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A Colegio de

1. INTRODUCCION:

La educacion de calidad representa uno de sus principales motores del desarrollo, por lo que el COLPOS
contribuye al desarrollo integral del individuo, mediante competencias, capacidades y talentos dirigidos
para generar, difundir y aplicar conocimientos y actitudes que estimulan la investigacion cientifica, el
desarrollo tecnoldgico y la innovacion con sentido humanista, con el fin de atender las necesidades
agroalimentarias, agroindustriales, forestales de la sociedad y su bienestar en un contexto de desarrollo
sustentable y mejor calidad de vida.

2. OBJETIVO:

Acercar de manera puntual los trdmites y procedimientos que una o un estudiante vigente en el COLPOS
debe cumplir de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento General, Reglamento de Actividades
Académicas y asi como las actividades marcadas en el Calendario de Actividades Académicas.

3. FUNDAMENTO LEGAL:
Reglamento General del COLPOS (2015),
Reglamento de Actividades Académicas (2015).

Reglamento de Pagos de Servicios Académicos y Exenciones (2015),

4. DEFINICIONES:

CAC Comité Académico de Campus

CoP Coordinacién de Programa de Posgrado
CPP Comité de Programa de Posgrado

CTEdu Comité Técnico de Educacion

DIREDU Direccion de Educacion

EST Estudiante

ASAC Area de Servicios Académicos de Campus
RAA Reglamento de Actividades Académicas
SA Servicios Académicos

SUBEDU  Subdireccion de Educacion de Campus
5. AMBITO DE APLICACION

Este manual sera de observancia obligatoria en los Campus que integran al Colegio de Postgraduados, esta
dirigido a las y los estudiantes vigentes y se encargan de su aplicacion y cumplimiento las instancias del
Comité Técnico de Educacién/Direccion de Educacion, los Comités Académicos de Campus/Subdireccion de
Educaciéon de Campus, las Areas de Servicios Académicos tanto institucional como en cada uno de los
Campus, asi como las Coordinaciones de Programas de Posgrado.
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6. FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Subdireccion de Educaciéon (SUBEDU)
Autoriza:
e Inscripciones, Preinscripciones, Altas y bajas Extemporaneas
Registro y Modificaciones de Consejo Particular, del Plan de Estudios, Proyecto de Investigacion.
Validaciones y revalidaciones de cursos
Permiso Académico (suspension de actividades)
Tiempo Adicional (Prérroga)
Examen de Candidatura

Area de Servicios Académicos (ASAC)
Registra:
e Inscripciones, Preinscripciones, Altas y Bajas Extemporaneas
o Registro y Modificaciones de Consejo Particular, del Plan de Estudios, Proyecto de Investigacion
¢ Registro de Calificaciones
e Validaciones y revalidaciones de cursos
e Permiso Académico (suspension de actividades)
e Tiempo Adicional (Prérroga)
e Examen de Candidatura
e Examen de Grado

Comité Académico de Posgrado (CAP)
Autoriza
e Inscripciones, Preinscripciones, Altas y Bajas Extemporaneas
Registro y Modificaciones de Consejo Particular, del Plan de Estudios, Proyecto de Investigacion.
Validaciones y revalidaciones de cursos
Permiso Académico (suspension de actividades)
Tiempo Adicional (Prérroga)
Examen de Candidatura
Examen de Grado

Comité Académico de Campus (CAC)
e Da el Visto Bueno de las autorizaciones del Comité Académico de Posgrado.

Consejero
o Disefia el plan de estudios junto con la o el estudiante y definen el Proyecto de Investigacion.
e Autoriza las inscripciones y reporta calificaciones.

Estudiante
e Realiza inscripciones y preinscripciones, registra el Consejo Particular, el plan de estudios y el
proyecto de investigacion, de acuerdo con el calendario de actividades académicas.
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7.

OFICIOS Y FORMATOS:

No. de Control

Nombre

Responsable

SEG-1.1

Boleta de inscripcién

Aspirante aceptado

SEG-1.1

Boleta de inscripcién

Area de Servicios Académicos
de Campus (ASAC)

Formato libre

Oficio de Baja de curso

Subdireccion de Educacion

SEG-1.2 Boletas de Preinscripcion Area de Servicios Académicos
(ASAC)
SEG-1.2 Boleta de Preinscripcion Coordinacién de Posgrado
SEG-1.2 Boleta de Preinscripcion Estudiante
SEG-1.3 Hoja de cambios en la Inscripcién Individual (Altas y | Estudiante
Bajas)
SEG-1.3 Hoja de cambios en la Inscripcion Individual (Altas y | Area de Servicios Académicos
Bajas)
Formatos Consejo Particular, Proyecto de | Estudiante
SEG-1.4 L .
Investigaciéon y Plan de Estudios.
SEG-2.5 Oficio formato libre y Correo Electronico Area de Servicios Académicos
de Campus
SEG-2.6 Oficio formato libre /Calendario de aplicacion de Consejero de estudiante de
exadmenes predoctorales Doctorado
SEG-2.7 Exdmenes de Grado formato libre Estudiante
SEG-2.8 Acta de examen con firmas Presidente del Jurado/ASAC
SEG-2.9 Acta de examen con todas las firmas Presidente del Jurado/ASAC
SEG.3.0 Acta de examen con todas las firmas Area de Servicios Académicos

