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Procedimientos de Admision, Continuidad y Egreso
Procedimiento de admision

Perfil de ingreso

Los aspirantes deberan contar con antecedentes de estudios de Licenciatura en Biologia, Biotecnologia,
Agronomia, Ciencias Ambientales, Ciencias Forestales, Ciencias de la salud, Quimica, Bioquimica,
Veterinaria o areas afines. Los aspirantes deben conocimiento del idioma inglés para leer e interpretar
articulos cientificos. Ademas, es deseable que tengan experiencia en investigacion, lo cual facilitara el
planteamiento de hipotesis, el andlisis de datos, discusiones académicasy la elaboracidn de una tesis de
grado con rigor cientifico.

Requisitos y antecedentes académicos de ingreso de los candidatos
El proceso de seleccion de los estudiantes consta de dos etapas, la preseleccidony seleccion.

Preseleccion

Los aspirantes deben entregar los documentos basicos para que el Consejo de Posgrado determine que:
1) el posible director de tesis cuenta con espacio para recibir al aspirante, 2) cuenta con el promedio
solicitados, 3) el tema propuesto es consistente, y 4) cumple con los documentos solicitados, los
cuales son:
® (Carta emitida por un profesor del Nucleo Académico Basico en la cual:
o Acepte ser su Director de Tesis
o Especifiqgue que no estara superando el numero maximo reglamentario de estudiantes de
posgrado (activos y aspirantes).
o Mencione que el tema de tesis del aspirante es acorde a la(s) Linea(s) de Generacion y
Aplicaciéon del Conocimiento (LGAC) del profesor.
Carta compromiso de disponibilidad de tiempo completo durante los estudios.
Solicitud por escrito (formato libre) que exprese los motivos académicos que lo condujeron a
ingresar a la Maestria.
® Carta de recomendacion de un investigador.

Copia del titulo profesional.
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Copia de la cédula profesional o comprobacién de tramite.
Copia del certificado de estudios de licenciatura que indique el promedio general (minimo de 7.8
para aspirantes mexicanosy 8.0 para extranjeros).

® Curriculum Vitae con documentos probatorios.
® (Copiade lacredencial de elector.
® Acta de nacimientos original.
® Dos fotografias tamano credencial.
Seleccidn

Los aspirantes que fueron pre-seleccionados a la Maestria en Ciencias en Biologia tendran el derecho a
participar en la etapa de seleccién, la cual consiste en:

Promedio general de la licenciatura (20 %).
Calificaciéon en el examen de conocimientos aplicado por el programa o alternativamente el
puntaje en el EXANI-III (vigencia dos anos, 40%).

® C(Calificacion delexamendeinglés aplicado por el programa o alternativamente el puntaje del TOEFL
(400 puntos: vigencia dos anos, 25%).

® Evaluacion del comité de entrevistas, el cual analiza la experiencia en investigacién (15 %).

Continuidad de los estudiantes por periodo lectivo

Primer periodo lectivo

1. Los estudiantes que fueron aceptados en el Programa de Maestria reciben la carta de aceptacion,
la cual les permite inscribirse al primer semestre y de solicitar la beca de manutencion del SECIHTI.
2. El Consejo de Posgrado entregara a la Jefatura de la DEPI el acta de reunidn de la aceptacion de
aspirantes para que emita la carta asignacion del Director de Tesis, quien supervisara y guiara
durante sus estudios de posgrado.
b. Elestudiante recibird, posterior a su inscripcion, la carta de asignacién del Director de Tesis.
3. Losestudiantes deberan inscribirse en tiempo y forma para permanecer como estudiantes activos
(inciso b del numeral 3.2 de los Lineamientos para la Operacién de los Estudios de Posgrado del
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Tecnoldgico Nacional de México). El periodo de inscripcion seré publicado por la Subdireccidn de
Planeacion y Vinculacion. Incumplir con la inscripcidn al periodo lectivo en curso ameritara baja
del Programa de Maestria en Ciencias.

Los estudiantes podran solicitar la beca de manutencion del SECIHTI, siempre y cuando entreguen

los documentos solicitados en la convocatoria vigente de Becas Nacionales publicada por el

SECIHTI.

4-6. El estudiante debera inscribirse a las asignaturas obligatorias de Seminario de investigacion (dos
horas de clase a la semana, MCBIO-0301), Bioestadistica (tres horas clase a la semana, MCBIO-
0103), Fundamentos en Ecologia (tres horas clase a la semana, MCBIO-0108) y Taxonomia y
Sistematica General (tres horas clase a la semana, MCBIO-0203), Biologia de la Conservacion (tres
horas clase a la semana, MCBIO-0104). Los cursos inician en la ultima semana de agosto y
concluyen entre la primera y segunda semana de diciembre.

