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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desempefiio organizacional del postgrado. En él se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar las instancias que la conforman en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y
formas de participacién. Proporciona ademas informacién basica para orientar al personal respecto a la
dinamica funcional de la organizacidn, por ello, puede considerarse como un instrumento imprescindible
para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de
esfuerzos con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que
realiza el usuario.

Se pretende que el Manual de Procedimientos del Postgrado, refleje fielmente las actividades
especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de los fines,
facilitando al mismo tiempo, la ejecucidn, seguimiento y evaluacién del desempefio organizacional.

CAPITULO |

Marco Juridico

El Manual de Procedimientos de Postgrado considera lo establecido en el Reglamento Académico de los
Alumnos de Postgrado aprobado por el H. Consejo Universitario de la UAAAN el dia 26 de Febrero de 2011.
Las modificaciones que se realicen a este manual con base a las propuestas de mejora en los procesos
internos del postgrado no interferirdn en modo alguno en lo establecido en el citado Reglamento.

CAPITULO Il

El postgrado de la Universidad Auténoma Agraria Antonio Narro ofrece programas de especialidad,
maestria y doctorado en Saltillo como en la Unidad Laguna.

Instancias de Postgrado

En relacion con procedimientos, son instancias de posgrado:

1. El Subdirector de Posgrado

2. ElJefe de Departamento de Control Escolar de Posgrado

3. EllJefe de Departamento de Postgrado. Unidad Laguna.

4. Cuerpo Colegiado. Conformado por los Jefes de Programa, el Subdirector de Postgrado , el Jefe del
Departamento de Control Escolar de Postgrado y el Jefe del Departamento de Postgrado en la Unidad
Laguna.

5. Nucleo Académico Basico

6. Comité Académico o Academia del Programa

7. EllJefe de Programa

8. El Asesor Principal

9. ElComité de Asesoria.



CAPITULO llI

Programas

La Universidad Auténoma Agraria Antonio Narro ofrece postgrados con dos orientaciones: investigacion y
profesional. Los postgrados con orientacidn a la investigacién incluyen la Maestria en Ciencias y el
Doctorado en Ciencias. Los postgrados con orientacion profesional incluyen la Especialidad y la Maestria
Profesional en areas especificas.

Los postgrados con orientacidn a la investigacién (maestria y doctorado) tienen el objetivo de preparar
alumnos para la generacién, verificacidn y aplicacién del conocimiento cientifico, que se concreta en la
defensa del producto de una investigacion cientifica.

Los postgrados con orientacién profesional en los niveles de especialidad o maestria tienen como finalidad,
proporcionar al estudiante una formacién amplia y sélida en un campo de conocimiento con una alta
capacidad cientifico-tecnoldgica para el ejercicio profesional.

Los Programas Académicos de Posgrado estan conformados por profesores investigadores que integran el
nucleo académico basico o academia quienes determinan un conocimiento base u objeto de estudio con
base en lineas de investigacién que determinan un conocimiento base u objeto de estudio especifico dentro
del programa.

Los Programas Académicos ofrecen un Plan de Estudios que consiste en cursos de diversa indole, integrados
a la investigacién para cumplir tanto los objetivos especificos del estudiante, como los requisitos
académicos estipulados para cada grado, de conformidad con lo determinado por el Comité de Asesoria.
Los requisitos se pueden cubrir siguiendo esquemas presenciales, semi-presenciales o a distancia, conforme
a lo que determine la normatividad universitaria y el registro de cada programa ante la Direccidn General de
Profesiones.

En el esquema presencial, los programas que requieran cursos obligatorios deberan incluir éstos en el
minimo de créditos requeridos por cursos formales, de tal manera que actualmente los requisitos
académicos son los siguientes:

1. Especialidad:
a) Minimo 20 créditos.
Minimo 15 créditos por cursos (Obligatorios y optativos)
Minimo 5 créditos por estancia.

b) Reporte Profesional o de Estancia



2. Maestria Profesional:
a) Minimo 40 créditos.

Minimo 28 créditos por cursos. (Cursos propios de cada programa, Cursos y Problemas
especiales)

Minimo 6 créditos en investigacion
Minimo 4 créditos por estancia.
2 créditos por seminarios.

b) Tesis, memorias, proyecto terminal, informe de actividad profesional asociados a trabajos
realizados en estancias, laboratorios de investigacién, centros de investigacién o desarrollo en las empresas.

3. Maestria en Ciencias:
a) Minimo 40 créditos.

Minimo 30 créditos por cursos. (Cursos propios de cada programa, Cursos y Problemas
especiales)

Minimo 8 créditos por investigacion
2 créditos por seminarios o su equivalente.

b) Tesis.

4. Doctorado en Ciencias:
a) Minimo 60 créditos.
Minimo 36 créditos por cursos (Cursos propios de cada programa, Cursos y Problemas especiales)
Minimo 20 créditos por investigacidn.
4 créditos por seminarios.

b) Tesis.

Lo anterior podra estar sujeto a modificaciones de los programas de acuerdo a las necesidades propias de
los mismos previa autorizacion de la subdireccion de postgrado con el apoyo del cuerpo colegiado.



CAPITULO IV

Tipos de cursos

Se distinguen seis tipos de cursos, independientemente de que sean cursos regulares (primavera y otofio) o
cursos intensivos (verano):

1. Catedras. Cursos frente a grupo.

2. Seminarios. Desarrollo y presentacidn de temas para ser considerados por una audiencia con la cual se
interactla en donde se establecen las bases tedricas y practicas para la elaboracién y presentacion de
anteproyectos, articulos y tesis.

3. Problemas Especiales y Tépicos Avanzados. Desarrollo de actividades de caracter tedrico o practico con
el objeto de resolver situaciones especificas.

4. Cursos Especiales. Impartidos por profesores visitantes y externos al programa. Incluye aquellas catedras
gue puedan cursarse en otras instituciones de reconocida calidad.

5. Estancia. Consiste en periodos de permanencia del estudiante en una unidad académica, productiva o
industrial con el objetivo de fortalecer su formacién académica.

6. Investigacidn. Actividades que realiza el estudiante con el fin de resolver o contribuir a resolver una
problematica especifica y que podra derivar en una tesis y articulo(s) cientifico(s).

Se distinguen dos niveles de cursos:
1. 500. Correspondiente a los niveles de especialidad y maestria.

2. 600. Correspondiente al nivel doctoral.

En los programas en ciencias la investigacion es el eje directriz de las actividades de posgrado y junto con su
asesor principal, forma la parte medular del plan de estudios del estudiante. Es la estructura epistemoldgica
mediante la cual se genera y avanza el conocimiento. Se caracteriza de la siguiente manera:

1. Basica: explicacion de un fendmeno sin prever su aplicacién. Genera conocimiento sobre las causas y
fundamentos de fendmenos y hechos observables en las ciencias.

2. Aplicada: estudio teleoldgico de un fendmeno para solucionar un problema predeterminado. Incluye lo
tecnoldgico y la innovacién.

Independientemente de que la investigacion sea basica o aplicada puede ser:



1. Experimental: prueba empirica planeada para controlar variables (tratamientos) seguin un disefio
predeterminado mediante el que se comparan tratamientos y se estiman relaciones entre variables.

2. Tedrica: explicacidon o demostracion sustentada en informaciéon empirica o abstracta. Incluye la social
explicativa.

3. Histdrica: narracion de eventos o procesos siguiendo el método histérico documental o integrando
historia oral.

4. Observacional: coleccidn planeada, mediante teoria de muestreo, de variables no controladas y/o
correlacionadas, para explicar relaciones entre variables.

5. Modelos de simulacidn: representacion grafica del comportamiento matematico de sistemas mediante
procesos computacionales.

La investigacidn requiere estructurarse en estricta concordancia con las titularidades de los profesores, tal y
como éstos integran las Lineas de Generacion y Aplicacidon del Conocimiento. De esa manera la linea de
investigacidon se compone de proyectos de investigacion que constituyen la unidad operativa basica para la
realizacion de la tesis.

Para programas de postgrado se conforma como se describe a continuacion:
1. Elaboracién y defensa de una propuesta de proyecto de investigacién mediante el planteamiento de una
hipdtesis.

2. Ejecucién del proyecto de investigacion para su corroboracion cientifica. En el caso de los programas en
ciencias la publicacion o envio de un articulo o articulos cientificos en una revista indizada.

La carga académica correspondiente a investigacion podrd variar de semestre a semestre, con un maximo
de 2 créditos/semestre para maestria y 5 créditos/semestre para doctorado. El incremento en la cantidad
de créditos por semestre debera sustentarse.

