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Articulo 1. Objeto

El presente Manual Operativo de Posgrado complementa al Reglamento
de Posgrado del Instituto de Ecologia, A.C. 2023 con respecto a la carga
académica, redaccion de la tesis, examen predoctoral, obtencién del
grado, inscripciones a cursos y bajas del programa.

Articulo 2. Sustento legal

Este Manual Operativo del Posgrado se establece de conformidad con lo
expuesto en el articulo 3 del Reglamento de Posgrado del Instituto de
Ecologia, A.C.

Articulo 3. Abreviaturas

Para los efectos del presente Manual Operativo, se emplearan las
abreviaturas y definiciones detallados en el cuadro | del Reglamento de
Posgrado del Instituto de Ecologia, A.C.

CAPITULO Il CARGA ACADEMICA: CURSOS, TALLERES Y
SEMINARIOS LIBRES

Articulo 4. Carga académica

Se entiende por carga académica a la actividad escolar que debe realizar
el estudiante cada semestre y comprende cursos, talleres y seminarios
libres, tanto obligatorios como optativos, que en su conjunto conforman
el Plan de Estudios de cada programa.

Articulo 5. Autorizacion

Los cursos ofrecidos por el personal académico del INECOL o
conjuntamente por el INECOL y otras entidades académicas externas
deberan ser autorizados por el CAP.
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Articulo 6. Tematica de cursos (Maestria, Doctorado,
Especialidad y Diplomado)

Todos los cursos deberan versar en temas de utilidad para el estudiante
de acuerdo con el programa de estudios, siendo su contenido tematico
responsabilidad del profesor.

Articulo 7. Cursos obligatorios (Maestria, Doctorado,
Especialidad y Diplomado)

Todos los cursos obligatorios estan integrados por clases teodricas y
sesiones de trabajo practico versados en un tema general relativo a las
lineas de investigacion del INECOL que deben forzosamente ser cursados
por los estudiantes de cada programa.

Articulo 8. Cursos optativos (Maestria, Doctorado, Especialidad y
Diplomado)

Los cursos optativos estan integrados por clases tedricas y sesiones de
trabajo practico versados en un tema particular que complementan o
refuerzan la formacion del estudiante en alguna de las lineas de
investigacion del INECOL. El estudiante puede seleccionar del listado que
ofrece el Posgrado INECOL, o de |la oferta de cursos en otras instituciones
siempre que cumplan con la calidad académica necesaria de acuerdo con
la opinion del CAP y fortalezcan la formacion del area seleccionada por el
estudiante.

Articulo 9. Escala de calificaciones

En el caso de la maestria y el doctorado, todas las actividades de |la carga
académica se califican con escala numérica de 0.0 a 10.0, donde la
calificacion minima aprobatoria es de 8.0. En las especialidades, los
requisitos para la acreditacion de cada periodo son indicados en el plan de
estudios correspondiente.

Manual Operativo de Posgrado del Instituto de Ecologia, A.C. 2023 autorizado por el Comité

Académico de Posgrado en la 3% y 4® Reuniones Extraordinarias realizadas los meses de julio pa’g, 5

y agosto de 2023 ;ZN

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, CP. 91073, Xalapa, Ver., México. & e Y 2023
Tel: (228) 8421800 ext www.inecol.mx S 4 Fr&ﬁrci §EO

VIEA



\
INCCOL

InsTiTuTO DE ECOLOGIA. AC

Articulo 10. Personal Académico

I. Coordinador de curso, taller o seminario libre

a) Requisitos

Para ser coordinador de un curso, taller o seminario libre, se requiere
ser académico con grado de Doctor. Los académicos sin grado de
doctor, posdoctorantes y profesores externos al INECOL podran
coordinar cursos con aprobacion del CAP.

El ndmero maximo de coordinadores de curso son dos. El
coordinador de curso podra ser apoyado por posdoctorantes,
técnicos del INECOL o de otras instituciones, asi como por
estudiantes del propio posgrado del INECOL mediante un periodo
de ayudantia para el desarrollo del curso.

La primera vez que se oferta un curso sera evaluado por el CAP.

En casos de cursos ya impartidos anteriormente, pero que tengan
cambios sustantivos en la tematica del curso y otros aspectos,
deberan evaluarse nuevamente por el CAP.

b) Obligaciones del coordinador

Organizar la imparticion y evaluacion del contenido tedrico y las
actividades practicas, asegurandose de su buen funcionamiento, asi
como de la secuencia y coherencia tanto de los temas como de las
exposiciones.

Elaborar el temario y actualizar los cursos, invitar a profesores, definir
los servicios requeridos, los mecanismos de evaluacion y junto con
el Secretario de Posgrado definir el presupuesto del curso.

Cumplir los objetivos y lineamientos de evaluacion de todos los
cursos considerando que las actividades y trabajos finales queden
concluidosy evaluados dentro del periodo de vigencia del curso, con
el objetivo de evitar que los trabajos se sobrepongan con los de otros
CUrsos que Iinician posteriormente, o con las actividades de
investigacion de tesis de los estudiantes.

Capturar la informacion de todos los cursos en el sistema del
posgrado del INECOL.
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v. Programar las necesidades de materiales, logistica y servicios por lo
menos ocho semanas antes del inicio del curso. En el caso de
requerirse  traslados terrestres o aéreos (nacionales o

internacionales) u otros requerimientos de logistica,
proporcionar toda la informacion necesaria con

debera

la debida

anticipacion. Se deben seguir las instrucciones de la Guia de

Profesores disponible en la pagina web del posgrado.

vi. Presentar a los estudiantes el temario, calendario de actividades y
mecanismos de evaluacion de las actividades al inicio del curso.

vii.  Entregar las calificaciones finales y el desglose de participacion de
los profesores en el curso indicando las horas, asi como los temas
impartidos por cada uno de ellos, en el portal del posgrado o en la
ventanilla de servicios escolares a mas tardar dos semanas después
de la finalizacion del curso. Las horas asignadas a los profesores
puede ser mayor al numero total de horas del curso, debido a que
dos o mas profesores pueden estar impartiendo clase al mismo
tiempo (ejemplo: curso de campo). Sin embargo, el numero total de
horas del curso es el establecido en el programa de dicha asignatura
o curso. Ademas, las horas dedicadas a la coordinacién no deberan
ser consideradas en la sumatoria de las horas asignadas a los

profesores.

viii.  Atender las evaluaciones del curso por los estudiantes de maestriay
doctorado o las emitidas por el CAP para la futura oferta del curso.

Il. Profesores invitados

i. Cualquier investigador o técnico del INECOL o de otra institucion
podra participar como profesor invitado en un curso del posgrado,
siemprey cuando su dominio del tema lo justifique, dictaminado de

manera colegiada por el CAP.

ii. En caso de ser profesor externo al INECOL, y de no estar registrado
como profesor investigador, debera proporcionar la siguiente

documentacion: identificacion  vigente, Curriculum

Vitae

actualizado, constancia de adscripcion a alguna institucién y copia

del comprobante del grado correspondiente.

iii.  Los estudiantes de Doctorado vigentes podran participar como
profesor invitado de un curso de posgrado, siempre y cuando
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cuenten con conocimientos en el tema y no sean estudiantes del
MIisMo curso.

lll. Ayudante de profesor

El ayudante de profesor puede ser personal técnico del INECOL, de
otras instituciones o estudiantes del programa de doctorado del
INECOL que se coordinan con el profesor titular o con el coordinador
de curso para llevar a cabo practicas y/o para cubrir algunos
aspectos teodricos de los que el ayudante tiene amplio dominio.

Articulo 11. Cursos y Talleres

a)

b)

Los cursos estan integrados por catedras y sesiones de trabajo
practico acerca de un tema, problematica o materia de estudio,
impartidas por uno o varios profesores.

Los talleres son actividades académicas de caracter
eminentemente practico (de laboratorio o de campo) que tienen
como objetivo complementar la formacién y capacitacion técnica
del estudiante. Los talleres se consideran cursos optativos.

Pueden incluir lecturas, desarrollo de ejercicios, discusiones, disefo
de proyectos, desarrollo de actividades practicas en el laboratorio,
en el campo, computo y analisis de datos.

Los cursos y talleres pueden ser impartidos en otro idioma distinto
al espanol.

Los cursos y talleres tendran una duracion de 1a 6 semanas, excepto
cuando por razones logisticas se requiera de una mayor duracion. El
numero minimo de horas por cada curso seran 30 y el maximo 180.
Los cursos de campo o técnicas de laboratorio deben tener como
minimo 80% de actividades propias para realizar practicas de campo
o laboratorio, las cuales se sefalan de manera explicita en el temario
del curso propuesto.

Para que un curso cuente con recursos econdmicos para actividades
tales como de trabajo de campo, laboratorio, viaticos, transporte,
logistica y otros, debera contar con al menos cuatro estudiantes
internos.
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En casos especiales, con la anuencia del CAP o con la autorizacion
del Secretario de Posgrado, se podra abrir un curso con menos de
cuatro estudiantes, internos vigentes o externos, cuando el
presupuesto sea modesto y el numero de profesores externos sea
minimo.

Los cursos que no generan gastos adicionales a la logistica de
programas, ni al impartirlos, no tendran un ndmero minimo de
estudiantes inscritos.

Articulo 12. Seminarios libres

a)

Los seminarios libres son actividades académicas bajo Ia
coordinacion de un profesor, desarrolladas en grupo o
individualmente y motivado en el interés de un tema de uno o varios
estudiantes interesados.

Los seminarios libres tienen como objetivo fortalecer la formacion
de los estudiantes a través de la investigacion, busqueda de
informacion, preparacion de presentaciones y la interaccion con
expertos de otras disciplinas.

Las estancias de investigacion para aprender una técnica o metodo
de investigacion y/ o analisis podran ser consideradas como
seminarios libres.

Un director de tesis podra ofrecer un seminario libre en el que
participen sus estudiantes, siempre y cuando en dicho seminario
participen formalmente al menos dos estudiantes, tanto del
Posgrado INECOL como de otros posgrados y que Nno sean sus
estudiantes.

Para cursar un seminario libre se requiere el visto bueno del Director
de Tesis y la aprobacion del CAP.

Los seminarios libres deberan contar con un plan de actividades
académicas y tendran un valor variable de créditos en funcion del
Nnumero de horas con un minimo de 10 horas.

Los seminarios deberan iniciar y terminar en el mismo semestre del
calendario escolar del INECOL.

Se podran tomar seminarios libres hasta con un total acumulado
maximo de 30% de los créditos optativos del Programa de Maestria
y Doctorado.
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Articulo 13. Cursos en otras instituciones

a) En caso de que un estudiante requiera cursar materias optativas
fuera del INECOL, debera presentar su solicitud al CAP.

b) La solicitud debe incluir una carta donde describa el curso, asi como
el aporte que dara a su formacidn académica, programa de
actividades detallado del curso, institucion que lo imparte,
programa de posgrado al que pertenece, asi como una carta aval del
Director de Tesis y del Comité Tutorial.

c) En ningun caso se podran incluir actividades de nivel inferior a
posgrado.

d) En el caso de cursos en linea, también seran evaluados y autorizados
por el CAP.