de Campus
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12 Fase: Inscripcion y Reinscripcién
Aspirante 1.1 Realiza su inscripcién, en SA, en | Boleta de inscripcion
aceptado/a (ASP) la fecha que sefiala el calendario 2 dias
Nuevo ingreso de actividades académicas
(enero y septiembre).
Area de Servicios 1.2 Revisa que se registre en cada | Boleta de inscripcion | 10 dias
Académicos de cuatrimestre una inscripcién por
Campus (ASAC) nueve créditos en  cursos
regulares, como lo marca el RAA
(Art. 53°), y cambiar el estatus de
la o el aspirante a estudiante
inscrito.
Area de Servicios 1.3 Revisa las y los aspirantes 30 dias
Académicos de aceptados no inscritos 30 dias
Campus (ASAC) después del inicio de
cuatrimestre y registra Baja en
Base de datos por no inscripcion.
Area de Servicios 1.4 Envia boletas de Preinscripcion | Boletas de 10 dias
Académicos de del siguiente cuatrimestre a la | preinscripcion
Campus (ASAC) CPP dos semanas antes de
finalizar el cuatrimestre.
Direccién de 15 Envia liga del formulario para la | Liga en forms 5 dias
Educacién evaluacion de cursos
Coordinacién de 1.6 Entrega las boletas de Boletas de 5 dias
Programa de preinscripcion a las y los preinscripcion
Posgrado estudiantes.
Estudiante (EST) 1.7 Recibe y llena el formato con | Boletas de
firma de VoBo de su Consejero/a | preinscripcion
para poder realizar el trdmite con 5 dias
el ASAC en tiempo y forma, de
acuerdo al calendario de
actividades académicas.
Presenta hoja de confirmacion
de evaluacioén de cursos.
Estudiante (EST) 1.8 Realiza modificaciones en las | Hoja de Cambios en
dos primeras semanas de cada | la inscripcion
cuatrimestre con la Hoja de | individual (Altasy 10 dias
Cambios en la inscripcién | Bajas)
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Area de Servicios 1.9 Recibe, registra y archiva el | Hoja de Cambios en
Académicos formato. la inscripcion
(ASAC) individual (Altas y 5 dias
Bajas).
Estudiante (EST) 1.10 Solicita altas y bajas | Oficio de solicitud
extemporaneas mediante un | formato libre
oficio dirigido a la SUBEDU, 10 dias
explicando los motivos y con
firma de Visto Bueno de la o el
Consejero/a.
Subdireccién de 1.11 Revisa el caso y autoriza, la | Oficio/Recibo de pago
Educacion SUBEDU envia oficio al Area de | de multa
(SUBEDU) Servicios Académicos (ASAC)
para el registro cuando la o el 5 dias
estudiante entregue el recibo de
pago de multa. (Reglamento de
Pago de Servicios Académicos y
Exenciones)
Si no autoriza, la o el estudiante
continda inscrito y el ASAC no
realiza ningn movimiento.
22 Fase: Conformacion y Registro de Consejo Particular
Estudiante (EST) 2.1 Entrega a la Coordinacion de | Formatos Consejo
Programa de Posgrado, al final | Particular
del primer cuatrimestre, los | Proyecto de 5 dias
formatos correspondientes al | Investigacion
Consejo Particular, plan de | Plan de Estudios
estudios 'y  proyecto de
investigacion.
Comité de 2.2 Revisa las propuestas de | Acuerdo afirmativo
Programa de Consejo Particular y de Proyecto
Posgrado (CPP) de Investigacion, de acuerdo con 10 dias

el RAA.