Los alumnos podran llevar en su carga académica cursos de inglés sin créditos contabilizados en su kardex y
sin que la reprobacién de los mismos afecte su condicién para continuar en el postgrado.

CAPITULO V
Modalidades

Los programas de postgrado podran ser en modalidades: presencial, semi-presencial o a distancia
cumpliendo con los estandares de calidad establecidos por la Institucidon y/o los de caracter Nacional e
Internacional (Art. 3 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado) asi como su debido registro
ante la Direccién General de Profesiones.



CAPITULO VI

Créditos, estandares y carga académica

El crédito es la unidad de administracion educativa con la que se determinan los requisitos de tiempo
necesarios para alcanzar los estandares estipulados, de tal manera que se puedan definir los
procedimientos y las equivalencias entre cursos, tanto en semestres regulares como en cursos intensivos de
verano. En posgrado la clase prototipo consta de 3 créditos, pero podra estructurarse desde uno hasta un
maximo de 4 créditos.

Por crédito (crédito) se entiende lo siguiente:
15 horas de catedra = 1 crédito.

30 horas de practica= 1 crédito.

Por estandares se entiende los niveles de calidad del programa, asumiendo que a mayor dedicacién mayor
calidad.

Carga académica es la expresion de los requisitos de trabajo expresados en créditos y estandares.

Para alumnos de tiempo completo se establecen minimo 10 créditos/semestre excepto en el dltimo
semestre en el que bastaran los créditos necesarios para completar los requisitos del programa y obtener el
grado.

CAPITULO VI

Periodos de estudio

Los cursos regulares se ofreceran semestralmente en los periodos de enero-mayo (primavera) y agosto-
diciembre (otofio) con una duracién de 16 semanas (incluido el periodo de evaluacién). De mayo a junio se
puede ofrecer una sesion de verano de cardcter intensivo, con duracidn maxima de 5 semanas para cursos
de 1 a 4 créditos. Sin embargo, podran ofrecerse cursos en periodos diferentes ya sea por trimestres o
tetramestres siempre y cuando el planteamiento curricular del Programa asi lo contemple, considerando
gue existe el consentimiento de los profesores para evitar implicaciones laborales.



CAPITULO VIII

Alumnos de Postgrado (Art 5y 6 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Se consideran alumnos de postgrado, todos aquellos que habiendo cumplido satisfactoriamente los
requisitos de admision e inscripcidn cursen alguno de los programas docentes que se ofrecen a este
nivel.

Los alumnos de postgrado seran de tiempo completo con carga minima de 10 créditos/semestre.

Durante el dltimo semestre, tetramestre o trimestre bastara la carga académica que permita completar los
requisitos para la obtencién del grado.

No se reconoce oficialmente el estatus de alumno oyente.

Los alumnos de postgrado podran participar voluntariamente como asistentes de su asesor principal
apoyando parcialmente actividades como: cursos (maximo 40% del programa del curso), proyectos de
investigacion, talleres, laboratorios, organizacidon de eventos cientificos y/o tecnoldgicos y otras actividades
gue coadyuven en su formacién profesional sin generar compromisos laborales con la institucién y sin
afectar el tiempo programado para la obtencién del grado.

Si existe interés en que el alumno participe apoyando parcialmente en los cursos, es necesario que el Jefe
de Programa con visto bueno del asesor y lo notifiquen por escrito al Departamento de Control Escolar de
Postgrado o al Departamento de Postgrado UL (segun corresponda) en un plazo maximo de 30 dias
naturales una vez iniciado el semestre.

En caso de solicitarlo, serd el Jefe del Departamento de Control Escolar de Postgrado quien emita una
constancia para el alumno que participd apoyando parcialmente en los cursos de postgrado indicando en
ella, el nombre del curso, periodo en el que fue impartido asi como el nombre del titular de la materia.

CAPITULO IX

Comité de asesoria (Art 37-42 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Para cada alumno admitido en un Programa de Posgrado se conformara un Comité de Asesoria integrado

por profesionistas con al menos el grado académico al que aspire el alumno. El estudiante debera reunirse
con su asesor provisional para determinar su Comité de Asesoria. El asesor principal debera reportar esto
en un formato denominado PG-5 al Departamento de Control Escolar de Postgrado o al Departamento de
Postgrado UL (segun sea el caso) antes de concluir su primer semestre.

Son facultades y obligaciones del Comité de Asesoria:

1. Conformar la carga académica del alumno en el primer semestre.



2. Reunirse con el alumno al menos 2 veces por semestre para dar seguimiento al progreso académico.

3. Revisar los articulos de investigacidn en un tiempo no mayor a 10 dias naturales después que le sean
entregados.

4. En el caso de Doctorado, reportar el resultado de los exdmenes pre-doctorales (PG-10) al asesor
principal en un plazo no mayor a 5 dias naturales después de presentado.

5. Revisar en forma total y definitiva el documento de tesis en un periodo que no exceda a 15 dias
habiles.

Adicionalmente el comité de asesoria deberd aprobar la propuesta del proyecto de investigacién que servira
como tesis para la obtencién del grado. En el caso de maestria profesional o especialidad aprobar la
modalidad para la disertacién.

El comité de asesoria debera determinar el Plan de Estudios del alumno (PG-8) y cualquier cambio
subsecuente en el mismo para enviarse debidamente firmado al Departamento de Control Escolar de
Postgrado o en su caso al Departamento de Postgrado de Unidad Laguna a mds tardar 30 dias después del
inicio de clases del primer semestre.

Para Especialidad y las Maestrias (Profesional y en Ciencias) el Comité de Asesoria constard de por lo menos
3 miembros y hasta un maximo de 5 y estard presidido por el Asesor Principal que funge como Director de
Tesis y tutor. El comité debera formar parte del equipo de Investigacion en el que el estudiante llevara a
cabo su tesis, pudiendo al menos uno de ellos, ser profesor externo al programa. (otros programas de la
UAAAN o a la Universidad).

Para Doctorado el Comité de Asesoria constara de por lo menos 5 miembros y hasta un maximo de 6y
estara presidido por el Asesor Principal que funge como Director de Tesis y tutor. El comité deberd formar
parte del equipo de Investigacidn en el que el estudiante llevara a cabo su tesis, pudiendo al menos uno de
ellos, ser profesor externo al programa (otros programas de la UAAAN o a la Universidad).

En funcién de su contribucion, el profesor externo podra fungir como Director Externo y firmara en la
portada de la hoja de firmas correspondiente, de acuerdo al modelo establecido en el Manual de estilo para
reportar resultados de investigacion y de estancias.

CAPITULO X
Asesor Principal (Art.41 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Son facultades y obligaciones del Asesor Principal
1. Definir y autorizar la carga académica de los alumnos a su cargo, de acuerdo con el Comité de
Asesoria
2. Encabezar el proceso de investigacion desde su planteamiento hasta su culminacion en la defensa de
la tesis, gestionando los recursos necesarios
3. Revisar en primera instancia la tesis, hacer llegar la versién que aprobd al resto de los asesores y
actuar como moderador en cualquier conflicto que surgiera durante este proceso.
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4. Actuar con la categoria de Presidente del Jurado Examinador durante el Examen de Grado del
estudiante y de los exdmenes preliminares en el caso del Doctorado

5. En caso de ausencia temporal, que ponga en entredicho el proceso de los estudios, la revision de la
tesis o el Examen de Grado de sus alumnos, debera notificar por escrito al Jefe del Programa.

Adicionalmente el asesor principal en caso del doctorado, deberd convocar y programar los exdmenes pre-
doctorales orales y escritos junto con los integrantes del comité de asesoria registrados en el Formato PG-10
Los alumnos de postgrado deberan realizar sus trdmites partiendo de su Asesor Principal sin embargo,
las decisiones pertinentes al programa de estudios y el trabajo de investigacion tendran que ser
conocidas por el Comité de Asesoria en pleno. En caso de ausencia del asesor principal, el estudiante
debera dirigirse al Jefe de Programa.