7. Los estudiantes de nuevo ingreso presentaran su protocolo de tesis ante profesores y estudiantes
de la Maestria en Ciencias en Biologia.

d. Losdirectores de tesis deberan entregar el resumen de su trabajo de tesis a la Coordinacion de
la Maestria en Ciencias en Biologia a mas tardar el viernes de la novena semana del periodo
lectivo.

Los resimenes seran incluidos en las memorias de los Seminarios de Investigacion.

8. Las calificaciones que obtuvieron los estudiantes en las asignaturas seran capturadas por los
profesores en el Sistema Integral de Informacion (Sll) y el Director de Tesis llenara el formato de
evaluacion del becario SECIHTI.

e. Los directores de tesis entregaran el formato de evaluacién del becario semestral al
Coordinador de la Maestria en Ciencias en Biologia, en el cual debera especificar el porcentaje
del avance del trabajo de tesis del estudiante y si recomienda que continte con la beca.

El Coordinador lo firmay sellay entregara una copia del formato al estudiante.

9. Los estudiantes que aprobaron las asignaturas pueden continuar con el programa de estudio y los
que reprueben una o mas asignaturas se les suspendera la beca del SECIHTI.

10.Los estudiantes que aprobaron las asignaturas obtuvieron un promedio minimo de 80.0 y
cumplieron con las actividades comprometidas en el primer periodo lectivo podran inscribirse al
segundo periodo lectivo.

f. Losestudiantes deberanentregar en elmes de enero el Kardex, el cual debe indicar el promedio
semestral de las calificaciones que obtuvo en el primer periodo lectivo y el formato de
evaluacion del SECIHTI a la Coordinacion.
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El coordinador verificara y aprobara la captura de los documentos.
11. Los estudiantes que reprueben una o mas asignaturas se les dara de baja su beca de SECIHTI.
g. ElCoordinadordel Programa de Posgrado deberé realizar el tramite para suspender la beca que
recibe el estudiante del SECIHTI.
12. El estudiante que reprobd una o mas asignaturas tendra las siguientes opciones:
h. Los estudiantes que reprobaron una asignatura tendran el derecho de recusar.
i. Los estudiantes que reprueben mas de una asignatura seran dados de baja del programa de
Maestria en Ciencias en Biologia.
j. Carta de baja del Programa de Estudios

Segundo periodo lectivo

La primera semana laboral el Director de Tesis debera:

i. Solicitar por escrito al Consejo de Posgrado el registro del Comité Tutorial del estudiante. El
Comité debera estar constituido por tres miembros, uno de ellos podra ser externo al Instituto
Tecnolégico de Ciudad Victoria (numeral 2.9, de los Lineamientos para la Operacion de los
Estudios de Posgrado del Tecnolégico Nacional de México). En caso de que integre a un
miembro externo al ITCV debera entregar el convenio de colaboraciéon, el CVU del profesor
invitado y la CURP.

j- Entregadel protocolo de tesis del estudiante (introduccidn, antecedentes, hipdtesis, objetivos,
métodos y referencias bibliograficas).

k. ElConsejo de Posgrado entregara el acta de Reunidn a la Jefatura de la DEPI para que emitira
la carta donde aprueba el Comité de Tesis del estudiante y el tema de tesis, el cual incluye el
nombre del proyecto de tesis.

16. Los estudiantes deberan inscribirse en tiempo y forma para permanecer como estudiantes activos
(inciso b del numeral 3.2 de los Lineamientos para la Operacion de los Estudios de Posgrado del
Tecnologico Nacional de México). El periodo de inscripcion sera publicado por la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion. Incumplir con la inscripcidn al periodo lectivo en curso ameritara baja
del Programa de Maestria en Ciencias.

17-19. El estudiante se inscribira a los cursos obligatorios de Seminario de Tesis Il (una hora de clase a
la semana, MCBIO-0302) y tres cursos optativos (tres horas clase a la semana, MCBIO-02xx). Los
cursos inician en la ultima semana de enero y concluyen en la primera semana de junio.

21. Los estudiantes presentan sus avances de tesis al Comité de Tesis.
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m. Los estudiantes deberan entregar al Comité Tutorial y a la Coordinacion de la Maestria los
avances de su trabajo de tesis una semana antes de la reunién de Comité.

n. El Comité debe entregar el formato de la reunidon a la Coordinacién de la Maestria, la cual
debera contener las observaciones al avance de la tesis y la calificacion obtenida. La
calificacion obtenida sera la evaluacion correspondiente a la asignatura de Seminario de Tesis
Il.

22.Las calificaciones que obtuvieron los estudiantes en las asignaturas seran capturadas por los
profesores en el Sistema Integral de Informacion (Sll) y el Director de Tesis llenard el formato de
evaluacion del becario SECIHTI.