Si cumple con los requerimientos
y es correcto, continla en paso
2.3

Si no, regresa al punto 2.1,
devolviendo la documentacion
al estudiante.
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Comité de 2.3 Emite un acuerdo, enviando la | Acuerdo Afirmativo y
Programa de propuesta de Consejo Particular, | Documentaciéon 5 dias
Posgrado (CPP) Plan de Estudios y Proyecto de
Investigacion a la SUBEDU para
su registro.
Coordinacioén de 2.4 Envia la documentacion Oficio y
Programa de aprobada a la SUBEDU para su | Documentacién 5 dias
Posgrado (CPP) Vo.Bo.
Subdireccién de 2.5 Recibe la propuesta. Oficio en el que se 3 dias
Educacion autoriza los formatos
(SUBEDU) Si en la propuesta, incluye Co-
director de Tesis, lo envia al CAC
para su autorizacion. Continda
en actividad No. 2.9
Si no incluye al Co-director,
SUBEDU, envia a SA, la
documentacién para su registro
y archivo. Contindia en actividad
No. 2.6
Servicios 2.6 Recibe la propuesta, registra 'y Oficio y formatos
Académicos de archiva.
Campus
Servicios 2.7 Envia copia de los Formatos en | Formato en Excel y
Académicos de Excel con informacién Oficio
Campus requisitada por la SUBEDU del 5 dias
Campus, de los proyectos de
investigacion, para el
seguimiento posterior de la
SUBINV.
Subdireccion de 2.8 Recibe el Formato en excel y da 10 dias
Investigacion seguimiento a la Matriz de Oficio y Formato
(SUBINV) Investigacion Institucional (M)
Comité 2.9 Autoriza al Co-director de Tesis, | Acuerdo y oficio 2 dias
Académico de gue cumpla con el RAA.
Campus (CAC) Si  no cumple, regresa la
documentacion a la CPP.
Coordinacion de 2.10 Recibe la documentacion y Formatos oficiales 2 dias
Programa de devuelve la documentacion a la
Posgrado (CPP) o0 el estudiante.
Estudiante (EST) 2.11 Solicita modificacion en caso, Formatos oficiales 2 dias
de ser necesario, de su Consejo
Particular y/o de Plan de
estudios y/o de Proyecto de
Investigacioén, dentro del plazo




MANUAL DE

s Lolagio Ca PROCEDIMIENTOS DEL Codigo: Pagina:
i Postgraduados PLAN DE MEJORA PR-SUST-CP-DIREDU-02-2018 | 9 de 27
Responsable atl:\ltci)\}igZd Descripcion Registro e-ls-lt(iarrr?ggo
gue establece el RAA, ala
Coordinacién de Programa de
Posgrado.
Regresa apaso 2.2,2.3y 2.4
32. Fase: Registro de calificaciones de cursos e investigacion
Titulares de 3.1 Reportan las calificaciones a SA | Formato oficial/Oficio | 10 dias
Cursos para su registro de acuerdo con
el Calendario de Actividades
Académicas
Area de Servicios 3.2 Detecta las calificaciones | Oficio formato libre 5 dias
Académicos de reprobatorias y elabora oficio de
Campus baja para firma de SUBEDU.
(ASAQC)
Subdireccion de 3.3 Firma el oficio de baja por | Oficio formato libre 5 dias
Educacion calificacion reprobatoria.
(SUBEDU)
Area de Servicios 34 Entrega el oficio, avisando de la | Oficio formato libre 3 dias
Académicos de baja a la o el estudiante y se
Campus (ASAC) registra el nuevo estatus en la
Base de Datos.
42, Fase: Acreditacion de cursos en otra institucion
Consejo 4.1 Solicita el Aval al CPP para que | Oficio formato libre 5 dias
Particular su estudiante tome un curso de
Posgrado de otra institucion, de
acuerdo al RAA.
Comité 4.2 Revisa la solicitud y aprueba la | Acuerdo
Académico de inscripcion a curso notificando a 10 dias
Campus (CACQC) la SUBEDU para su
autorizacion y registro.
Sino lo aprueba, regresa la
documentacion al Consejo
Particular.
Comité 4.3 Revisa la solicitud de inscripcién | Boleta de inscripcion
Académico de a curso notificando al ASAC para 5 dias
Campus (CAC) Ssu registro.
Si no lo aprueba, regresa la
documentacion a la CPP
Consejo 4.4 Solicita el Aval al CPP para que | Oficio formato libre
Particular se revalide un curso de posgrado 10 dias
gue su estudiante tomé en otra
institucién, de acuerdo con el
RAA.
Comité de 4.5 Revisa la solicitud de Acuerdo de CPP

Programa de
Posgrado (CPP)