CAPITULO XI
Plazo para cursar los Estudios de Postgrado (Art.17 del Reglamento Académico para Alumnos de
Postgrado)

Los alumnos de tiempo completo en programas presenciales tendran el siguiente plazo para cursar sus
estudios correspondientes:

Especialidad: dos semestres
Maestria: cuatro semestres

Doctorado: seis semestres

CAPITULO XII
Procesos

Calendario Escolar

El calendario escolar de postgrado establece las fechas de inicio y término de semestre, periodos de
inscripciones, altas y bajas de materias, reportes de calificaciones, exdmenes, entrega de solicitudes, etc. El
calendario escolar se elabora conjuntamente por el Subdirector de Postgrado y el Jefe del Departamento de
Control Escolar de Postgrado y se establece de acuerdo a los requerimientos y necesidades propias del
postgrado por lo que puede o no coincidir con el de nivel licenciatura de la misma institucidn. Los asuetos
marcados se basan en los establecidos oficialmente por la Secretaria de Educacion Publica y/o con las
disposiciones de la Secretaria General de la Universidad en apego al contrato colectivo de trabajo. Una vez
establecido, el Subdirector de Postgrado da a conocer el calendario escolar al Jefe de Departamento de
Postgrado en la Unidad Laguna.
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Admision al postgrado (Art 7,8 y 9 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

La admisién al postgrado inicia con la emisidn de la convocatoria respectiva en la cual se establecen los
requisitos, fecha y lugar de recepcién de documentacién para los aspirantes.

El Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso)
recibe las solicitudes de admisidn de los aspirantes (PG-1) para ingresar a los diferentes programas de
postgrado de la institucién. Las solicitudes con documentacién incompleta no se reciben.

La fecha limite para la recepcidon de solicitudes para el semestre agosto-diciembre (otofio) es la ultima
semana de mayo y para el semestre enero-junio (primavera), la Gltima semana de octubre. Los aspirantes
extranjeros deberdn enviar sus solicitudes dos meses antes de estas fechas con el propédsito de poder
cumplir con el permiso migratorio correspondiente.

Para iniciar los tramites de admision el aspirante debera entregar, enviar por mensajeria o
electronicamente la siguiente documentacion: (*Acuerdo del cuerpo colegiado noviembre 30, 2013)

1. Solicitud de Admision (PG-1) que se publica en la pagina web de la subdireccidn de Postgrado
2. Comprobante original de resultados de TOEFL ITP debiendo satisfacer al menos 375 puntos* para
especialidad y maestria o bien 425 puntos* para doctorado. Vigencia del resultado 2 afios al cierre
de la convocatoria. En caso de presentar resultados (documento original) de un examen diferente al
TOEFL la Unidad Académica de Idiomas de esta Universidad debera expedir una constancia que
avale su equivalencia en las puntuaciones.
3. Comprobante original de resultados EXANI Il (CENEVAL) con un minimo de 900 puntos para maestria
o especialidad y 970 puntos* para doctorado. Vigencia del resultado 2 afios al cierre de la
convocatoria. Los aspirantes extranjeros podran presentar este examen en la embajada de México
en su pais previa solicitud ante la Subdireccién de Postgrado.
4. Certificado médico reciente (maximo 30 dias anteriores a la fecha de entrega de documentos)
indicando su condicién de salud en general que incluya VDRL, tipo de sangre, quimica sanguineay
biometria hematica. Deberd efectuarse en laboratorios autorizados por la Secretaria de Salud.
5. Fotocopia del titulo profesional (nivel licenciatura), o del diploma de grado de maestria si se aspira a
un doctorado.
6. Fotocopia del acta del examen profesional o del examen de grado segun corresponda.
7. Relacién original o copia certificada de estudios previos (licenciatura o en su caso de la maestria).
Debe incluir la calificacion minima aprobatoria y el promedio general. Para ser aceptado en
programas de especialidad y maestria se requiere un promedio de estudios de licenciatura igual o
mayor a 7.8* en la escala de 0 a 10 y para estudios de doctorado un promedio de maestria igual o
mayor a 8.0%. Los aspirantes extranjeros deberan entregar un documento oficial expedido por la
Direccién General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios (DGIRE) de la UNAM en donde se
determine que el promedio de las calificaciones cursadas en su pais de origen equivale al promedio
solicitado para ingresar a nuestra Institucién.
8. Fotocopia de la cédula profesional para aspirantes a la especialidad o nivel maestria. Los aspirantes
al nivel doctorado deberan entregar fotocopia de la cédula de maestria. Quienes hayan realizado
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estudios previos en el extranjero deberan traer su documentacién con el apostillado
correspondiente.

9. Copia de la clave Unica de registro poblacional (CURP)

10. Curriculum vitae completo.

11. Acta de nacimiento original.

12. Ocho fotografias recientes, tamano infantil con nombre al reverso.

13. Dos cartas de recomendacidn una relacionada con el ejercicio profesional o académico y otra con
los estudios que se pretenden realizar.

14. Copia del resumen de tesis, si la hubo

15. Carta de No Adeudo o Carta de reconocimiento expedida por el CONACYT en caso de haber contado
con beca por este organismo durante sus estudios previos

16. Sialguna institucién lo propone para realizar los estudios de postgrado, debera anexar la constancia
misma que debera especificar si existe compromiso de trabajo al término de sus estudios.

17. Los aspirantes a cursar un postgrado y que sean trabajadores de la UAAAN deberan solicitar ante la
Secretaria General de la Universidad la autorizacidn para cursar sus estudios de tiempo completo y
en caso de requerir beca, la solicitud deberd incluir ademds que el permiso sera sin goce de sueldo.

Una vez concluido el plazo de recepcién de documentos y en un lapso no mayor a 5 dias habiles, el
Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Departamento de Postgrado UL (segln sea el caso)
turnara los expedientes de los aspirantes al Jefe de Programa correspondiente (PG-2) para que al interior
de la academia evaluen la documentacién. En un lapso no mayor a 10 dias posteriores al envio de la
documentacidn, el Jefe de Programa enviara los resultados al Departamento de Control Escolar de Posgrado
o al Departamento de Postgrado UL (segln sea el caso) en el entendido que aquellos programas que
requieran una entrevista con el aspirante, deberan llevarla a cabo durante los dias que transcurran entre la
recepcién de la documentacién por parte del Jefe de Programa y la emisién de resultados, de lo contrario, la
aceptacion aplicara al siguiente semestre.

Los jefes de cada programa, deberdn enviar al Departamento de Control Escolar de Postgrado o al
Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) un acta del evento de evaluacidn de los aspirantes
debidamente firmada por él y por todos los profesores que intervengan en dicho proceso. (PG-3)

Ademas de las firmas sefialadas, el acta debe contener:

e Losresultados de la evaluacion especificando la aceptacién o rechazo de los aspirantes, la calificacion
otorgada asi como el lugar que ocupa cada aspirante de acuerdo a los parametros de evaluacién
aplicados.

e Para el caso de los aspirantes aceptados debera incluirse en el acta el nombre del asesor provisional
gue se asignara.

Todos los alumnos aceptados tendran un asesor provisional con quién debera ponerse en contacto, antes
del proceso de inscripcidn para establecer el plan de estudios tentativo. Cumplido lo anterior, el aspirante
podra proceder a inscribirse con la autorizacidn del asesor provisional, el jefe de programay el Jefe del
Departamento de Control Escolar o el Jefe del Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) conforme
al calendario establecido por la Subdireccion de Postgrado.

En los semestres subsecuentes la inscripcion semestral serd autorizada por el Asesor Principal y el Jefe de
Programa como preinscripcidn, durante la semana posterior a los exdamenes semestrales o durante el
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periodo regular de inscripciones al iniciar el semestre correspondiente. Los cursos deberan corresponder
con los incluidos en el plan de estudios aprobado por el Comité de Asesoria.

Los aspirantes rechazados podran someter su solicitud en las subsiguientes convocatorias de admision
siempre y cuando hayan cumplido con los faltantes sefialados por la academia el programa correspondiente
y los requisitos establecidos por la Subdireccidn de Postgrado.

En caso de que un aspirante haya sido aceptado y cancele voluntariamente su ingreso, podra reiniciar su
procedimiento de inscripcidn en un periodo posterior. El tiempo maximo para inscribirse serad de un afo a
partir de la fecha de admisidn, previa autorizacién de la Academia del Programa respectivo. (Art 8 del
reglamento académico para alumnos de Postgrado).

Inscripcidn (Art 10-16 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Una vez recibidos los resultados de las evaluaciones de los aspirantes, la Subdireccién de Postgrado notifica
oficialmente (PG-4) el resultado de la misma: aceptado o rechazado.

Los aspirantes aceptados, deberdn notificar por escrito a la Subdireccién de Postgrado su confirmacion para
ingresar al postgrado y podrdn iniciar su proceso de inscripcion en los plazos considerados en el calendario
escolar.

