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1) Objetivo

Definir y establecer las actividades tramitar y registrar a estudiantes e investigadores de otras
instituciones interesados en realizar actividades académicas en el CIBNOR a través del
PFRHE, bajo la asesoria o tutela de personal adscrito.

2) Alcance

Aplica a los estudiantes de instituciones de educacién media superior y superior distintas a los
programas de estudios de posgrado del CIBNOR, interesados en realizar el servicio social o
practicas profesionales, a investigadores no adscritos al CIBNOR que deseen realizar
actividades académicas en la institucion, al personal responsable de los estudiantes externos
y a las areas de la DEPFRH responsables su registro.

3) Politicas

Los estudiantes inscritos en una Institucion diferente al CIBNOR, cursando niveles técnicos,
de licenciatura, maestria y/o doctorados o bien, en algin programa de servicio social,
practicas profesionales, entrenamiento técnico, residencias profesionales, etc., y que la etapa
de la tesis, o en su caso, servicio social, etc., se desarrollen bajo la direcciéon de algun
investigador del CIBNOR y en sus instalaciones, deberan estar registrados en el PFRHE del
CIBNOR, reportar avances y/o presentar Informe final de la actividad a la DEPFRH. En este
mismo criterio aplicara para personas que realicen estancias posdoctorales, sabaticas, de
investigacion, etc., asociados a algun investigador del CIBNOR.

4) Definiciones
* CIBNOR: Centro de Investigaciones Bioldgicas del Noroeste, S.C.
* DBAE: Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

* Educacién media superior: Estudios de bachillerato, asi como los demés niveles
equivalentes a éste.

* Educaciéon superior: educacién profesional que no requiere bachillerato o sus
equivalentes.

* Estudiante externo: Estudiante inscrito en una institucién de educacion media superior o
superior diferente al CIBNOR, que acude a las instalaciones para realizar una actividad
especifica, reconocido como tal, siempre y cuando se encuentre debidamente registrado
en el Programa de Formacién de Recursos Humanos Externos.

* FRHEYEC: Formacién de Recursos Humanos Externos y Educacién Continua.

* DEPFRH: Direccién de Estudios de Posgrado y Formacién de Recursos Humanos.
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5)

PFRHE: Programa de Formacion de Recursos Humanos Externos, que integra la
informacion de: a) Estudiantes externos que acuden al CIBNOR a realizar la prestacion
de servicio social, realizacién de practicas profesionales, residencias profesionales,
estancia de verano cientifico, estancia de investigacién, intercambio académico,
entrenamiento técnico, tesis de licenciatura, tesis de maestria o tesis de doctorado, y
estancias predoctorado, bajo la supervision de personal adscrito al CIBNOR: b)
Investigadores que realizan estancias sabaticas, postdoctorales o catedras patrimoniales,
adscritos a alguno de los Programas de Investigacién del CIBNOR.

Responsabilidades

Del titular de la Direccién General:

a)

Autorizar las politicas y programas que, en su caso integren a estudiantes externos y/o de
investigadores que acuden al CIBNOR a realizar actividades académicas.

Del Departamento Juridico:

a)

Asesorar y apoyar a la DEPFRH en los asuntos relacionados con la atencién de
estudiantes externos, en particular con los extranjeros.

Del titular de la DEPFRH:

a)

b)

d)

Promover y recomendar politicas y/o programas que en su caso integren a los
estudiantes externos y/o de investigadores en estancias académicas, sabaticas, catedras
o posdoctorales en el PFRHE.

Supervisar y promover actualizaciones al proceso de registro de estudiantes e
investigadores en el PFRHE.

Firmar en caso necesario, las constancias de término de la actividad desarrollada por el
estudiante externo.

Dar el visto bueno a las actividades que realicen los investigadores en estancias
académicas, sabaticas, catedras o posdoctorales, en su caso, avalar informes de
actividades realizadas.

Del titular del DBAE:

a) Coordinar con el Area de Formacién de Recursos Humanos Externos acciones de mejora

del proceso de registro de estudiantes externos y/o investigadores en estancias
académicas, sabaticas, catedras o posdoctorales en el PFRHE.

b) Firmar el aviso de privacidad para la proteccién de datos personales de los estudiantes

y/o investigadores que se registran en el PFRHE.
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Del personal responsable de estudiantes externos y/o de investigadores no adscritos:

a)

b)

Registrar a los estudiantes externos o investigadores no adscritos al CIBNOR que
realizan estancias académicas, sabaticas, catedras o postdoctoral, que acepte asesorar o
dirigir, en el PFRHE de conformidad con este procedimiento.

