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l. Presentacion

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 Federacién
el 30 de septiembre de 1981, y luego reestructurado el 11 de octubre de 2006. El Instituto
Mora tiene por objeto fomentar la investigacion cientifica, la formacién 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 misién coadyuvar en el &mbito de la administracién y la gestién para la realizacion
de las siguientes actividades institucionales establecidas en el Decreto de
reestructuracion del Instituto Mora:

o Formular, ejecutar e impartir ensefianza superior en programas para estudios
de licenciatura, especialidad, maestria y doctorado.

e 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.

e Gestionar becas y créditos educativos para participar en proyectos de
investigacion y demas actividades académicas.

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.
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[I.  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 gestibn de las becas otorgadas, expedicion de

documentos oficiales de acreditacion y certificacion para los alumnos, elaboracion de

informes sobre asuntos académico-administrativos de atencion personalizada a alumnos y
profesores.

. Marco Normativo
1. Decreto de creacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
2. Decreto de reestructuracion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
3. Estatuto Orgénico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
4. Codigo de conducta de las y los servidores publicos.
5. Cddigo de ética de las y los servidores publicos.

6. Manual General de Organizacion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora.

7. Convenio de Administracion por Resultados.

8. Reglamento General de Docencia.
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IV. Misiény Visién del Departamento de Servicios Escolares.

Mision

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le sean asignados al
Departamento para desarrollar las actividades de Servicios Escolares dirigidos a los
profesores y alumnos de los diferentes programas docentes que imparte el Instituto,
asimismo efectuar las tareas encomendadas por parte de la Direccién de Docencia para la
ejecucion de las actividades orientadas a coadyuvar con la consolidacién de los
programas docentes.

Vision

Fomentar y difundir la ensefianza superior entre los alumnos y profesores del Instituto,
mediante programas de licenciatura y posgrado que permitan desarrollar sus habilidades y
los ayude a alcanzar sus metas profesionales para que en forma simultanea se logre tener
un impacto positivo para la sociedad, todo esto proporcionando atencién de primer nivel,
ofreciendo los servicios pertinentes y asegurando el adecuado funcionamiento de sus
programas docentes.
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Procedimiento para la inscripcion a distancia
de los aspirantes a los programas docentes
(MP/DD/DSE/01/2015)
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A) Fichatécnica del procedimiento paralainscripcion a distancia de los
aspirantes a los programas docentes.

Procedimiento: Inscripcién de los aspirantes a los programas docentes.
Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Coordinar y controlar eficientemente el proceso de inscripcion.
Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/01/2015

Vigencia: 3 aflos

Ubicacién del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 2 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision:

Proporciond informacion:  Ljc. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

' Informacioén
Reviso: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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de Servicios Escolares

Instituto
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento paralainscripcion de los aspirantes a
los programas docentes.

Departamento de Servicios

Escolares Aspirante Coordinador Académico Comité Académico Coordinadores de los
(Titular) programas docentes

1

Registra en el Sistema de
Registro en linea de los
programas  docentes las
convocatorias vigentes

2 v

Envia mediante un correo
electronico, de Difusion, la liga
electronica con las
convocatorias registradas para
que sean publicadas

3 v

Realiza su inscripcion en el
Sistema de Registro en linea de
los programas docentes, y
recibe un comprobante de
registro para imprimirlo.

Verifica y valida que los
documentos de cada aspirante
cumplan con las caracteristicas
especificadas en la convocatoria
correspondiente.

5
Al cierre de la convocatoria
formal, integra y formaliza cada
expediente en el sistema

electronico.

6 A 4 E Fomato 1
Crea el Acta de evaluacon
global del programa

correspondiente y el Cuadro
resumen de los aspirantes
registrados.

7

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

8 v

Envia correo electronico para
informar al Comité Académico
las indicaciones para ingresaral
Sistema e Registroenlinea de
los programas docentes y sus
claves comespondientes

Formato 2.

9

Asigna a cada miembro del
comité académico los
expedientes a evaluar de
acuerdo a su linea de
investigacion
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Instituto
Mora

Departamento de Servicios Coordinadores de los
Escolares Aspirante Coordinador Académico Comité Académico
" programas docentes
(Titular)
10

Revisa el expediente de cada
aspirante y emite una evaluacion
preliminar.

1 *

Envia a los coordinadores de los
programas docentes el listado
de aspirantes aceptados para
entrevista.

I

12 l

Entregan al Departamento de
Servicios Escolares un ofico con
los aspirantes aceptados.

13 v

Envia al Area de Innovacién
Académica el oficio de los
aspirantes aceptados para su
publicadon en la pagina web
del instituto indicando el
nimero telefonico y extension
para concertar cita.

Via telefonica programa una cita
con los aspirantes aceptados y
les solicita que presenten sus
documentos  originales para

formalizar su inscripcién.

Elabora las cartas de ingreso
correspondientes a cada
programa docente de los
alumnos aceptados.

v

Realiza el tramite de cotejo de
los documentos ofidiales.

17

Realiza el pago correspondiente
» 2 la cuota de recuperacion, en

St caso de que hubiere, y fima

carta de aceptacion. Politica 4

¢Esalumno de
Licenciatura ?

NO

v

Entrega a cada Coordinacion
Académica una lista con los
alumnos que quedaron
formalmente inscritos

FIN
Aujorizo Vo Bo visde
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Mora

C) Descripcion del procedimiento paralainscripciéon a distancia de los
aspirantes a los programas docentes.

Responsable Actividad
1. Otorgamiento de informacidn de los programas docentes del Instituto.

Departamento 1.1 Registra en el Sistema de Registro en linea de los programas docentes
de Servicios las convocatorias vigentes correspondientes a cada uno de los
Escolares programas docentes.
(Titular)

1.2 Envia mediante un correo electrénico, al Area de Innovacion Académica
y al Departamento de Difusién, la liga electrénica con las convocatorias
registradas en el Sistema de Registro en linea de los programas
docentes para que sean publicadas.

2. Inscripcién alos programas docentes del instituto.

Aspirante 2.1 Realiza su inscripcion en el Sistema de Registro en linea de los
programas docentes, envia la documentacion requerida de acuerdo a su
programa docente y recibe un comprobante de registro para imprimirlo.

3. Proceso de seleccion.

Departamento 3.1 Verifica y valida que los documentos enviados de cada aspirante
de Servicios cumplan con las caracteristicas especificadas en la convocatoria
Escolares correspondiente.