Articulo 14. Revalidaciones de cursos Maestria y Doctorado

a) Losestudiantes que hayan tomadoy acreditado cursos de posgrado
en otras instituciones, incluso aquellos que se hayan cursado fuera
del periodo del plan de estudios pueden ser acreditados en su
historial académico.

b) La autoridad en el INECOL para realizar la asignacion de créditos
adquiridos mediante dichos cursos es el Secretario de Posgradoy en
los casos que considere necesario lo turnara al CAP.

c) Para solicitar la revalidacion de cursos, el alumno debe entregar el
temario detallado del curso incluyendo las horas asignadas a cada
actividad, asi como la constancia oficial en original de la calificacion
obtenida (en su caso con equivalencia en la escala de calificaciones
indicada en este reglamento a través del Articulo 9. Escala de
calificaciones).

d) Son validas las constancias emitidas en formato PDF siempre y
cuando se indique por parte del emisor que es la Unica via para
generar constancias, esto especificado en el programa del curso o
en el medio utilizado para hacer llegar la constancia.
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El resultado de la evaluacion y su equivalencia en créditos sera dado
a conocer por escrito por el Secretario de Posgrado en un plazo
maximo de 30 dias habiles. Los cursos que se desean acreditar no
deben haber sido utilizados previamente para la obtencion de algun
grado.

La revalidacion debe ser efectiva dentro del semestre en que se
realizd la actividad a revalidar tomando como referencia el fin del
curso. Quedan exentos los casos en los que el curso finalice menos
de 30 dias naturales, antes de que concluya el semestre del INECOL
y aguellos en los que la entrega de la constancia se atrase por parte
de la institucion que avala el curso.

En cualquier caso, de excepcion, el estudiante debera notificar al
Secretario de Posgrado la situacion en la que se encuentra, asicomo
manifestar su intencion de revalidar el curso dentro del semestre de
INECOL en que concluye el curso, para que la revalidacion proceda
en su momento.

Articulo 15. Cancelacion de inscripciones a cursos

a)

Las solicitudes de cancelacion de inscripcion a un curso, seminario,
diplomado o taller, para su aprobacion, deberan dirigirse por escrito
al Secretario de Posgrado con el visto bueno de su director y/o
codirectores de tesis y del profesor del curso indicando las causas de
la solicitud plenamente justificadas.

El Secretario basado en los argumentos y considerando el avance
del proyecto de tesis podra autorizar la cancelacion de inscripcion
del curso.

El Secretario de Posgrado notificara por escrito al estudiante, al
responsable del curso y al director de tesis la resolucion de la
solicitud.

Todas las solicitudes regulares de cancelacion de inscripcion se
realizaran con un minimo de 30 dias naturales previos al inicio del
curso.

Solo en casos plenamente justificados, y con el visto bueno del
director de tesis, si se aceptaran cancelaciones cuando se soliciten
con menos de 30 dias de anticipacion.
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Una vez que una actividad académica ha iniciado, el estudiante
puede solicitar la cancelacion de la inscripcion solo por causas de
fuerza mayor plenamente justificadas y con el visto bueno del
director de tesis, y la autorizacion del CAP.

En ningun caso se puede solicitar la cancelacion de la inscripcion
después de haber obtenido la calificacion correspondiente, sin
importar si esta fue aprobatoria o no.

En caso de ser estudiante externo y habiéndose cubierto la cuota de
inscripcién al curso/taller, no habra devolucion por cancelacion.

Articulo 16. Encuesta de evaluacién de cursos por estudiantes

a)

f)

e)

El contenido de los cursos, seminarios y talleres, asi como el
desempeno docente del profesorado son reportados por los
estudiantes inscritos en cada materia, a través de encuesta.

El proceso tiene la finalidad de obtener sugerencias y aportaciones
para mejorar los cursos impartidos y retroalimentar a los profesores
respecto a su propio desempeno.

La encuesta se aplica de forma andénima y es obligatoria para
registrar los créditos correspondientes en el historial académico del
estudiante.

Los profesores de las diferentes actividades académicas no podran
ver los resultados de la encuesta hasta que hayan registrado las
calificaciones en el sistema dispuesto por el posgrado.

Una vez actualizada la informacién relacionada con los profesores
invitados en el Sistema de Control Escolar en linea, el coordinador
del curso liberara el acceso para que los estudiantes respondan la
encuesta sobre su curso.

Los resultados de las encuestas podran ser consultados por los
profesores, sin dar a conocer la identidad de los estudiantes.

El CAP revisara las encuestas al finalizar el ciclo escolar y cuando lo

juzgue conveniente.

h)

El CAP aprueba el contenido y formato de la encuesta de evaluacion
de los cursos.
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Articulo 17. Formatos de tesis
I. Tesis de Maestria

La tesis de Maestria puede considerar una de las siguientes modalidades:

a) Tesis con el formato convencional de acuerdo con lo senhalado en |a
Guia para la elaboracion de Tesis del Posgrado.

b) Tesis que consiste en una breve introduccion, seguido por el
manuscrito de un articulo o un capitulo de libro en su version final
previo al envio, y terminando con las conclusiones someras del
estudio realizado. El articulo o capitulo reflejara los resultados del
proyecto de investigacion de tesis y el estudiante debera aparecer
como primer autor.

Il. Tesis de Doctorado

La tesis de Doctorado consiste en una introduccion, por lo menos dos
capitulos donde se presentan los resultados de la investigacion y una
discusion y conclusion general. Uno de los capitulos debera ser el articulo
aceptado en una revista indizada con factor de impacto y en otro capitulo
un Manuscrito en su version preliminar a su envio para publicacion en una
revista indizada con factor de impacto. El estudiante debera aparecer
como primer autor en por lo menos dos de los articulos derivados de la
tesis doctoral.

Articulo 18. Director o codirector de tesis
I. Requisitos

Para ser Director de Tesis se deberan cumplir los requisitos siguientes:

a) El director de tesis de un estudiante de Maestria o de Doctorado
debera tener el grado de Doctor. En casos justificados y avalados por
el CAP, el director de tesis podra tener el grado de Maestria para
dirigir unicamente tesis de Maestria.
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El director de tesis debe ser investigador del INECOL; aunque en
casos excepcionales, el director podra ser investigador externo al
INECOL, pero debera estar asociado a un codirector interno.

En su caso, el codirector debe cumplir con el mismo requisito del
grado correspondiente al director.

El director de tesis o los codirectores, en el caso de los nacionales,
debera(n) ser miembro(s) vigente(s) en el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI) al momento del registro como director o
codirectores del estudiante, siendo dos el nidmero maximo de
codirectores.

En casos excepcionales y plenamente justificados, el CAP podra
autorizar la direccion de una tesis de maestria o de doctorado por
un investigador del INECOL que no pertenezca al SNI al momento
del registro del Comité Tutorial, siempre y cuando se incluya un
codirector que sea miembro del SNI, o que tenga una reconocida
trayectoria internacional en el tema de la tesis si radica en el
extranjero.

Los técnicos académicos del INECOL podran fungir como directores
siempre y cuando cuenten con el grado equivalente o superior al
gue el estudiante aspira, previa autorizacion del CAP.

Los investigadores podran continuar como director o codirector de
tesis cuando se encuentren en el sabatico u otra comision, siempre
y cuando se comprometan a cumplir con sus compromisos
académicos como director de tesis. Estos casos seran revisados por
el CAP y turnados al CIINECOL para su autorizacion.

Los directores y codirectores de tesis asumen el compromiso de
facilitar el trabajo de tesis, proporcionando espacio fisico, acceso a
laboratorios, analisis de muestras, equipos, materiales y apoyo en
salidas de campo.

En ausencia definitiva u omision de responsabilidades por parte del
director de tesis, el CAP analizara y buscara la mejor soluciéon para
gue el estudiante concluya con su programa de estudios.

Il. Obligaciones

a)

Supervisar y dirigir al estudiante en el diseflo de su tesisy en latoma
de datos, el analisis y la interpretacion de los resultados, asi como la
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escritura de la tesis y de las publicaciones cientificas derivadas de la
misma.

Guiar al estudiante en la eleccion de actividades académicas para
cubrir los créditos del programa para que contribuyan en su
formacion, como son: materias a cursar; asistencia del estudiante a
los seminarios; participacion del estudiante en grupos de discusion
y otros eventos académicos.

Asegurar que el estudiante cumpla con la carga académica, niumero
de cursos y créditos especificados en el plan de estudios.

Apoyar a sus estudiantes de Doctorado en su preparacion para el
examen predoctoral.

Fomentar la gestion de recursos externos al INECOL para el
desarrollo de las actividades de investigacion.

Presidir las reuniones del Comité Tutorial, auxiliando al estudiante
para que se cumplan en tiempo y forma.

Junto con el Comité Tutorial, orientar al estudiante en el proceso de
obtencidn y publicacion de sus resultados.

Entregar la informacion de sus estudiantes en tiempo y forma
cuando sea solicitada por la Secretaria de Posgrado.

Asignar al estudiante unicamente actividades relacionadas con su
formacion académicay que contribuyan al desarrollo de su proyecto
de tesis.

Resguardar una copia completa de toda la informacién generada en
el proyecto de tesis, excepto si existe un convenio que indique lo
contrario.

Cumplir con las disposiciones de confidencialidad indicadas en el
convenio de investigacion cuando la tesis pertenezca a un proyecto
de investigacion de esta naturaleza.

Graduar a sus estudiantes dentro del periodo de Eficiencia Terminal
de su programa.

En el caso de incumplimiento de las obligaciones del director o
codirectores, se les aplicara el procedimiento descrito en el
CAPITULO IX SANCIONES
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a) Solicitar la celebracién de un convenio de direccién de tesis o de
confidencialidad en el cual se definan los compromisos y derechos
de las partes, la vigencia del convenio y los mecanismos y acciones
en caso de su rescision.

b) En el caso de cambio o abandono (véase el Articulo 41 Baja
definitiva) del proyecto de tesis por parte del estudiante, el uso de
los resultados y/o productos generados serd determinado de
acuerdo con los términos del convenio de direccion de tesis. En
ausencia de un convenio, el director determinard el uso de los
resultados y/o productos generados con el visto bueno del CAP. El
estudiante sera notificado por escrito del resolutivo.

c) Solicitar al CAP su renuncia como director de tesis exponiendo por
escrito las causas que lo llevan a esa decision. En el caso de Maestria,
la renuncia del director debera darse el primer semestre, mientras
que para el Doctorado sera en el primer ano. S6lo en casos
especiales y plenamente justificados, se aprobaran cambios
posteriores con la autorizacion del CAP.

d) Manifestar cualquier sugerencia o inconformidad sobre el
funcionamiento del Posgrado, asi como su posible mejora.

Articulo 19. Comité Tutorial de Maestria y Doctorado.
I. Requisitos

a) El Comité Académico de Posgrado nombra al Comité Tutorial.

b) El Comité Tutorial estara compuesto por el director o codirectores
de tesis, y dos asesores, uno de los cuales sera un académico del
INECOL y el otro un investigador externo y cuyo trabajo esté
relacionado con el tema de la tesis.

c) Los asesores deberan tener el grado de Doctor. En casos justificados
y avalados por el CAP, un asesor podra tener el grado de Maestro en
el comité de un estudiante de Maestria.

d) Los estudiantes de maestria y doctorado deben registrar su Comité
Tutorial durante el primer semestrey el titulo de su proyecto de tesis
a mas tardar durante el primer mes del segundo semestre.
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Los integrantes del Comité Tutorial los propone el director o
codirectores de tesis junto con el alumno y son aprobados por el
CAP durante el primer semestre del Programa de estudios.