El departamento de Control Escolar de Postgrado o el Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso)
asigna una matricula para los aspirantes aceptados. La matricula se integra por 8 digitos:

Primer digito: identifica el programa y/o la institucion de procedencia

e 4: Alumno que cursd sus estudios previos en la UAAAN

e 5: Alumnos que proceden de otra Universidad y que aspiran a realizar estudios de Especialidad

e 6: Alumnos que proceden de otra Universidad y que aspiran a realizar estudios de Maestria

e 7: Alumnos que proceden de otra Universidad y que aspiran a realizar estudios de Doctorado
Segundo digito: Identifica el campus en donde cursara o cursé sus estudios

e 0: Movilidad
e 1:Saltillo

e 2:laguna

e 3: Chiapas

Tercer y cuarto digito: Identifican el afio de ingreso a la UAAAN o al Postgrado
Quinto, Sexto, Séptimo y Octavo digito: Identifican el nimero consecutivo de alumno.

La matricula se asigna por Unica vez ya que sera la misma que utilice el alumno aun y cuando cambie de
programa.
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Los aspirantes aceptados son convocados a una sesién de orientacidn para conocer a las autoridades
correspondientes y en donde se les dara instrucciones generales del proceso de inscripcién.

En la fecha asignada para inscripcién, el aspirante aceptado debera acudir con su asesor provisional para
que le oriente en las materias que deberad inscribirse en el primer semestre, posteriormente en el
Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Departamento de Postgrado (segun sea el caso) se le
proporcionard su contrasefia de ingreso al sistema para registrar sus materias y maestros correspondientes
via internet. En caso de que el aspirante haya recibido el aval de un profesor del programa, éste sera su
asesor principal. En el doctorado el asesor principal serd quién avale la propuesta de investigacién y quien
autorice la inscripcion.

Una vez seleccionada la carga académica, se imprime (PG-6) y se autoriza por el asesor principal, el jefe de
programay el Jefe del Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Jefe del Departamento de
Postgrado UL (segun sea el caso) para proceder al pago correspondiente. El comprobante original del pago
deberd entregarse junto con una de las hojas de autorizacion al Jefe de Control Escolar de Postgrado o Jefe
del Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) e integrarlo al expediente. El comprobante de pago
por si solo no es garantia de que el aspirante sea considerado inscrito.

Una vez inscrito el aspirante pasa a ser alumno de posgrado. (Art. 5 del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado)

Los alumnos aceptados podran estar condicionados como lo establece el Art.7 fraccion Il inicamente en
los casos en donde el estudiante compruebe oficialmente que su titulo y/o cédula se encuentran en tramite.
El alumno que haya sido aceptado y temporalmente carezca de este requisito, debera firmar una carta
compromiso en donde se especificara el plazo impostergable en el que debera cumplirse con la entrega.

Con base en el acuerdo tomado en noviembre 30, 2011 a partir del semestre agosto-diciembre 2012 ya no
hay ingreso de estudiantes condicionados a cumplir requisitos de puntuaciones de EXANI Ill y/o TOEFL.

El listado oficial de alumnos inscritos correspondera exclusivamente a quienes realizaron este proceso en el
periodo establecido para ello en el calendario escolar. Fuera de este plazo, Unicamente podran inscribirse
los candidatos a obtener el grado quienes deben cumplir el requisito de estar inscritos en el momento de
presentar su examen de grado. Este proceso de inscripcién debe ampararse con los formatos de
Autorizacién para examen de grado PG-11y Comprobante de no adeudos PG-12 que debera mostrar al
momento de efectuar su pago correspondiente. Este proceso de inscripcion como requisito de examen no
implica en modo alguno contabilizar el crédito de investigacién a la carga académica del maestro.

Los alumnos de reingreso deberan evaluar a sus maestros del semestre anterior antes de iniciar el proceso
de inscripcion.
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Ningln alumno podra estar inscrito simultdneamente en dos programas de postgrado ofrecidos por la
UAAAN. (Art 13 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

En caso de que un alumno decida cambiar de un programa a otro dentro de la misma Institucion, el
solicitante debera iniciar un nuevo proceso de admisién de acuerdo a lo establecido por la Subdireccién de
Postgrado y la academia del programa al que pretende cambiarse. (Art 15 del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado).

Altas y bajas de materias

El alumno podra darse de alta y/o baja voluntaria de materias durante los primeros 10 dias habiles después
del inicio de clases y cinco dias para los cursos de verano (Art 43 fraccién Ill del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado), previa autorizacién del asesor principal y de conformidad con el Plan de Estudios
aprobado por el Comité de Asesoria. En una tnica ocasion durante el desarrollo de su Plan de Estudios el
alumno podra darse de baja en una materia a mds tardar 10 dias habiles antes del fin de clases, sin que esto
afecte su condicién de estudiante de tiempo completo. (Art 43 fraccion IV del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado). Para solicitar la baja de una materia por Unica ocasion, el alumno debera solicitar
el formato PG-9. (Ver anexo)

Para dar de alta y/o baja alguna(s) materia(s), el alumno podra realizarlo directamente en el sistema de
Control Escolar (PG-6) durante el plazo establecido para ello y entregar su carga académica debidamente
firmada por su Asesor principal y Jefe de Programa para la autorizacion del Jefe de Control Escolar de
Postgrado o del Jefe de Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso).

Emision de Credenciales

Para acreditar su condicidn de alumno del postgrado ante las instancias que asi lo requieran, la Universidad
emitird una credencial en donde aparezca la fotografia, el programa en donde se encuentra inscrito el
alumno y la vigencia.

Una vez inscrito el alumno deberd acudir a tomarse la fotografia y pagar el costo por la misma. La
reposicion por pérdida o extravio corre por cuenta del estudiante.

Registro de Plan de Estudios y Comité de Asesoria

Todo alumno debera contar con el Comité de Asesoria (PG 5) y el Plan de Estudios (PG- 8) antes de
concluir su primer semestre.

Para todos los programas de postgrado, el estudiante debera cumplir los procedimientos pertinentes a la
investigacidn, ante su Comité de Asesoria en pleno, de la siguiente manera:

1. Presentar el proyecto de investigacion, para su aprobacion, antes de concluir el primer semestre. En
el caso de estancia académica podra presentarse después del segundo semestre.
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2. Presentar, por lo menos una vez por semestre, para su aprobacion, los avances de investigacion o
estanciay, en caso de haber peticiones de cambios en el Plan de Estudios deberan notificarse a mas
tardar 10 dias antes del término del semestre a la Jefatura de Control Escolar de Postgrado.

3. Presentar la tesis o el reporte de estancia para su aprobacion ante el Comité de Asesoria.

Evaluacién (Art 30- 36 del reglamento académico para alumnos de Postgrado)

Escalas de calificaciones

La escala de calificaciones sera de 0.0 (cero punto cero) a 10.0 (diez punto cero) y se expresara con un
numero entero y un decimal. La calificacidn minima para la acreditacion de una materia es de 8.0 (ocho
punto cero). En aquellas materias donde no se reportan los resultados de manera numérica se reportara
como S (Satisfactoria) o NS (No Satisfactoria).

Tipos de evaluacién

Como base para la acreditacidn se establecen las evaluaciones parciales y finales. En aquellos cursos en los
gue se utilice otro procedimiento educativo, la forma de evaluacion sera determinada por el profesor
responsable y se dara a conocer a los alumnos al inicio del curso.

Revalidacion y Convalidacion

Revalidacion de materias es el proceso escolar administrativo que le otorga validez oficial a los estudios de
postgrado realizados en otras instituciones dentro del Sistema Educativo Nacional e Internacional. (Art 19
del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

La convalidacidn es el procedimiento mediante el cual se reconoce una materia cursada en otro programa
de postgrado en la misma Universidad. (Art 20 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Al momento de inscribirse el alumno debera solicitar por escrito el estudio de revalidacion o convalidacién
anexando el programa o los programas analiticos sujetos a revision. Estos programas deberan portar el
sello original de la universidad en donde cursé los estudios. (Art 21 del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado). Sélo podran revalidarse materias a nivel postgrado cuya calificacién sea
aprobatoria en la institucién donde se cursaron. (Art 23 del Reglamento Académico para Alumnos de
Postgrado).

Para que proceda la solicitud de revalidacion o convalidacién el interesado debera mostrar evidencias de ser
alumno regular de un programa de calidad equivalente al que pretende ingresar.
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Los créditos por seminarios, investigacion y problemas especiales asi como las materias cursadas como
opcidn a titulacidn de licenciatura, no son sujetas de revalidacion o convalidacion. (Art 24y 27 del
Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Las revalidaciones serdn autorizadas o denegadas por el Departamento de Control Escolar de Postgrado
previo dictamen de la Academia de Programa correspondiente tomando en cuenta lo siguiente: (Art 25 del
Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

1. Se podran revalidar materias que cumplan al menos el 80% del contenido de los programas de las
materias del plan de estudios vigente.