(Titular)

3.2 Al cierre de la convocatoria formal, integra y formaliza cada expediente
en el sistema electronico.

3.3 Crea el Acta de evaluacién global del programa correspondiente
(Formato 1) y el Cuadro resumen de los aspirantes registrados
(Formato 2).

3.4 Crea la clave y la contrasefia, de acuerdo al Formato 2 actualizado.
3.5 Envia correo electronico para informar al Comité Académico las

indicaciones para ingresar al Sistema de Registro en linea de los
programas docentes y sus claves correspondientes Formato 2.

Coordinador 3.6 Asigna a cada miembro del comité académico los expedientes a evaluar
Académico de acuerdo a su linea de investigacion

Comité 3.7 Revisa el expediente de cada aspirante y emite una evaluacion
Académico preliminar,

3.8 Envia a los coordinadores de los programas docentes el listado de
aspirantes aceptados para entrevista.

m Vo Bo /vuso,_
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de Servicios Escolares

Instituto
Mora
Coordinadores 3.9 Entregan al Departamento de Servicios Escolares un oficio con los
delos aspirantes aceptados.
programas )
docentes 3.10Envia al Area de Innovacion Académica el oficio de los aspirantes
aceptados para su publicacién en la pagina web del instituto indicando el
namero telefénico y extensién para concertar cita de inscripcion.
Departamento 3.11Via telefénica programa una cita con los aspirantes aceptados y les
de Servicios solicita que presenten sus documentos originales para formalizar su
Escolares inscripcion.
(Titular)
Inscripcion
Departamento 4.1 Elabora las cartas de ingreso correspondientes a cada programa docente
de Servicios de los alumnos aceptados.
Escolares
(Titular) 4.2 Realiza el trdmite de cotejo de los documentos oficiales.
Si es alumno de licenciatura:
Aspirante 4.3 Realiza el pago correspondiente a la cuota de recuperacién, en caso de
gue hubiere, y firma carta de aceptacion. Politica 4.
Sino es alumno de licenciatura:
Departamento 4.4 Entrega a cada Coordinacion Académica una lista con los alumnos que
de Servicios guedaron formalmente inscritos.
Escolares
(Titular)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para lainscripcion a distancia de los aspirantes a
los programas docentes.

1. El procedimiento aplica para la inscripcion de alumnos nacionales y extranjeros a los
programas de Licenciatura, Posgrado y actividades docentes de Educaciéon Continua,
como talleres y diplomados.

2. Los documentos requeridos para la inscripcion al proceso de seleccion de aspirantes se
especifican en la convocatoria vigente que emita la Coordinacién Académica de cada
programa.

3. Sdlo los alumnos que ingresan a licenciatura pagan cuota de recuperacion.

4. La cuota de recuperacion es determinada por la Direccién General, la Direccion de
Docencia y la Direccion de Administracion y se da a conocer por medio de un
memorandum.

5. Los alumnos de posgrado confirman su ingreso.

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 evaluacién y seleccibn de los aspirantes aceptados es responsabilidad de las
Coordinacién Académica de cada programa docente.

8. El formato del “Acta de Evaluacién Global” depende del programa docente y el coordinador
en turno.

9. Los documentos oficiales que coteja el Departamento de Servicios Escolares son:
e Para licenciatura: certificado de bachillerato.
e Para posgrado: titulo y certificado de estudios.
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Procedimiento parala baja de alumnos
Inscritos en los programas de posgrado y
licenciatura.
(MP/DD/DSE/02/2015)
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Frias Director de Docencia
Director General

: 4
e / visde Elgbord
| ttr [ ey
LigZLorena Nadaffo Sandoval Lic. Mictor Serranc Gardia
Juefa del Depanamento de Jofe del Departamenio de
Servicios Escolares fganizacion e Informacidn

13




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
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A) Fichatécnica del procedimiento para la baja de alumnos inscritos en los
programas de posgrado y licenciatura.

Procedimiento: Baja de alumnos inscritos en los programas de licenciatura y posgrado.

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Dar de baja a los alumnos por incumplimiento de reglamento o por motivos
personales de manera adecuada.

Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/02/2015

Vigencia: 3 afios

Ubicacion del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 3 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision:

Proporcioné informacion:  Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

: Informacién
Revisé: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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e—

14



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la baja de alumnos inscritos en los
programas de posgrado.

Programa docente Departamento de Senvicios Escolares
(Coordinacion Académica) (Titular)

INICIO

Mediante memorandum, informa
al Departamento de Servidos
Escolares las bajas que deben

tramitarse para cada programa
docente. (Politica 1)

2

Informa al alumno los motivos por
los que esta dado de baja

3

Da aviso de la baja de alumnos a|
las Subdirecciones de Biblioteca e
Informética, a través de
memorandum.(Politica 5)

4 Fomato 3

Entrega al alumno un original del
Acta de Calificacion y recaba su
firma enel acuse.

A que programa
esta inscrito?

Licenciatura Posgrado
S
4
Notifica al Departamento de 2 formato

Contabilidad las bajas Envia el formato comespondiente]
correspondientes para la cancelacion o suspension
de la beca conlos datos del alumno|
6 * y acuse, y lo envia al CONACYT

informando de la baja del alumno

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

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

i
Separa el expediente del alumno y]|
lo coloca en la seccién “Bajas de
Alumnos”.

8

Ingresa en el sistema de CONACYT,
genera la baja correspondiente en
el apartado "Seguimiento
Académico”

FIN
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. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

C) Descripcion del procedimiento de baja de alumnos inscritos en los
programas de posgrado y licenciatura.

Responsable Actividad
1. Solicitud de baja de alumnos.

Programa 1.1. Mediante memorandum, informa al Departamento de Servicios
docente Escolares las bajas que deben tramitarse para cada programa
(Coordinacion docente. (Politica 1)

Académica)

2. Realizacién de la baja de alumnos.

Programa 2.1. Informa al alumno los motivos por los que esta dado de baja.
docente
(Coordinador
Académica)
Departamento 2.2. Da aviso de la baja de alumnos a las Subdirecciones de Biblioteca e
de Servicios Informatica, a través de memorandum.(Politica 5)
Escolares
(Titular) 2.3. Entrega al alumno un original del Acta de Calificacion (Formato 3) y

recaba su firma en el acuse.
Si es alumno de licenciatura:
2.4. Notifica al Departamento de Contabilidad las bajas correspondientes.
2.5. Coloca el expediente del alumno en la seccion de “Bajas de Alumnos”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si es alumno de posgrado:
2.6. Envia el formato correspondiente para la cancelacion (Formato 4) o
suspension (Formato 5) de la beca con los datos del alumno y acuse,

y lo envia al CONACYT informando de la baja del alumno.

