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1) Objetivo

Facilitar a los estudiantes de nuevo ingreso la informacion basica para contribuir a su integracion
en la institucion.

2) Alcance

Estudiantes Nivel Doctorado.

Estudiantes Nivel Maestria.

Director General.

Direccion de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos.
Departamento de Control Escolar.

Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.
Departamento de Extensién y Divulgacién Cientifica
Programa de Acercamiento de la Ciencia a la Educacion
Laboratorio de computo de Posgrado.

Area de Redes.

Biblioteca.

Subdireccién de Servicios Generales.

Unidad de Laboratorios de Servicios.

Academias de la Orientacion.

Comité de Etica.

3) Politicas
No aplica.

4) Definiciones

a) Centro: Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, S.C.

b) DCE: Departamento de Control Escolar.

c) DEPFRH: Direccién de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos.
d) DBAE: Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

e) PACE: Programa de Acercamiento de la Ciencia a la Educacién.

f) SULSA: Subcoordinacion de Laboratorios y Servicios Analiticos.

5) Responsabilidades.

a) Del Estudiante:

e  Asistir al curso de induccién. /{ l
b) Del titular de la Director General: [

+ Dar la bienvenida a los estudiantes de nuevo ingreso.
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c) Deltitular de la DEPFRH:

Difundir la estructura organica del Programa de Posgrado y Formacién de Recursos

Humanos.

d)

Divulgar las politicas generales de permanencia de estudiantes en el Programa de Posgrado.
Del titular del DCE:

Difundir las estructuras de los Planes de Estudios.

Difundir el Reglamento de Estudios de Posgrado a estudiantes.

Dar a conocer los framites administrativos a realizar durante la permmanencia de los

estudiantes en el Centro.

e)

Del titular del DBAE:
Facilitar los tramites para obtencién de becas.
Difundir los tramites para realizacion de pagos que deben efectuar los estudiantes.

Difundir el tipo de apoyos ofrecidos por el Programa de Posgrado para el logro de los objetivos

académicos de los estudiantes.

f)

Difundir la asignacion del seguro de vida.

Del titular del Departamento de Extension y Divulgacion Cientifica:

Facilitar el recorrido por las instalaciones del Centro.

Impartir una platica sobre la comunicacién de la ciencia.

Del Responsable del Laboratorio de Cémputo de Posgrado:

Difundir las politicas de uso de computadoras e instalaciones del Laboratorio de Cémputo.

Dar a conocer los apoyos didacticos y logisticos de que disponen los estudiantes.

Coordinar el recorrido de los estudiantes a las instalaciones del Centro.

Difundir el video institucional a los estudiantes.

De las Academias: L
Difundir las Lineas Estratégicas del Centro y los proyectos propios de las Academias. [/” F

Del Area de Servicios e Infraestructura Informatica de la Subdireccion de Informatica:
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» Difundir las politicas de uso del correo electronico e internet en el Centro.
j) De la Biblioteca:

e« Impartir la seccién de acceso y manejo de datos referenciales y de texto completo;
conocimiento de las colecciones impresas y electronicas; estrategias de busqueda.

k) De la Subdireccion de Servicios Generales:

« Difundir las politicas de uso de transporte, acceso y resguardo de instalaciones.
e Dar a conocer los servicios que se ofrecen.

) Dela SULSA:

e Difundir las politicas y reglas de acceso y permanencia a los laboratorios del Centro.
m) De la Subcoordinacion Técnica de Enlace:

+ Difundir las politicas y reglas sobre trabajo seguro en los laboratorios.

n) De la Coordinacién del PACE:

« Difundir las actividades del PACE.

o) Es responsabilidad del Comité de Etica:

« Difundir de manera general el contenido del cédigo de conducta institucional. -
6) Actividades

a) Desarrollo

No. | Responsable | Actividad Documento
g Estudiante | Se inscribe ante el DCE. Formato de
inscripcién
2. DCE Envia por correo electronico al estudiante el Programa | Programa del
del Curso de Induccién. curso

3. Areas Ejecutan el desarrollo del curso de inducciéon en la | Programa del
involucradas | materia de su competencia. curso