En casos plenamente justificados, el CAP podra autorizar que un
Comité Tutorial incluya ademas de las figuras de director o
codirectores, hasta tres asesores de los cuales al menos uno debe
ser externo al INECOL.

Los miembros externos al INECOL deberan preferentemente
pertenecer al SNI si son de instituciones nacionales, en todos los
casos deberan presentar la siguiente documentacion para su
registro: ldentificacion vigente, Curriculum Vitae actualizado,
constancia de adscripcion institucional y comprobante del grado
correspondiente.

igaciones del Comité Tutorial

Brindar asesoria y evaluar el desempeno del estudiante al menos
con la periodicidad indicada en el Plan de Estudios.

Determinar si el estudiante presenta deficiencias académicas y
proponer las medidas necesarias para corregirlas.

Junto con el director de tesis, orientar al estudiante en la eleccion de
cursos optativos dentro y fuera del INECOL.

Evaluar el avance y cumplimiento del proyecto de tesis de acuerdo
con el calendario y objetivos de los seminarios de tesis sefialados en
el programa de posgrado respectivo.

Brindar asesoria al estudiante a lo largo de su programa y no
exclusivamente en las fechas de los seminarios de tesis.

Revisar de manera critica y constructiva los documentos de avances
y el manuscrito final de la tesis que el estudiante presente para sus
seminarios de tesis.

Una vez reunidos los requisitos minimos considerados por los
miembros del Comité Tutorial, otorgar el visto bueno del
documento de tesis para que sea turnado al jurado para la defensa
de tesis.

Acatar y dar cumplimiento a las disposiciones de confidencialidad
indicadas en el convenio de investigacion al que pertenezca la
tesis.
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i) Acordar la participacion de los miembros del Comité Tutorial en las
publicaciones que se generen del trabajo de tesis del estudiante con
base en el grado de su contribucion.

1. Derechos del Comité Tutorial

a) Informar al CAP por escrito su renuncia al Comité Tutorial del
estudiante.

b) Fungir como miembro de Comité Tutorial de otros estudiantes
siempre y cuando se cumpla con lo estipulado en las funciones
anteriores.

c) Solicitar constancia de su participacion en el Comité Tutorial.

d) Informar a las autoridades en caso de incumplimiento de los
acuerdos de confidencialidad indicados en el convenio de
investigacion al que pertenezca la tesis.

Articulo 20. Registro del Comité Tutorial

a) El estudiante debera presentar por escrito una propuesta de Comité
Tutorial ante el CAP con visto bueno del director de tesis, donde
expondra la relevancia de la participacion de cada uno de los
candidatos propuestos en su proyecto de investigacion.

b) Una vez aprobado el Comité Tutorial se le comunicara por escrito al
estudiante, al director de tesis y a los miembros nombrados.

Articulo 21. Registro del Proyecto de Tesis de Maestria y
Doctorado

a) De acuerdo con las fechas senaladas en el calendario escolar y con
base en el Reglamento Operativo, durante el primer semestre el
estudiante debera registrar en el sistema en linea su proyecto de
tesis con visto bueno del director de tesis, asi como con el Comité
Tutorial propuesto.

b) EI proyecto de tesis debera incluir: Introduccion (incluyendo
justificacion), objetivo general y objetivos particulares, métodos,
desglose del presupuesto estimado con posibles fuentes de
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financiamiento y calendario de actividades (indicando tiempos
estimados de envio de los manuscritos en el caso de estudiantes de
Doctorado).

El CAP evaluara la congruencia del Comité Tutorial con el proyecto
propuesto y enviara sus comentarios y recomendaciones al
estudiante y al director de tesis. En caso de que el CAP solicite
modificaciones al Comité Tutorial y/o el proyecto, los estudiantes
deberan enviar al CAP en un lapso no mayor a 15 dias, una respuesta
indicando los cambios realizados o en casos plenamente
justificados, las razones académicas o logisticas por las cuales
consideran no deben de realizarlos.

Articulo 22. Seminarios de Tesis de Maestria y Doctorado

a)

Los seminarios de tesis son materias obligatorias mediante los
cuales el Comité Tutorial evalda el avance del estudiante en su
programa académico, el desarrollo del proyecto de investigacion y
la escritura de la disertacion.

Los seminarios de tesis consisten en presentaciones académicas
gue se deben realizar obligatoriamente con la periodicidad senhalada
en el plan de estudios correspondiente.

El Comité Tutorial debe guiar colegiadamente y establecer metas
claras que permitan al estudiante lograr avances significativos
principalmente en el desarrollo de su proyecto de investigacion.

El desarrollo académico del estudiante y grado de avance de la tesis
se evaluara por medio de seminarios de tesis donde el Comité
Tutorial y el estudiante discutiran los avances del proyecto de tesis,
resultados, analisis de datos, interpretaciones, conclusiones,
manuscritos y demas cuestiones que el Comité Tutorial considere
pertinentes. Adicionalmente, en el seminario de tesis se establecera
la carga académica a cumplir para el siguiente semestre.

Los seminarios seran semestrales, obligatorios y pueden ser
realizados en cualquier momento del semestre, pero nunca rebasar
el término del semestre en el cual se acreditara el seminario.

Al menos con una semana de anticipacion al seminario de tesis, el
estudiante entregara un informe escrito a su Comité Tutorial
destacando los avances en las actividades del proyecto de tesis,
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especificando las respuestas a observaciones hechas durante el
seminario previo, el cumplimiento general del plan de estudios y
una propuesta de las actividades a realizar en el proximo semestre.
Con el aval del Comité Tutorial, el seminario de tesis puede ser
presenciado por otros estudiantes o académicos quienes solo
observaran.

En circunstancias excepcionales aprobadas por el CAP, un
estudiante podra cubrir mas de un seminario de tesis en un
semestre (por ejemplo, cuando éste haya finalizado el trabajo de
tesis y cumplido cabalmente con los requisitos de titulacion antes
de finalizar el periodo del plan de estudios).

Los seminarios tienen una calificacion numérica en escala 0.0 a10.0,
siendo el minimo aprobatorio de 8.0. La calificacion resultara del
promedio aritmético de las evaluaciones emitidas por cada
miembro del Comité Tutorial. Los estudiantes que no celebren sus
seminarios de tesis en los tiempos sefalados causaran baja
administrativa del programa.

En caso de que el Comité Tutorial considere que la presentacion del
Seminario de Tesis no cumple con el avance esperado (ver Cuadros
3y 4), emitiran la calificacion correspondiente en el acta. En este
caso el Comité Tutorial explicara los motivos de la calificacion
reprobatoria e indicara la fecha de un Seminario adicional para
subsanar las faltas en un plazo no mayor a tres semanas. La
evaluacion de la réplica se hara en un acta extraordinaria. Para estos
casos, ambas actas quedaran asentadas en el historial académico
del estudiante ambas actas.

Para los estudiantes de Doctorado, se tiene como maximo plazo
para someter a publicacion su primer articulo el quinto semestre, de
acuerdo con lo especificado en el Cuadro 4. En caso contrario, el CAP
convocara al Director de tesis y al estudiante para conocer las
razones del retraso. EI CAP en conjunto con el director y el
estudiante llegaran a acuerdos con periodos establecidos para
favorecer la graduacion en Eficiencia Terminal.
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Cuadro 3. Productos y grado de avance sugeridos en cada seminario de
tesis para Maestria

Primero Presentar revision bibliografica y planteamiento del disefio
del proyecto de tesis incluyendo introduccion, objetivos,
meétodos, presupuesto estimado y el calendario de
actividades. Registrar el proyecto de tesis.

Segundo Presentar entre el 30% y 50% de avance de la investigacion
de tesis, que puede ser experimental, analitico o de toma
de datos de campo.

Tercero Presentar entre el 80% y 100% de avance en la parte
experimental y datos de campo; y 40% al 60% de avance en
el analisis y la redaccion de la tesis.

Cuarto Documento de tesis terminado. Preferentemente, revision
y aprobacion del documento de tesis por parte de CTy
visto bueno para solicitar jurado de tesis.

Cuadro 4. Productos y grado de avance sugeridos en cada seminario de
tesis para Doctorado

Sememe | bocomso

Primero Presentar revision bibliografica y planteamiento del disefio
del proyecto de tesis incluyendo introduccion con una
revision detallada de la literatura relevante, objetivos,
meétodos, presupuesto estimado y el calendario de
actividades. Definir el proyecto de tesis que se registrara.

Segundo Presentar 25% de avance del proyecto de tesis.
Tercero Presentar 50% de avance del proyecto de tesis e ir
definiendo el material que conformara un primer

Manuscrito que se enviara a publicacion a mas tardar en el
quinto semestre.

Cuarto Presentar 75% de avance del proyecto de tesis y avances
del primer manuscrito que se enviara a publicacion.

Quinto Primer manuscrito completo e inicio del proceso de
Examen Predoctoral (o antes de este semestre).

Sexto Haber aprobado el Examen Predoctoral (ver CAPITULO IV
Examen predoctoral).
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Séptimo Presentar por escrito una introduccion general del

proyecto de tesis con no menos de 75% de avance. 2°
Borrador derivado del proyecto de tesis. Avances de la
discusion general del documento de tesis con 50% de
avance.

Octavo Documento de tesis terminado. Revision y aprobacion por

parte de CT para solicitar jurado de tesis.

Articulo 23. Réplica del Seminario

a)

c)

La réplica del Seminario de tesis es autorizada por parte del Comité
Tutorial basada en los avances g ue el estudiante ha presentado y
solo en los casos en que se presenta un retraso con respecto al
avance esperado.

El estudiante entregara en ventanilla de servicios escolares la
solicitud del acta de seminario de tesis Extraordinario a través de la
cual los miembros del Comité Tutorial integraran las calificaciones
correspondientes. En dicha Acta quedara manifestado en qué
medida el estudiante dio cumplimiento y los objetivos previamente
acordados para el Seminario de Tesis.

En caso de haber reprobado la réplica, el Secretario de Posgrado
girara instrucciones para efectuar la baja definitiva correspondiente.

Articulo 24. Cambios de director y codirectores

a)

Tanto el estudiante como el director de tesis podran solicitar su
cambio olainclusion de un codirector. Para ello, se debera presentar
por escrito al Secretario de Posgrado y al CAP el formato
correspondiente exponiendo los motivos, identificando claramente
quién sera el nuevo director de tesis o codirector que se incorpora,
ademas de las clausulas o acuerdos a los que han llegado.

El plazo maximo para solicitar el cambio de director o codirector,
para el caso de Maestria sera el primer semestre, mientras que para
el Doctorado sera el primer ano. Solo en casos especiales y
plenamente justificados, se aprobaran por autorizacion del CAP
cambios posteriores.

Cuando la solicitud consiste en un cambio de director o de uno de
los codirectores, el estudiante debera entregar el formato de comun
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acuerdo firmado por el estudiante, el actual director de tesis y el
nuevo director o codirector de tesis.

En este formato se manifestara si el estudiante y director de tesis
actual estan de acuerdo o no en seguir con el actual proyecto de
tesis; si existe un convenio al respecto, se definira la entrega de
materiales, productos, datos, informacidn u otro asunto especificado
en los mismos y se detallara el plan de trabajo que especifique las
obligaciones con el nuevo director de tesis de forma tal que se
garantice la Eficiencia Terminal.

