réwa Navarro/S%dovaI
Jefe del Departamento de Servicios

Escolares
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Acta de Evaluacion Global

ll‘l‘-tiluﬁ{

-
CONACYT T Mota

DOCTORADC EN ESTUDNOS DEL DESARROLLO. PROBLENAS Y PERSPECTIVAS
LATINOAMERICANAS
Generacion |, 2018
Acta de Evaluacidn Global

Nombre d=i aspirante:

Lz calificacion maxima sugeridz para asta evaluacion es de 50 puntos divididos de acuardo con los
siguientas aspectos.

1)

5)

Curriculum vitae [maximo 10}

Méritos académices, titulacion, disciplina de origen, tiempo da terminaddn de estudios de
licenciatura, promedio, expariencia de invastigacion, publicadonss, docencia, edad.

Calificacion:

Propuesta de investigacion (m3ximo 10)

Presentacion dal tema, capacidad de abordarlo, afinidad con los campes tematicos
prioritarios, expresion escrita.
Calificacion:

Tesis de Maestria o trabajo escrito {maximo 10}
Caliclad, redaccicn
Calificacion:

Examen {maximo 10)
Nivel v calidad de informacidn, capacidad de argumentzcion, claridad de expresion

Calificacion:

Entrevista {maximo 10)

Calificacidn:

Nota: Las cartas de recomendacion académica y la exposicion de motivos servirdn de apoyo
a la evaluacion global.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentn Gdmaz Fardas 12, Sen Juan Mixcoac 03730, Ciudad do México
Tel. 5598 3777 Fax 5563 7162

ok

Instituto
Mora
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s .
&3 [frOcd
oot Instituio

CONACYT -

Comité Académica del Doctorada en Estudios del Desarrollo. Problemas y perspectivas
Latinoamericanas.

Integrante

Integrante

Integrante

Integrante

Integrante

Integrante

Integrante

Integrante

Instituto de Investigaciones Dr. Jos2 Maria Luis Mora
Plaz= Valentin Gomez Farias 12, San Juan Mixcosc 03720, Ciuded d2 México
Tel. 5593 3777 Fax 5563 7162

et

Instituto
Mora

= ¥

P
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Formato 2:
Cuadro resumen de los Aspirantes Registrados

- Nombre del Programa Docente en Convocatoria —
e e |

Copim 7 TAT 72 Ecce i

Mosiar 10w gesnlados BUSCAR:
- . L
Tirulo die | tesis o Fonma e :
Noertwe el Asgrnante fohlad Instiucon de Procedendia Promedio  Prowecro . de
Tilacion
Ongen
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Formato 3:
Acta de evaluacion parcial

HOMONE OCL FAGSEAMA DOCINTE TH OONVOCATORLW,
L TR R R P R el LI TR S X

A s (v weesdun fPavcoat

s s i

ok

Instituto
Mora
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Formato 4:
Formato para la cancelacion de beca

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccién Académica

Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares

FORMATO PARA LA CANCELACION DE LA BECA

MNombre del becario:

‘Apellido Paterno

No. de becario: : ECVU:

Institucion

Apeilide Materno: Nombre(s)

. Grado:

Nombre del Programa'de Posgrado,

Tipo de baja que solicita:

Por desercién

I

L OO

Pecr bajc premedio
Por enfermedad critica
Por renuncia expresa

Por contar ccn otros
ingresas

Por defuncian

No fue becario

Por preparcionar
informacion falsa

i

Per solicitud de 1a
institucian

No. de oficie de |a Coardinacion:

Fecha de la constancia: /___120__ Promedio obtenida:

Fecnha de canstancia médica; {20

Fecha de escrito del becario: (/20

No. de oficio de la Coardinacion; Fecha: {420

Ne. de acta Fecha: /i f20___
Fecha de carta de liberacién: ! {20___ Referencia:

No. de oficic de la Coordinacion:

No. de cficio de la Ccordinacidn: Fecha: {20

Fecha; [ 20

Fecha; i 20

Comentarios sobre fa solicitud de baja:

Vo. Bo. Del Cocrdinador Académico de Pasgrado

Sello de la Institucién

Naembre y firma

Fecha de sclicitud: ! F20

ad mm

daaa
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Formato 5:
Formato para la suspensién de beca

CONACY T

AT

FORMATO PARA LA SUSPENSION DE BECA

Nombre del becario:

Apellido Paterrio =~ | © 7“1 Apellido Materno] SR TNombre(s), i,
No. de becario:_- Ry o\ VY i
Institucién: i} 5
Nombre del Programa de Fosgrado ..

