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1)         OEWETIVO

Establecer  las  actividades  a  seguir  para  efectuar  pagos  por concepto de  servicios  escolares  al
Programa de Estudios de Po§grado y Formaci6n de Recursos Humanos del CIBNOR.

2)        ALCANCE

Aplica a estudiantes, egresados, aspirantes de posgrado del CIBNOR, a las areas de la DEPFRH,
asl como a las areas administrativas y sustantivas relacionadas con el proceso.

3)         POLITICAS

NO apljca.

4)         DEFI N ICIONES

a)         CIBNOR:

b)          CIP:

c)          D BAE :

d)         DCE:

e)        ACG :

i)         DEPFRH

g)         Solicitante:

h)         Servicios :

Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S,C,

Consejo lntemo de Posgrado.

Deparfamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

Depaitamento de Confrol Escolar.

Area de Caja General de la Subdirecci6n de Finanzas y Contabilidad.

Direeei6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos.

Personal  adscrito  al  CIBNOR,  estudiantes  o  aspirantes  a  ingresar  al
posgrado del CIBNOR que solicita un servicio.

Actividades a gestiones del ambito de su competencia de la DEPFRH que
brinda  a  los  solicitantes  para  el  cumplimiento  de  requisites  escolares
especlficos,

5)        RESPONSABILIDADES

Dol Titular do la Direcci6n G®n®ral:

4Automare,farfanodeserv.C'°Sdep°sorad°#/;ay3de{2qu
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Dol Titular d® la DEPFRH:

1.         Proponer y someter a la autorkaci6n del Director General, el tarifario de servicios de posgrado.

2.         Supervisar la ejeouci6n de este procedimiento.

Titular dot DBAE:

1,         Coordinar con    la DEPFRH,  Ia actualizaci6n del tarifario de servicios de posgrado en forma
anual.

2.         Dar a conocer a la comunidad del CIBNOR el tarifario vigente.

3.         Proporcionar, cuando aplique, el servicio cuyo pago haya sido fomalizado par el solicitante.

4.         Dar seguimiento a la ejecuci6n de este procedimiento.

Do los Titularos d® loo D®partam®ntos y ^roas d® Ia DEPFF`H qlJ® proporcionan s®rviclos:

1.         De  conformidad  con   la   normatividad   intema,   definir  los   requisitce  de  los  servicios  que
proporcionafan a los estudiantes, egresados, aspirantes y personal adscrito.

2.         Oar informaci6n a [os solicitantes sobre los servieios que bn.nda, los requisitos que debe cubrir
para su tfamite, entre otros requerimientos.

3.         Recabar el comprobante de page por los servicios proporoionados.

4.         Proporoionar el servicio requerido al solicitante que haya cubierto su pago.

Del rosponsable d®l ACG:

1.         Recibir y verificar ingresos por concepto de servictos de posgrado y emitir la factura e[ectr6nica
correspondiente,

®)         ACTIVIDADES

a.        Desanello

No. ResDonsable Actividad DocLlmonto
1. DBAE 1.1  Elabora] en coordinaci6n con el titular del  DCE y con

Ia DEPFRH, el tarifario de servicjo§ de Posgrado al inicio
de cada Derlodo fiscal.

2. DEPFRH 2.1  En  acuerdo  con  el  Cpl,  somete  a  la  aprobaci6n  del
Director   General,   el   nuevo   tarifario   de   servicios   de
Posarado

dy,  / #A
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No. Re9Dohcablo Ac6vidad Documento
3. Direaci6n 3.1   Autoriza  el  tarifario  de  servicios  de  posgrado  que Tarifario de

General tend fa vigencia en el periodo fiscal que corresponda. servieios deDosgrado

4. DBAE 4.1  Difunde el nuevo tabulador via correo electn6nico a [a
comunidad  del  CIBNOR,  a  los  estudiantes  y  publica  en
intranet.

5. DBAE 5.1  Registra en la plataforma informatica la infomacj6n de
montos y conceptos de servicios de confolmidad  con  el
tabu lador aDrobado.

6. Solicitante 6.1 Solicita el servicio al area correspondiente, e integra la
documentaci6n reauerida Dara su tfamite ouando aDlique.

7. Areas de 7.1   Recibe  solicitud  e  inicia  gesti6n  requerida  para  el
Posgrado tfamite   que   corresponda   y   le   pide   efectuar   el   pago

comesDondiente.
8. Solicitante 8.1  Registra  en  la  platafoma  informatica  disponible  los

pages  qiJe  desea  realizar y  proporciona  los  datos  para
facturaci6n   ouando   aplique,   El   sistema   le   genera   un
namero de referencia con el cual pod fa efectuar su pago
mediante:

a)     En efectivo.  El solicitante acude al ACG del CIBNOR
y  paga  en  Ofectivo  el  importe  que  corresponda.  Debefa
presentar la referencta del pago generado en la p[atafoma
informatica.