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

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

2.9. Ingresa en el sistema de CONACYT, genera la baja correspondiente
en el apartado “Seguimiento Académico”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

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

1. Seran causas de baja las sefialadas en el Reglamento General de Docencia.

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

3. El alumno podra solicitar su baja informando por escrito al Titular de la Coordinacion
Académica correspondiente, exponiendo los motivos de su solicitud y entregara una copia
al Departamento de Servicios Escolares.

4. El Departamento de Servicios Escolares archivara una copia de la solicitud de baja en el
expediente del alumno.

5. El Departamento de Servicios Escolares informara 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 bibliogréafico que sea parte del Instituto Mora.

6. El Titular de la Coordinacion Académica es el responsable de informarle al alumno su baja.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

Procedimiento para elaborar las actas de
evaluacion final y de calificacion
(MP/DD/DSE/03/2015)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

A) Fichatécnica del procedimiento para elaborar las actas de evaluacién final y
de calificacion.

Procedimiento: Elaborar las Actas de Evaluacion Final y de Calificacion.

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Llevar a cabo los procesos requeridos para la elaboracién, revision y
entrega de las Actas de Evaluacion Final de manera efectiva.

Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/03/2015

Vigencia: 3 afios

Ubicacion del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 6 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision:

Proporcioné informacion:  Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

' Informacién.
Revisé: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares.
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccidn de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para elaborar las actas de evaluacion
final y de calificacion.

Departamento de Servicios Escolares Programa docentes Profesor Titular de la Materia y/o Director
(Titular) (Coordinacién Académica) detesis
( INICIO )

1 A 4

Requisita la lista de alumnos con fotagrafia y la
Lista de asistencia.

2 v

Entrega Formatos 6 y 7 a cada coordinador
académico, para suresguardo y control.

Formato 6

v Formato 8

Elabora las Actas de Evaluacion Final y Formato
de Evaluacion del Desempefio del Becario
(CONACYT) y las constancias de profesores que
impartieron clases y las entrega al Coordinador
Académico

4 v

Recibe los documentcs para sullenado y firma

v

Envia documentos a los directores de tesis y
profesares  titulares de  materia,  segln
corresponda.

6 v

Recibe documentos, requisita lo necesario y lo|
devuelve al Coordinador Académica.

7 v

Recibe documentos y los entrega al Titular del
Departamentode Servicics Escolares.

8 v

Recibe e Formato 8 y Formato 9 con la
informacién sdicitada a los directores de tesis, y
profesores titulares, ademés de los acuses de
recibido de las constancias de profesores.

] v

Elaboray folia la boleta de calificacion final para
cada alumno.

0 v Fomato 10

Ingresa la informacion al sistema del CONACYT
del apartado “Seguimiento Académico” para su
cumplimientoy seguimiento de beca nacional.

1 l Formato 3
Entrega al alumno, un orignal del Acta de

Calificacionesy recaba sufirma enelacuse.

2 v

Archiva en el expediente del alumno el acusey en
su caso el Formato de Evaluacion del Desempefio
del Becario (CONACYT) Formato 9.

FIN
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

% Manual de procedimientos del Departamento
de Servicios Escolares

Instituto

Mora

C) Descripcion del procedimiento para elaborar las actas de evaluacién final y
de calificacion.

Responsable

Actividad

1. Elaboracion y entrega de las listas de alumnos con fotografia y

(Coordinacion
Académica)

asistencia.
Departamento 1.1 Requisita la Lista de alumnos con fotografia (Formato 6) y la lista de
de Servicios asistencia (Formato 7).
Escolares
(Titular) 1.2 Entrega Formatos 6 y 7 a cada coordinador académico, para su
resguardo y control.
2. Elaboracion de Actas de Evaluacion Final.
Departamento 2.1 Elabora las Actas de Evaluacién Final (Formato 8), Formato de
de Servicios Evaluacion del Desempefio del Becario (CONACYT) (Formato 9) y las
Escolares constancias de profesores que impartieron clases y las entrega al
(Titular) Coordinador Académico.
Programa 2.2 Recibe los documentos para su llenado y firma.
docente
(Coordinacion 2.3 Envia documentos a los directores de tesis y profesores titulares de
Académica) materia, segun corresponda.
Profesor Titular 2.4 Recibe documentos, requisita lo necesario y lo devuelve al
de la Materia y/o Coordinador Académica.
Director de
Tesis
Programa 2.5 Recibe documentos y los entrega al Titular del Departamento de
docente Servicios Escolares.

3. Requisicién y entrega de Actas de Calificacion

Departamento 3.1 Recibe el Formato 8 con las evaluaciones individuales de cada alumno

de Servicios y el Formato 9 con la informacién solicitada a los directores de tesis, y

Escolares profesores titulares, ademas de los acuses de recibido de las
(Titular) constancias de profesores.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora
Responsable Actividad
Departamento 3.2 Elabora y folia la boleta de calificacién final para cada alumno.
de Servicios
Escolares 3.3 Tomando en cuenta los Formatos de Evaluacién del Desempefio del
(Titular) Becario (CONACYT) (Formato 9), ingresa la informacién al sistema del

CONACYT del apartado “Seguimiento Académico” para su
cumplimiento y seguimiento de beca nacional (Formato 10).

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

3.5 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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Procedimiento para el tramite de becas
nacionales CONACYT
(MP/DD/DSE/04/2015)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

A) Fichatécnica del procedimiento para el tramite de becas nacionales

CONACYT

Procedimiento: Tramite de becas nacionales CONACYT

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Realizar el trdmite correspondiente para que los alumnos obtengan la beca
CONACYT.

Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/04/2015

Vigencia: 3 aflos

Ubicacién del &rea en la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 0 Instructivos: 0 Anexos: 0

[No. de revisién: | |

Proporciond informacion:  Ljc. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

' Informacioén
Reviso: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de becas nacionales
CONACYT

Departamento de Servicios
Programa docente
Escolares

(Titulan) (Coordinador Académico)

CONACYT Alumno

INICIO

Lanza convocatoria en supagina web y
envia invitacién via comreo electrénico a
las instituciones.

1

2 v

Registran o actualizan su Curriculum
Vitae Unico (CVU) en el sistema de
CONACYT.

3 v

Entrega al Coordinador Académico un
oficio con el nimero de registro del CVU
de los alumnos.