Tipo de suspensién gque solicita:

[j Por incapacidad temporal Fecha de constancia medica: / {20

L Por solicitud personal Fecha de solicitud escrita del becario: i /20

[:I Fecha de oficio de |a Coordinacion: ___/ 20

Por sclicitud de la institucicn
No. de Referencia:

Por faltas al Reglamento del CONACYT Fecha de oficio de la Ceardinacion: ! 120

o normatividad de la Institucién No. de Referencia:

Comentarics sobre |la solicitud de suspensién:
“Yo. Bo. Del Cocordinador Académico de Pasgrado Sello de la Institucién
Nembre y firma
Fecha de soclicitud: ¢ /20

dd mm aaaa
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Formato 6:
Lista de Alumnos con fotografia

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR, JOSE MA. LUIS MORA
NOMBRE DE LA MAESTRIA ¥ GENERACION

Instituto PERIODO

Mora ALUMNOS
= R pf LICENCIATURA/ | prOME-] - BTN Ty
FOTO ‘NOMBRE ... | €ao. ST 9% IO
: | TEpd 1 UNIVERSIDAD ~ {i'brg | - ~.‘:;:RFOYECTO' AT S

NOMBRE DEL LICENCIATURA Y PRO- TITULC DEL PROYECTO DE

1 ALUMNO UNIVERSIDAD DE | MEDICQ INVESTIGACION

ALUMNO PROCEDENCIA DELA
LIC.
2

56



CONACYT

Formato 7:
Lista de Asistencia

el

Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion Académica

Manual de procedimientos del Departamento de Servicios Escolares| Mora

et

Instituto

NOMBRE DE LA MAESTRIA. GENENRACION Y PERIODO

MATERIA:

PROFESOR:

OBSERVACTONES

NOMBRE DEL ALUMNO

SESITIONES

0| @ | 0| | 5| w|rofn] Z

(°) ASISTIO
(x) NO ASISTIO
(~) RETARDO

4
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Formato 8:
Actas de Evaluacién Final

* ACTA DE EVALUACION FINAL *

MAESTRIA EN SOCIOLOGIA POLITICA
SEGUNDO SEMESTRE

MATERIA: POLITICA Y SOCIEDAD EN MEXICO
PROFESOR: MATILDE LUNA/AURORA LOYO

NOMBRE DEL ALUMNO

ACUNA MURILLO MARIA IVONNE
ALVARADO DE LA BARRERA SILVIA
ALVAREZ MARTINEZ ALEJANDRO
BERNAL DIAZ ROSA ELENA
CHAVEZ LOPEZ ARTURO MANUEL
ENCISO LUEBBERT JUDITH
FIGULEROA FERNANDEZ ALFRER
GOMEZ NASHIKI ANTONIO
HIDALGO RAMIREZ ANTONI
LOLEZA REYES LAURA
MACIAS QUINTERO LUIS GU
MARTINEZ CERDA BEATRIZ
NUNEZ LOYO VERONICA
ORTIZ PALACIOS LUIS ANGE
OSPINA SERNA CLAUDIA BII
RIVERA BARRIOS JUAN LUIS
ROCHA HERRERA ELVIRA NATALIA
SANCHEZ ARREDONDO MARCO AURELIO
VELAZCO CRUZ JOSE LUIS

ZURITA RIVERA URSULA DEL CARMEN

FIRMA FECHA

UNIDAD DE MEDIDA : ESCALA DEL 1 AL 10

Instituto
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Formato 9:
Constancias de Profesores

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL BECARIO

Nembre del becar)’o: i :
Grado:

Agellide Paterne | CApellido Mater'nc d331 Npmbres_
Nom_bfe del Asasor: ! ‘ :
‘Nomblle,de,ia tesis:
Periodo aca'déjmfco del ihforms: rdenniing 20 Ca SR, 1200000

i 3 dd /mm /aaaa | dd { 'mm/ azaa

Actividades Realizadas (elegir una opcién de calificacién): _

‘ Excelente | - . .
[Favor de evaluar las siguientes tcom Iet:menta . Bueno | Suficiente No satisfactorio
I‘criterios: ) segu'o . /seguro , fcasi seguro | /Mo es seguro

Cumplimiento del pian de estudics I

|Besempefio académico ! i
|
i

Ohtﬁnﬁidn del gradn Hpn?rn del tiempo
oficial del plan de estudios ! |

Comentarios sobre la evaluacion:

Sefale cual es el porcentaje de avance de Ia tesis: %

Con base en las respuestas anlericres y en el Art. 24 del Reglamento de Becas sobre suspension,
cancelacion y conclusidn de |z beca, ¢Recomienda continuar, suspender o cancelar [a boca? Indique

causales

Nombre y firma del Asesor Vo. Bo. Del Cocrdinador Académico de Posgrado

Fecha de evaluacion: ! 20
da mm asaa
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Formato 10:
Carta de liberacién de Servicio Social

afal
rrOrrr

Instituto

MO]’& MR, REF
CARTA DE SERVICIO SOCIAL

C. Director General de Profesiones
Secretaria de Educacion Publica
Presente

(.