autorizacion y aprueba la
revalidacion a curso notificando
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a la SUBEDU para su 5 dias
autorizacion.
Si no lo aprueba, regresa la
documentacion al Consejo
Particular.
Comité 4.6 Revisa la solicitud de Acuerdo de CAC
Académico de revalidacion a curso notificando
Campus (CACQC) al ASAC para su registro. 5 dias
Sino lo aprueba, regresa la
documentacion a la CPP.
52 Fase: Suspensiones 0 permisos temporales
Estudiante (EST) 5.1 Solicita mediante oficio dirigido | Oficio en formato 3 dias
a la CPP, la suspensién de libre/Acuerdo
actividades o permiso temporal
exponiendo los motivos con el
Vo.Bo. del Consejo Particular.
Coordinacién de 5.2 Revisa y emite un acuerdo. Oficio en formato 5 dias
Programa de SAutoriza? libre/Acuerdo
Posgrado y Si es afirmativo, envia a la
Comité de SUBEDU un oficio con la
Programa de documentacion y el acuerdo
Posgrado para su Vo.Bo. y su registro.
(CPPy CPP) Si es negativo, regresa la
documentacion a la o el
estudiante.
Subdireccién de 5.3 Revisa la documentacion si Oficio en formato
Educacion y otorgan el Vo.Bo. Emiten libre/Acuerdo 5 dias
Comité acuerdo y oficio para el ASAC
Académico de para su registro. Si no aprueban
Campus regresan documentacion a la
(SUBEDU Y CPP.
CAQ)
Estudiante (EST) 5.4 Se reincorpora a sus Boleta de Maximo
actividades al término de su Preinscripcion 60 dias
Permiso, en caso contrario
causa baja definitiva.
Area de Servicios 5.5 Revisa la base de datos y Registro de baja 3 dias
Académicos de registra las bajas por término de
campus permiso de las y los estudiantes
(ASAC) gue no se reincorporen.
Area de Servicios 5.6 Elabora oficio de baja para firma | Oficio en formato libre 3 dias
Académicos de de la SUBEDU y lo entrega a la | y Correo electronico
campus (ASAC) o el estudiante.
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62. Fase: Solicitud de Prérroga
Estudiante (EST) 6.1 Solicita tiempo adicional o Oficio/Cronograma de
prorroga al término de su plan actividades
de estudios correspondiente al 5 dias
RAA a la Coordinacion de su
Posgrado, anexando el avance
de tesis y el cronograma de
actividades con firma de Vo.Bo
de su Consejo Particular.
Comité de 6.2 Revisa y emite un acuerdo. Oficio /Acuerdo
Programa de ¢Autoriza? 5 dias
Posgrado (CPP) Si es afirmativo, envia a la
SUBEDU un oficio con la
documentacion y el acuerdo
para su Vo.Bo. y su registro.
Si es negativo, regresa la
documentacion a la o el
estudiante.
Subdireccion de 6.3 Revisan la documentacion si Oficio/Acuerdo 5 dias
Educacion y otorgan el Vo.Bo. Emiten
Comité de acuerdo y oficio para el ASAC
Programa de para su registro. Si no
Posgrado aprueban, regresan
(SUBEDU Y documentacion a la CPP.
CPP)
72, Fase: Solicitud de Examen de Candidatura Doctoral
Consejero de 7.1 Oficio / Calendario de | 15 dias
estudiante de Solicita la autorizacion de la aplicacion de habiles
Doctorado presentacion del examen de examenes
candidatura doctoral, en el
tiempo que marca el RAA,
mediante un oficio a la CPP,
anexando calendario de la
aplicacion de los examenes. El
examen de candidatura Doctoral
consiste en dos evaluaciones
una escrita y otra oral.
Coordinacién de 7.2 Revisa que cumpla con los | Oficio en formato libre | 15 dias
Programa de requisitos del RAA, asignando al habiles
Posgrado (CPP) Sinodal.
y
Consejero de
estudiante de
Doctorado
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Responsable

No. de
actividad

Descripcion

Registro

Tiempo
estimado

Estudiante

7.3

Realiza los examenes, cada
miembro del jurado asignard un
examen escrito ala o el
candidato.

Examenes

3 dias

Consejero

7.4

Envia al CPP los examenes
escritos, ya calificados

¢, Todas las calificaciones son
Aprobatorias?

Si es afirmativo, el jurado
examinador aplicara el examen
oral dentro de los 10 dias
habiles posteriores y se avisa
de la fecha del examen oral a la
SUBEDU para que indique
mediante un oficio al ASAC de
la elaboracion del acta de
examen correspondiente.

En caso de que una o mas
calificaciones del jurado sean
reprobatorias, la evaluacion
escrita sera diferida y debera
ser recalendarizada en un plazo
de 10 dias habiles posteriores a
la evaluacion.

Oficios

10 dias

Estudiante

7.5

Realiza el examen oral.

Examen oral

1 dias

Jurado

7.6

Si el resultado de la evaluacion
oral es diferido, el o la
estudiante tendré derecho a
una segunda oportunidad en la
fecha que determine el jurado
examinador, en un plazo no
mayor a 40 dias habiles. El
resultado quedara asentado en
el libro institucional de actas
como: Aprobado o Reprobado.
Si el resultado en la segunda
oportunidad del examen oral es
reprobatorio, el o la estudiante
causara baja definitiva, sin
derecho a obtener el grado en el
COLPOS.

Libro Institucional de
actas

1 dia

82 Fase: Examen de Grado

Presidente del
Jurado

8.1

Acude al ASAC por el acta del
examen antes de iniciarlo.
Finalizado el examen, la o el
Presidente del Jurado regresa el
acta de examen al ASAC con