b)     Pago   en   lfnea   en   el   sitio   Web   del   CIBNOR.   El
solicitante ingresa al sitio
httDs://www.cibnor.mx/Dado-de-eventos-v-servicios-en-
!iafa y  realiza el  pago que corTesponda  proporoionando
los dates de su oueha bancaria, indicando en "conoepto"
la referencia proporoionada por el sistema.

c)     Dep6sito   o   transferencia   bancaria.    El   solicitante
acude  a  una  sucursal  bancaria  y  deposita  el  importe
correspondiente, o bien, realiza una transferencia a traves
de   la   aplicaci6n   de   su   banco   desde   un   dispositivo
electr6nico.  El solicitante debefa incluir coma ooncepto la
referencia proporcionada en la platafoma.

d)     Transferencia   con   cargo   a   recursos   propios:   El
responsable de  proyecto  (personal adscrito al  CIBNOR),
solicita    mediante    coneo    electr6nico    dirigido    a     la
Subdirecci6n de Finanzas v Contabilidad,  la transferencia

„
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No. Re8Doncablo Actividad Documonto
de   [ecursos   de   su   proyecto   de   recLiisos   propios   al
proyecto 20010 de Posgrado.

8.2   Efectda   el   pago   per  el   medio  correspondiente  e
inaresa el comDrobante en la Dlataforma infomatica,

9. ACG 9.1  Verifica  el  pago  efectuado  por  el  solicitante,  emite Factura
factura    electr6nica    y    la    ingresa    en    la    plataforma electr6nica
informatica d isponible.

10. Solicitante 10.1   0btiene  factura  de  la  plataforma  informatica  y  la
Dresenta oara obtener el servicio reauerido.

11. Titulares de losDeptos.yareasprestadoresde 11.1 Verifica el pago realjzado.

Si     esta     complete,     proporcionan     al     solicitante     la
servlcios dePosgrado documentaci6n que corresponda al tfamife requerido.

Si falta alao, lo notifica al soljcitante Dara su Dresentaci6n.
12, DBAE 12.1  Elabora informes para la DEPFRH sabre ingreso de

recu rsos Dor serviclos DroDorcionados,

Ar    /lytrna6det2 fl
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b.        Dlagramadeflujo

DBAE DEPFRHroG AREAS DE POSGRADO SOLICITANTE ACG

Inlclo`1`Elatra en

(2) En afuedo con el ap,`someteTarferloafa

I coon]Inacl 6n con el
aprobaci6n del Olrector

oEpmHy el tx:EI)ropuBtadetarlfark)deseMclos
Gienera1

J.
(3) Director Generalautarhatariferio

Tarifark.(4) Put)l]ca tarifariovi8enteenelperfodoflsl:al

.I,
(6) SolLeto sendeie al foeacotrespandlente

(5)Regivraenpfataform@lnformatlcanuevasmontosdeservidos

I

`1`

(7) Recbe sol kjtud ehal:agestthdeselvtovconfirm)paraefeauarelpage I (8.I) Registra on bplataform®lnformano elpa8oquedeseBreal.Lzar,obtbeAomeroderefereacla

J. I (9) Vermca lrgreso,enttefamrayfalngreseenLapLatatormainfoimltlca.
(8.2) Efroia pep e lngreaconutanteenfapthaforma

11(1l)VgifTH:a(1Z) Elabera reporte (10) Obeene factllra de la

de lngresos e infome com.robae de page p!alafoma lnform6tica y
a a DEffRl1 (factura) y entrega elservidorequgido preenta pare abtenerservkto~

.1`

Fln

7)        REFERENCIAS

1.         Reglamento de Estudios de posgrado.
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9)         I N DICADOR

NO aplica.

10)      CONTROL DE CAMBlos

No. d®rovl816n Feehaaaaa-mmrdd
Descrlpci6n dol cambio

01 2004-02-09 Emisi6n del documento

02 2010-03-18
Actualizaci6n   conforme   al   Lineamiento   para   el   Prooeso   de
Calidad Reaulatorio

03 2oii-oiroi Actualizaci6n  .

04 201801-26 Actualizacj6n
05 202047-10 Actualjzaci6n conforme a ai ustes omanizacionales
06
07
08
09
10
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ANEXOS

-i-' .,,-/           -,      J-:I-`-:
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1.        Formato d®l Tarifario d® S®rvicjos de pcegrado.

C®ntro do lnvestigaciones Biol6gicas dol Noroeste, S.C.
Direcci6n de Estudjos do Posgrado y Formaci6n d® Rocursos Humanos

TARIFARIO DE SERVICIOS DE POSGRADO
Poriodo_

r,T,TTm1, I,.,1',T,Tll- I,I+i51,'Jr=LIi1,J11eJ£

Constancia simple
Constanc]a especlfica
Reposici6n de credencial
Historia academica adicional
Certificado parcial de calificaciones
Duplicado de cerfficado de ca[ificaciones
Duplicado de Diploma de Grado
Dupl icado de Acta de Examen do Grado  en caso
de aue exista un hist6Iico)
Envfo de documentos nacienales
Envfo de documentos intemacionales
Co[egiatura Semestral DoctoradorbecariosCONACYT