4 v
Emite un ofido en donde los alumnos
estan ordenados por prioridad para la
solicitud de beca del CONACYT y lo
entrega al Departamento de Servicios
Escolares.

5 !

Da de alta a cada uno de los alumnos en
el sistema para integrarlos al PNPC.

‘ y

Ingresa la solicitud de los aspirantes en
el sistema de Becas Nadonals del
CONACYT.

[
7 \ 2

Recibe la solidtud de beca de los
aspirantes para su analisis y se pone en
contacto con cada uno de ellos para
seguir con el procesode inscripdon.

g !

Notifica a la Institucion los alumnos que
obtuvieron la beca y las inconsistendas
que pudiera haber.

2 v

Se formaliza la beca.

A 4
FIN
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
de Servicios Escolares

Instituto
Mora
C) Descripcion del procedimiento para el tramite de becas nacionales
CONACYT.
Responsable Actividad
1. Informacién de las becas nacionales del CONACYT
CONACYT 1.1 Lanza convocatoria en su pagina web y envia invitacién via correo
electrénico a las instituciones.
Alumnos 2.1 Registran o actualizan su Curriculum Vitae Unico (CVU) en el sistema
de CONACYT.
2. Solicitud de becas
Departamento 2.1 Entrega al Coordinador Académico un oficio con el nimero de registro
de Servicios del CVU de los alumnos.
Escolares
(Titular)
Programa 2.2 Emite un oficio en donde los alumnos estan ordenados por prioridad
docente para la solicitud de beca del CONACYT vy lo entrega al Departamento
(Coordinador de Servicios Escolares.
Académico)
2.3 Da de alta a cada uno de los alumnos en el sistema para integrarlos al
PNPC.
Departamento 2.4 Ingresa la solicitud de los aspirantes en el sistema de Becas
de Servicios Nacionales del CONACYT.
Escolares
(Titular)
3. Autorizacion de becas
CONACYT 3.1 Recibe la solicitud de beca de los aspirantes para su andlisis y se pone
en contacto con cada uno de ellos para seguir con el proceso de
inscripcion.
3.2 Notifica a la Institucion 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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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

A) Politicas del procedimiento para el tramite de becas nacionales CONACYT.

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

2. Las becas a las que se refiere este procedimiento, s6lo aplican para alumnos de Maestria y
Doctorado.

3. EICONACYT realiza la formalizacion 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
seleccién.
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Mora

Procedimiento para la evaluacion de
Coordinadores Académicos, profesores de
asignaturas y servicios del Instituto
(MP/DD/DSE/05/2015)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

A) Fichatécnica del procedimiento para la evaluacion de Coordinadores
Académicos, profesores de asignaturas y servicios del Instituto.

Procedimiento: Evaluacion de coordinadores académicos, profesores de asignaturas y
servicios del instituto.

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Realizar de manera adecuada las evaluaciones semestrales y conocer los
resultados para su analisis.

Fecha de elaboracion: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/05/2015

Vigencia: 3 afios

Ubicacion del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 0 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision:

Proporcioné informacion:  Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares.
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

' Informacion.
Revisé: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares.
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia., Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccidn de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la evaluacion de coordinadores
académicos, profesores de asignaturas y servicios del instituto.

Departamento de Servicios Escolares (Titulares) Alumnos

INICIO
1

Con su clave de acceso,
ingresa al  Sistema  de
Evaluacion al  Desempefio
Académico (SEDA).

!

Registra y/o actualiza los datos
personales de alumnos y
profesores.

: v

Asigna a cada alumno los
profesores, coordinadores vy
servidos que deben evaluar.

A v

Envia clave y contrasefia a
cada alumno vigente de los
programas  docentes para
ingresar al  sistema de

evaluacion en linea.
T

S5 A 4

Con una clave personal,
ingresan  al  sistema |
completan la evaluacion de
manera anénima.

: v

Genera en el sistema un
resumen de las calificaciones
que se obtuvieron en las
evaluaciones
correspondientes.

!

Entrega una copia del resumen
obtenido a la Coordinacién
Académica y a la Direccion de
Docencia para su andlisis.

FIN
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
de Servicios Escolares

C) Descripcién del procedimiento para la evaluacion de Coordinadores
Académicos, profesores de asignaturas y servicios del Instituto.

Responsable Actividad
Preparacion de la evaluacién.
Departamento 1.1 Con su clave de acceso, ingresa al Sistema de Evaluacién al
de Servicios Desempefio 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.
Aplicacién de la evaluacién.
Departamento 2.1 Envia clave y contrasefia a cada alumno vigente de los programas
de Servicios docentes para ingresar al sistema de evaluacién en linea.
Escolares
(Titular)
Alumnos 2.2 Con una clave personal, ingresan al sistema y completan la evaluacion
de manera anénima.
Resultados de la evaluacion.
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 Coordinacion Académica
y a la Direccién de Docencia para su analisis.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mora

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

1. Laevaluacion se aplica una semana antes de que finalice el semestre.

2. Las preguntas incluidas en la evaluacion corresponden a las materias cursadas vigentes y a los
profesores y coordinadores en turno.

3. La evaluacion se hace con el fin de conocer la opiniéon 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.
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Procedimiento para la expedicidon de
documentos oficiales de acreditacion
(grados y titulos)
(MP/DD/DSE/06/2015)
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A) Fichatécnica del procedimiento para la expedicién de documentos oficiales
de acreditacion (grados y titulos).

Procedimiento: Expedicion de documentos oficiales de acreditacion

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Realizar de manera efectiva el tramite para la obtenciéon de un titulo o
grado.

Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Mayo 2015

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/06/2015

Vigencia: 3 afios

Ubicacion del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 1 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision:

Proporciond informacion:  Ljc. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elabor6: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

' Informacioén
Reviso: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la expedicion de documentos
oficiales de acreditacion.

Alumnos Departamento(fiﬁ(iuslzi\)ncms Escolares Director General y Director de Docencia

INICIO

Solicita al Departamento de Servicios Escdares
la carta de terminacién de tesis que debera
firmar el director delamisma.

2

Entrega la carta frmada a Departament de
Servicios Escolares.

3 v

Recibe la carta de terminacion de tesis y entrega
al alumno las cartas oficiales para el asesor y los
sinodales, en las que se les solicita su voto
aprotatorio razonado

4 v

Entrega las cartas oficiales al asesor y los
sinodales  para  madificaciones  y/o
recomendaciones, acompafiadas por una copia
delaversién firal de la tesis.