Acta de examen con
firmas

1 dia
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Responsable L Descripcion Registro ;
b actividad b 9 estimado
las firmas autografas y el
Dictamen, para su registro.
Presidente del 8.2 Envia el acta por paqueteria | Acta de examen con 5 dias
Jurado para la obtencion de la firma | todas las firmas
autografa, si algun integrante del
Jurado Examinador particip6 por
videoconferencia y la entregara
al ASAC una semana después
con todas las firmas.
Area de Servicios 8.3 Recibe el acta y registra el Acta de examen con 3 dias
Académicos de dictamen. (RAA art. 105) todas las firmas
Campus ¢Aprueba?
Si aprueba, Unicamente se
registra.
Si no aprueba, se registra el
dictamen y se programa la
repeticion por Unica ocasion
regresa a actividad 8.1.
FIN DEL PROCESO
Servicios Egreso de las y los estudiantes
Académicos PR-SUST-CP-DIREDU-03-2018 | ——
9. DIAGRAMA DE FLUJO
P E P S U
¢Quién ¢ Cudles son las entradas ¢ Cudl es el proceso? ¢, Cuéles son las ¢Quién es el
proporciona las del proceso? (Grandes etapas) salidas del receptor/cliente del
entradas del proceso? proceso?
proceso?
o Estudiante e Boleta de Preinscripcion Inscripcién e Boletade e Estudiante
o Area de e Hoja de cambios en la Registro de Consejo Particular, Plan inscripcion e Consejo
Servicios inscripcion individual de Estudios y Proyecto de e Formatos Particular
Académicos e Registro de Consejo Investigacion institucionales
de Campus Particular Registro de Calificaciones e Acuerdos de

Formato de Plan de
estudios

Portada de Proyecto de
Investigacion

Formato de registro de
Asesor externo.

Acta de Evaluacion de
trabajo Académico

Examen de Candidatura Doctoral
Examen de Grado

Comité
Académico
de Campus y
de Comité de
Posgrado

e Actade
examen de
candidatura
Doctoral o de
Maestria

Diagrama Detallad

0 (v.2)




caiaglo da PRocl\ég:\llvﬂéhTDcl)Es DEL Cédigo: Pagina:
Postgraduados ) Py .
tg PLAN DE MEJORA PR-SUST-CP-DIREDU-02-2018 14 de 27

SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Subdireccién de

Aspirante aceptado/a Area de Servicios Académicos Direccién de Educacion Coordinacién de Programa de Estudiante (EST "
Educacién (SUBEDU)

(ASP) RTELD de Campus (ASAC) Posgrado

Ingreso

11/1.11 Revisa que se registre en
cada cuatrimestre una
inscripcién por nueve

créditos en cursos
regulares, como lo marca
el RAA (Art. 53°)y cambiar |
el estatus de la o el
aspirante a estudiante
inscrito/a.

Realiza su inscripcion

en'SA, enlafecha
quesefialael
calendario de
actividades
académicas (enero y
septiembre).

Boletade

inscripcién 10 dias

1.3/1.11
Revisa las y los
aspirantes

aceptados no
inscritos 30 dias
después del inicio
de cuatrimestrey
registra Baja en
Base de datos por

no inscripcion.
30 dias

16/111 Recibey llena el formato con firma)
_ deVoBo de su Consejero/a para
poder realizar el tramite con el

Envia boletas de
Preinscripcion del
siguiente
cuatrimestre ala CPP
dos semanas antes

definalizar el
cuatrimestre.

1.5/1.11

Envia liga del
formularic parala it leitiEsit ASAC en tiempo y forma, de
evaluacion de reinscHpodhial e vios acuerdo al calendario de
cursos. Stcns actividades académica:
senta hoja de confimacion de
Boletas de evaluacion de cursos.
preinscripcin

5 dias

Ligaen forms
Boletas de
preinscripcion

Boletasde
preinscripcion

10 dias

1.8/1.11

Realiza modificaciones en las dos
primeras semanas de cada
cuatrimestre con la Hoja de Cambios
en lainscripcion individual (Formato
de altas y bajas) proporcionada por
el ASAC.
Hoja de Cambios en
la inscripcién
individual (Altas y
Bajas)

10 dias

12 Fase: Inscripcion y Reinscripcion

1.10/1.11

Solicita altas y bajas
extemporéneas mediante un
oficio dirigido a la SUBEDU,
explicando los motivos y con
firma de Visto Bueno de lao el
Consejero/a.

1.9/1.11

Recibe, registra y archiva el
formato.

Hoja de Cambios en
la inscripcion
individual (Altas y

Baja

Oficio de
solicitud
formato libre

10 dias

1.10/1.11

Revisa el caso y autoriza, la
SUBEDU envia oficio al Area
de Servicios Académicos
(ASAC) para el registro
cuando la o el estudiante
entregue el recibo de pago

de multa. (Reglamento de
Pago de Servicios
Académicos y Exenciones).
Sino autoriza, lao el
estudiante continta inscrito
y el ASAC no realiza ningtin
movimiento. |
Oficio/Recibo
depago de
multa
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PLAN DE MEJORA

SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Comité de Programa de Posgrado Coordinacién de Programa de . 54 . Servicios Académicos de Subdireccién de Comité Académico de
Subdireccién de Educaci

(CPP) Posgrado (CPP) Campus Investigacion Campus (CAC)

Estudiante (EST)

Inicio

2.1/2.11

Entregaa la Coordinacion de
Programa de Posgrado, al final del

Particular, plan de estudios
proyecto de investigacion. 2.2/2.11
Formato Consejo Particular Revisa las propuestas de
Proyecto de Investigacion Consejo Particular y de
Plan de Estudios Proyecto de Investigacion,
de acuerdo con el RAA.
Acuerdo

10 dias Afirmativo

Regresaal punto B Continta en paso
21 2.
Devuelve la
documentacion al
estudiante.