En caso de que alguna de las partes no firme el formato de comun
acuerdo, el CAP evaluara la solicitud recibida y emitira un dictamen
especificando los derechos y obligaciones de las partes.

Si la solicitud es para incluir un nuevo codirector, se deberan anexar
los siguientes documentos: una carta o formato del investigador
donde acepte codirigir el trabajo de tesis del estudiante, y una carta
de anuencia del director vigente en donde expone las razones
académicas por las cuales se solicita cambiar |la direccion de tesis a
una codireccion de tesis.

En el caso de cambiar el proyecto de tesis, el estudiante debera
enviar para su revision al CAP el nuevo proyecto de tesis incluyendo
una calendarizacion detallada que garantice la obtenciéon del grado
en los tiempos de Eficiencia Terminal previstos en el programa en el
cual esta inscrito. También se debera proponer una nueva
calendarizacion de los seminarios de tesis pendientes. Se debe
garantizar que el nuevo proyecto redna la calidad y alcances no sean
menores al del anterior.

Solicitar al CAP la integracion del nuevo Comité Tutorial.

Los casos en que no exista firmado un convenio de direccion de tesis
entre el estudiante y director (codirector) no deslinda a ninguna de
las partes de sus responsabilidades. Por lo tanto, ambas partes
deberan cumplir los acuerdos adquiridos durante su relacion
académica (ésta es entendida como el tiempo transcurrido a partir
del inicio de la relacion hasta la solicitud de cambio de
director/codirector), las cuales deberdn estar claramente
especificadas en las cartas en formato libre que se ingresen al CAP
durante la solicitud de cambio.
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j) Hasta contar con una resolucion por parte del CAP que avale el
cambio de Director, sera oficial ante el posgrado la relacion
académica con otro investigador, diferente a su actual
director/codirectores, y conocido su nuevo tema de tesis.
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Articulo 25. Cambios de Comité Tutorial

Se podran hacer cambios en la composicion del Comité Tutorial:

a) Cuando se pueda probar la existencia de un conflicto de intereses
entre el estudiante y el miembro del CT que se solicita cambiar.

b) Cuando el cambio de tema en el trabajo de tesis |lo amerita.

c) Cuando no se tenga comunicacion con algun miembro del Comité
o del Jurado, ya sea por compromisos de trabajo o por distancia.

d) Cuando un asesor demande modificaciones a la tesis que a
consideracion del resto de los asesores sean innecesarias.

e) Cuando algun miembro del Comité Tutorial no pueda evaluar el
documento de tesis dentro del tiempo establecido en el programa
académico.

f) En caso de incumplimiento de los acuerdos de confidencialidad
indicados en el convenio de investigacion al que pertenezca el
proyecto de investigacion, sin menoscabo de las sanciones
correspondientes establecidas en el presente Reglamento
Operativo.

g) Para efectuar el cambio de Comité Tutorial, el estudiante debera
entregar al CAP la solicitud de cambio por escrito con el visto bueno
del Director de tesis, incluyendo la informacién y documentacion
necesarias que justifiquen el cambio.

h) Con excepcion del director/codirectores de tesis, los miembros del
Comité Tutorial podran ser cambiados hasta antes de la emision de
los votos aprobatorios para solicitar jurado de Maestria y Doctorado
y llevar a cabo la defensa de la tesis.

i) La inclusion de un nuevo miembro del Comité Tutorial podra ser
solicitada hasta antes del ultimo seminario de tesis.
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El examen predoctoral es un requisito de graduacion del estudiante de
Doctorado. Esta disefado para evaluar las habilidades y capacidades del
estudiante en la comprension del estado del arte en su area de
especializacion. La evaluacion esta a cargo de un comité ad hoc de
investigadores especializados en el tema de investigacion del estudiante,
pero que son ajenos al Comité Tutorial.

Articulo 26. Objetivos

a) Evaluar si el alumno tiene la formacion académica adecuada y
cuenta con las capacidades de critica y de sintesis, asi como de las
bases tedricas en su area de investigacion.

b) Promover que el alumno cumpla el objetivo de contar con un
manuscrito aceptado en una revista JCR dentro del tiempo de
Eficiencia Terminal del programa de doctorado del INECOL.

Articulo 27. Comité de Examen Predoctoral
. Conformacion

El Comité de Examen Predoctoral (CEP) debera estar integrado por el
miembro interno de su Comité Tutorial (no podra ser su director de tesis)
quien fungira exclusivamente como moderador durante el Examen
Predoctoral, y dos miembros externos al INECOL que sean afines al area
de especializacion del manuscrito, quienes fungiran como revisores del
manuscrito y sinodales del Examen Predoctoral. Todos los miembros del
CEP deberan ser investigadores con grado de Doctor y miembros del SNI
O su equivalente en el caso de extranjeros.

Il. Obligaciones

a) Revisary aportar sugerencias para mejorar el primer manuscrito del
estudiante.
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b) Evaluar el grado de avance del estudiante en su proyecto de
investigacion.
lll. Derechos
a) Fungir como miembro del CEP de otros estudiantes siempre y

b)
c)

cuando se cumpla con lo estipulado en las funciones anteriores.
Informar al CAP por escrito su renuncia al CEP del estudiante.
Solicitar constancia de su participacion en el CEP.

Articulo 28. Procedimiento del examen

a)

b)

h)

El Examen Predoctoral consistira en un componente escrito y uno
oral.

El componente escrito es un manuscrito terminado, revisado y
aprobado por todos los miembros de su Comité Tutorial. El
manuscrito debe ser presentado siguiendo los lineamientos y
normas editoriales de la revista JCR a la cual se pretenda enviar el
trabajo a arbitraje para su potencial publicacion.

El componente oral del examen sera una presentacion en formato
de seminario de los puntos mas relevantes del manuscrito.

El Examen Predoctoral podra llevarse a cabo en cualquier momento
dentro de los primeros seis semestres del programa de doctorado.
Para solicitar la programacion del Examen Predoctoral el alumno
deberd contar con la propuesta para la creacion del CEP.

El alumno debera entregar en Servicios Escolares el formato
“Programacion de Examen Predoctoral” que llevara la firma de visto
bueno de todos los miembros del Comité Tutorial.

El manuscrito sera enviado al CEP, ellos tendran cuatro semanas
para regresar al alumno comentarios y sugerencias que permitan
mejorar el manuscrito. No es necesario que el miembro interno
(perteneciente al comité tutorial) aporte comentarios, ya que éste
tuvo que haber revisado y comentado el manuscrito previamente
(ver inciso b) de este articulo.

Una vez recibidas las revisiones del manuscrito por el CEP, el alumno
deberd preparar una nueva version donde se hagan los cambios vy,
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en su caso, justificar adecuadamente aquellas sugerencias que no
se hayan incorporado en la nueva version. El alumno tendra un
maximo de cuatro semanas para tener lista la nueva version del
manuscrito, enviarla de nuevo a la CEP y solicitar fecha para el
Examen Predoctoral.

El Examen Predoctoral seguira un formato de examen oral que se
presentara ante el CEP, el cual hard una evaluacion de las
capacidades de critica y de sintesis, asi como de las bases tedricas
en su area de investigacion, con base preferentemente en los
comentarios y sugerencias hechas previamente al manuscrito. Se
sugiere que el Examen Predoctoral tenga una duracion de 60 a 120
min.

Al final del Examen Predoctoral el CEP firmara un acta que contenga
la recomendacion de someter el manuscrito, 0 nuevas sugerencias
al manuscrito que pudieron haber surgido durante la discusion. En
este momento concluye la funcion del CEP.

El Comité Tutorial sera el encargado de dar seguimiento para que
el alumno integre los posibles nuevos comentarios durante el
Examen Predoctoral y de que el manuscrito sea sometido en la
revista elegida.

El proceso de Examen Predoctoral se considerara aprobado y
concluido una vez que el alumno presente en Servicios Escolares el
comprobante de que el manuscrito ha sido sometidoy recibido para
su arbitraje y posible publicacion en una revista enlistada en el JCR.
En caso de que el requisito de Examen Predoctoral no sea cubierto
en su totalidad antes del término del sexto semestre del programa,
se considerara que el alumno ha reprobado dicha evaluacion; en
consecuencia, esto implicara la suspension de la beca otorgada por
CONAHCYT. La beca podra ser reactivada una vez que el alumno
concluya con el Examen Predoctoral. Por lo tanto, es indispensable
que tanto el alumno como su Comité Tutorial consideren el tiempo
que puede tomar este proceso.

En los casos que surjan situaciones no previstas en los anteriores
iNncisos, la Secretaria de Posgrado previo acuerdo con el CAP, emitira
comunicado con los lineamientos especificos.
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ITULO V OBTENCION DEL GRADO

Articulo 29. Requisitos para la obtencién del grado

a)

b)

Haber cubierto la totalidad de los créditos, con calificaciones
aprobatorias en todas las materias y en los tiempos reglamentarios.
No haber incurrido en alguna falta grave durante su estancia en el
INECOL de acuerdo con este Reglamento de Posgrado en el
Capitulo XV.

Presentar ante un jurado, una tesis escrita sujeta a evaluacion,
réplica y defensa oral exitosa ante el mismo.

Liguidar todos los adeudos pendientes, en caso de existir.

Entregar la tesis en formato PDF a la Secretaria de Posgrado (en CD,
DVD o USB). En dicho documento se habran incorporado
satisfactoriamente las sugerencias hechas durante la defensa de la
tesis. Se debera seguir estrictamente la Guia para la elaboracion de
Tesis del Posgrado establecida por la Secretaria del Posgrado.
Entregar a la biblioteca una copia documento de tesis en formato
PDF idéntica a la que se entrega en la Secretaria de Posgrado. Esta
version de tesis sera publicada en linea después del periodo de
embargo, cuya duracion sera justificada por el estudiante y su
Director de tesis.

Realizar la evaluacion integral del Posgrado acorde con los
lineamientos del SNP.

Entregar la documentacion de acuerdo con la Guia de obtencion de
grado, respetando las politicas establecidas en la misma, ademas de
completar la documentacion que se encuentre pendiente en su
expediente.

En el caso de que en los resultados del proyecto de tesis haya
descripciones de nuevos taxa representados en las colecciones
bioldgicas del INECOL (plantas, hongos e insectos), al menos
duplicados de los tipos y/o holotipos de los especimenes descritos
deben ser depositados en las colecciones institucionales.

Liquidar el costo de la emision del grado en caso de aplicar.
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Articulo 30. Actividades de apoyo a la investigaciéon o docencia

a)

b)

Para los alumnos de doctorado es requisito realizar una ayudantia o
actividad de apoyo, que sera cumplida con cualquiera de las
siguientes opciones:

i. Como profesor invitado cubriendo temas del dominio del
estudiante.

ii. Como ayudante de curso desempenando actividades de
revision de ejercicios, tareas, examenesy otras actividades que
asigne el coordinador del curso.

iii. Como organizador de eventos o actividades académicas
como el Coloquio Estudiantil u otros eventos de igual o mayor
envergadura.

iv. Como colaborador en el desarrollo de propuestas de
proyectos de investigacion de importancia institucional sin
relacion directa con el trabajo de tesis del estudiante.

v. Como asesor o director de tesis de licenciatura. (Cualquiera de
las anteriores, excepto ésta, deberia realizarse después del
examen predoctoral)

vi. Impartiendo talleres en otras instituciones.

Vii. Brindando apoyo a un investigador en el desarrollo de
metodologias en la cual el estudiante tiene competencia.