0. Los directores de tesis entregaran el formato de evaluacion del becario semestral en la
Coordinacion de la Maestria en Ciencias en Biologia, en el cual debera especificar el porcentaje
del avance del trabajo de tesis del estudiante y si recomienda que continte con la beca.

El Coordinador lo firmay sellay entregara una copia del formato al estudiante.

23. Los estudiantes que aprobaron las asignaturas pueden continuar con el programa de estudio y los
que reprueben una o mas asignaturas se les suspendera la beca del SECIHTI.

24. Los estudiantes que aprobaron las asignaturas, obtuvieron un promedio minimo de 80.0 y
cumplieron con las actividades comprometidas en el segundo periodo lectivo podran inscribirse al
tercer periodo lectivo.

g. Los estudiantes deberan entregar en el mes de agosto el Kardex, el cual debe indicar el
promedio semestral de las calificaciones que obtuvo en el primer periodo lectivo y el formato
de evaluacion del SECIHTI a la Coordinacion.

p. Elcoordinador verificaray aprobara la captura de los documentos.

25. Los estudiantes que reprueben dos o0 mas asignaturas se les dara de baja su beca de SECIHTI.

g. En caso de que el estudiante amerite baja, el Coordinador del Programa de Posgrado deberd
realizar el trdmite para suspender la beca que recibe el estudiante del SECIHTI.

26. El estudiante que reprobdé una o mas asignaturas tendra las siguientes opciones:
® Los estudiantes que reprobaron una asignatura tendran el derecho de recursarla.
® Los estudiantes que reprueben mas de una asignatura seran dados de baja del programa de

Maestria en Ciencias en Biologia.
r. Carta de baja del Programa de Estudios

Tercer periodo lectivo
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29. Losestudiantes deberaninscribirse entiempoyforma para permanecer como estudiantes activos
(inciso b del numeral 2.9 de los Lineamientos para la Operacién de los Estudios de Posgrado del
Tecnoldgico Nacional de México). El periodo de inscripcion seré publicado por la Subdireccidn de
Planeacion y Vinculacién. Incumplir con la inscripcion al periodo lectivo en curso ameritara baja
del Programa de Maestria en Ciencias.

30-31. El estudiante se inscribira a la asignatura obligatoria de Seminario de Investigacion Ill (una hora
de clase a la semana, MCBIO-0303) y a una asighatura optativa (tres horas clase a la semana,
MCBIO-02xx). Las clases inician en la ultima semana de agosto y concluyen entre la primera 'y
segunda semana de diciembre.

32. Los estudiantes presentan sus avances de tesis a su Comité de Tesis.

t. Los estudiantes deberan entregar al Comité Tutorial y a la Coordinaciéon de la Maestria los
avances de su trabajo de tesis una semana antes de la reunién de Comité.

u. ElComité debe entregar el formato de la reunién a la Coordinacién de la Maestria, el debera
contener las observaciones al avance de la tesis y la calificacidn obtenida. La calificacion
obtenida seré la evaluacion correspondiente a la asignatura de Seminario de Tesis lll.

33.Las calificaciones que obtuvieron los estudiantes en las asignaturas seran capturadas por los
profesores en el Sistema Integral de Informacion (Sll) y el Director de Tesis llenard el formato de
evaluacion del becario SECIHTI.

v. Los directores de tesis entregaran el formato de evaluacion del becario semestral a la
Coordinacidén de la Maestria en Ciencias en Biologia, en el cual debera especificar el porcentaje
del avance del trabajo de tesis del estudiante y si recomienda que continte con la beca.

El Coordinador lo firmay sella, ademas le entregara una copia del formato al estudiante.

34. Los estudiantes que aprobaron las asignaturas pueden continuar con el programa de estudio y los
que reprueben dos o mas asignaturas se les suspendera la beca del SECIHTI.

35. Los estudiantes que aprobaron las asignaturas, obtuvieron un promedio minimo de 80.0 y
cumplieron con las actividades comprometidas en el primer periodo lectivo podran inscribirse al
cuarto periodo lectivo.

h. Losestudiantes deberan entregaren elmes de enero el Kardex, el cual debe indicar el promedio
semestral de las calificaciones que obtuvo en el primer periodo lectivo y el formato de
evaluacion del SECIHTI a la Coordinacion.

w. Elcoordinador verificaray aprobara la captura de los documentos.

36. Los estudiantes que reprueben una o mas asignaturas se les dara de baja su beca de SECIHTI.
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X. ElCoordinadordel Programa de Posgrado debera realizar el tramite para suspender la beca que
recibe el estudiante del SECIHTI.

El estudiante que reprobd una o mas asignaturas tendra las siguientes opciones:

Los estudiantes que reprobaron una asignatura tendran el derecho de recursarla.

Los estudiantes que reprueben mas de una asignatura seran dados de baja del programa de

Maestria en Ciencias en Biologia.

y. Carta de baja del Programa de Estudios

Cuarto periodo lectivo

41.