5

Realiza las modificaciones recomendadas par el
directory los sinodalesa su tesis.

Entrega al Departamento de Servicios Escolares
las cartas oficiales con los votos de los sinodales
asi como los requisitos de |a Politica 1.

Una vez que se hayan completado los pasos
anteriores y cubierto los requisitos ce la Politica
2, procede a fijar la fecha del examen de
titulacion o de grado.

8 A

Llena en forma las actas de examen, certificados|
y titulo de los alurmmos aprobados, guarda ura
copia en el expediente que corresponda y envia
para firma del Director General y ¢ Director de
Docencia Politica 3.

9 A 4

Firman las actas de examen, los certificados y el
titulo de los alumnos aprobados y los devuelven
al Departamentode Servicios Escolares.

10 ¢

Entrega el acta de examen, el certificado y el
titulo (originales) a los alumnos aprobados.

FIN
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C) Descripcion del procedimiento para la expedicion de documentos oficiales
de acreditacion (grados y titulos).

Responsable Actividad
1. Entregay recepcion de documentos.

Alumno 1.1 Solicita al Departamento de Servicios Escolares la carta de terminacion
de tesis que debera firmar el director de la misma.

1.2 Entrega la carta firmada al Departamento de Servicios Escolares.

Departamento 1.3 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
Escolares voto aprobatorio razonado.
(Titular)
Alumno 1.4 Entrega las cartas oficiales al asesor y los sinodales para

modificaciones y/o recomendaciones, acompafiadas por una copia de
la versién final de la tesis.

1.5 Realiza las modificaciones recomendadas por el director y los
sinodales a su tesis.

1.6 Entrega al Departamento de Servicios Escolares las cartas oficiales
con los votos de los sinodales asi como los requisitos de la Politica 1.

1.7 Una vez que se hayan completado los pasos anteriores y cubierto los
requisitos de la Politica 2, procede a fijar la fecha del examen de
titulacion o de grado.

2. Actas de examen, certificados y titulo.

Departamento 2.1. Llena en forma las actas de examen, certificados y titulo de los
de Servicios alumnos aprobados, guarda una copia en el expediente que
Escolares corresponda y envia para firma del Director General y el Director de
(Titular) Docencia Politica 3.
Director General 2.2. Firman las actas de examen, los certificados y el titulo de los alumnos
y Director de aprobados y los devuelven al Departamento de Servicios Escolares.
Docencia
Departamento 2.4. Entrega el acta de examen, el certificado y el titulo (originales) a los
de Servicios alumnos aprobados.
Escolares
(Titular)

FIN DEL PROCEDIMEINTO
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D) Politicas del procedimiento para la expedicion de documentos oficiales de
acreditacion (grados y titulos).

1. Alumnos de Licenciatura:

e Entregar:

o 1 ejemplar 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 2 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).

Alumnos de Grado:

e Entregar:
o 1ejemplar 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 hombre
completo del alumno escrito al reverso de cada una.
o 2 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 debera cubrir los siguientes requisitos para presentar examen profesional de
Licenciatura:

e Entregar al Departamento de Servicios Escolares:
o 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 liberacién del Servicio Social (Formato 11).

O 0 O O

El alumno debera cubrir los siguientes requisitos para presentar examen de Grado:

e Entregar al Departamento 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 de Docencia.

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

5. Los sinodales 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.
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6. Los alumnos de Licenciatura que aprueben el examen recibiran un certificado de linea de
formacién y carta de liberacién del servicio social.
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Mora

Procedimiento para la inscripcion y
expedicion de documentos oficiales de
acreditacion
(talleres, cursos y diplomados)
(MP/DD/DSE/07/2015)
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A) Fichatécnica del procedimiento para la inscripcion y expedicion de
documentos oficiales de acreditacion (talleres, cursos y diplomados).

Procedimiento: Expedicion de documentos oficiales de acreditacién (Talleres, cursos y
diplomados)

Arearesponsable del proceso: Departamento de Servicios Escolares

Objetivo: Realizar de manera efectiva el tramite para la obtencién de un documento
oficial al término de un taller, curso o diplomado.

Fecha de elaboracién: Febrero 2005

Fecha de actualizacion: Enero 2013

Clave del procedimiento: MP/DD/DSE/07/2013

Vigencia: 3 aflos

Ubicacién del &reaen la Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de

estructura funcional del Docencia / Departamento de Servicios Escolares.

Instituto:

Formatos: 0 Instructivos: 0 Anexos: 0

| No. de revision: |

Proporciond informacion:  Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e

: Informacién
Reviso: Lic. Lorena Navarro Sandoval, Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Visto Bueno: Dr. Gerardo Gurza Lavalle, Director de Docencia.
Visto Bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

B) Diagrama de flujo del procedimiento para lainscripcion y expediciéon de
documentos oficiales de acreditacion (talleres, cursos y diplomados)

Departamento de Servicios
Escolares Aspirantes
(Titulares)

Coordinador del programa de

L : Comision Asesora
Educacion Continua

INICIO

1 A 4

Registra en el Sisterma de Registro enlinea
de s programas  docentes las
convocatarias vigentes correspondientes a
cada no de los programas de educacién

continua

Envia mediante un correo electronico, al
Area de Innovacion Académica y al
Departamento de  Difusion, la liga
electronica con  las  convocatorias
registradas en el Sistera de Registro en
linea de los programas docentes para que
ean publicadas

y

Realiza su inscripcion en el Siterma de
Registro en linea de los programas
docentes, envia la  documentacion
requerida de acuerdo a su programa
docente y recibe un comprobante de
registro para imprimirlo.

4 v

Verifica y valida que los documentos
enviados de cada aspirante cumplan con
las caracteristicas especificadas en la
convocataria comespondiente.

v

Al cierre dela canvocatoria formal, integra
y formaliza cada expediente en el sistema
electronico.

Formato 1

A 4
Crea el Acta de evaluacion global del
programa correspondiente y el cuadro
resumen de |os aspirantes registrados.

7

Envia correo electrénico al coordinador del
programa de educacién continua para
informar de los aspirantes inscritos en el
Sistema de Regstro en linea de los
programas docentes.

8 l
Crealaclavey la contrasefia, de acuerdo al
Formato 2 actualizado.

9 A
Envia correo electronico para informar al
coordinador del programa de educacién
continua las indicaciones para ingresar al
Sistema de Regstro en linea de los

programas docentes la clave
correspondente para ingresar al sistema
Eomato 2
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Mora

Departamento de Servicios

Escolares Aspirantes Coordinador del programa de
(Titular)

. > Comisioén Asesora
Educacion Continua

10

Asigna a cada miembro de la Comision
Asesora los expedientes a evaluar en caso
de existir este cerpo, de acterdo a los
Lineamientos para las actividades de
Educacion Continua.