4. Estudiante | Inicia clases de acuerdo al calendario escolar.
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b) Diagrama de flujo

Procedimiento: Impartir curso de induccidn a estudiantes de nuevo

 ingreso
Estudiante Areas involucradas DCE
Inicio
[ 1 O A T
Seinscribe ante el Le notifica al

estudiante sobre el

programa de su -
eleccion

| Formato de Inscripcion

| Cubierto el curso,
[ inician clases

curso de induccién ?

|

Ejecutan curso

‘ conforme a
‘- calendario. }

Fase

de induccion ‘!
| |

7) Referencias

= Reglamento de Estudios de Posgrado.

8) ANEXOS

a) Tematica del programa de induccion para estudiantes de nuevo ingreso.

b) Programa de actividades.
9) Indicador

No aplica.
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10) Control de cambios

Niamero de Fecha de
revision actualizaciéon Descripcién del cambio
01 2011-01-01 Emision del documento
Actualizacion del documento de acuerdo a los formatos del
o2 ke proceso de calidad regulatoria interna
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Anexos
a) Tematica del programa de induccion para estudiantes de nuevo ingreso.

1. BIENVENIDA.
Responsable: Director General.

2. PROYECCION DEL VIDEO PROMOCIONAL DEL CENTRO.
Responsable: Encargado del laboratorio de computo de Posgrado.

3. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES.
Responsable: Departamento de Extension y Divulgacion Cientifica.

4. EL PROGRAMA DE POSGRADO.
Responsable: Director de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos.

» Estructura organica del Programa de Posgrado.
» Politicas generales de permanencia de estudiantes en el Programa de Posgrado.

5. PLANES DE ESTUDIOS Y REGLAMENTO DE POSGRADO.
Responsable: Departamento de Control Escolar.

La estructura del Plan de Estudios del Nivel Maestria.
La estructura del Plan de Estudios del Nivel Doctorado.
La conformacién de los Comités Tutoriales.

El examen predoctoral.

Los examenes de grado.

Las inscripciones y reinscripciones.

Motivos de Baja.

e & & @& @ 8 0

6. BECAS Y SERVICIOS ESTUDIANTILES.
Responsable: Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

e Tramites para obtencion de becas.
« Pagos de servicios.
e El seguro contra accidentes.

7. CODIGO DE CONDUCTA.
Responsable: Comité de Etica.

8. COMUNICACION DE LA CIENCIA. SUS AFANES Y SUS DIAS.
Responsable: Departamento de Extension y Divulgacion Cientifica.

9. LABORATORIO DE COMPUTO.
Responsable: Encargado del laboratorio de cémputo.

« Politicas aplicables a estudiantes.
e Apoyos ofrecidos.
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10. CORREO ELECTRONICO E INTERNET.
Responsable: Area de redes de comunicacion.
« Politicas de asignacién y manejo de cuentas de correo electrénico institucional.

11. BIBLIOTECA.
Responsable: Encargado del area de biblioteca.

e Accesoy manejo de bases de datos referenciales y de texto completo
« Conocimiento de las colecciones impresas y electronicas
» Estrategias de busqueda

12. SERVICIO DE TRANSPORTE; ACCESQO Y PERMANENCIA EN LAS INSTALACIONES.
Responsable: Departamento de Servicios Generales.

Servicio de transporte.

Identificacion de personas en las instalaciones del Centro.
El servicio de comedor y cafeteria.

Normas de seguridad intemas.

13. ACCESO Y PERMANENCIA EN LABORATORIOS.
Responsable: SULSA/Subcoordinacion Técnica de Enlace

+ Servicios de los laboratorios.
e Politicas y reglas de acceso y permanencia en los laboratorios.