Los estudiantes deberan inscribirse en tiempo y forma para permanecer como estudiantes activos
(inciso b del numeral 2.9 de los Lineamientos para la Operacién de los Estudios de Posgrado del
Tecnoldgico Nacional de México). El periodo de inscripcion seré publicado por la Subdireccidn de
Planeacion y Vinculacion. Incumplir con la inscripcidn al periodo lectivo en curso ameritara baja
del Programa de Maestria en Ciencias.

42-43. El estudiante se inscribira a la asignatura de Tesis (una hora de clase a la semana, MCB229). Los

44.

45.

| |

cursos inician en la ultima semana de enero y concluyen en la primera semana de junio.

Los estudiantes que cursen el cuarto periodo lectivo presentaran sus avances de tesis ante

profesores y estudiantes de la Maestria en Ciencias en Biologia.

aa. Los directores de tesis deberan entregar el resumen de su trabajo de tesis a la Coordinacién de
la Maestria en Ciencias en Biologia a mas tardar el viernes de la novena semana del periodo
lectivo.

Los resumenes seran incluidos en las memorias de los Seminarios de Investigacion.

Las calificaciones que obtuvieron los estudiantes en las asignaturas seran capturadas por los

profesores en el Sistema Integral de Informacion (Sll) y el Director de Tesis llenara el formato de

evaluacion del becario SECIHTI.

bb.Los directores de tesis entregaran el formato de evaluacion del becario al Coordinador de la
Maestria en Ciencias en Biologia, en el cual debera especificar el porcentaje del avance del
trabajo de tesis del estudiante y si recomienda que continte con la beca.

El Coordinador lo firmay sella, ademas entregara una copia del formato al estudiante.

Los estudiantes deberan entregar en el mes de agosto el Kardex, el cual debe indicar el promedio

semestral de las calificaciones que obtuvo en el primer periodo lectivo y el formato de evaluacion

del SECIHTI a la Coordinacidn. El coordinador verificara y aprobara la captura de los documentos.
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46. El estudiante debera haber aprobado todas sus asignaturas y concluido la Tesis para iniciar con la
revision del documento de tesis, el cual debe ajustarse al formato de tesis de la Maestria en
Ciencias en Biologia.

47. El estudiante debe solicitar por escrito a la Coordinacién de la Maestria en Biologia la revision de
la tesis por parte del Comité Tutorial, la solicitud debe incluir el titulo de la tesis, asi como el
nombre de la estudiante, la directora de tesis y los miembros del Comité de Tesis.
cc. La solicitud debe ser acompafiada de cuatro copias impresas o en formato digital que seran

revisadas por los miembros del Comité Tutorial y un suplente.
El estudiante entregara el documento de tesis al Comité Tutorial y la copia de los acuses debera
entregarla en la DEPI.
El Comité Tutorial tendra un plazo de diez dias laborales para revisar y emitir los comentarios.

48. El Comité Tutorial aceptara o rechazara el documento de tesis. En el caso de aceptacion, el
estudiante atendera las sugerencias del comité, entendiendo que es para mejorar el documento,
en acuerdo con su director de tesis. En caso de rechazo, debido a que no se cumplié con el minimo
de calidad aceptable, el estudiante debe realizar los cambios sugeridos por el miembro del
Comité.

dd. Los miembros del Comité de tesis deben entregar el formato de revision de tesis, en el cual
resumiran las observaciones del documento de tesis.

ee. Los miembros del Comité de Tesis aprobaron el documento de tesis deberan firmar la carta de
autorizacién de impresion cuando considere que el trabajo escrito cumple con los requisitos
minimos necesarios para obtener el grado.

ff. El estudiante debera entregar una carta de originalidad firmada por el director(a) de tesis que
avale una similitud total con otros trabajos menor al 25%, previa verificacion en el software
Turnitin. El documento debe excluir la portada, agradecimientos, dedicatorias, Tabla de
contenido, lista de figuras y Tablas, figuras, Tablas y literatura citada.

gg. Lajefaturade la Division de Posgrado emitira la carta de autorizacidon de impresion de tesis. Las
firmas seranrecolectadas porelestudiante. El sello se coloca hasta completar las firmas, salvo
alguna situacion emergente de asesores externos.

49. El estudiante que recibio la carta de aprobacion e impresién podran iniciar el tramite de titulacion,
por lo cual deben cumplir con todos los requisitos administrativos para la defensa de tesis.
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Procedimiento de egreso

Procedimiento para obtener impresion de tesis

Objetivo(s)
Que el comité tutorial valide el documento de tesis del estudiante y la DEPI autorice la impresién de la
tesis.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los estudiantes que cursan un posgrado en el Tecnolégico Nacional de
México. Inicia con la entrega del documento de tesis en electrénico a la coordinacidn del posgrado, dicho
documento debera ser previamente avalado por el director de tesis y termina con la aprobacion del
documento de tesis y notificacion para revisar su expediente y requisitos de titulacion.