En todos los casos, la ayudantia debera ser previamente validada por

el CAP. Si hubiera alguna otra actividad académica distinta a las

enumeradas, y que el estudiante quiera revalidar como ayudantia,

debera ser aprobada por el CAP.

Articulo 31. Jurado de tesis

I. Conformacion:

a)

El Jurado de tesis estara formado por cinco miembros, tres titulares
y dos suplentes. De la propuesta de los académicos presentada por
el estudiante, el CAP seleccionara uno o dos investigadores externos
al INECOL y/o uno o dos internos, que junto con un miembro del
Comité Tutorial y el director de tesis conformaran los cinco
miemlbros necesarios.
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El Presidente, Secretario y Vocal del Jurado de tesis seran un
investigador interno del INECOL, el director de tesis y el investigador
externo, respectivamente. En caso de que alguno de éstos no pueda
participar el dia del examen por causa de fuerza mayor, uno de los
suplentes lo sustituira.

Il. Obligaciones:

a)

b)

)
h)

Revisar de manera critica, objetiva y constructiva el manuscrito de
tesis en los plazos estipulados con la finalidad de establecer si el
sustentante merece o no el titulo académico por el que opta.
Cumplir en tiempo y forma con el proceso de revision y emision del
dictamen sobre la calidad de la tesis por parte del Jurado, que
transcurrira en un plazo no mayor a 45 dias naturales a partir de la
entrega del manuscrito por parte del estudiante.

En caso necesario, acordar con el estudiante el plazo en el que éste
deba atender las recomendaciones hechas al documento de tesis.
Otorgar el voto aprobatorio una vez que considere que la tesis
cumple con los requisitos necesarios para el grado por el que opta
el estudiante, y que éste pueda continuar con los tramites para la
presentacion de la defensa publica de su tesis.

En caso de que algun miembro del Jurado no otorgue su voto
aprobatorio, el caso sera analizado por el CAP. Este miembro debera
argumentar por escrito su decision.

Dentro de este plazo de 45 dias a partir de la entrega de la tesis, y
con una antelacion de 5 dias habiles los Jurados de tesis deberan
acordar junto con el estudiante la fecha de defensa de tesis.

Asistir a la defensa de tesis en |la fecha y hora acordadas.

Respetary dar cumplimiento a las disposiciones de confidencialidad
indicadas en el convenio de investigacion al que pertenezca el
proyecto de investigacion.

Una vez concluida la defensa de la tesis, asentar en el acta de
examen el resultado que corresponda de acuerdo con el
desempeno del estudiante.

Dictaminar si a su juicio, y con base en el desempeno en la defensa
de la tesis, el estudiante se hace acreedor a una mencién honorifica.
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Ill. Derechos:

a)

b)

Fungir como miembro de Jurado de tesis de otros estudiantes
siempre y cuando se cumpla con lo estipulado en las funciones
anteriores.

Solicitar constancia de su participacion en el Jurado de tesis.

Articulo 32. Requisitos para solicitar Jurado

I. Especialidades y Diplomados:

a)

b)

C)

Para obtener la constancia o diploma de la Especialidad o
Diplomado el estudiante debera estar registrado en el programa
correspondiente.

Debera haber concluido el programa de estudios cubriendo al
menos 80% de las horas y la totalidad de los trabajos solicitados.

El coordinador de la especialidad o del diplomado debera entregar
en ventanilla de Servicios Escolares la lista de estudiantes que
acreditaron el programa.

Il. Maestria

a)

b)

Cubrir los créditos y numero de cursos obligatorios y optativos
estipulados en el Plan de Estudios, con un promedio global
(producto de todas las actividades académicas) minimo de 8.0.
Haber presentado un Seminario Institucional, lo que consiste en la
presentacion publica de los avances del proyecto de tesis con la
finalidad de que el estudiante exponga sus resultados a la
comunidad y reciba retroalimentacion. Preferentemente, se
presentara en el encuentro académico anual del Posgrado,
denominado Jornadas Académicas.

Entregar la aprobacion del documento de tesis emitida por los
miembros del Comité Tutorial.

Entregar el documento de tesis de acuerdo con lo sefalado en la
Guia para la elaboracion de Tesis del Posgrado.

Entregar los requisitos establecidos en |la primera etapa de la Guia
de obtencion de grado.
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I1l. Doctorado

a)

b)

9)

Cubrir los créditos y numero de cursos obligatorios y optativos
estipulados en el Plan de Estudios, con un promedio global
(producto de todas las actividades académicas) minimo de 8.0.
Haber presentado un Seminario Institucional, lo que consiste en la
presentacion publica de los avances del proyecto de tesis con la
finalidad de que el estudiante exponga sus resultados a la
comunidad y reciba retroalimentacion. Preferentemente, se
presentara en el encuentro académico anual del Posgrado,
denominado Jornadas Académicas.

Entregar la aprobacion del documento de tesis emitida por los
miembros del Comité Tutorial.

Entregar el documento de tesis de acuerdo con lo sefalado en la
Guia para la elaboracion de Tesis del Posgrado.

Entregar comprobante de haber participado en alguna actividad de
apoyo a la investigacion o docencia (ayudantia).

Presentar el manuscrito y comprobante de aceptacidon o
publicacion de un articulo (como primer autor y producto de su
proyecto de tesis) en una revista indizada con factor de impacto en
el JCR.

En caso de no cumplir con el inciso anterior, presentar evidencia
explicita del editor que muestre que el manuscrito ha sido aceptado
con cambios menores para su publicacion. En este caso, solo se
puede solicitar asignacion de jurado, pero la fecha de examen queda
condicionada a presentar la carta de aceptacion del manuscrito.
Presentar el manuscrito y el comprobante de envio de un segundo
articulo a una revista indizada con factor de impacto en el JCR.
Para cubrir el requisito de las publicaciones sélo se aceptaran
trabajos que sean derivados de los resultados del tema de tesis del
estudiante.

La tesis debera incluir, ademas del articulo publicado o aceptado, al
menos otro capitulo con resultados inéditos de la investigacion
doctoral que han sido enviados a publicacion.

Lo no previsto en los incisos anteriores, sera resuelto por el
Secretario de Posgrado, en su caso, consultando con el CAP.
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Entregar los requisitos establecidos en |la primera etapa de la Guia
de obtencion de grado.

IV. Maestria en modalidad de Doble Titulacion

a)

b)

Suscribir un convenio especifico para cada estudiante entre la
institucion externa y el Posgrado del INECOL.

Cubrir los créditos y numero de cursos obligatorios y optativos
estipulados en los planes de estudios de ambas instituciones, con
un promedio global (producto de todas las actividades académicas)
minimo de 8.0 considerando las equivalencias correspondientes.
Entregar constancia de la institucion externa que avale que su
documentacion en aquel expediente se encuentra completa.
Entregar tesis de acuerdo con lo sefalado en la Guia para la
elaboracion de Tesis del Posgrado de Doble Titulacion.

V. Doctorado en modalidad de Doble Titulaciéon

a)

b)

Suscribir un convenio especifico para cada estudiante entre la
institucion externa y el Posgrado del INECOL.

Cubrir los créditos y numero de cursos obligatorios y optativos
estipulados en los planes de estudios de ambas instituciones, con
un promedio global (producto de todas las actividades académicas)
minimo de 8.0 considerando las equivalencias correspondientes.
Entregar constancia de la institucion externa que avale que su
documentacion en aquel expediente se encuentra completa.
Entregar tesis de acuerdo con lo sefnalado en la Guia para la
elaboracion de Tesis del Posgrado de Doble Titulacion.

Presentar dos articulos de investigacion publicados en revistas
indizadas internacionalmente (JCR) con factor de impacto o en su
caso la evidencia que muestre que los manuscritos han sido
aceptados para su publicacion (carta de aceptacion).

La tesis debera incluir, ademas de los articulos publicados o
aceptados, al menos otro capitulo con resultados inéditos de la
investigacion doctoral.
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Articulo 33. Nombramiento del Jurado

a)

Para conformar su Jurado de tesis, los estudiantes someteran por
escrito al CAP una propuesta de al menos cuatro académicos
adicionales al Comité Tutorial. La propuesta debera contener dos
investigadores del INECOL y el resto deberan ser externos al mismo.
Se debera incluir una carta (impresa o electronica) donde cada uno
de los miembros propuestos manifieste estar de acuerdo en formar
parte del Comité de Jurado.

La vigencia del nombramiento del jurado es de 60 dias naturales a
partir de la fecha del oficio de nombramiento emitido por el
Secretario de Posgrado. Vencido este plazo, cualquier miembro del
jurado puede solicitar su remocion. En este caso, el estudiante
deberd de solicitar por escrito la ratificacidon o rectificacion del
Jurado de tesis.

Articulo 34. Cambios de Jurado de tesis

Se podran hacer cambios en la composicion del Jurado de Tesis:

a)

Cuando se pueda probar la existencia de conflicto de intereses entre
el estudiante y el miembro que se solicita sea cambiado.

Cuando el cambio de tema en el trabajo de tesis lo amerite.
Cuando no se tenga comunicacion con algun miembro del Jurado
de tesis, ya sea por compromisos de trabajo o por distancia.
Cuando un revisor demande modificaciones a la tesis que a
consideracion del resto de los revisores sean innecesarias, el
estudiante debera presentar el caso ante el CAP dando los
argumentos necesarios para que éste emita su dictamen.

Cuando algun revisor no pueda evaluar el documento dentro del
tiempo establecido.

En caso de incumplimiento de los acuerdos de confidencialidad
indicados en el convenio de investigacion al que pertenezca el
proyecto de investigacion, sin menoscabo de las sanciones
correspondientes establecidas en el Reglamento de Posgrado.
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g) El estudiante debera entregar al CAP la solicitud de cambio por
escrito con el visto bueno del Director de tesis, incluyendo la
informacion y documentacion necesarias que justifiquen el cambio.

...

Articulo 35. Evaluacion de tesis por parte del Jurado

a) El proceso de revision se debera realizar en 45 dias naturales.
b) Este proceso incluye las siguientes etapas:

i. En dos semanas como maximo, el Jurado de tesis debera
revisar el documento, emitir comentarios y sugerencias al
estudiante,

ii. En dossemanas como maximo, el estudiante debera atender
las correcciones, cambios y sugerencias, y regresar al Jurado
la nueva version,

iii.  Sialgun miembro del Jurado lo requiere, podra solicitar una
segunda vuelta de revision en un Maximo de una semana a
partir de haberlo recibido;

iv. El estudiante debera atender en una semana como maximo
los cambios sugeridos;

V. Si los miembros del Jurado estan satisfechos con el
Mmanuscrito de tesis, emitiran su voto;

vi.  Un miembrodelJurado podra no emitir voto aprobatorio si asi

lo considera. En este caso, el estudiante en conjunto con su
Comité Tutorial podra proponer al CAP la sustitucion por otro
miembro. El CAP definird si es necesario una extensiéon a los
45 dias naturales para la evaluacion de la tesis por parte del
nuevo miembro del jurado.