Avalar el contenido del calendario de actividades a realizar por parte del estudiante
externo o investigador no adscrito, asi como la constancia de aceptacién y de término de
la actividad.

Notificar por escrito (exponiendo motivos) a la DEPFRH sobre cualquier cambio en la
situacion del estudiante que implique modificaciones a la vigencia (periodo) de la
actividad, cambio de responsable o baja del estudiante, etc.

De los estudiantes externos e investigadores no adscritos en estancia sabatica,
catedras o postdoctoral:

a)

b)

c)

d)

e)

Entregar la documentacion requerida para su registro y/o actualizacion de datos en el
PFRHE ante el Area de FRHEEC.

Cumplir con las actividades programadas en el plan de trabajo (calendario de
actividades).

Portar la credencial de estudiante externo o investigador en estancias académicas,
sabaticas, catedras o postdoctoral que le sea proporcionada para su ingreso a las
instalaciones del CIBNOR y para abordar el (los) autobls(es) de transporte oficial.

Elaborar el informe de las actividades realizadas y solicitar al responsable su visto bueno
para ser entregado en el Area de FRHEEC al término de la actividad.

Entregar al Area de FRHEEC al término de la actividad realizada, la credencial vencida.

Del Area de FRHEEC:

a)

b)

c)

d)

Realizar y dar seguimiento al registro de estudiantes externos y de investigadores
estancias académicas, sabaticas, catedras o postdoctoral en el PFRHE.

Elaborar y entregar las credenciales a los estudiantes registrados.

Integrar el expediente del estudiante externo y de investigadores en estancias
académicas, sabaticas, catedras o postdoctoral con la documentacién de soporte
requerida para su registro.

Emitir un trimestral de estudiantes externos atendidos, para informar a las areas
sustantivas que lo requieran.

Notificar a la DEPFRH de irregularidades o cambios que afecten el registro del estudiante

o investigador en el PFRHE. \/’
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f) Mantener actualizada la informacion en la plataforma de registro de estudiantes externos.
6) Actividades.

a. Desarrollo.

No. Responsable Actividad Documento
1. Estudiante Solicita aceptacion como estudiante externo a
investigador (servicio social, practica o residencia
profesional, tesis de licenciatura, verano cientifico, etc.)
2, Investigador Avala |a actividad del estudiante y solicita registro
3. Area de FRHEEC | Informa a los interesados sobre documentacion
requerida para su registro (Investigador y estudiante)
4. Investigador y Solicitan registro y/renovacién
Estudiante
5. Area de FRHEEC | Verifica que la documentacion este completa o solicita
faltante a los interesados
6. Area de FRHEEC | Actualiza en la plataforma informatica vigente el registro | Formato para
de informacion del investigador y estudiante externo. registrar
actividad en el
PFRH
s Area de FRHEEC | Genera la credencial y entregar al estudiante o | Credencial con
investigador, informa sobre el uso limitado de la misma fotografia
identificacién al interior del CIBNOR y para abordar los
autobuses de personal en su caso, asi como de la
obligatoriedad de entregar la credencial al concluir la
actividad.
8. Estudiante Recibe credencial e inicia sus actividades
9. Estudiante/ Entrega informe de actividades al concluir la actividad Informe de
investigador debidamente avalada por el tutor responsable, asi como actividades
la credencial vencida.
10. | Area de FRHEEC | Recibe el informe, actualiza plataforma y lo archiva en el
expediente.
11. | Area de FRHEEC | Emite los reportes estadisticos que le sean requeridos Reportes
por las distintas areas con la aprobacién DEPFRH estadisticos
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b. Diagrama de flujo.
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7) Referencias.

= PFRHE.

= Reglamento de Estudios de Posgrado.

= Reglamento de Becas Institucionales.
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8) Formatos.
= Formato para registrar actividad a realizar
= Credencial.
9) Indicador.
No aplica.

10) Control de cambios.