Responsabilidades

Estudiante (E): Entregar el documento de tesis avalado por el director de tesis, la evaluacion de
similitud de documentoy la solicitud de revisién (M00-PM-AUT_TESIS-F01) al Coordinador (C). Realizar
las correcciones del documento de tesis en un maximo de 10 dias habiles por cada retroalimentacion
requerida. Entrega carta de cesidon de derechos (M00-PM-AUT_TESIS-F08). Posterior a recibir la
autorizacién de impresion de tesis, dirigirse a coordinaciéon a revisar su expediente académico y
requisitos de titulacion.

Coordinador (C): Recibir oficio de solicitud de revision de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F01), la tesis y la
evaluacion de similitud y solicitar revisidon de la tesis al DP (M00-PM-AUT_TESIS-F02). Posterior a la
primera revision del documento de tesis, si el documento requiere de correcciones las recibe via
correo electronico por el CT y las turna al E quien regresa el documento corregido al coordinador y
vuelve a realizar la solicitud al Comité Tutorial (CT), via correo electrénico. Solicitar carta de
originalidad del documento de tesis al director de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F05), generar constancia
de originalidad de la tesis (M0O0-PM-AUT_TESIS-F06). Entregar al estudiante la carta y el oficio de
autorizacién de impresion de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F04 y M00-PM-AUT_TESIS-F07) y notificar que
debe pasar a revisar su expediente y los requisitos de titulacion.

Departamento de Posgrado (DP): Recibir la solicitud de revisiéon de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F02), el
documento de tesisy la evaluacion de similitud. Turnar al Comité Tutorial del estudiante (CT) la revision
el documento de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F03). Recibir carta de autorizacién de impresion de tesis
(M00-PM-AUT_TESIS-F04). Solicitar al Coordinador la constancia de originalidad de la tesis (M00-PM-
AUT_TESIS-F06). Emitir la autorizaciéon de impresidon del documento de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-F07)
y entregar a coordinacion (C).
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e Comité Tutorial (CT): Revisar y evaluar el Documento de Tesis. Emitir el resultado al Coordinador via
correo electrénico. Emitir el documento de aceptacion del documento de tesis (M00-PM-AUT_TESIS-

FO04). Procedimiento para obtener autorizacién de impresién de tesis
. . Departamento de sl -
Estudiante (E) Coordinador (C) stgrado (DP) Comité tutorial (CT)
1 Z <] 4
Entrega ejemplar Recibe oficio (M00-PM- Recibe oficio (M00-PM- Recibe Tesis v solicitud
electronico del trabajo AUT_TESIS-F01), AUT_TESIS-F02) y de revision é’e tesis y
de tesis y evaluacion de ejemplar electrénico y ejemplar electronico, realiza revision en un
similitud* al evaluacion de similitud y evaluacion de similitud y tiempo maximo no mayor
Coordinador con Vo.Bo. »| turna al Departamento |®| turnaal Comité tutorial |=” a 10 dias habiles para la
del Director de tesis de Posgrado con oficio (M00-PM-AUT_TESIS- revisién**p
para que sea turnada al MO00-PM-AUT_TESIS-F02. F03)
jefe de la DEPI (M0O-PM- —
AUT_TESIS-F01). - Tooie 1
= Evaluacién similitud Tesis Tesis
. MO00-PM-AUT_TESIS-FO01 Evaluacién similitud M00-PM-AUT_TESIS-F03
Vs M00-PM-AUT_TESIS-F02 M00-PM-AUT_TESIS-F02
Evaluacién similitud | MO00-PM-AUT TESIS-FO3 ¥