Para todos los efectos a que haya lugar y con .‘unda'@ a legislacion sobre la materia y-
3

en las normas vigentes en este Instituto, me permito ¢ que el (la} sefior (sefiora)

A
con numero de matricula p‘%{nplido con su Servicio Social,

Se extiende la presente en México, Distrito F, —%%ia
S

0L
LrOrC
Instituto
Nora

tirsio de ln'.'aslj?.ﬂ.:ir:nes
‘nér. 2ozd Marlz Luis Nor

Atentamente,

Direccidn de Docencia

Instiluto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gdmez Farias 12
San Juan Mixcoac 83730, México D.E
Tel. 5598 3777 Fax 5563 7162

>

%
¥
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Formato 10
O 4 D O O a O
1. Informacién del nodo TituloElectronico
Requerido Ia. version 1.0
Requerido Ib. folioControl Folio asignado por Servicios Escoalres
2. Informacién del nodo FirmaResponsable
Requerido a. Cump CURP del firmante autorizado
Requerido b. idCargo 9|
Requerido c. cargo Cargo el letra
Opcional d.  abrTitulo Grado del firmante autorizado
Requerido a. curp CURP del firmante autorizado
Requerido b. idCargo 1
Requerido c. cargo Cargo el letra
Opcional d.  abrTitulo Grado del firmante autorizado
3. Informacién del nodo Institucion
Requeri [a. |oso1ss
Requerido Ib. nombrelnstitucion II NSTITUTO DEINVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA
4. Informacién del nodo Carrera
Requerido a.  cweCarrera Clave de la carrera ante de la SEP
Requerido b. nombreCarrera Nombre de carrera
Opcional c. fechalnicio Fecha de inicio de estudios
Requerido d. fechaTerminacion Fecha de término de los estudios
Requerido e. idAutorizacionReconocimiento 8
Requerido f.  aulorizacionReconocimiento DECRETO DE CREACION
Opcional g. numeroRwe En T T A
5. Informacién del nodo Profesionista
Requerido a. cump CURP del egresado
Regquerido b. nombre Nombre del egresado
Requerido c. _ primerApellido Apellido paterno del egresado
Opcional d.  segundoApellido Apellido amterno del egresado
Requerido e. comreoElectronico Correo electrénico del egresado
6. Informacién del nodo Expedicion
Requerido a.  fechaExpedicion Fecha de expedicidn del titulo electrénico
Requerido b. idModalidadTitulacion 1|
Requerido c. modalidadTitulacion POR TESIS
Opcional d._fechaExamenProfesional Fecha del examen profesional que sustento el egresado
Opcional e. fechaExencionExamenProfesional X aER ré
Requerido f.  cumplioSenvicioSocial
Requerido g. idFundamentolLegalSenicioSocial
Requerido h.  fund L ISenvici i
Requerido i. idEntidadFederativa
Requerido IB entidadFederativa
7. Informacién del nodo Antecedente
Requerido a. _institucionProcedencia Nombre de la escuela donde realizé sus estudios anteriores
Requerido b. idTipoEstudioAntecedente 2
Regquerido c.  lipoEstudioAntecedente Nivel de sus estudios anteriores
Requerido d. idEntidadFederativa 09
Requerido e. entidadFederativa Entidad Federativa en la que realizo sus estudios anteriores
Opcional f.  fechalnicio Fecha de incio de sus estudios anteriores
Requerido g. fechaTerminacion Fecha de término de sus estudios anteriores.
Numero de cédula profesional del grado anterior, no aplica
Opcional h. noCedula . 5
para licenciatura.

Nl
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Mora



Direccién Académica

Formato 11

MEC Signer [1.1]

Archivo Ayuda

Sign | \;/:eFi?y §|ﬂn

Llave ptiblica (archivo CER)

Llave privada (archivo KEY)

Contraseiia_

Cadena de texto a firmar.
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Instituto
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| Seleccionar...

| Seleccionar, |

Resultado

i Ejecutar H-—Limniar !

Formato 12

»J Fle Edit Seleclion View Go Run  Temminal  Help

o
-w3.org/2e01/xMLschema-in

€ f
fco xmlns="htt

nombre="NOMBRE" primerApellido="APELLIDO PATE " segundoApellido="APELLIDO MATERI

\CIONES DR. 3JOSE MART
fechalnicio~"2018-88-01"
p11ido="APELLIDO PATERNO DEL

nombreXnstitucion="INSTITUTO DE INVESTIG

21513" nombrecar ESTRIA EN ESTUDIOS REGIONALES

ista curp="CURP DEL EGRESADO" nombre="NOMBRE DEL EGRESADO™ prim
fechatxped on="2021" idModalidadvitulacion="1" modalidadlitulacion
» institucionProcedencia="UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO" idTipoEstudioAntecedente="2"

on cveInstitucion="090188"
fechalerm

EGRES

or era

tipo

®oAo

P 0 M

“POR TESIS" fechabxamenProfesional

E
-« Titulo electronic

stan version="1.0" folioControl

curp="CURP DE LA AUTORIDAD" idCargo

nac dAutorizacio

)" segundoApellido="APELLIDO MAT
020-07-20" cumplioServicios
EstudioAntecedente="LICENCIATURA™

920-06-30"
A
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