11 ¢

Revisa el expediente de cada aspirante
emite una evaluacion preliminar,

12

Envia al coordinador del programa de|

educacion continua el listado de aspirantes|
aceptados.

13 A 4

Envia listado de aspirantes aceptados para
tomar el taller, curso o diplomado al
Departamento de  Servicios
mediante un memorédndum.

14 ¢

Envia al Area de Innovacion Académica el
oficio de los aspirantes aceptados para su
publicacion en la pagina web del instituto
indicando el nimero telef énico y extension
para formalizar su inscripcion.

Escolares

15 A
Via telefonica indica a los aspirantes

aceptados el  procedimiento  para
formalizar su inscripcion.

16 A 4
Formalizan  su  inscripcion  en el
Departamento de Servicias Escolares y
realizan el pago correspondiente.

y 4

Firman carta de politicas y condiciones

para quedar formalmente  inscritos.
{Palitica2). |

18 A 4

Envia un memordndum al Departamento
de Servicios Escdares con los nombres y
calificaciones de los alumnos aprobados
para la elaboracion de la constancia o
diploma respectivo.
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Mora
Departamento de Servicios .
Escolares Aspirantes Coordmador[del programa de Comision Asesora
) Educaciéon Continua

(Titular)
19
Elabora las constancias o diplomas
respectivos y recaba firma del Director de
Docencia.
0 v
Entrega original de la constancia o
diploma al interesado y guarda una copia
en el expediente.

1 h 4

Recibe corstancia o dipoma y firma el
libro de acuse.

A 4

‘ INICIO ’
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C) Descripcion del procedimiento para lainscripcion y expedicion de
documentos oficiales de acreditacion (talleres, cursos y diplomados).

Responsable Actividad
1. Otorgamiento de informacion de los programas de Educacion
Continua
Departamento de 1.1 Registra en el Sistema de Registro en linea de los programas
Servicios docentes las convocatorias vigentes correspondientes a cada uno
Escolares de los programas de educacién continua.
(Titular)

1.2 Envia mediante un correo electronico, al Area de Innovacion
Académica y al Departamento de Difusién, la liga electrénica con
las convocatorias registradas en el Sistema de Registro en linea de
los programas docentes para que sean publicadas.

2. Registro alos talleres, cursos y diplomados.

Aspirante 2.1. Realiza su inscripcion en el Sistema de Registro en linea de los
programas docentes, envia la documentacion requerida de acuerdo a
su programa docente y recibe un comprobante de registro para
imprimirlo.

3 Proceso de seleccion.

Departamento de 3.1 Verifica y valida que los documentos enviados de cada aspirante
Servicios cumplan con las caracteristicas especificadas en la convocatoria
Escolares correspondiente.

(Titular)

3.2 Al cierre de la convocatoria formal, integra y formaliza cada expediente
en el sistema electronico.

3.3 Crea el Acta de evaluacion global del programa correspondiente
(Formato 1) y el cuadro resumen de los aspirantes registrados
(Formato 2).

3.4 Envia correo electrénico al coordinador del programa de educacion
continua para informar de los aspirantes inscritos en el Sistema de
Registro en linea de los programas docentes.

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

3.6 Envia correo electrénico para informar al coordinador del programa de
educacion continua las indicaciones para ingresar al Sistema de
Registro en linea de los programas docentes la clave correspondiente
para ingresar al sistema Formato 2.

Coordinador del 3.7 Asigna a cada miembro de la Comision Asesora los expedientes a
programade evaluar en caso de existir este cuerpo, de acuerdo a los Lineamientos
Educacion para las actividades de Educacién Continua.
Continua
(Aﬁr-iz? Vo Bo /wsé.._
. kk@'/éa; el 5 : gLy [ fry
T, Luis Amqnlo Jauregui Dr. Gerardo Gurza Lavalle LicZLarena N.,qp(fo Sandoval
Frias Director de Docencia Juefa del Depanamento de Jofe del Departamenio de
Director General Servicios Escolares rganizacion e Informacidn

44



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora
Comisién Asesora 3.8 Revisa el expediente de cada aspirante y emite una evaluacion
preliminar,
3.9 Envia al coordinador del programa de educacion continua el listado de
aspirantes aceptados.
Coordinador del 3.10 Envia listado de aspirantes aceptados para tomar el taller, curso o
programa de diplomado al Departamento de Servicios Escolares mediante un
Educacion memorandum.
Continua )
3.11Envia al Area de Innovacion Académica el oficio de los aspirantes
aceptados para su publicacion en la pagina web del instituto indicando
el nimero telefénico y extension para formalizar su inscripcion.
Departamento de 3.12 .Via telefénica indica a los aspirantes aceptados el procedimiento para
Servicios formalizar su inscripcién.
Escolares
(Titular)
4. Tramites de Inscripcion a aceptados
Aspirantes 4.1. Formalizan su inscripcion en el Departamento de Servicios Escolares
y realizan el pago correspondiente.
4.2. Firman carta de politicas y condiciones para quedar formalmente
inscritos. (Politica 2).
5. Al concluir el curso, taller o diplomado.
Coordinador del 5.1. Envia un memorandum al Departamento de Servicios Escolares con
programa de los nombres y calificaciones de los alumnos aprobados para la
Educacion elaboracion de la constancia o diploma respectivo.
Continua
Departamento de 5.2. Elabora las constancias o diplomas respectivos y recaba firma del
Servicios Director de Docencia.
Escolares
(Titular) 5.3. Entrega original de la constancia o diploma al interesado y guarda una
copia en el expediente.
Aspirante 5.4. Recibe constancia o diploma y firma el libro de acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
de Servicios Escolares

Politicas del procedimiento para lainscripcion y expedicion de documentos
oficiales de acreditacién (talleres, cursos y diplomados).

El criterio de seleccion de los aspirantes depende de la coordinacién de cada programa de
Educacion Continua.

La carta de politicas y condiciones depende de cada taller, curso o diplomado.

Si el taller, curso o diplomado tiene algln costo, el interesado debera entregar una copia
del recibo de caja del Instituto al Departamento de Servicios Escolares.