MO00-PM-AUT_TESIS-FO1__|— /
7 8

Recibe correcciones de Solicita revisién de tesis
tesisy regresa el | viacorreo electrénico
documento corregido adjuntando
en un méaximo de 10 actualizacién de la Tesis 5
dias habiles Tesis
Tesis e Emite resultado de la
- - evaluacion via correo
T Recibe correcciones de No Se electrénico adjuntando
tesis y envia al < acepta 7| observaciones en el
estudiante la Tesis documento de tesis
Tesis
Tesis
11 10 l 9
Recibe notificacion del
Solicita carta de Comité tutorial de que se »
originalidad al director ha aceptado el Una vez que el comité
de tesis (M00-PM- documento de tesis tutorial decide Aceptar
AUT_TESIS-F05), genera || | ~ (MOO-PM-AUT_TESIS- el documento de tesis
constancia de F04) y solicita al proced_e a notificar por
originalidad (M00O-PM- coordinador constancia escrito al Jefe del
AUT_TESIS-F06) y de originalidad de la tesis Departamento de
14 entrega al DP (MOO-PM-AUT_TESIS- Posgrado (M00-PM-
AUT_TESIS-F04)
Recibe oficio de MO00-PM-AUT_TESIS-F05 MO00-PM-AUT_TESIS-F04
aceptaciony M00-PM-AUT_TESIS-F06 MO0O-PM-AUT_TESIS-FO6 MO00-PM-AUT_TESIS-F04
autorizacion de
impresién (MOO-PM- , ___12
AUT TESIS-F04 y M0O- 13 > R(?:C.Ibe F:onstanma de
PM-AUT _TESIS-F07), originalidad (MOO—PM—
entrega carta de cesion Entrega carta M00-PM- AUT?TESIS'-FOE?)’y emite
de derechos (M0O-PM- AUT_TESIS-FO4, _laautorizacion de
AUT_TESIS-FO8)yla  [¢ autorizacion de < impresion (M00-PM-
notificacién para pasar a impresién (M00-PM- AUT*TESIS_F(.W) y‘ .
Coordinacién a revisar AUT_TESIS-F07) y fantrega a Coordinacion
expediente y requisitos notifica al estudiante junto con formato M0O-
de titulacion que pase a po L AUT_TESIS FO4
— Coordinacion a revisar g
ISR RAUMESEHADY J_ expediente y requisitos ESSEEQBHE?E?.?S _J_
mgg:mﬁgg?st de titulacion | MOO-PM-AUT_TESIS-E0Z
MO00-PM-AUT_TESIS-FO7
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Informacién Documentada

El periodo de retenciéon de la documentacion en su formato impreso sera de al menos 5 afos, no obstante,
resulta de caracter obligatorio para el titular o responsables a cargo, el que se respalde continuamente la
informacién en formato digital legible. Lo anterior con la finalidad de prever la: (i) Conservacion y
transferencia de la informacidn al titular o responsables entrantes, (ii) Conformacién de los Medios de
Verificacidon que demandan las instancias de apoyo y/o el propio Instituto o Centro, segun aplique.

Responsable

Documento Referencia
del Resguardo

Documento de Tesis Tesis

Evaluacion similitud
Evaluacion del grado de similitud de la Tesis

Solicitud para comenzar revisién de tesis MO00-PM-AUT_TESIS-FO01

Solicitud de revisién de tesis - Coordinador MO00-PM-AUT_TESIS-F02
Coordinador

Solicitud de revisién de tesis - Posgrado MO00-PM-AUT_TESIS-F03

Carta autorizaciéon de impresién de tesis MO00-PM-AUT_TESIS-F04

Autorizacion de impresion de tesis - M0O-PM-AUT TESIS-FO5

Posgrado
Carta de originalidad MO00-PM-AUT_TESIS-F06
Constancia de originalidad MO00-PM-AUT_TESIS-F07
Carta de cesion de derechos MO00-PM-AUT_TESIS-F08
Solicitud de revisién de tesis - Posgrado MO00-PM-AUT_TESIS-F03
Departamento

de Posgrado Autorizacion de impresion de tesis - MOO-PM-AUT TESIS-FO5

Posgrado -
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Procedimiento para solicitar examen de grado (M00-PM-SOL_EXAM)

Objetivo(s)

Establecerun procedimiento detalladoy estandarizado para la solicitud del examen de grado de forma que
se pueda cumplir el proceso de titulacion de los programas de Posgrado pertenecientes al Instituto
Tecnoldgico de Ciudad Victoria.

Alcance
Este procedimiento abarca la solicitud del estudiante al coordinador para revisar que su expediente

contenga los requisitos académicos, la solicitud de la constancia de aprobacion de la totalidad de la
estructura académica con promedio general minimo (80), sin considerar créditos de la tesis, la recepcién
de documentacion requerida en el lineamiento para la operacion de programas de posgrado por parte de
la coordinacion, la asignacion del jurado y la autorizacion para presentar el examen de grado de acuerdo
con la oferta de programas de Posgrado pertenecientes al Instituto Tecnoldgico de Ciudad Victoria.

Responsabilidades

Estudiante (E): Solicitar y dar seguimiento a todos los requisitos obligatorios para recibir la autorizacion a
presentar el examen de grado.

Coordinador (C): Recibir documentacién y generar oficios que avancen con el proceso para lograr en
tiempo y forma la autorizacion de la presentacion del examen de grado de los estudiantes a los programas
de Posgrado pertenecientes al Instituto Tecnolégico de Ciudad Victoria.

Jefatura de Servicios Escolares (JSE): Entregar constancias de aprobacién de la totalidad de créditos de
la estructura académica del estudiante y el promedio general minimo de acuerdo con los lineamientos de
la operacion de programas de Posgrado.

Presidente Academia (PA): Gestionar la asignacion del jurado que debera participar en la presentacién
del examen de grado.