Numero de Fecha de
revision actualizacion

Descripciéon del cambio

01 01/10/2002 | Emision del documento
02 01/10/2011 Actualizacion
03 26/01/2018 | Actualizacién
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Formato para registrar actividad en

el PFRH

CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS DEL NOROESTE, .C.
DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO Y FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EXTERNOS

Formato para registrar actividad a realizar

]

NOMIREI
BeThae PatrnG

ABETIS TXGreTie — Nombres)

DOMICILIO LOCAL

 Laial il Y T
I sexo (H) (M)
Lugar de nacimienta Fecha de nacimienta Carren slectranico
INSTITUCION
i ucency torado) I Fecha de imcro de los estudios I Fecha de términc
Nivel
Carrera
l Tri) /! que cum;[ ]
Ubleacion numm| ]
Chudad Estado e
Sl tlene beca: L l '
institucion que ks otorga Vigencia Twao de bec Meca de )
ACTIVIDAD QUE REALIZARA EN EL CIBNOR:
Fecha de inicio ‘aa, Fecha de Términa (dd/mm/oa) PROGRAMA O AREA: __ cla ayect:
Servicio Soclal Prog. de
Practica Profesional Prog. de Agricultura en Zonas Aridas
Residencia Profesional Prog. de Ecologia Pesquera
Estancia de Investigacion Prog. de Planeac. y Conserv,
Verano Cientifico Dir. de Posgrado
Intercamblo académico | Dir. General
Entrenamiento Téenico | Oir. de Administracion
Dir. de Gestién
Estancla Pre-Maestria| I | Dir.de
Estancia Pre-Doctorado| || | Departamento Juridico
COsEPI
Tesis de Licenciatura ULSA
Tesis de Maestria PACE
Tesls de Doctorado Contraloria|
Otro
Estancla Sabatica*®
Estancia Postdoctoral*
Estancla Académica®™
Caredra CONACYT
Investigador Adjunto*
Investigadares SNI*
RESPONSABLE O TUTOR [Academia:
CATEGORIA. Acureidtura () Biologia Macna () Ciencins Agricolss )
EXT Ceologia de Zonas Aridas () Biotecnologia ()
Iin estratégica: I

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA INTEGRAR EXPEDIENTE:

2. identificacion oficial con fotografia (INE, Pasaporte) POP
3. Clave CURP POF

4. Comprabante de damiciio local PDF

5. Curriciibim witae POF

6.Extranjeros: copia de lo visa de estudinte POF

2. Constancio de Lstudios(aue indique el uitimo promedio cursado) POF

* Soko investigudores

Volio drea de Adscripcidn  (solo personal Téenko )

1. Fotografia tamarto infontil de frente(entregar en formato jpg. medida. S0X96 px) IPG

7. Carta de presentacisn (Servicio, Procticas, Residencias, Etancias de inwestigacion,Verana Crentifica,ntc) POF

9. Tesistas: Anteproyecto (maximo 3 cuartillas) y Reglstro del anteproyect
10.Carta recomendacion del Comité de Admision Estancia Pre Doctorado POF

11 Haber APROBADO las examenns da admision Estancia Pre.Maestra POF

12. Tesistos: Anteproyecto (mdximo J cuartillas) v Registro del antoproyecta tesis on su institucion POF

" 13 Carta Oficiol de postulocion INVESTIGADOR (Estancio Sabatica, Posdortoral, Académica, Cotedra, otc) PO

—
WOTAT E31% Jormate ¥ Caneriuor de G oodes dvDe e eqmse con s OMTOGNITO t) e ADONLIONE

to-tesis en s nstitucion POF

Selia de Recibido

Firma del responsable

Firma del estudiante

R
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CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS DEL NOROESTE, 5.C.
CB DIRECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO Y FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EXTERNOS
Registro de Actividad

Datos complementarios

PERSONA A CONTACTAR EN CASO DE ACCIDENTE:

NOMBREL l J ‘]

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
PARENTESCOI l
(padre, madre, hermanofa), tiofa), etc.)
TE lEFONOI I ]
Particular (con clave lada) Celular Carreo electrénico
OBSERVACIONES
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Formato de Credencial

Vigencia

- ? [ 7 i
Ceniry de myestzaciones BIoidgicas Je! Noroests, 5C - -
Frograma de Formacion de Racurs0s =umards Exermos )
AUTORIZACION

No 733 ]

) 4

DIRECTOR GENERAL