Los alumnos que estén cursando algun taller, curso o diplomado recibirdn DIPLOMA 6
CONSTANCIA, esto sera determinado de acuerdo a las politicas y condiciones de cada
programa de educacion continua.
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Director General Servicios Escolares rganizacion e Informacidn
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Formato 1
Acta de Evaluaciéon Global

MAESTRIA EN SOCIOLOGIA POLITICA
(2002-2004)

Acta de Evaluacidon Global

Nombre del Aspirante:

La calificacion maxima sugerida para esta evaluacién es de 50 puntos divididos de
acuerdo con los siguientes aspectos:

1) Curriculum Vitae {méximo 10)

Meéritos académicos, titulacion, disciplina de origen, tiempo de terminacién de estudios
de licenciatura, promedio, experiencia de investigacién, publicaciones, docencia, edad.

Calificacién:

2) Propuesta de Investigacion (maximo 10)

Presentacion del tema, capacidad de abordarlo, afinidad con los campos tematicos
priorilarios, expresion escrita.

Calificacidn:

3) Tesis de Licenciatura o Trabajo escrito {maximo 10)

Calidad, redaccion

Calificacion:

4) Examen de conocimientos e Inglés (maximo 10}

Nivel y calidad de informacién, capacidad de argumentacién, claridad de expresion.

Calificacién: Calificacion {Inglés)

5) Entrevista {maximo 10)

Calificacién:

Nota: Las cartas de recomendacion académica y la exposicion de motivos serviran
de apoyo a la evaluacion global,

Calificacion Total:

Lic ¥ictor Serrano Garcia

Frias Director de Docencia ner;

Aujorizo Vo Bo g
e — P i \'\t—\_
E § f > T =4 \ s
e —_—— ¥ 4 \‘
J— 7. Luis Antonio Jauregui Dr. Gerardo Gurza Lavalle é\m: VN \
.

\ N
Director General
—

Juefa del Depanamento de
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Comentarios Adicionales:

Firma del Comité Académico que evaliia:

Nombre v firma MNombre y Firma

Nombre y firma Nombre y Firma

Nombre y firma Mambre y Firma
Formato 2:

visde
ALY [ frrs

-’—'-6} Euts Antonio %uregul Dr. Gerardo Gurza Lavalle

LigZLarena Nadaffo Sandoval Lic Mictor Serrano Garcia
Frias Director de Docencia Juefa del Depanamento de Jofe del Departamenio de
Director General Servicios Escolares rganizacion e Informacidn

49



. Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Instituto Manual de procedimientos del Departamento
Mora De Servicios Escolares
Formato 2:

Cuadro resumen de los Aspirantes Registrados

— Nom!e d! Programa Docente en Convocatona _

Copiar g | TXT = Excel PDF Impedmin
Mostrar | 10 v | resultados BUSCAR:
= = Lugat
Tinlo de fa esis 6 Forma de
Nombee del Aspirante * Edad Institucidn de Procedencia Promecko.  Proyecto Tl de
Ttulacon
Qrigen

Q

o

%ﬂ”’

?u;r‘;
_,._-d-"""‘o‘r Euls Antonio %uregul
Frias
Director General

Vo Bo
Dr. Gerardo Gurza Lavalle
Director de Docencia era!

Larena Nataffo Sandoval
Jefn del Depanamento de
Servicios Escolares

Jofe del Departamenio de
rganizacion e Informacidn
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Formato 3:
Acta de evaluacion parcial

L PROHGERS KA DOCENTE DN CONVOCATORLS

HOMORE O
Camoachien WY fpose oy 2o -0 320
hpg e Brsdumiiin Marml
Yoy probier o Aapiasess
Fupanis o 8 e = saf
iFamen
e
T wrrss e e arrrrmes ma e L b
i
a¥amien
et iyt
N
ammaina
——==
o -
e i
L] e
o 4 8 caaci
il
i

dal Departamenio de
nizacion e Informacidn

— . Luis Antonio Jauregui
Director de Docencia

Frias
Director General

Servicios Escolares
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Formato 4:
Formato para Ia canceIaC|on de beca

Norrbre dl tecario:

1

ApellidoPaterna | " T Apeliide Matern
No. .'dé'hécarfa;“ R oV . i3] Grado:
Inslltucidn i i
Nombre del F'ragrama de F'osbgradn ;
Tipo de baja gue solicita:
l:l Por desercién Mo, de oficio de la Coordinacion: Fecha: {20
|_| For bajo promedio Fecha de la constancia: ___f____/20__ Promedio obtenido:
[ ] Porenfermedad eriica Fecha de constancia médica: {20
I:l For renuncia expresa Fecha de escrito del becario: ____ ¢ /20
[-] Par.ontar oo ofros Mo. de oficio de la Coordinacién: Fecha: __ { /20
ingresos . ' B
[ ]
—_ Por defuncidn Mo, de acta Fecha: f___f2o__
|:| Mo fue becario Fecha de carta de liberacidn: /120 Referencia:
|:| Por proparcionar \ — y
Infarmacian falsa Mo. de oficio de la Coordinacion: Fecha; L -
__l: Par solicitud de la ho: da ohcii de la Coordi o Fecha: ! s
inetitucion . o de la Coordinacion: : F
Comentarios sobre [a solicitud de baja:
Wao. Bo. Del Coordinador Académico de Posgrade Sello de la Institucién

Mambre v firma |

Fecha de solicitud: r £ 20

Lic ¥ictor Serrano Garcla
Jofe del Departamenio de
rganizacion e Informacidn
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Director G
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Formato 5:

Formato parala suspension de beca

$ET

Tipo de suspensiéon que solicita:

I:] Por incapacidad temporal Fecha de constancia meédica: { 20
D Por solicitud personal Fecha de solicitud escrita del becario: ! 20
[7=] Fecha de oficio de la Coordinacién: ___/___i20
Por solicitud de la Institucién
No. de Referencia:
[:: Por faltas al Reglamento del CONACYT Fecha de oficio de la Coordinacién: /120

o normatividad de la Institucién No. de Referencia:

Comentarios sobre la solicitud de suspension:

Vo. Bo. Del Coordinador Académico de Posgrado Sello de la Institucién

Nomkbre y firma

Fecha de solicitud: / {20
dd mm aaaa

Lic ¥ictor Serrano Garcla
del Departamenio de
ganizacion e Informacidn
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Formato 6:
Lista de Alumnos con fotografia
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR, JOSE MA. LUIS MORA
() NOMBRE DE LA MAESTRIA Y GENERACION
__Instituto PERIODO
Mora ALUMNOS
il R o ot LICENCIATURA/ .
~FOTO. §:i:i.0 : - : el R bl
F & : : i TUNIVERSIDAD ot
NOMBRE DEL LICENCIATURA Y PRO- TITULO DEL PROYECTO DE
1 ALUMNO UNIVERSIDAD DE MEDIO INVESTIGACION
ALUMNO PROCEDENCIA DELA
LIC.
2
3
4
5
ﬁ Vo Bo Vo Bo ;
—— Y A Bi— & i )
e
7. Luis Antonio Jauregui Dr. Gerardo Gurza Lavalle j€. F z Vbqg\ Lic ¥ictor Serrano Garcia
Frias Director de Docencia neral Juefa del Depanamento de Jofe del Departamenio de
Director G ! 2] Servicios Escolares ganizacion e Informacidn
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Formato 7:
Lista de Asistencia

breref e

Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
De Servicios Escolares

NOMERE DE LA MAESTRIA, GENENRACION ¥ PERTODO

MATERIA:

PROFESOR:

OBSERVACTIORNES

MNOMBRE DEL ALUMMO

SESTOMNES
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(=) ASISTIS
(x) MNO ASISTIO
(™) RETARDO

Vo Bo
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///{247

(NT“;;;
,_._--""za.r Euts Antonio %uregui

Frias

Dr. Gerardo Gurza Lavalle
Director de Docencia

i

z Veqces Ll
n

Servicios Escolares

Larena Nadaffo Sandoval
Jefa del Departamento de
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Formato 8:
Actas de Evaluacion Final

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
De Servicios Escolares

* 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

FIGUEROA FERNANDEZ ALFRE

GOMEZ NASHIKI ANTONIO
HIDALGO RAMIREZ ANTONI
LOEZA REYES LAURA
MACIAS QUINTERO LUIS GU
MARTINEZ CERDA BEATRIZ
NUNEZ LOYO VERONICA
ORTIZ PALACIOS LUIS ANG
OSPINA SERNA CLAUDIA BI
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

Vo Bo

f'_‘_VoBo \m ] LS
> TSN plly | frstis

Dr. Gerardo Gurza Lavalle
Frias
Director General

Aujorizo
R —— —'—:/—_. —— =%
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r. Luis Antonio Jauregui §

Director de Docencia o

Lic. Mictor Sercano Garcla
del Departamenio de
rganizacion e Informacidn

Servidios Escolares

t
7% z Vences Lig7Larena Nadaffo Sandoval
neral Jefa del Departamento de

3

~



Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Docencia
. Manual de procedimientos del Departamento

Mora

Formato 9:
Constancias de Profesores

9 /mm /aaaa Tdd / mm/aaas

Actavldades Reahzadas (elegir una opcién de cakf cac:én)

R 4 )

‘Favor de evaluar las siguientes J cori;(l::tl:meem e | Bueno | Suficiente No satisfactorio
|cmerios seguro : /seguro fcasi seguro ' /No es seguro
: = O | N < i SRR S, NI Oh | R S e
Desempefio académico ’
Cumplimiento del plan de estudios ' !

| |
Ohfpnmhn det gm}in dn;i.r;) dpl tmmpo
‘oficial dei pian de estudios
Comentarios sobre la evaluacion:
Senale cual es el porcentaje de avance de la tesis: %

Con base en las respuestas antericres y en el Art. 24 del Reglamento de Becas sobre suspension,
cancelacidén y conclusion de |a beca, (Recomienda continuar, suspender o cancelar la beca? indique

causales
Nombre y firma del Asesor Vo. Bo. Del Coordinador Académico de Posgrado
Fecha de evaluacion: / 120
dd mm aaaa
Aujarizo Vo Bo
l———— —T—}L“'" S — ] = .
-’;‘U‘r. Euls Antonio %uregul Dr. Gerurdo Gurza Lavalle i, Z ces ]
Frias Director de Docencia " neral Juefa del Depanamento de del Departamenio de

Director G ! 2] Servicios Escolares ganizacion e Informacidn
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Formato 10:

Informe de desempefio de los Becarios Nacionales

Fecha de emision

INFORME DEL DESEMPERO DE LOS BECARIS NACIONALES

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Direccion de Docencia

Manual de procedimientos del Departamento
De Servicios Escolares

tganizacion e Informacidn

Institucian:
Programa:
EVALUALCTON UEL COURCTNALUR DEL ] . .
DATOS GENERALES PROG. DE POSGRADO DATOS DEL FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPERQ OF BECARIO
iL-umphio con o ;
i .
Perioda académico del | establecida en el plan Promedic  [CEISREREIn Obtendra e grado dentra def tiempa El Asesor recomienda sobre la
Nomibre Grado informe {ddimmfaaaa} | de estudios en este . B establecido en el plan de estudios? beca:
z obtenidoenel | formato de
No. de {Doctorado periodo? ciodo inde Nombee del  |% avance) i
becaria | [Comenzandoper | Maestrial P Fobeis Bsesor | detesis [ = FEt0 Moo
apelidos} | Especialidad) | g ) sio | W s o O e e I Wi ) [—
E centecimas) (si, na) sequro sequro ] Susp
Salicito formalmente
suspension temporal
Alvear del Campo par £ meses, se anexa
ejemplo | 123456 Luis Alberto Doctorado | 08/01i2003 | 30/062003 i 400 si Mariana Compe | 60% 1 i documento soporte
Aujorizo Vo Bo Vo Bo - /wsé‘_ —
e — G R _\\'7";'./ £
— = = S — _“_/‘ " ,&} % o | /ZP//L/ / ///1/ 58
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Formato 11:
Carta de liberacién de Servicio Social

ol
TTALLT

Instituto

Moraus REF:
CARTA DE SERVICIO SOCIAL

C. Director General de Profesiones
Secretaria de Educaciéon Pablica
Presente

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

AN
- - S . e a .
con ndmero de matricula thdo con su Servicio Social.

Se extiende la presente en México, Distrito Fg’%&dia
S

Para todos los efectos a que haya lugar y con fundar%% legislacion sobre la materia y -
C
N

Atentamente,
Instituto
Mora Direccion de Docencia
e gacionss
‘namﬁsgcmlnwiu?s Naora

Instituto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gdémez Farias 12
San Juan Mixcoac 03730, México D.E
Tel. 5598 3777 Fax 5563 7162

7
Dr. Gerardo Gurza Lavalle L rena Navarfo Sandoval
Frias Director de Docendcia Jefa del Departamento de
Director General Servicios Escolares

del Departamenio de
rganizacién e Informacidn
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