Departamento Posgrado (DP): Evaluary emitir oficios que den autorizacion para la realizacién del examen
de grado.

(dad La,
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Procedimiento para solicitar examen de grado
Jefatura de Servicios Presidente Departamento
Estudiante (E Coordinador (C q
(€ © Escolares (JSE) Academia (PA) Posgrado (DP)
2
Retroalimenta sobre los
requisitos faltantes
T no
1
umple
isit
Solicita revision de expediente requisitos
numeral
3.7*
Si 3
Emite oficio sobre cumplimiento
de requisitos académicos (M0O-
PM-SOL_EXAM-F1)y solicita
constancia de aprobacién de la
totalidad de la estructura
académica con promedio general
minimo (80), sin considerar
4 créditos de la tesis y ejemplares
— electrénicos de la tesis 5
c tSoll(.:ltZ en Serl\)/. ESC del I Entrega constancia de
onstancia de aprobacion de la i<
totalidad de la estructura s aprobacion de la
o B Constancia créditos totalidad de la
academlca, c.on promeglo MO00-PM-SOL_EXAM-F01 estructura académica
general minimo (80), sin con promedio general
considerar créditos de la tesis minimo (80), sin
(constancia créditos) considerar créditos de
Constancia créditos la tesis (constancia
6 créditos)
Recibe Constancia créditos 'y Constancia créditos
entrega a coordinacion con los 7
ejemplares de las tesis | 1| Recibe constancia de aprobacién
de la estructura académica y
Constancia créditos I ejemplares de las tesis y entrega
lests) al estudiante formato de no
adeudos (M00-PM-SOL_EXAM-
8 F02)
Recopila las firmas de la I -
constancia de no adeudos NE Const Tesis -
-onstancia creditos
(M0O-PM-SOL_EXAM-F02)y | woopwsol x|
entrega en coordinacion 9
M00-PM-SOL_EXAM-F02 Recibe constancia de no adeudos 10
(M00-PM-SOL_EXAM-F02) y Entrega oficio con
solicita al Presidente de jurado de examen de
academia formato del jurado de grado (M0O-PM-
examen (M00-PM-SOL_EXAM- SOL_EXAM-F03)
F03 MO00-PM-SOL_EXAM-FO3
Constancia créditos II
Tesis
11
12 Recibe formato M0O-PM-
. . SOL_EXAM-F03y entrega
Recibe solicitud para presentar || S
examen de grado (M00-PM- [ solicitud para presentar examen
SOL_EXAM-F4), recopila firmas de grado (MOOEZ;""SO"-EXAM'
y entrega a coordinacion
| M00-PM-SOL_EXAM-FO4 MO00-PM-SOL_EXAM-F03
M00-PM-SOL_EXAM-F04
13 14
Recibe la solicitud para presentar Evalda expediente
examen de grado (M00-PM- emite oF;icio de y
SOL_EXAM-F4), anexa formatos autorizacion de
MO00-PM-SOL_EXA_GRA-FO1y examen de grado
MO00-PM-SOL_EXA_GRA-F02 con (MOO-PI‘%—
evidencias 2:?:;21? la jefatura SOL_EXAM-F05)
I MO00-PM-SOL_EXAM-F05
MO00-PM-SOL_EXAM-FO1
MO00-PM-SOL_EXAM-F02
MO00-PM-SOL_EXAM-F04
16 | L FBvidendias——
Recibe autorizacion de examen Recibe autorizacién de examen
de grado de grado (M00-PM-SOL_EXAM-
MOO-PM-SOL_EXAM-FO5 FO05) y la entrega al estudiante
M00-PM-SOL_EXAM-F05
FIN
*Numeral 3.7 de los Lineamientos para la operacion de Estudios de Posgrado del Tecnolégico Nacional de México
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Informacién Documentada

El periodo de retencion de la documentacion en su formato impreso serd de al menos de 5 anos. Es
obligatorio para el titular o responsables a cargo respaldar continuamente la informacidon en formato
digital legible. Lo anterior con la finalidad de prever la: (i) Conservacion y transferencia de la informacién
al titular o responsable(s) del proyecto de investigacion. (ii) Facilitar la conformacion de los Medios de
Verificacidon requeridos por las instancias de apoyo y/o el propio Instituto o Centro, segin corresponda.