Colegiatura Trimestral Maestria-becariosCONACYT

Colegiatura Semestral DoctoradcLNo becarios
CONActt
Co[egiatura Trimestral Maestrla-No becariosCONACYT

Cuota por derecho a examen de grade Doctorado
Cuota par derecho a examen de grade Maestrla
Inscripct6n a curses del Catalogo de Po8grado
(es(udiantes esDeciales)
lnscripci6n a cur8os do educaci6n condnua (cursos,
tal]eres, diDlomados)
Examer` de admisi6n PAEP (lTESM)
Examen de admisi6n (conocimientos-ENCBnpN)
Examen de admisidn (Ingles CENLEX-lpN)
• Aplica a perar del 4o. Aha (doetorto) y d®I 2o. Ajlo (rmostrta)

Elatror6Dlrecci6ndoE8tLldios do Posgrado y Autoriz6Dlroccl6nG®rieral Vigcncla:Apertlrdel

Fomacl6n
de Recursos llumanos Feeha:
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.         CONSTANCIA sfMPLE.  Emisi6n de un duplicado (original) en el que se hace constar que el
alumno/a esfa inscrito/a en el programa de posgrado.

2.        CONSTANCIA ESPEC[FICA.  Dooumento en el que se hace constar ademas de lo indicado
en el punto 1, informaci6n adicional cuya evidencia obra en el expedience deva estudianfe.

3.         REPOSIC16N DE CREDENCIAL. Emisi6n de una nueva credencial de estudiante.

4.         HISTORIA  ACADEMICA  ADICIONAL.   Emisi6n  de  un  dupticado  (original)  de  la  Historia
Acad6mica

5.         CERTIFICADO   PARCIAL   DE   CALIFICACIONES.   Emisi6n   de  un   certificado   parcfal  de
calificaciones (cuando eva estudiante no ooncluy6 Ios estudios).

6.         DUPLICADO DE CERTIFICADO DE CALIFICACIONES,  Emisi6n de un duplicado (original)
del Certificado de Calificaciones,

7.         DuPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO:  Emisi6n de un duplicado (original) del Diploma de
Grado.

8.         DUPL[CADO  DE  ACTA  DE  EXAMEN  DE  GRADO  (en  caso  de  que  exista  un  hist6rico).
Emisi6n de un duplicado (original) del Acta de Examen de Grado.

9.         ENvio  DE  DOCUMENTOS  NACIONALES.  Cobro  por el envfo de dooumentos oficiales a
ciudades dentro la Repdblica Mexicana.

10.      ENvfo DE DOCUMENTOS INTERNACIONALES. Cobro per el envio de documentos oficiales
fuera de la Repdblica Mexjcana.

11.      COLEGIATURA SEMESTRAL DOCTORADOBECARIOS CONACYT. Costo de la matricula
de nivel doctorado pare estudjantes que son becarios de CONACYT. Este imporfe aplica solo
para becarios activos, no aplica pare exbecarios CONACYT estudiantes de nuestro programa

12.      COLEGIATURA TRIMESTRAL MAESTRIA-BECARIOS CONACYT. Costo de la matrlcula de
nivel maestrla para estudiantes que no son becarice de CONACYT Este importe aplica solo
para becarios activos, no aplica para exbecarios CONACYT estudiantes de nuestro programa.

13::#Ec:#Tud#n::oTEsdTo%Lra¥#aBEARi::;RAiTpa#::::::S
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CONACYT.COLEGIATURA TRI MESTRAL-MAESTRIA-NO BECARIOS CONAcn. Costo de
la matrlcula de nivel maestrla para estudiantes que no son becarios de CONACYT.

14.      CuOTA POR DERECHOA EXAMEN DE GRADO DOCTORADO. Costodel examen degrado
de nivel doctorado.

15.      CUOTA POR DERECHO A EXAMEN DE GRADO MAESTRIA. Costo del examen de grado
de nivel maestrfa.

16,      INSCRIPC16N A CuRSOS DEL CAT^LOcO DE POSCRADO ESTUDIANTES EXTERNOS.
Aplica a estudiantes extemos, Cuota de inscripci6n a oursos regulares de posgrado.

17.      CuOTA DE RECUPERAC16N EXAMEN DEADMISION PAEP. Aplica a aspirantes a ingresar
al posgrado.  Costo de reouperaci6n par aplicaci6n de la Prueba de Admisi6n a Estudios de
Posg rado (Facilitador PAE P-ITESM).

18.      CuOTA   DE   RECuPERAC16N   EXAMEN   DE  ADMISION   (CONOCIMIENTOS).  Aplica  a
aspirantes  a  ingresar  al  posgrado.  Costo  de  reouperaci6n  par  aplicaci6n  del  examen  de
conocim ientos (Facilitador ENCB-I PN).

19.      CuOTA  DE  RECUPERAC16N  EXAMEN  DE  ADM[S16N  (lNCLES).  Aplica  a  aspirantes  a
ingresar al posgrado. Costo de recuperacich par aplicaci6n del examen de ingles (Facilitador
CENLEX-lpN).

/ #    /Apacv`2de,2  S