2. Se podrdn revalidar materias que hayan sido cursadas en un periodo no mayor a tres afos

contabilizados a partir del tramite de revalidacién

La revalidacidn sera por Unica ocasidn en el transcurso del primer periodo escolar del solicitante

4. El dictamen del estudio de revalidacion no debera prolongarse mas alla de diez dias habiles después
de la fecha oficial del inicio de cursos.

5. Las materias a revalidar no deben exceder el 40% de los créditos por cursos del plan de estudios del
programa que desee cursar.

w

Las convalidaciones procederan para aquellos alumnos que: (Art 26 del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado)

1. Soliciten cambio de programa

2. Deseen cursar un segundo programa del mismo nivel en la Universidad en un periodo no mayor a
tres afios contabilizados a partir del término del programa anterior.

3. Laconvalidacién sera por Unica ocasion en el transcurso del primer periodo escolar del solicitante

4. Eldictamen del estudio de convalidacién no debera prolongarse mas alla de diez dias habiles después
de la fecha oficial del inicio de cursos.

El dictamen de la revisién de programas analiticos para revalidar o convalidar por parte del Jefe de
Departamento de Control Escolar es inapelable. Una vez emitido el resultado, Control Escolar deberd
informar oficialmente al estudiante su resultado marcando copia del informe para el jefe de programa'y
para el Subdirector de Postgrado. Las materias a convalidar no deben exceder el 30% de los créditos por
plan de estudios del programa que desee cursar.

El alumno podrd integrar su carga académica con las materias no sujetas a revalidacidn o convalidacion y
hacer los ajustes necesarios cuando obtenga el dictamen del estudio correspondiente. (Art 28 del
Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado).

Reporte de calificaciones

Los maestros deben reportar calificaciones en linea de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario
escolar. Cada maestro ingresa con un nimero de usuario y contrasefia que podra cambiar periédicamente.
Una vez ingresadas las calificaciones en el sistema electrénico, el maestro deberd imprimir el reporte y
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firmarlo para entregarlo al Departamento de Control Escolar o al Departamento de Postgrado UL (segln sea
el caso). Auny cuando el resultado emitido por el maestro queda registrado en el sistema, es necesario
contar con un respaldo en fisico para cualquier aclaracién posterior.

Los maestros que imparten el curso de investigacién deberan ademas entregar un reporte del avance de
investigacion de sus alumnos asesorados adicional al que se solicita por el CONACYT.

En casos donde un alumno no presente una evaluacion final sin causa justificada a la que tenga derecho se
le reportard como NP (no presentd) y causara baja del programa. (Art 33 del Reglamento Académico para
Alumnos de Postgrado).

En caso de que el alumno no acuda a una evaluacion final al término del semestre por causas debidamente
justificadas ante el Departamento de Control Escolar de Postgrado o al Departamento de Postgrado UL
(segun sea el caso), el profesor debera aplicar una evaluacion extemporanea previa autorizacion de dicha
instancia, teniendo para ello como limite 10 dias habiles después de iniciado el siguiente periodo escolar.
(Art 36 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado).

La calificacién numérica o no numérica, reportada por el profesor en determinada asignatura es
considerada confiable y vdlida. Ninguna autoridad universitaria tiene facultades para tramitar cambios,
quitar o modificar la calificacién reportada por el titular de la asignatura. Exclusivamente el titular de la
materia podrd solicitar por escrito al Departamento de Control Escolar o al Departamento de Postgrado UL
(seguin sea el caso) el cambio de alguna calificacidon expresando con claridad el motivo. Para proceder a
realizar el cambio de calificacién en el sistema, dicha solicitud debera enviarse antes de la conclusién del
semestre en el que se cursd la materia en cuestion.

En caso de reprobacién el alumno tendra derecho a solicitar por escrito la revision de la evaluacion final de
su materia al Jefe del Departamento de Control Escolar de Postgrado o al Departamento de Postgrado UL
(seguin sea el caso). (Art 35 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado) El Jefe del
Departamento de Control Escolar o el Departamento de Postgrado UL (segln sea el caso) convocara al
alumno, al maestro y al jefe de programa para la revisién correspondiente. En caso de que el titular de la
materia reconozca haber cometido un error en la emision de la calificacidn podra proceder una
modificacidn a la misma, entregando un oficio aclaratorio para anexarse al expediente del alumno en un
plazo no mayor a 10 dias naturales de haberse iniciado siguiente el semestre. Fuera de este plazo, la
calificacidn reprobatoria se ratifica automaticamente.

Apoyos

La universidad cuenta con 3 tipos de apoyos para alumnos inscritos en programas reconocidos por su
calidad ante el CONACYT.

1. Apoyo a la eficiencia terminal
Destinada para aquellos alumnos que presenten su examen de grado en el mismo plazo establecido para
cursar sus estudios tal como se establece en el capitulo XI de este Manual de Procedimientos o en un
semestre adicional (3er semestre en la especialidad, 52 semestre en maestria y 72 semestre en doctorado).
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Los alumnos deberan como requisito estar inscritos en periodo regular (inicio del semestre) y consiste en la
condonacion de los gastos de derechos de examen de grado.

2. Asistencia a congresos para presentar resultados o avances del trabajo de investigacién.
Se otorga a estudiantes inscritos que lleven el 50% de avance en su plan de estudios y que tengan aceptado
un trabajo para presentarlo preferentemente en la modalidad oral (ponencia) en el extranjero.

La beca consiste en otorgar apoyo econémico por los dias del congreso y de acuerdo a las tarifas
establecidas en los siguientes rubros:

e Vidticos (alimentos)
e Apoyo para el pago de inscripcion al congreso (sujeto a comprobacidn)
e Apoyo para traslado al lugar del congreso (sujeto a comprobacion)

3. Estancias cortas de estudio
Para la realizacidn de estancias, el alumno debera tramitar como primera instancia la que otorga el
CONACYT en la modalidad de Beca Mixta. Solo si ésta no es autorizada o las necesidades no se apegan a las
establecidas en la convocatoria, podra solicitar a la universidad el apoyo correspondiente. La universidad
apoya en este rubro a estudiantes inscritos a partir del 22 semestre y de acuerdo a las tarifas establecidas.
La beca consiste en los siguientes apoyos:

e Viaticos (alimentos)
e Apoyo para traslado al lugar de la estancia (sujeto a comprobacién)

La autorizacion de la becas estdn sujetas a la disposicion del presupuesto asignado para tal fin y al
cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva que emite la Subdireccién de
Postgrado de manera semestral.

Bajas (Art 46 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Baja temporal
Se considera baja temporal cuando el alumno:

1. Lo solicite por causa justificada, con el visto bueno de su asesor principal y autorizaciéon del
Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Jefe del Departamento de Postgrado en la Unidad
Laguna segun corresponda. La baja temporal no debe exceder a dos periodos escolares.
2. Porincapacidad médica, cuando asi lo amerite.
3. Fuese separado de la Universidad por una medida disciplinaria que no amerite la baja definitiva.
La solicitud para una baja temporal (PG-13) debe ser entregada al Departamento de Control Escolar o al
Departamento de Postgrado UL (segln sea el caso) antes de que concluya el periodo de clases, ya que una
vez emitidas las calificaciones correspondientes, la baja procedera a partir del siguiente semestre.

Para su reincorporacioén el alumno debera notificar oficialmente al Departamento de Control Escolar de
Postgrado o al Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) y al jefe de programa la fecha de su
regreso para proceder a la autorizacion correspondiente.
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Baja definitiva
Se considera baja definitiva cuando el alumno:

1. Porvoluntad propia asi lo desee y lo notifique de manera oficial a la instancia de Control Escolar de
la Subdireccion de Postgrado.

2. Obtenga una calificacion no aprobatoria (inferior a 8.0) o No Satisfactoria

No se reincorpore al programa después de haber concluido el plazo de su baja temporal

4. No cumpla con las especificaciones sefialadas por el programa en donde se le admitié en calidad de
condicionado.

5. Cometa actos comprobados de fraude académico.

6. Cometa actos que causen dafios graves al patrimonio o prestigio de la Institucién y éstos hayan sido
sancionados como tales por los érganos o instancias respectivas.

7. Enposesion, usoy distribucidn y/o venta de bebidas embriagantes; cultivo de enervantes; inhalantes
y cualquier tipo de drogas consideradas como tales por la ley, asi como estar bajo los efectos de las
mismas dentro de las instalaciones de la Institucion.