Articulo 36. Defensa de la tesis

a) Elestudiante realizara la defensa de la tesis ante el jurado designado
en la fecha y hora acordadas.

b) En la defensa de la tesis no existe limite de tiempo y se podra realizar
un receso a juicio del Jurado de tesis.

c) Sin excepcion, la defensa de tesis debe iniciar y concluir el mismo
dia dentro de un horario estandar de jornada laboral del INECOL.
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La defensa de tesis consiste en una evaluacion con el estudiante
sobre el marco conceptual del estudio, conceptos, aproximaciones,
analisis de datos, e interpretaciones, asi como del alcance de los
hallazgos, impactos, entre otros aspectos, que consideren relevantes
los miembros del Jurado de tesis.

En esta defensa se evalua el dominio del tema, la riqueza, diversidad,
y profundidad de los conceptos que maneja el estudiante, y la
capacidad de argumentar con base en los fundamentos cientificos
actuales en el area de competencia del proyecto de tesis.

Al final del interrogatorio, el jurado emitira un dictamen de
aprobado o no aprobado que se manifestara en el acta de examen
de grado.

Sialguno de los miembros del jurado (Presidente, Secretario y Vocal)
por algun motivo extraordinario no puede asistir directamente o por
videoconferencia el dia del examen, alguno de los dos suplentes
deberd ocupar su lugar en el jurado.

En caso de no aprobar, el estudiante podra defender su tesis
nuevamente en un lapso No mayor a seis meses, fecha que acordara
el Jurado.

En caso de no aprobar la segunda defensa, el estudiante causara
baja definitiva del Posgrado.

Articulo 37. Mencion honorifica

Los estudiantes quienes a lo largo de su Plan de Estudios rebasen los
requisitos minimos para la obtencion del grado, podran ser acreedores a
una mencion honorifica a juicio del Jurado de tesis. El Secretario de

Posgr

ado informara a los miembros del Jurado, previo al inicio de la

defensa si el estudiante es potencial candidato para recibir una mencion
honorifica, conforme a los siguientes criterios:

a)

b)

Tanto en Maestria como en Doctorado, para ser candidatos para
recibir una mencion honorifica, la obtencion de grado debe cumplir
con el requisito de Eficiencia Terminal.

Que durante la vigencia del programa de Maestria y previo a la
obtencidén del grado, figuren como primer autor de un manuscrito
enviado para publicacion derivado de su proyecto de tesis.
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c) En el caso de los estudiantes del programa de Doctorado, que
durante la vigencia del programa cuenten al menos con dos
articulos publicados como primer autor, y uno enviado para su
publicacion en revistas indexadas (JCR) derivados de su
investigacion doctoral.

d) Los estudiantes que cumplan estos criterios deberan hacerlo del
conocimiento del Secretario de Posgrado adjuntando la
documentacion probatoria (de forma electrénica) para que sea
valorada y, de ser procedente, se notifique al Jurado de tesis la
posibilidad de que el estudiante reciba mencién honorifica.

e) El desempeno debe ser sobresaliente en la defensa de tesis.

f) La mencién honorifica se otorgara por unanimidad; el Director de
tesis no firma ni vota esta mencion.

CAPITULO VI INSCRIPCIONES A CURSOS

Articulo 38. Inscripciones a cursos, talleres y otros

a) Para los estudiantes inscritos en los programas de Maestria y
Doctorado, no se cobrara el costo de los cursos internos.

b) Los coordinadores de cada curso podran definir el niumero de
lugares para estudiantes.

CAPITULO VIl BAJAS DEL PROGRAMA

Con base en el Reglamento de Posgrado a continuacion se indican los
motivos y la forma de operacion de las bajas de los estudiantes en los
programas correspondientes.

Articulo 39. Baja temporal por solicitud

a) Lassolicitudes de baja temporal del programa deberan dirigirse por
escrito y con el visto bueno del Director de Tesis, al Secretario de
Posgrado quien lo turnara al CAP.
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El escrito debe exponer las razones de |a solicitud de baja temporal
y debe acompanarse de la documentacion necesaria para la
valoracion del caso por parte del CAP.

Cuando la baja temporal sea concedida, el Secretario de Posgrado
notificara por escrito al estudiante, al Director de Tesis y al Comité
Tutorial.

Las bajas temporales de los programas tendran una vigencia
maxima acumulable de seis meses, indistintamente del programa
gue corresponda; estas bajas incluiran los permisos por maternidad.
La baja temporal se aplica solo para los programas de maestria y
doctorado.

Terminado el periodo de baja temporal, el estudiante debera
informar por escrito su reincorporacion al programa de estudios al
Secretario de Posgrado y a los miembros de su Comité Tutorial.

En caso de no presentarse al término del periodo de baja temporal,
el estudiante automaticamente causara baja administrativa (ver
Articulo 40) y el CAP evaluara la posibilidad de su baja definitiva (ver
Articulo 41).

Solo en casos excepcionales, plenamente justificados (v.gr., razones
de salud graves), el CAP podra extender por seis meses mas la baja
temporal.

Articulo 40. Baja administrativa

a)

El estatus de baja administrativa corresponde a la pérdida de la
calidad de estudiante vigente ante el INECOL. La baja administrativa
sera aplicada cuando un estudiante exceda el periodo establecido
en el Plan de Estudios sin graduarse.

En todos los casos, el periodo establecido en el Plan de Estudios para
graduarse empieza a partir del inicio de su programa. Lo anterior
con excepcion de los casos en que el Plan de Estudios indique
tiempos diferentes para la obtenciéon del grado.

La baja administrativa no aplica para los programas de Especialidad
o Diplomados.

La baja administrativa no inhabilita al estudiante a optar por el grado
de su programa de estudios.

Los estudiantes regulares causaran baja administrativa cuando
incurran en alguna de las siguientes situaciones:
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i. Al noinscribirse al semestre correspondiente.

ii. Incumplir con los créditos obligatorios semestrales sin previa
autorizacion del CAP o de su Comité Tutorial.

iii.  Incurrir en una falta administrativa.

iv. No entregar la cédula profesional de los estudios previos o el
dictamen técnico para certificar los estudios realizados en el
extranjero.

v. No presentar el seminario de tesis dentro del semestre
correspondiente.

Los estudiantes de los Programas de Posgrado en baja
administrativa no son elegibles para:

i. Refrendar su credencial de estudiante vigente del INECOL.

ii. Recibir apoyos econdmicos por parte de la Secretaria de
Posgrado incluyendo los apoyos de movilidad para cursos,
estancias y congresos.

iii.  Serrepresentantes estudiantiles en el CAP.

Los casos de baja administrativa ocasionada por haber excedido los
tiempos de graduacion, ademas de los anteriores, no tendran
derecho para contar con ningun apoyo del Posgrado.

Los estudiantes que no hayan obtenido su grado al término del
periodo de Eficiencia Terminal del Programa correspondiente
podran obtener el grado en el transcurso del siguiente semestre.
Para esto, el estudiante en baja administrativa debera informar por
escrito durante el periodo de inscripcion del semestre que
corresponda, su intencion de obtener el grado académico de forma
extemporanea sin Eficiencia Terminal con el visto bueno del Director
de Tesis. El incumplimiento de este requisito es causal de baja
definitiva a solicitud del director de tesis y evaluado por CAP.

Se puede dar la baja administrativa del estudiante por abandono de
la actividad académica de su Programa, incluyendo el desarrollo del
Proyecto de tesis. La falta de respuestas durante un mes a los
comunicados (escritos y electronicos) de la Secretaria de Posgrado,

Director de Tesis y miembros del Comité Tutorial pueden ser

considerados como indicador de que el alumno ha abandonado sus
estudios o actividades académicas. En esta situacioén, el caso serd
evaluado por el CAP y el Posgrado podra efectuar la baja
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administrativa del estudiante con la correspondiente suspension de

beca.

Articulo 41. Baja definitiva

a) La baja definitiva implica un impedimento total para reingresar al
Posgrado, con excepcion de los casos ocasionados por problemas
de salud, de fuerza mayor u otro motivo grave que sera analizada
por un Comité Ad hoc nombrado por el CAP. El Comité debera
emitir una recomendacion y el Secretario de Posgrado emitira la
resolucion final.

Un estudiante sera dado de baja definitiva cuando incurra en alguna
de las siguientes situaciones:

Vii.

Viii.

Por haber reprobado dos materias o dos actividades
académicas a lo largo de todo el programa.

Por no aprobar la defensa de tesis.

Por no aprobar la réplica del seminario de tesis.

Por tener promedio semestral menor de 8.0.

Por no aprobar examen predoctoral en la segunda vuelta.
Por cometer faltas graves tales como las indicadas en jError!
No se encuentra el origen de la referencia. Faltas y
Sanciones del Reglamento de Posgrado.

Por abandono de la actividad académica de su Programa
incluyendo el desarrollo del Proyecto de tesis. La falta de
respuestas durante tres meses a los comunicados (escritos y
electronicos) de la Secretaria de Posgrado, Director de Tesis y
miembros del Comité Tutorial, en estos casos el director de
tesis lo considerara como indicador de abandono y su caso
sera turnado al CAP para la resolucion final y el Posgrado
podra proceder a la baja definitiva. Esta decision sera
inapelable.

Por solicitud expresa del estudiante.

Por incumplimiento de los acuerdos de confidencialidad
derivados del convenio o proyecto de investigacion en el que
participe.

Para los programas de Doble Titulacion, por no contar con el
expediente completo del interesado.
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xi.  Porexceder lostiempos para la obtencion del diploma o grado
indicado en el plan de estudios al que esté inscrito contando
a partir del momento del ingreso al mismo.

c) La baja definitiva sera efectiva al momento del cumplimiento de los
puntos anteriores y se le comunicara oficialmente por parte de las
autoridades de la Secretaria de Posgrado.

d) Cuando se trate de un programa de Especialidad o de Diplomado,
los periodos de baja definitiva seran definidos dentro de cada
programa propuesto, sin perjuicio de los anteriores.

e) Elestudiante que sea dado de baja definitiva por cualesquiera de las
causas descritas no podra ser reinscrito en el mismo programa ni
inscrito en ningun otro de los que ofrece el INECOL.
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Articulo 42. Reactivacion de estudiantes

Cuando el estudiante se encuentre en estatus de baja administrativa
(Articulo 40 de este Reglamento Operativo) para atender sus asuntos
personales, problemas de salud de fuerza mayor, u otro motivo y requiera
integrarse de nuevo al programa de estudios, debera:

a) Solicitar su reintegracion por escrito al Secretario de Posgrado con
copia al Director de Tesis antes del inicio del semestre
correspondiente.

b) Presentar documentos probatorios que demuestren que se haya
resuelto el asunto que motivo la baja administrativa.

Cuando el estudiante se encuentre en estatus de baja definitiva por
problemas de salud grave o de fuerza mayor y requiera integrarse de
nuevo al programa de estudios para obtener su titulo, debera:

a) Solicitar su reintegracion por escrito al Secretario de Posgrado y
Director General, con copia al Director de Tesis.

b) Presentar documentos probatorios que demuestren la situacion
gue suscito la baja definitiva.

Manual Operativo de Posgrado del Instituto de Ecologia, A.C. 2023 autorizado por el Comité
Académico de Posgrado en la 3% y 4® Reuniones Extraordinarias realizadas los meses de julio pag. 41
y agosto de 2023 =

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, CP. 91073, Xalapa, Ver., México.
Tel: (228) 8421800 ext

vww.inecol.mx




>

Articulo 43. Procedimiento de baja definitiva

a) Cuando un estudiante desea darse de baja definitiva o haya sido
dado de baja definitiva durante la evaluacion de su caso por el CAP,
deberd presentar en ventanilla de Servicios Escolares el formato de
no adeudo, debidamente requisitado, integrando las firmas del
Director de Tesis, Coordinador de Red, Biblioteca, Herbario, archivo
de Posgrado, asicomo aquellas areas en las que el estudiante recibid
algun servicio o préstamo.

b) Una vez reciba esta documentacion, El Posgrado de INECOL
entregara al interesado la documentacion original que exista en su
expediente.