23/2.11
Emite un acuerdo,
enviando la propuesta
de Consejo Particular,
Plan de Estudiosy
Proyecto de
Investigacion a la
SUBEDU para su
registro

24211

25/2.11

Envia la documentacion
mmm g 2Probada a la SUBEDU para Recibe la propuesta
suVo.Bo.

Oficio en el que
Oficio y se autoriza los
Documentacién formatos

5 dias

cuerdo
Afirmativoy
Documentacién

éIncluye Co-
Director de TesisZ

26/2.11

Envia al CAC para su Envia asA, la
autorizacion. documentacion Recibela
Contina en e propuesta.
actividad 2.9 G Registray
en actividad No. archiva.

Oficio y

Formatos

27/2.11
Envia copia de los
Formatos en Excel con
informacién requisitada
por la SUBEDU del

Campus, de los
proyectos de Voo
investigacion, para el Recibe el Formato en
seguimiento posterior de excel y da seguimiento
la SUBINV. ala Matrizde
Investigacion
Institucional (MI).
Oficioy Formato

22 Fase: Conformacion y Registro de Consejo Particular

Formato en
Excel y Oficio

10 dias
29/2.11

ttoriza al Co-
director de Tesis,
que cumpla con el
RAA.

Acuerdoy

Matrizde
Investigacion
PR-SUST-CP-
DIRINV-07-
2018

2.10/2.11

Recibe a
documentacién y
devuelve la
documentacién alao

enla
actividad

Formatos
oficiales

2112211

Solicita modificacion en caso, de ser
necesario, de su Consejo Particular
v/o de Plan de estudios y/o de
Proyecto de Investigacion, dentro
del plazo que establece el RAA, a la
Coordinacion de Programa de
Posgrado.
Regresaa paso 2.2, 2.3y 2.4
Formatos
oficales
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PLAN DE MEJORA

SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Area de Servicios Académicos de
Titulares de Cursos Campus
(ASAC)

Subdireccion de Educacion
(SUBEDU)

3.1/3.4

Reportan las
calificaciones a SA para
su registro de acuerdo

con el Calendario de
Actividades Académicas

Detecta las
calificaciones
reprobatorias y
elabora oficio de
baja para firma
de SUBEDU.

5 dias Oficio

Formato

10 dias v .
Oficial / Oficio

formato libre

Firma el oficio de
baja por

calificaciéon
reprobatoria.

5 dias Oficio

formato libre
3.4/3.4

Entrega el oficio,
avisando de la baja a
la o el estudiante y se

registra el nuevo
estatus en la Base de

Datos.

32, Fase: Registro de Calificaciones de Cursos e Investigacion

Oficio

3 dias g
formato libre

FIN
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SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Consejo Particular

Solicita el Aval al CPP
para que su
estudiante tome un

Comité Académico de Campus (CAC)

curso de Posgrado de
otra institucion, de
acuerdo al RAA.

Oficio formato
libre

42, Fase: Acreditacidn de cursos en otra Institucion

Solicita el Aval al CPP
para que se revalide un

curso de posgrado que

Revisa la solicitud y aprueba
lainscripcion a curso
notificando a la SUBEDU
para su autorizacion y
registro.

10 dias Acuerdo

¢éApruebala
inscripcion?

Sino lo aprueba
regresala
documentacion al
Consejo
Particular.

Pasaa la actividad 4.3

Revisa la solicitud de
inscripcion a curso
notificando al ASAC para su
registro.

Boletade
inscripdion

5 dias

¢Aprueba la
inscripcén?

Sino lo aprueba

Pasaa la actividad regresa la

4.4 documentacién a

laCPP.

Comité de Programa de
Posgrado (CPP)

Subdireccion de
Educacion (SUBEDU)

Recibela [

su estudiante tomé en
otra institucion, de
acuerdo con el RAA.

10 dias

Oficio formato
libre

Revisa la solicitud de
revalidacién a curso notificando
al JASAC para su registro.

Revisa la solicitud de
autorizacién y aprueba la

revalidacion a curso
notificando a la SUBEDU
para su autorizacion.
Sino lo aprueba regresa
la documentacion al
Consejo Particular.

Acuerdo de CPP

Sino lo aprueba regresa la
documentacion ala CPP.

Acuerdo de CAC

informaciény
Registra.

Jefe de Area de Servicios
Académicos de Campus
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SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES
ea de Servicios Académicos

Coordinacion de Programa de Posgrado y Comité Subdireccion de Educacion y Comité
de campus

R (31T de Programa de Posgrado (CPP y CPP) Académico de Campus (SUBEDU Y CAC)

Inicio

5.1/5.6

Solicita mediante oficio
dirigido a la CPP, la
suspension de
actividades o permiso

Revisa y emite un acuerdo.

temporal exponiendo los

motivos con el Vo.Bo. del
Consejo Particular.