8. Porrobo o dafios al patrimonio de la Universidad determinado por las autoridades correspondientes.

9. Por agresiones fisicas o verbales a otros alumnos, profesores o trabajadores de la Universidad que
alteren el orden institucional.

10. Contravenga las disposiciones establecidas en la legislacién universitaria.

11. Delitos comprobados del fuero comun y federal.

w

Es responsabilidad del Departamento de Control Escolar o Jefe de Departamento de Postgrado en Unidad
Laguna vigilar los casos de los alumnos que fueron aceptados condicionados y notificar en caso de
incumplimiento al interesado y al programa respectivo.

Cualquiera que sea la causa que amerite una baja definitiva, el Departamento de Control Escolar y el
Departamento de Postgrado de Unidad Laguna deberan informar a la Subdireccidn de Postgrado para que
ésta notifique al alumno (PG-15) y al Jefe de Programa sobre esta accién y proceder en consecuencia con
los trdmites necesarios para cancelacién de la beca.

Obtencidon del grado (Art 47-55 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Liberacion del expediente

Para que un alumno pueda acceder a los trdmites para obtener el grado, es necesario que el Departamento
de Control Escolar o el Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) libere el expediente. Se entiende
por expediente liberado aquél que lleva la firma del Jefe del Departamento de Control Escolar o del Jefe del
Departamento de Postgrado UL una vez que ha revisado que contiene en su totalidad ademas de los
requisitos de ingreso los siguientes documentos:

1. Elexpediente del alumno deberd integrar todos los comprobantes originales de pago de sus
inscripciones
2. Forma PG-5 en donde se le asigna un comité de asesoria
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3. Forma PG-8 en donde se especifica la carga académica propuesta por el comité para cursar el
programa

4. Cubrir integramente el total de créditos correspondientes y con calificaciones aprobatorias
sefialadas en sus informes de aprovechamiento académico semestral.

5. Notificacion del Comité de Asesoria especificando que su trabajo de investigacién, tesis o
reporte de estancia estd concluido.

6. Informes para el CONACYT (uno por semestre)

7. Comprobante (s) de articulo (s)

Maestrias Profesionales y en Ciencias:_un articulo enviado, publicado o aceptado para su
publicacion. El alumno deberd aparecer como primer autor o maximo en segundo orden. El
articulo sélo es valido para graduar a un estudiante.

En el caso de programas de doctorado: deberdn comprobarse dos articulos: uno enviado y otro
aceptado para su publicacion. El alumno deberda aparecer como primer autor. El articulo sélo es
valido para graduar a un estudiante.

Los articulos tanto a nivel especialidad, maestria o doctorado, deberan ser producto de un
proyecto de investigacion registrado y aprobado por la Direccion de la Investigacidn y
efectuados durante su formacién académica en el programa correspondiente, excepto en los
casos donde el estudiante haya solicitado recuperar su elegibilidad y esté cumpliendo este
requisito fuera de tiempo por lo que la fecha de envio y/o aceptacidén debe coincidir con la fecha
de este ultimo tramite.

Los resimenes u otra version de comunicacion publicadas en memorias no tienen
equivalencia con este requisito.

8. En el caso de alumnos de doctorado ademds de lo anterior debera anexarse al expediente los
formatos de examenes pre-doctorales aprobados (PG-10).

Los alumnos de especialidad y maestria que hayan aprobado la totalidad de los créditos establecidos en el
programa de adscripcidn y posean su expediente completo serdn candidatos al grado. Los alumnos de
doctorado serdn candidatos al grado cuando ademas de lo anterior hayan aprobado los exdmenes pre-
doctorales.

Modalidades para reportar los resultados de investigacion

Los resultados de la investigacion pueden presentarse bajo el esquema tradicional (tesis) o por alternativos
(articulos cientificos aceptados y/o publicados en revistas técnico cientificas; memorias de estancias) y otros
gue contemplen los programas académicos.

La tesis es una disertacion escrita que el estudiante presenta a la Universidad, por conducto de la
Subdireccién de Posgrado, como requisito parcial para la obtencion de su grado académico. Su realizacién
comprende 3 fases:

1. Elaboraciény defensa de un proyecto de investigacion mediante el planteamiento de una hipétesis.
Implica la revisién del respaldo bibliografico sobre el que se sustentara el trabajo.
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2. Elaboracién de la tesis con esquema tradicional para nivel maestria o con esquema de articulos
cientificos sélo para nivel doctorado.

3. Defensa de la tesis o producto de la investigacidon de conformidad con lo sefalado para exdmenes de
grado.

Revision del formato de la investigacion

Una vez que el expediente se encuentra liberado, el Departamento de Control Escolar de Postgrado o
Departamento de Postgrado en Unidad Laguna (segun corresponda) procede a revisar el formato
establecido en el Manual de estilo para reportar resultados de investigacion y de estancias para que el
alumno realice las correcciones que se le indiquen. El contenido del texto tanto en lo técnico como en lo
gramatical es responsabilidad del comité de asesoria que lo avala, por lo que es responsabilidad del comité
de asesoria revisar en forma total y definitiva el documento en un periodo que no exceda a 15 dias habiles.
(Art. 40 Cap. V del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado).

Una vez autorizados los cambios en el formato, el alumno se hard cargo de los tramites finales por lo que
deberd acordar con su comité de asesoria el dia y lugar en que se llevara a cabo su examen. Ya con fechay
lugar acordado, se le proporcionara al alumno el formato (PG-11) para que el comité de asesoria firme la
autorizacion del examen de grado en el entendido que la tesis o el reporte de estancia que estan
autorizando se encuentra en la version definitiva y no habra cambios posteriores al examen (Acuerdo del
cuerpo colegiado ENERO 2011) y también se le hara entrega del formato (PG-12) en donde recuperard los
sellos de no adeudos en la Institucién. Una vez sellados y firmados los formatos anteriores, el alumno
debera efectuar el pago correspondiente por los conceptos de: derecho a examen de grado, diploma de
grado, acta de examen de grado, certificado de estudios y la inscripcién a un crédito de Investigacién. Este
ultimo concepto no aplica para aquellos alumnos que se inscribieron en el periodo establecido por el
calendario escolar.

El crédito con el que se inscribe sera contabilizado en su carga académica aun y cuando el candidato ya
tenga cubiertos la totalidad de sus créditos de investigacion. Si el candidato al grado tiene pendientes
créditos de investigacion debera inscribirse por la cantidad de créditos restantes para completar los
requerimientos del programa que curso.

Si la fecha acordada por el comité de asesoria y el candidato al grado es programada en periodos
vacacionales o fines de semana, el candidato debera concluir todos sus tramites académicos y
administrativos previamente a esa fecha pues de lo contrario, no podra efectuarse el examen de grado.

En el caso de que el candidato al grado se haya inscrito en periodo normal de acuerdo al calendario escolar
establecido, el maestro deberd reportar la calificacién correspondiente para incorporarla al kardex del
alumno antes del examen de grado independientemente de que no haya concluido aun el ciclo escolar.

Recuperacion de elegibilidad al grado

Para no perder elegibilidad al grado correspondiente, el plan de estudios debera concluirse de la siguiente
manera, sin incluir las bajas temporales: (Art 50 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

1. Especialidad: 3 semestres.

2. Maestria: 5 semestres.
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3. Doctorado: 7 semestres.

Para recuperar la elegibilidad al grado el candidato dispondra de 30 meses adicionales. Al término de dicho
tiempo, el candidato perdera en forma definitiva el derecho a obtener el grado.

Los candidatos podran solicitar recuperaciéon de elegibilidad sélo por una ocasion (PG-16) al Jefe del
Departamento de Control Escolar de Postgrado o al Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso).

Este turnara la solicitud al Jefe de Programa (PG-17) quién elegira un comité formado por 3 profesores
diferentes a su comité de asesoria. En los casos en los que se solicita recuperar la elegibilidad al grado de
un programa que ya no esta vigente, el Subdirector de Postgrado debera convocar a quien haya sido el jefe
ese programa para constituir un comité evaluador, o bien solicitar al jefe de otro programa vigente cuyos
objetivos sean los mas acordes a las lineas de investigacion.

El comité evaluador determinara si el solicitante presentara un examen de conocimientos (en forma oral y
escrita) o bien cursard dos materias de postgrado sin considerar que éstas sean Topicos Especiales o
Problemas Especiales. El veredicto de la evaluacién deberd reportarse al Jefe del Departamento de Control
Escolar de Posgrado en un plazo mdximo de 30 dias habiles a partir de la fecha de notificacién y deberd
anexar el acta del evento con las firmas de los maestros participantes.