CAPITULO VIII TRANSITORIOS

Primero. El Manual Operativo de Posgrado aprobado previamente por el
Comité Académico de Posgrado entrara en vigor el siguiente dia habil de
su publicacion en la Normateca Interna del Instituto de Ecologia, A.C.

Segundo. El Manual Operativo de Posgrado aplica al personal académico,
estudiantes visitantes y estudiantes de los programas académicos
ofrecidos por el INECOL sin excepcion.

Tercero. El presente Manual Operativo de Posgrado sera publicado en la
Normateca Interna del INECOL.

Cuarto. Los asuntos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor
del presente Manual Operativo de Posgrado se resolveran de conformidad
con la normatividad aplicable que dio origen a la obligacion.

Quinto. Las soluciones a los casos no previstos en el presente Manual
Operativo de Posgrado deberan ser evaluados y dictaminados por el CAP.
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ANEXO |l. ORGANIZACION DE POSGRADO

Es indispensable dotar a la Secretaria de Posgrado de las herramientas
administrativas y recursos humanos capacitados que permitan la autonomia
necesaria para el desarrollo de las actividades e impulsar el desarrollo presentey
la vision a futuro. Se describen y enlistan las funciones, asi como las atribuciones
del personal de Posgrado.

Secretario de Posgrado

El Secretario de Posgrado tiene a su cargo la planeacidn, direccion y supervision
de todas las actividades relacionadas con los programas de estudio, asi como del
ingreso, permanenciay egreso de los alumnos del Posgrado INECOL. Lo anterior
con base en la normatividad vigente y las disposiciones establecidas por el
Comité Académico de Posgrado (CAP). Contara para el ejercicio de sus funciones
con el Comité Académico de Posgrado, la Coordinacion de Servicios Escolares y
la Asistente del Secretario de Posgrado.

Atribuciones:

1. Cumpliry hacer cumplir la normatividad vigente.

2. Convocar al personal académico del INECOL a impartir cursos o clases
cuando asi lo requiera el programa de estudios vigente y la oferta de estos
en el posgrado del INECOL.

3. Autorizar la condonacion o reduccion de pagos de cuotas establecidas
tanto en los servicios que ofrece el Posgrado como para cursos impartidos
del Posgrado.

4. Analizar, investigar, tramitar, sustanciar, imponer y notificar las sanciones
correspondientes.

5. Levantar acta por cada sesiéon del Comité Académico de Posgrado
auxiliado por la Asistente del Secretario de Posgrado, la cual firmaran
todos los integrantes del Comité, asi como las personas que en ella
intervengan. En caso de que alguna de las partes no quisiere firmar, se
debera hacer constar este hecho en el documento respectivo, debiendo
asentar el resto de los intervinientes, su presencia como testigos.

6. Formular y proponer a las autoridades competentes criterios generales,
proyectos y acciones tendientes a mejorar el servicio y administracion
escolar.

7. Asesorary supervisar la aplicacion de los criterios sefhalados en el numeral
anterior.
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8. Emitir certificados y constancias de estudios que correspondan a
programas suprimidos de nuestro Posgrado.

9. Cancelarlosregistrosy dejar sin efectos los actos derivados de los tramites
del ingreso o reingreso de alumnos, cuando se compruebe la falsedad
total o parcial de los documentos exhibidos durante la tramitacion.

10. Expedir documentos oficiales, asi como las certificaciones para el registro
de los grados ante las instancias correspondientes.

11. Supervisar el proceso de ingreso de alumnos.

12. Certificar copias de los documentos originales que obran en los archivos
del Posgrado INECOL.

Actividades:
1. Vincular al Posgrado con el Consejo Interno del INECOL (CIINECOL) y el
Director General.
2. Gestionar ante la Direccion General el presupuesto operativo anual del
Posgrado.
3. Supervisar y aprobar la asignacion de recursos necesarios para el
funcionamiento del Posgrado.

Supervisar y aprobar el uso de la infraestructura del Posgrado.

Buscar los apoyos necesarios para mejorar la infraestructura y la docencia

del Posgrado.

6. Supervisar las actividades de control de datos escolares y de servicios
administrativos que se llevan a cabo en la Coordinacidn de Servicios
Escolares.

7. Buscar y establecer vinculos académicos y de colaboracién con otros
posgrados y centros educativos o de investigacion.

8. Supervisar, mantener y cuidar las relaciones del Posgrado al exterior con
las instancias externas.

9. Emitir la convocatoria anual para los aspirantes a ingresar al Posgrado.

10. Enviar al Director General las candidaturas de admision de los estudiantes
de todos los programas, con base en las recomendaciones del Comité
Académico del Posgrado.

1. Difundir de manera ampliay oportuna la oferta de cursos que se imparten
en los programas del Posgrado.

12. Difundir en la comunidad académica y estudiantil los reglamentos y
demas ordenamientos que deben conocer y cumplir durante su
permanencia en el INECOL.

13. Presidir el CAP y difundir las minutas de cada reunion de manera regular
a través de la Intranet para su consulta por la comunidad académica y
estudiantil.

LIS
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14. Canalizar al CAP todas las solicitudes e inconformidades de estudiantes y
profesores.

15. Proponer al CAP para su aprobacion los comités tutoriales y los jurados de
tesis de acuerdo a las solicitudes recibidas.

16. Proponer al CAPy al CIINECOL, para su discusion y aprobacion cambios en
lineamientos, manuales, formatos, guias, tarifas de tramites y planes de
estudio.

17. Supervisar los examenes de grado, seminarios de tesis y tutoriales.

18. Supervisar la actualizacion de las bases de datos.

19. Supervisar el archivo del Posgrado.

20.Supervisar la gestion de los cursos, seminarios y talleres.

21. Supervisar la atencion de profesores y estudiantes.

22. Supervisar la actualizacion del sitio web del Posgrado.

23. Supervisar el mantenimiento de la sala de coOmputo y de los equipos de
coOmputo con gue se cuenta en el area.

24. Supervisar el material de difusiéon que se elabora para el area.

25. Supervisar el desarrollo del Sistema de Posgrado.

26. Gestion de convenios y contratos relativos al area.

27. Atender cualquier otro asunto relacionado con el Posgrado, no
contemplado en los lineamientos de Posgrado.

28.Las demas que le asigne el Director General en el ambito de su
competencia.
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Comité Académico de Posgrado

El Comité Académico de Posgrado (CAP) es el dérgano colegiado de la
Secretaria de Posgrado, la cual funciona como autoridad académica y como
instancia consultiva. Su objetivo es velar por la correcta determinacién y
aplicacion de la normatividad, asi como de las sanciones impuestas a los
alumnos por parte de las autoridades educativas. EI CAP se encuentra
facultado en los casos no previstos, asi como en los casos en que el Secretario
de Posgrado se encuentre imposibilitado para determinar una sancion, ya sea
porgue posea un interés personal y/o una participacién directa en los hechos
material del asunto controvertido.

1. Instrumentar las directrices emanadas del Director General y del
Secretario de Posgrado encaminadas hacia el funcionamiento del
Posgrado.

2. Disenar politicas generales para que el posgrado alcance y permanezca en
el nivel académico de excelencia.

3. Revisar periddicamente los lineamientos y los procedimientos de
Posgrado para proponer modificaciones acordes a las necesidades y
demandas de la vida cotidiana del Posgrado y de su evolucion como
programa de formacidén de recursos humanos.

4. Evaluar de manera permanente los cursos, temarios y organizacion de los
programas.

5. Dictaminar sobre las propuestas de temarios y profesores de cursos
nuevos, seminarios y talleres. Asimismo, debera realizar revision periédica
de los cursos ya aprobados y después de cierto periodo de haberse
impartido, verificando o realizando el analisis con los profesores
involucrados en impartir el curso.

6. Verificar que los contenidos de los cursos se ajusten al Plan de Estudios
vigente y que el coordinador o profesor del curso posea el titulo que otorga
el programa.

7. Dictaminar y en su caso aprobar temas de tesis, directores de tesis y
comités tutoriales de cada estudiante.

8. Nombrar los jurados de examenes de grado.

9. Revisar peridédicamente los procedimientos de admision.

10. Evaluar y entrevistar a los candidatos de nuevo ingreso y recomendar al
Director General los candidatos para admision de acuerdo a los resultados
de los examenes de admision y lineamientos vigentes de ingreso al
Posgrado.
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1N. Asistir al Secretario en la supervision y seguimiento del desarrollo
académico de los estudiantes y orientarlos en la eleccion de posibles
tutores.

12. Asistir al Secretario en la coordinacidn de las actividades para el desarrollo
de los Programas de Estudios.

13. Atender las necesidades y problemas que planteen los estudiantes y
profesores.

14. Analizar las evaluaciones de los cursos realizadas por los estudiantes y
emitir recomendaciones.

15. Llevar a cabo todos los estudios y acciones que le permitan conocer y
dictaminar los casos que se sometan a su competencia.

16. Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad interna del INECOL, asi
como de los dictamenes formulados.

17. Vigilar que se aplique el calendario escolar anual aprobado por el Comité
Académico de Posgrado.

18. Aplicar y vigilar la aplicacion la normatividad expedida por el INECOL para
los procesos de admision, inscripcion, trayectoria, conducta y graduacion.

19. Dar de baja alos miembros que no cumplan con las responsabilidades que
fijen las normas operativas de acuerdo con el procedimiento sehalado en
el Reglamento de Posgrado.

Asistente del Secretario de Posgrado

1. Revisar, registrar y turnar la correspondencia recibida y emitida por el
Secretario de Posgrado.

2. Abrir los expedientes y archivar los documentos propios de la operacion
diaria del area de acuerdo con los lineamientos establecidos para su
resguardo y localizacién.

3. Porinstrucciones directas del Secretario de Posgrado realizar la busqueda
y captura de datos o informacién, correccion y formato de textos, disefio
de presentaciones, con la finalidad de brindar apoyo al personal del area
de adscripcion.

4. Apoyar al Secretario de Posgrado en la consulta a las bases de datos del
area para generar los informes que le solicite el Secretario, asi como las
instancias académicas que lo requieran.

5. Participar en la logistica de eventos y reuniones relacionados
directamente con el Secretario de Posgrado.

6. Turnar al area de fotocopiado la documentacion requerida por el personal
del area de adscripcion.
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7. Llenar los formatos administrativos necesarios para llevar a cabo
adquisiciones de materiales, pagos de servicios, viaticos, todo lo
concerniente a viajes del Secretario de Posgrado.

8. Llevar el control de visitasy comunicaciones realizadas por el Secretario de
Posgrado con estudiantes, autoridades o visitantes externos.

9. Apoyo y dar seguimiento de los asuntos del Comité Académico de

Posgrado.

10. Preparacion y gestion de las reuniones ordinarias y extraordinarias del
CAP.

1. Elaboracién de la agenda de reunién segun indicaciones del Secretario de
Posgrado.

12. Elaboracion de oficios, dictados y documentacion en general emitida por
el Secretario de Posgrado en base a los acuerdos tomados en las reuniones
del CAP.