Oficio en
formato libre /

Oficioen
formato libre /

éAutoriza?

Regresala Envia ala
documentacion a SUBEDU un oficio
lao el estudiante. con la

documentacion y

elacuerdo para

su el Vo.Bo.ysu
registro.

A Revisa la
documentacion si
otorga el Vo.Bo.

Oficio en
formato libre /

¢éAprueba?

5.4/5.6

Sereincorpora a
sus actividades al

e Emite acuerdo y Regresa

oficio para JASAC documentacién a
para su registro. la CPP.

Permiso, en caso
contrario causa
baja definitiva.

55/5.6

52, Fase: Suspensiones o permisos temporales

Revisa la base
de datos y
registra las
bajas por
término de

permiso de lasy
los estudiantes

Méximo .Bole.ta fj,e
inscripcion

60 dias

queno se
reincorporen.

Registro de bajal

Elabora oficio de
baja para firma de
laSUBEDU y lo
entregaalaoel
estudiante.
Oficio en
formato libre y
Correo
electrénico

3 dias

Fin
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SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES
Subdireccion de Educacion y Comité de Programa de

Estudiante (EST) Comité de Programa de Posgrado (CPP) Posgrado
SUBEDU Y CPP

Solicita tiempo adicional o

prérroga al término de su plan de
estudios correspondiente al RAA a
la Coordinacién de su Posgrado,
anexando el avance de tesis y el
cronograma de actividades con
firma de Vo.Bo de su Consejo
Particular.

Oficio/Cronograma
deactividades

Revisa y emite un
acuerdo.

Oficio/ Acuerdo

éAutoriza?

Envia ala
SUBEDU un oficio
con la

Regresa la

documentacién a

lao el estudiante

documentacion y
elacuerdo para
suelVo.Bo. Y
registro.

6.3/6.3

Revisa la
documentacion si
otorga el Vo.Bo.

Oficio/ Acuerdo

62. Fase: Solicitud de Prérroga

¢Aprueba?
Sl
NO

Emite acuerdo y

e oficio para el

documentacion a
laCPP

ASAC para su
registro.

Fin
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itud de Examen de Candidatura Doctoral

72. Fase: Soli

Consejero de estudiante de Doctorado

7.1/7.6

Solicita la autorizacion de la
presentacion del examen de
candidatura doctoral, en el
tiempo que marca el RAA,

mediante un oficio a la CPP,
anexando calendario dela
aplicacion de los examenes. El
examen de candidatura Doctoral
consiste en dos evaluaciones una
escritay otra oral.

15 dias Oficio/Calendario
habiles deaplicacién de
examenes

SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Coordinacion de Programa de
Posgrado (CPP)

72/76

Revisa que
cumpla con los

requisitos del
RAA, asignando al
Sinodal.
Oficio en
formato libre

15 dias
habiles

Estudiante (EST)

7.3/76

Realiza los
examenes, cada
miembro del jurado

Consejer:

asignara un examen
escritoalaoel
candidato.

" Exdmeng
3 dias s

7.5/7.6

Realiza el examen

oral.

1dia Examen oral

Envia al CPP los exdmenes
escritos, ya calificados

éTodas las
calificaciones son
Aprobatorias?

Eljurado examinador
aplicara el examen
oral dentro de los 10
dias habiles
posteriores y se avisa
de la fecha del
examen orala la
SUBEDU para que
indique mediante un
oficio al ASAC dela
elaboracion del acta
de examen
correspondiente.

Oficios

En caso de que una o
mas calificaciones del
jurado sean
reprobatorias, la
evaluacion escrita
sera diferida y debera
ser recalendarizada en
un plazo de 10 dias
iles posteriores a

la evaluacién.

Jurado

7.6/7.6

Sielresultado dela
evaluacién oral es
diferido, el o la
estudiante tendra
derecho a una segunda
oportunidad en la fecha
que determine el jurado
examinador, en un plazo

mayor a 40 dias
habiles. El resultado
quedara asentado en el

libro institucional de
actas como: Aprobado o
Reprobado.
Sielresultado en la
segunda oportunidad del
examen oral es
reprobatorio, el o la
estudiante causara baja
definitiva, sin derecho a
obtener el grado en el
COLPOS.
Libro
Institucional de
actas
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82, Fase: Examen de Grado

SEGUIMIENTO DE TRAYECTORIA ACADEMICA DE LAS Y LOS ESTUDIANTES

Presidente del Jurado

Inicio

8.1/8.3

Acude al ASAC por el
acta del examen antes
de iniciarlo. Finalizado
elexamen, laoel
Presidente del Jurado

regresa el acta de
examen al ASAC con
las firmas autégrafas y
el Dictamen, para su
registro.
Acta de examen
con firmas

Envia el acta por
paqueteria para la
obtencion de la firma
autdgrafa, sialgin
integrante del Jurado

Area de Servicios Académicos de Campus

Examinador participd
por videoconferencia y
la entregara al ASAC
una semana después
con todas las firmas.