Sera el Subdirector de Postgrado quien notifique oficialmente al solicitante (PG-18) el resultado del
veredicto. Una vez recuperada la elegibilidad, el candidato debera presentar su examen de grado en un
plazo no mayor a 3 meses contados a partir la fecha de notificacién expedida por el Subdirector de
Postgrado.

Examenes Pre-doctorales

El estudiante de doctorado que esté inscrito y haya cumplido el 80 % de su plan de estudios (cursos e
investigacion) podra solicitar los exdmenes pre-doctorales con la autorizacién de su Comité de Asesoria,
acordandose fecha y hora de la realizacion. (PG-10).

El asesor principal correspondiente debera convocar al comité de asesoria del estudiante para acordar la
fechay la mecanica de los exdmenes pre-doctorales escritos y orales. El asesor principal debe informar al
estudiante el procedimiento y duracion de los exdmenes.

La evaluacion pre-doctoral se realiza con la aplicacién de exdamenes escritos y un examen oral:

Los exdmenes escritos son aplicados por cada uno de los integrantes del comité de asesoriay pueden ser a
puerta cerrada o para llevar. Cada miembro del comité reporta por escrito el resultado del examen al
asesor principal. En caso de un reporte no satisfactorio, el estudiante tiene solo una oportunidad de repetir
y aprobar dicho examen.

Después de aprobar los exdmenes escritos, el comité particular de asesoria y el estudiante define la fecha y
hora del examen oral. El contenido, mecdnica y duracidn del examen pre-doctoral oral se define por el
jurado examinar previo al inicio del examen, debiendo informar al estudiante los acuerdos tomados. Si el
resultado es no satisfactorio, el estudiante podra solicitar sélo una vez mas, la aplicacidon de examen oral,
después de haber transcurrido por lo menos tres meses de la aplicacion del primer examen.
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Es obligacidn del comité de asesoria reportar el resultado de los exdmenes pre-doctorales al asesor principal
en un plazo no mayor a 5 dias naturales después de presentado. (Art. 40 Cap.lV del Reglamento Académico
para Alumnos de Postgrado)

El Asesor Principal notificara el resultado de los exdmenes pre-doctorales al Departamento de Control
Escolar o al Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso).

Una vez aprobados los exdmenes pre-doctorales el estudiante adquiere estatus de candidato al grado de
doctor.

Examen de Grado (Art 47-55 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Para que un candidato obtenga el grado es obligatorio presentar y aprobar el examen correspondiente ante
el jurado examinador el cual versara principalmente sobre su investigacidn, pero podra comprender
material adicional si algun sinodal lo considera necesario. (Art 48 del Reglamento Académico para Alumnos
de Postgrado).

Para la presentacion de su examen de grado el estudiante debera:

1. Tener su expediente liberado.

2. Entregar al Departamento de Control Escolar o al Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso)
la Autorizacién del Subdirector de Postgrado y del comité de asesoria para presentar el examen
de grado (Forma PG-11), el comprobante de no adeudos con la UAAAN debidamente sellado por
las instancias correspondientes (Forma PG-12) y el Comprobante de pago original por concepto
de derecho a examen de grado e inscripcion (por lo menos a un crédito en investigacion si
Unicamente se inscribe para presentar el examen, asi como por la expedicion de acta de examen
de grado, certificado de estudios y diploma de grado).

3. Entregar en versidn digital la tesis o reporte de estancia en formato PDF. Los discos serdn
entregados para cada una de las siguientes instancias o personas:

a. Cadauno de los sinodales
b. Jefe de Programa

c. Biblioteca

d. Unidad Laguna

4. Entregar 3 fotografias ovaladas tamafio diploma y 3 tamanio titulo en blanco y negro con engomado
al reverso y el sustentante debera portar atuendo formal.

La mecdnica y duracidn del examen de grado queda a discrecidn de lo que acuerde el Jurado, debiéndose
notificar lo pertinente a el estudiante antes de iniciar el examen. El resultado se hace constar en el acta de
examen de grado.

Instalacion del examen

El examen de grado es un evento formal y sera instalado por el Subdirector de Postgrado, quien debera
verificar que se encuentren los miembros del jurado y el sustentante para dar lectura del acta que se
designd para el examen. Los miembros del jurado y los asistentes deberdn ponerse de pie en el momento
de la instalacion del examen. Una vez instalado el examen, el Subdirector hace entrega al presidente del
jurado el acta para su debido llenado al término del mismo.
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En sustitucion del Subdirector de Postgrado, podra instalar el examen de grado el Jefe del Departamento de
Control Escolar de Postgrado o el Jefe del Departamento de Postgrado UL, el Jefe de Programa o el Asesor
Principal.

El jurado para un examen de especialidad estara integrado por 3 profesores y hasta un maximo de 4
preferentemente con nivel maestria o al menos con grado de Licenciatura y comprobada experiencia en la
materia. El jurado para un examen de maestria estard integrado por 3 profesores y hasta un maximo de 5y
todos al menos con grado de maestria. Para un examen de doctorado el jurado estara integrado por 5
profesores y hasta un maximo de 6 todos con grado de doctor.

En ambos casos el comité de asesoria podra fungir como Jurado Examinador y ser el responsable de la
valoracién del sustentante. (Art 52 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado).

Es recomendable que al menos uno de los miembros del comité sea de una institucion diferente a la
UAAAN, y que tenga una participacion de co-director de tesis.

En casos de fuerza mayor el examen podra instalarse sin la totalidad de sus miembros, sélo en el caso de un
examen de doctorado en donde procederd el examen con 4 miembros del jurado. El examen de grado de
maestria no podra efectuarse con menos de 3 integrantes por lo que debera establecerse una nueva fecha
o cambio de horario.

Si el sustentante y el comité de asesoria autorizan que uno de los sinodales participe en el examen de grado
haciendo uso de video conferencias, chat o cualquier otro medio no-presencial, deberan integrar un sinodal
adicional para asegurar que el jurado examinador esté completo en caso de alguna falla técnica.
Adicionalmente, debe acordarse con anticipacion si el sinodal que no se encuentra fisicamente firmara el
acta correspondiente. En estos casos, el sustentante recibira su documentacién comprobatoria de
obtencidn del grado hasta no recuperar en el Departamento de Control Escolar de Postgrado o
Departamento de Postgrado UL (segln corresponda) la documentacién original debidamente firmada.

El asesor principal debera estar presente para la instalacion del examen de grado, sin él no podrd llevarse a
cabo el mismo.

Tipos de aprobacion (Art 53 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

El jurado ante quien se sustente el examen de grado podra dictaminar al término del mismo si el candidato
es:

I.  Aprobado por unanimidad
II.  Aprobado por mayoria
Il Diferido. En este caso el sustentante podra presentar por Unica vez un segundo examen en el plazo
sugerido por el jurado no excediendo éste de 6 meses.

Reconocimientos (Art 54 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

El jurado examinador podra otorgar al sustentante una carta de felicitacion o mencién honorifica
considerando su desempefio académico, la calidad del trabajo de su investigacion y el tiempo para la
obtencidn del grado.
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Para la entrega de estos reconocimientos deberan cumplirse los siguientes lineamientos:

l. Impacto del trabajo presentado, lo cual sera definido por el Jurado examinador
Il. Haber concluido los créditos académicos y haber presentado su examen de grado en dos semestres
la Especialidad, en cuatro semestres la maestria y seis el Doctorado.
Ml El sustentante debera exhibir una defensa con fundamentos y entereza sobresaliente
V. El merecedor de la distincion deberd contar con una reputacidn distinguida, lo cual serd constatado
en el Programa correspondiente.

Ademads de lo anterior, para obtener Carta de Felicitacién el sustentante debera haber obtenido un
promedio ponderado igual o superior a 9.0 (nueve punto cero).

Para obtener Mencién Honorifica el sustentante debera haber obtenido un promedio igual o superior a 9.5
(Nueve punto cinco).

La Subdireccién de Postgrado otorgara el certificado de estudios y diploma de grado de acuerdo a lo
establecido. (Art 55 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

Entrega de documentacion

La documentacidn original entregada por el alumno en el momento de ingresar al postgrado, al igual que los
documentos que se expiden después de la obtencién del grado serdn entregados personalmente al
propietario de los mismos. Ante la imposibilidad de hacerlo personalmente, podra recogerlos la persona que
entregue una carta poder emitida por el propietario de los documentos anexando una copia de la
identificacion oficial de quien otorga y ejercerd dicho poder.

Graduacion

Un estudiante se graduara en la ceremonia inmediata posterior a la fecha en que ha aprobado su examen
de grado. El estudiante deberda confirmar su asistencia en la Subdireccién de Posgrado a mas tardar 15 dias
antes de la fecha establecida para tal fin en el calendario escolar.