14. PROGRAMA DE ACERCAMIENTO DE LA CIENCIA A LA EDUCACION.
Responsable: Coordinador del PACE.

15. ACADEMIAS DE LA ORIENTACION.
Responsables: Presidentes de las Academias de la Orientacién.
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b) Programa de actividades

S

Programa de induccion para estudiantes de nuevo ingreso
Inicio del penodo escolar: 4 de Septiembre, 2017

Edificio de posgrado
U
B Dankel Bemaroo Liuch Cota Orector General
Bienvenida. 900-9:15 . \ 0
e v
! [Presentacion audiovisual del CIBNOR 915930 |Lic. Horacio Sandoval Gomez (Responsabie) Responsable de! [aboratono de computo
8 [Recomanpor s nstatacones 930:030 M enC. Cya Casto iesias (Responsabe)  [emgpre e 2 SHENSEn y Diwigackr
- JLos planes de estudio y &l reglamento de estudios de posgrado 10:30-11:30 [Lic. Osveiia Ibama Morales Jefa del Departamento de Control Escolar
§ Receso 11.30-11.40
s becas y los servicios estudianties 11:4012:40 |Lic. Letica Gonzilez Rubio Rvera ?&Wmmw""’
nl L2, i o N W e sentante ¢ Geflica
. . Extension | A
IComunicacion ce fa ciencia. Sus afanes y sus dias 1310-13:40 (M en C Cinthya Castro iglesias gl?ﬁﬂmmmmde- ¥ Diwigacion
THerCOleS 30 O AGOSto, 2017
ea de servicios de laboratonos especaaizacns 900930 |M enC Lita hara Martines S“’“’“d‘mmmm‘”” AR
[Trabajo seguro en los laboratonos 9:30-10.00 |Dra. Diana Patricia Camefio Leon Subcoordinadora Técnica de Enlace
Los servicios de transporte y cafeteria. las nomas intemas de ~
@ identicacion de persanas 10:00-10:30 (M. en C. Rafael Palomeque Morales Subdirector de Senvicios Generales
10:30-10:40
g Academias oe la onentacion
l le Presentacion 10:40-10:50 (Dra Norma Y. Hemanoez Saavedra ?er:;umw;ammm ogradh y Formack
P e Acuicutura 10:50-11:00 |Dr Dane! Tovar Ramirez Presiderta de la Academa de Acucultun
e s Biologia Marina 11:00-11:10{Dr Juan Antonio de Anda Montaiiez Presigente de la Academia de Biologia Manna
& | Biotecnologia 11:10-11:20 [Dr Jubo Humberto Cdrdova Murueta Presigente e la Academia de Biotecnologia
3 o Ciencias Agricoias 11:20-11:30 Dr_ Ennique Troyo Diéguez Prasioente de la Academia de Ciencias Agricolas
e Ecologia de Zonas Andas 11:30-11:40 |Dra. Aurora Breceda Solfs Camara FYRONacln g 8 Acadeeia de Ecchogia e Zirms
[Receso 11:40-11:50
El servicio de cormeo electronico & intemet para estudiantes 11:50-12:30 [ing. Lurs Carlos Moreno Galvan Responsable del area de redes de comumicacion
[Descripeion del programa de acercamiento de fa ciencia a la .
leaucacion (Pace) 12:30-13:30 |Dra. Sara Cecitia Dra._Castm Subcoordinadora del PACE
Jueves 31 de Agosto, 2017
g Acceso y manejo de bases de datos referenciales y de teito a00-11:00 | € Ana Maria Talamantes Cota/Lic. Maria Esther
jcompleto ) 7 |Oyeda Castro
f |Receso. 11001110
; IConocimientn de ias colecciones impresas y electronicas 1:10:13:10 ;ce;m:mma el Area ge biblioteca
i Receso 1310:13:20
. Lic. Ana Maria Talamantes Cota/Lic. Maria Esther
20 4
[Estrategias de bisqueda 13.21:»1_03%:
"Viermes 1 Oe Septiembre, 2017
Los servicios y politicas del laboratorio de computa 900930 | . ;
i Asignaciones de estaciones de rabajo TR1300 |- Horace Sandoval Gomez Responsable del laboratoro de cmputo L
4 [Entrega de credencializacion de estudiantes 900-12:00 Lic. Osvelia Ibaa Morales Jefa del Depto. de Control Escolar
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