13. Actualizacion de la bitacora de asuntos del Posgrado, indicando lo
realizado para cada caso turnado.

14. Colaborar en las gestiones de los seminarios institucionales que realizan
los estudiantes de Posgrado emitiendo las constancias de participacion y
entregando directamente a los estudiantes.

15. Integrar el expediente de registros de asistencia a los seminarios de los
estudiantes.

16. Elaborar informes relacionados con su area.

17. Apoyar eventualmente en otras actividades.

18. Las demas que le asignen las autoridades en el ambito de su competencia.
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Coordinacion de Servicios Escolares

1. Sugerir al Secretario de Posgrado los procesos y mecanismos de operacion
consecuentes a lograr una mejor operacion del Posgrado INECOL.

2. Funcionar como enlace con instancias de gobierno externas a Secretaria
de Educacion Publica, CONAHCYT, Secretaria de Gobernacidon entre otras.

3. Realizar el seguimiento a egresados.

4. Llevar el seguimiento de becarios CONAHCYT en cuanto a tramites de
solicitud, modificacion, suspensiones y bajas.

5. Planear la logistica de las diversas actividades del Posgrado en cuanto a la
convocatoria de posgrado, nuevo ingreso, entre otros.

6. Colaborar en la elaboracion de informes para las diversas instancias

internas y externas.

Apoyar eventualmente en otras actividades.

8. Lasdemas que le asignen las autoridades en el ambito de su competencia.

N

Asistente de Ventanilla

1. Registraren la bitacora de asuntos de Posgrado todos los documentos que
ingresan al area.

2. Revisar, registrar y turnar la correspondencia recibida y emitida por la
Coordinacion de Servicios Escolares.

3. Registrar ante las instancias correspondientes los programas de estudios
de nueva creacién, asi como sus modificaciones y supresiones.

4. Atender a profesores y estudiantes internos y externos, asi como
aspirantes para despejar dudas acerca de tramites, cursos y otros servicios.

5. Recibir, turnary dar seguimiento a las solicitudes diarias de los estudiantes
y profesores.

6. Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Control Escolar
diariamente.

7. Entregar la documentacion tal como comunicados, constancias,
inscripciones, actas, titulos y en general todo lo que se solicite y que el
Posgrado emite por cualquiera de las areas internas a los estudiantes o
profesores.

8. Llenar los formatos administrativos para llevar a cabo adquisiciones de
materiales, solicitudes y pagos de servicios, asi como viaticos relacionados
con sus temas de atencion.

9. Preparar la documentacién para realizar los trdmites ante Secretaria de
Educacion Publica, CONAHCYT, entre otras.
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10. Elaborar actas de examenes, constancias, historiales, cartas y la
documentacion requerida por los estudiantes.

1. Gestionar las solicitudes de gastos de estancia de los profesores que
acuden a los examenes de grado, seminarios de tesis o tutoriales en
Posgrado.

12. Verificar que los tramites cuenten con todos los requisitos para iniciarlos
correctamente.

13. Efectuar los reportes semestrales de becarios CONAHCYT.

14. Elaborar informes relacionados con su area.

15. Participar apoyando las actividades de eventos organizados por el
Posgrado.

16. Apoyar eventualmente en otras actividades.

17. Las demas que le asignen las autoridades en el ambito de su competencia.

Asistente de Cursos
1. Integrar la oferta de cursos optativos para su aprobacién por el Comité

Académico de Posgrado.

Realizar la gestidon para difundir los cursos, seminarios o talleres.

3. Capturar en sistemas externos la informacion de los cursos para su

difusion.

Proporcionar informaciéon de cursos al publico en general.

Mantenerse en contacto con la Asistente de Ventanilla con respecto a los

CUrsos.

6. Determinar los cursos que se abren de acuerdo con las reglas
mencionadas en el Manual de Operacién e informar al Secretario del
Posgrado y al Coordinador del Curso.

7. Establecer contacto con los profesores-coordinadores de cursos para
mantener informados en cuanto a la situacion de su curso.

8. Solicitar a los profesores-coordinadores los formatos de solicitud de gastos,
tiempo de participacion de los profesores invitados por cursos. Esto ultimo
para enviar a la Secretaria Académica el informe para el calculo de
estimulos, asi como para la emision de las constancias de participacion de
profesores en seminarios, cursos y talleres.

9. Elaborar constancias de cursos tanto para estudiantes externos como para
profesores y entregar en ventanilla para su distribucion.

10. Imprimir actas de inscripciones de estudiantes internos y externos, actas
de calificaciones de estudiantes internos y externos.

1. Presupuestar, gestionar, solicitar y comprobar los gastos de cursos,
seminarios y talleres autorizados por el Comité Académico del Posgrado.

12. Mantener contacto con el Asistente Operativo para dar el servicio durante
el desarrollo de los cursos.

N

G
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13. Capturar los datos necesarios para que los estudiantes internos y externos
realicen las evaluaciones de los cursos.

14. Atender a profesores internos y externos relacionados con los cursos.

15. Recibir reportes de fallas del equipo de coOmputo en la sala de computoy
turnar al area correspondiente.

16. Mantener organizados los expedientes de los cursos.

17. Elaborar informes relacionados con los cursos, seminarios o talleres que se
imparten.

18. Dar seguimiento de los vehiculos asignados al Posgrado incluyendo su
mantenimiento y actualizacion de sus respectivos expedientes
coordinandose con el Asistente Operativo.

19. Participar apoyando las actividades de eventos organizados por el
Posgrado.

20. Apoyar eventualmente en otras actividades.

21. Lasdemas que le asignen las autoridades en el ambito de su competencia.

Asistente Operativo

1. Realizar la entrega y recepcion de documentacion en las diferentes
instancias con que el Posgrado tiene relacion.

2. Mantener un control del mobiliario y equipo con que el Posgrado cuenta
informando en todo momento la falta, falla, reparacion, adquisicion de
este al Secretario de Posgrado.

3. Llevar a cabo el control y registro del material de campo y de laboratorio
con gue cuenta el Posgrado.

4. Apoyar al Asistente de Cursos en la supervisidon y gestion para el buen
funcionamiento de los cursos y vehiculos.

5. Apoyar en la conduccion de los vehiculos para salidas de practicas de
campo de los cursos.

6. Apoyar en la logistica para la movilidad de profesores invitados al
posgrado.

7. Apoyar en actividades del archivo.

Atender a los profesores y estudiantes para facilitarles la imparticiéon de

Cursos, seminarios, seminarios institucionales, talleres, seminarios de tesis,

examenes de grado.

9. Apoyar a la Asistente del Secretario de Posgrado en la logistica para el
desarrollo de las reuniones del CAP.

10. Mantener un control de la distribucion de las areas de trabajo de los
estudiantes de posgrado.

1. Recabar firmas de profesores, estudiantes y autoridades necesarias para
diversos documentos expedidos por la Secretaria de Posgrado.

@
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Verificar el buen funcionamiento de las aulas, espacios comunes,
mobiliario y equipo del Posgrado.

. Llevar el control de la disponibilidad de las aulas y espacios de trabajo del

Posgrado.

Mantener contacto con la Asistente de Ventanilla para la atencion a
estudiantes y profesores.

Llevar una bitacora de préstamos del equipo y materiales del Posgrado.
Elaborar informes relacionados con su area.

Participar apoyando las actividades de eventos organizados por el
Posgrado.

Apoyar eventualmente en otras actividades.

Las demas que le asignen las autoridades en el ambito de su competencia.

Asistente de Archivo

—_

Generar los expedientes para los estudiantes de nuevo ingreso.

Verificar e integrar la documentacion con que cuentan los expedientes de
los estudiantes de acuerdo con la normatividad vigente, reflejando la
situacion del estudiante.
3. Preparar los titulos, certificados y actas de examenes de grado para
someter a firma previa verificacion de que los datos en ellos sean correctos.
4. Preparar los titulos, certificados y actas de examenes de grado para
entrega final al estudiante.
5. Integrar la documentacién relativa a la titulacion y los pagos
correspondientes de cada estudiante.
6. Verificar los expedientes de los estudiantes antes de la entrega de
documentos para determinar si el estudiante no tiene adeudos.
7. Mantener organizado el archivo de acuerdo con la situacion del
estudiante.
8. Actualizar el listado de Grados entregados o su estatus.
9. Proporcionar apoyo a la asistente de ventanilla para las diversas
solicitudes.
10. Realizar la entrega y recepcién de documentacién en las diferentes
instancias con que el Posgrado tiene relacion.
1. Mantener actualizados los documentos de estudiantes extranjeros.
12. Elaborar informes relacionados con su area.
13. Participar apoyando las actividades de eventos organizados por el
Posgrado.
14. Apoyar eventualmente en otras actividades.
15. Lasdemads que le asignen las autoridades en el dmbito de su competencia.
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ANEXO Il. ENCUESTA DE EVALUACION DE CURSOS

La evaluacion de los cursos de Posgrado INECOL, tiene el objetivo de mejorar y/o
mantener la calidad del curso.

El llenado de este formato es personal y anénimo. Debera ser enviado a la direccioén:
cursos@inecol.mx

Curso:

Coordinador (es):

Periodo:

Marca con una X la opcidon que consideres oportuna para dar tu respuesta:

Algunas| Rara
veces | vez

No. Contenido y estructura del curso Siempre Nunca

(El profesor presentd el programa al inicio de
clases?

¢ Los objetivos del curso fueron claramente
planteados al inicio del curso?

¢La planeacién y distribuciéon del tiempo permitié
el logro de los objetivos establecidos?

¢Los temas desarrollados respondieron a su interés
y expectativa?

¢El desarrollo de los temas partié de lo sencillo a lo
complejo?

¢ La discusidn de los temas tuvo como finalidad la
argumentacion critica y reflexiva?

¢Las actividades permitieron la socializacion de los
participantes y el trabajo cooperativo?

¢Las actividades variaron de acuerdo al contenido
del curso?

9 |iLa bibliografia consultada fue basta y suficiente?
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¢El material, videos, tarea, fueron variados y
10 |apropiados para el proceso ensefianza-
aprendizaje?

¢El profesor presentd un esquema claro de

N .,
evaluacion?

¢ Se realizaron evaluaciones constantes durante el

12
curso?

¢Después de cada evaluacidn se realizaron los
13 |ajustes necesarios para asegurar el aprendizaje de
todos los participantes?

14.- Califica el curso, poniendo una X en el niumero de acuerdo con la escala propuesta
abajo del cuadro:

Calificacion del
curso

1 2 3 4 5 6

1= Pésimo 2=Malo 3= Regular 4= Bueno 5= Muy Bueno 6= Excelente

15.- ; Qué observaciones sugiere para mejorar el curso?
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Coordinador del curso

16.- Califica al Coordinador (es) del curso, poniendo una X en el nUmero de acuerdo con
la escala propuestas abajo del cuadro:

Calificacién del Coordinador (es) 1 2 3 4 5 6

1= Pésimo 2=Malo 3= Regular 4=Bueno 5= Muy Bueno 6= Excelente

17.- ¢ Qué observaciones sugieres para mejorar su desempeno?

Profesores invitados

Califica a los Profesores invitados, poniendo una X en el numero de acuerdo con la
siguiente escala:
Profesores 1 2 3 4 5 6

1= Pésimo 2=Malo 3= Regular 4=Bueno 5= Muy Bueno 6= Excelente
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