Movilidad estudiantil (Art 29 del Reglamento Académico para Alumnos de Postgrado)

La movilidad estudiantil permite a los alumnos de la Universidad mejorar su formacion integral, su vision y
completar sus conocimientos y habilidades profesionales, mediante la realizacién de estudios presenciales
en otras instituciones nacionales y/o extranjeras de reconocido prestigio académico y de investigacién con
las cuales se tenga convenio o acuerdos de colaboracion.

El Asesor Principal y los Comités de Asesoria podran considerar la pertinencia de que el alumno
asesorado tenga en su plan de estudios (PG-8) estancias académicas en otra institucion. Estas estancias
se podran realizar por los alumnos una vez aprobado el primer semestre. Para ello es recomendable
que los programas tengan en sus presupuestos anuales una prevision econémica para gastos relativos a
las acciones de movilidad, como pueden ser pasajes, vidticos en transito, entre otras, para apoyar
acciones de este tipo mismas que deberan ser programadas con un semestre de anticipacion.
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La movilidad incluye cursos, estancias de investigacidn, entrenamiento especifico de campo o laboratorio,
para lo cual se debe entregar un programa de actividades por realizar. Al término de la estancia el profesor o
investigador receptor reportara en el sistema de Control Escolar la calificacién de la materia cursada (escala
de 0 a 10 donde 8.0 es la calificacidn minima aprobatoria) o el resultado (satisfactorio o no satisfactorio) de
la actividad realizada.

Los créditos que el estudiante puede obtener en el desarrollo de su estancia se definen en funcién de las
horas establecidas para la obtencidén de créditos. Si la estancia tiene la duracion de un semestre, el alumno

debe programar sus actividades para mantenerse de tiempo completo (por lo menos 10 créditos).

Para alumnos de la UAAAN que van a otra Universidad:

El asesor principal hara el tramite ante la Jefatura del Programa, turnando copia al Departamento de
Control Escolar o Departamento de Postgrado UL (segun corresponda), Subdireccién de Postgrado y
Direccién General Académica.

La Jefatura del Programa establece el enlace con la entidad receptora a través de un planteamiento
preciso de lo que se requiere para la persona en movilidad. Se conviene el plan de trabajo y el programa
correspondiente.

Los alumnos deberdn entregar al Departamento de Control Escolar de Postgrado o al Departamento de
Postgrado UL (segin sea el caso) el programa o programas analiticos de las materias que cursaran
acompafiadas de una solicitud por parte del jefe de programa con visto bueno de su asesor principal
especificando el periodo a cursar, la Institucidon en donde se realizara el curso y el nombre del maestro que
impartira la materia.

El alumno en movilidad informara de las actividades y metas alcanzadas en la estancia. Cuando la acciéon
tiene duracion de un semestre, el interesado informara de su trabajo mensualmente. La informacién
debera dirigirla a su asesor principal con copia a Jefatura del Programa y al Departamento de Control
Escolar de Postgrado o Departamento de Postgrado UL (segun corresponda).

Al término de la experiencia en movilidad el alumno deberd entregar un informe final que debera ser
firmado por la institucidn receptora para ser anexado a su expediente.

Para alumnos que se reciben en la UAAAN:

El jefe de programa deberd notificar al Jefe del Departamento de Control Escolar de Postgrado o al
Departamento de Postgrado UL (segun sea el caso) la intencién del alumno de otra Universidad para
participar en Movilidad Estudiantil, asi como los cursos de su interés para hacerle llegar los formatos
correspondientes expedidos por la Direccidn General Académica o en linea en la pagina web de dicha
dependencia. Una vez que se revisa la carga académica y se determina la viabilidad para que el interesado
participe en movilidad en nuestra Universidad, los formatos debidamente llenados junto con la
documentacidn anexa son enviados para su autorizacién a la Direccidn General Académica. Ya formalizado
el proceso el Departamento de Control Escolar de Postgrado o el Departamento de Postgrado UL (segun
corresponda) generara un expediente y nimero de matricula para los solicitantes aceptados.

28



Cursos de opcion a titulacion

Los cursos de opcidn a titulacion presenciales se ofrecen dos veces al afio de acuerdo a lo establecido en el
Calendario Escolar. El Departamento de Control Escolar solicita a los jefes de programa que envien la
relacién de cursos y maestros que apoyaran en este proceso. Los alumnos interesados en cursar materias
de postgrado como opcidn a obtener su titulo de Licenciatura de la UAAAN deberan entregar una copia de
su carta de pasante en donde se compruebe que han concluido sus estudios de licenciatura. Es obligatorio
cursar dos materias en forma intensiva durante 6 semanas cubriendo un total de 60 horas de clase. Al
término de las mismas, el maestro reportara al Departamento de Control Escolar de Postgrado las
calificaciones y éste a su vez expedird una constancia a la Subdireccion de Licenciatura y las Coordinaciones
de Division correspondientes con las calificaciones obtenidas por el estudiante.

Viajes de practica

Para la realizacion de viajes de practica, la Subdireccién de Postgrado de acuerdo al presupuesto asignado
para tal fin, establece un monto para cada programa considerando el nimero de alumnos inscritos.

Para realizar la solicitud de vidticos para viajes de practica debera atenderse lo siguiente:

e Fecha del viaje, lugar, actividades a realizar, alumnos que asistiran indicando el semestre y la
matricula de ellos. Debera firmarla el solicitante con el visto bueno del jefe de programa docente.

e Anexar anticipo de fondos con las firmas correspondientes

e Realizar el cargo al proyecto y nimero de partida vigente en ese momento.

e Al regreso del viaje se deberd presentar para su autorizacién la comprobaciéon correspondiente
anexando una copia del anticipo de fondos emitido por el sistema, el informe de actividades firmado
por el alumno con visto bueno del maestro solicitante del viaje; copia de credencial de elector y copia
de credencial del alumno de postgrado.

De acuerdo a lo que la Unidad de Planeacidon y Evaluacidn establece en el programa de metas y presupuesto
en el apartado de becas y apoyos a alumnos de postgrado, los alumnos de los programas que no estén en el
PNPC del CONACYT no podran recibir apoyos econémicos de la Universidad para asistir a congresos o
ayudantias para finalizar sus estudios.

Aprobacion de programas de postgrado

La iniciativa de incorporar un nuevo programa de postgrado o cambiar su modalidad debe ser un ejercicio
debidamente planeado, justificado y supervisado por las instancias correspondientes de donde proceda la
propuesta, ademas deberd cumplir con los lineamientos establecidos por la Subdireccidon de Postgrado para
ello, antes de someterse a la revision y aprobacion final por los miembros del cuerpo colegiado de postgrado
y determinar si cumple o no con los estandares de calidad. (Art 3 del Reglamento Académico para Alumnos
de Postgrado).
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Actualizacion del plan de estudios

La solicitud para incorporacion de materias a los planes de estudio de los programas de postgrado, debe
turnarse oficialmente al Subdirector de Postgrado con copia al Jefe del Departamento de Control Escolar o
Departamento de Postgrado (segun corresponda). Dicha solicitud debe ampararse con el acuerdo firmado
del nucleo académico bdsico y entregar el programa analitico correspondiente, indicando la fecha en que
entrara en vigor y la firma del jefe de programa como responsable. Una vez asignada la clave de la materia,
el jefe de programa deberd solicitar oficialmente al Subdirector de Postgrado la actualizacién del plan de
estudios ante la Direccién General de Profesiones. La solicitud oficial debera estar acompafiada por el
listado de materias que conforman el plan de estudios indicando la fecha a partir de la cual entra en vigor el
nuevo plan de estudios.

Vigencia del presente documento

El Manual de Procedimientos de Posgrado tendrd que ser revisado a los dos afios de su aprobacion o antes
de requerirlo la naturaleza dindmica de los procesos y en consecuencia de sus procedimientos.

Es responsabilidad del estudiante, profesores y demas personal relacionado con el Postgrado, conocer las
normas, requisitos, estandares y procedimientos de conformidad con lo establecido en este manual, en el
entendido de que el desconocimiento de las normas y procedimientos oficiales no justifica su
incumplimiento. El presente manual invalida las normas, requisitos, estandares y procedimientos
anteriores.
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El Manual de Procedimientos de Postgrado cuenta con la aprobacion de los integrantes del Cuerpo
Colegiado de Postgrado segun consta en el acta firmada y registrada en la Subdireccién de Postgrado.

Dr. Alberto Sandoval Rangel
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