Responsable del
Resguardo Documento Referencia

Oficio cumplimiento de requisitos

- M00-PM-SOL_EXAM-F01
académicos

Coordinacion

Tesis en electrénico Tesis

Constancia de aprobacion de la
totalidad de la estructura académica
con promedio general minimo (80),
sin considerar créditos de la tesis

Constancia créditos

Formato de no adeudos M00-PM-SOL_EXAM-F02

Oficio para jurado de examen de
grado
Solicitud para presentar examen de
grado
Oficio de autorizacion de examen de
grado
Oficio de autorizacion de examen de

DEPI MO00-PM-SOL_EXAM-F05
grado

MO00-PM-SOL_EXAM-F03

MO00-PM-SOL_EXAM-F04

M00-PM-SOL_EXAM-F05
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Secretaria de Educacién Publica

Instituto Tecnolégico de Ciudad Victoria
Subdireccién Académica
Divisién de Estudios de Posgrado e Investigacién

Procedimiento para presentar acto recepcional - examen de grado

Objetivo(s)

Establecer un procedimiento detallado y estandarizado para presentar el examen de grado de forma que
se pueda cumplir el proceso de titulacion de los programas de Posgrado pertenecientes al Instituto
Tecnoldgico de Ciudad Victoria.

Alcance

Este procedimiento abarca la integracidon e instalacion del jurado de examen de grado, la presentacion de
la defensa del examen de grado por parte del sustentante, deliberacion del jurado, levantamiento de acta
en caso de proceder, hasta la finalizacion del acto protocolario de acuerdo con la oferta de programas de
Posgrado pertenecientes al Instituto Tecnologico de Ciudad Victoria.

Responsabilidades

Jurado (J): Presentarse en el lugar, el dia y hora de la presentacion del examen de grado del estudiante,
interrogar al sustentante posterior a su defensa de tesis, deliberar en privado el dictamen final y firmar el
acta de examen de grado o emitir recomendaciones en caso de ser necesario.

Secretario del Jurado (SJ): Verificar que todos los documentos del estudiante estén completos, llenary
leer el acta de examen de grado y dar por terminado el acto protocolario.

Presidente del Jurado (PJ): Realizar la declaratoria oficial de la instalacion del examen de grado, presentar
al sustentante y dar a conocer el tema de tesis. Presentar a los integrantes del jurado y solicitar al
sustentante la exposicion de su trabajo de tesis. Comunicara al sustentante el resultado de su examen 'y
si es aprobado dar lectura en voz alta a la Protesta de Ley

Sustentante (S): Presentar el trabajo de tesis ante el jurado utilizando cualquier material didactico que
enriquezca su presentacion. En caso de proceder, da lectura al Cédigo de Etica Profesional.
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Procedimiento para presentar acto recepcional - examen de grado

Jurado (J)

Presidente del jurado

Secretario del Jurado
(sJ)
2

(P))
3

Sustentante (S)

Seintegra, instalay
recibe libro de actasy
expediente del
sustentante por parte
del Coordinador

5

Interrogara al sustentan-

Verifica que se tengan
disponibles los siguientes
documentos:
- Libro de Actas de N
Examen de Grado
- Expediente del
sustentante
- Cédigo de Etica
Profesional
- Protestadeleyy
solicita pasar al

sustentante

Realiza la declaratoria
oficial de la instalacién
del examen de grado,
presentara al

sustentante ydard a

conocer el tema de
tesis, asi como a los
integrantes del jurado, y
solicita al sustentante la
exposicion de su trabajo
de tesis.

Presenta el trabajo de
tesis ante el jurado

te en el siguiente orden: |_
Vocal(es), Secretarioy
Presidente.

) 6

Una vez concluido el
interrogatorio al
sustentante, deliberara

Llena conjuntamente
con los demas
miembros del Jurado el

Comunicaré al
sustentante el resultado

»  Acta correspondiente

en privado emitiendo un
dictamen final de APRO-
BADO o SUSPENDIDO.

que se integrara al
expediente del
sustentante

8.1

Emitira las recomen-

SUSPENDIDO

de su examen, sea
APROBADO o SUS-
PENDIDO.

Es

daciones que considere
necesarias para el

sustentante y se fijara

una fecha para que el

sustentante se presente

aun nuevo examen

(M00-PM-ACT_REC-

FO1).

MO00-PM-ACT_REC-F01

10

APROBADO

Da lectura en voz alta al
Cédigo de Etica
Profesional.

Dard lectura a la

Protesta de Ley.

Dara lectura al Acta

! 11

Da por terminado el
acto protocolario

¥

)

2025

Aio de‘
La Mujer
Indigena
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Informacién Documentada

El periodo de retencion de la documentacion en su formato impreso serd de al menos de 5 anos. Es
obligatorio para el titular o responsables a cargo respaldar continuamente la informacién en formato
digital legible. Lo anterior con la finalidad de prever la: (i) Conservacién y transferencia de la informacion
al titular o responsable(s) del proyecto de investigacion; (ii) Facilitar la conformacion de los Medios de
Verificacidon requeridos por las instancias de apoyo y/o el propio Instituto o Centro, segiin corresponda.

Responsable del
Resguardo Documento Referencia
Coordinacion Suspensidon de examen de grado MO00-PM-ACT_REC-F01
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