Acta de examen
con todas las
firmas

Recibe el actay registra el
dictamen (RAA art. 105)

Acta de examen
con todas las
firmas

¢Aprueba?

Registra el
dictamen y
se programa
la repeticion

por Unica

ocasion

regresaa

actividad 8.1.

Registra

Unicamente

Servicios Académicos

Inicia el
Subproceso de

Egreso de
estudiantes.

Egreso delasylos
estudiantes PR-SUST-CP-

DIREDU-03-2018
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10. INDICADORES:

Indicador

Unidad de medida

Periodicidad

Duefio del Proceso

No de proyectos de
investigacion  registrados/
No total de estudiantes *
100

No. de bajas de estudiantes
/ No. total de estudiantes
inscritos * 100

No. de preinscripciones que
realizaron al semestre /el
No de estudiantes que lo
deben realizar * 100

No. de estudiantes que
realizan su examen de
candidatura doctoral / No.
de estudiantes total que
deberian de realizar * 100

% Cuatrimestral

% Cuatrimestral

% Cuatrimestral

% Cuatrimestral

SUBEDU

SUBEDU

SUBEDU

SUBEDU

11. PRODUCTOS: Cumplimiento total del Plan de Estudios, Proyecto de Investigacion.
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F

COLEGIO DE POSTGRADUADOS

INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTJGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
SUBDIRECCION DE EDUCACION, CAMPUS MONTECILLO

BOLETA DE

INSCRIPCION SEG-1.1

Matricula

DESCRIPCION

PROGRAMA

NOMBRE

PERIODO DE

INSCRIPCION

ESTUDIANTE

CATEGORIADE LAO EL

INSTITUCION

BECARIA

NACIONALIDAD

CLAVE
CURSO

NOMBRE DEL CURSO

CLAVE DE
LA/EL
PROFESOR(A)

NOMBRE DE LA/EL
PROFESOR(A)

FIRMA DE LA/EL ESTUDIANTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA/EL
PROFESOR CONSEJERO(A)

*Es importante anotar la matricula junto a su NOMBRE, y el séptimo digito a la clave de
INVESTIGACION, ejemplo GAN 690- A
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

< ‘. INSTITUCION DE ENSERANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS
‘ ; SUBDIRECCION DE EDUCACION, CAMPUS MONTECILLO
BOLETA DE PREINSCRIPCION SEG-1.2
Matricula DESCRIPCION
PROGRAMA
NOMBRE
PERIODO DE INSCRIPCION
CATEGORIA DE LA/EL
ESTUDIANTE
INSTITUCION BECARIA

NACIONALIDAD

CLAVE NOMBRE DEL CURSO CLAVE DE NOMBRE DE LA/EL
CURSO LA/EL PROFESOR(A)
PROFESOR(A)

FIRMA DE LA/EL ESTUDIANTE

*Es importante anotar la matricula junto a su NOMBRE, y el séptimo digito a la clave de

INVESTIGACION, ejemplo GAN 690- A

NOMBRE Y FIRMA DE LA/EL
PROFESOR CONSEJERO
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COLEGIO DE POSTGRADUADOS

P D INSTITUCION DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN CIENCIAS AGRICOLAS FOL[O
¢ @ MEXICO-PUEBLA-SAN LUIS POTOSI-TABASCO-VERACRUZ-CORDOBA

HOJA DE CAMBIOS EN LA INSCRIPCION INDIVIDUAL

SERVICIOS ACADEMICOS SEG-1.3

Nombre del

estudiante

Especialidad

No. De matricula

Fecha del movimiento

Periodo: [_] Primavera [__] Verano [__] Otofio

CLAVE NOMBRE DE LA MATERIA | CLAVE DE LA/EL MOVIMIENTO

MATERIA PROFESOR(A) (Alta o Baja)
PROFR. CONSEJERO SERVICIOS ACADEMICOS FIRMA DE LA/EL

Vo. Bo. Vo. Bo. ESTUDIANTE

Vo. Bo.
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® PLAN DE MEJORA

'T) COLEGIO DE POSTGRADUADOS SUB-£00C CH4

\"Y  CAMPUS MONTECILLO
POSGRADO EN

PLAN DE ESTUDIOS

NOMBRE DEL ESTUDIANTE: MATRICULA : | MAESTRIA | ) DOCTORADO | )
FECHA DE INGRESO: CUATRIMESTRE
CURSOS
CLAVE TI'TUI.O CRED CALIF 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 n 12
NO. TOTAL DE CURSOS = CREDITOS CURSOS REGULARES= CREDITOS SEMINARIOS= CREDITCS DE INVESTIGACION= TOTAL CREDITOS=
TITULO DE TESIS:

Nombre y Firma de Profesor Consejero
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12.-CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del

Revisién | Fecha Reviso6 Autorizé )
cambio

Dr. Juan Carlos Moreno
Octubre Secefa
2024 Director de Educacion

Dr. Alejandro Alarcon

01 Secretario Académico Version Inicial




