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1 Propésito

Describir el proceso de seleccion de los aspirantes a los Programas de Posgrado del Instituto

Tecnolégico del Valle de Oaxaca, asi como su inscripcion al Instituto una vez que son aceptados.

2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a los aspirantes que desean ingresar a los programas de Posgrado del

Instituto Tecnoldgico del Valle de Oaxaca.

2.1 Enfoque de procesos
A quién ¢ Qué entrega ¢ Con qué requisitos ¢Coémo lo
entrego algo? (¢ producto o lo entrega? verifica?
servicio?)
DEPI Constancia de Cumplimiento con la Técnica:
SALIDA DEL inscripcion entrega de 3 Revision
PROCESO documepta_lcmn con las docgmental y
caracteristicas cotejo
establecidas como
requisitos de Criterio:
inscripcion en la Requisitos de
Convocatoria vigente inscripcion.
¢De quién ¢ Qué recibe? ¢ Con qué requisitos ¢Coémo lo
recibe algo? lo recibe? verifica?
Aspirante Documentos Con las caracteristicas | Técnica:
sefialados como | establecidas en cada Revision visual
requisitos para documento solicitado de los
ENTRADA participar en el como requisitos para documentos
DEL proceso de participar en el proceso | recibidos
PROCESO seleccion seguin | de seleccion segun
la Convocatoria | convocatoria vigente Criterio:
vigente Requisitos para
participar en el
proceso de
seleccioén.
3 Politicas de operacién

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

ITVO-AC-PR-06

La Division de Estudios de Posgrado e Investigacion (DEPI), es la instancia que emite y publica la
Convocatoria para el proceso de seleccion para ingresar a los programas de posgrado del Instituto
Tecnologico del Valle de Oaxaca, asi como de publicar los resultados del proceso de seleccion y
emitir las cartas de aceptacion.

A través de la oficina de Comunicacion y Difusién, se publica la Convocatoria vigente en medios
impresos, digitales y con apoyo de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Es responsabilidad del aspirante enviar los documentos sefialados como requisitos y participar en
las actividades del proceso de seleccion (examen de conocimientos, propuesta de tema de
investigacion y entrevista) de acuerdo con el calendario de actividades establecido en la
Convocatoria y una vez aceptado realizar su inscripcion mediante la entrega de la documentacion
correspondiente al Departamento de Servicios Escolares.

El Consejo o Claustro de Posgrado es el encargado de elaborar, aplicar, revisar y evaluar el
examen y la entrevista, asi como la documentacion establecida en los requisitos para contar con
elementos suficientes que le permitan la seleccién de los aspirantes, de acuerdo con los espacios
disponibles.

El Departamento de Servicios Escolares es el responsable de realizar la inscripcion del aspirante
aceptado a través del resguardo de la documentacion solicitada para tal fin y de emitir la constancia
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de inscripcién correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Jefe de la Division de
Estudios de Posgrado e
Investigacién

ELABORO REVISO AUTORIZO
Dr. Yuri Villegas Aparicio Dr. José Raymundo Enriquez | Dra. Marisa Guadalupe Flores Aguilar
del Valle Directora

Subdireccion Académica

20 de mayo de 2024

23 de mayo de 2024

23 de mayo de 2024

4 Diagrama de procedimiento
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DEPI OFICINA DE CONSEJO 6 DEPARTAMENTO | ASPIRANTE
COMUNICACION Y | CLAUSTRO DE DE SERVICIOS
DIFUSION POSGRADO ESCOLARES
1
Emision de
convocatoria con
calendario de
actividades
3
¢ 2
Revisa
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ingreso a la Posgrado » integra y remite
expediente
4
Recepcion y
revisiéon de
expediente 5
_ 6
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aplicacion del Realiza
examen de entrevista y
| conocimientos y resuelve
entrevista examen de
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cartas de < aspirantes para
aceptacion el ingreso al 9
Posgrado
Integra
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para
inscripcion
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5 Descripcion de actividades

Secuencia de etapas Actividades Responsable

1. Emisién de la | 1.1 Define el calendario de actividades para el | DEPI a través de
Convocatoria con | proceso de seleccidon y emite convocatoria | la  Coordinacion
calendario de | (ITVO-AC-PR-06-01) del Posgrado
actividades

2. Publicacion de la | 2.1 Difunde Convocatoria en medios impresos, | DEPI y oficina de
Convocatoria para | digitales y con apoyo de las TIC's Comunicacion y
ingreso al Posgrado Difusion

3. Revisa la | 3.1 Revisa convocatoria Aspirante

Convocatoria, integra y
remite expediente

3.2 Integra su expediente con los documentos
y formatos requisitados solicitados (solicitud de
admision ITVO-AC-PR-06-02 y carta de
recomendacion ITVO-AC-PR-06-03)

4. Recepcion y revisiéon
de expediente

4.1 Recibe via electronica el expediente del
aspirante

4.2 Revisa que el expediente del aspirante
incluya todos los requisitos establecidos en la
convocatoria para participar en el proceso de
seleccion

4.3 Remite expediente al Consejo o Claustro de
Posgrado correspondiente

DEPI a través de
la Coordinacién
del Posgrado

5. Elaboracion y | 5.1 Elabora guia de entrevista y examen de | Consejo o
aplicacién del examen | conocimientos Claustro de
de conocimientos vy | 5.2 Aplica examen de conocimientos a los | Posgrado
entrevista aspirantes cuando sea requerido

5.3 Aplica entrevista

6. Realiza entrevista y | 6.1 Resuelve el examen de conocimientos en el | Aspirante
resuelve examen de | lugar, fecha y hora indicada cuando sea
conocimientos requerido.

6.2 Se presenta en el lugar, fecha y hora
indicada para la realizacién de la entrevista.

7. Seleccion de | 7.1Evallian expediente, entrevista y examen de | Consejo o
aspirantes  para el | los aspirantes. Claustro de
ingreso al Posgrado 7.2 Realizan la selecciéon de los aspirantes de | Posgrado

acuerdo con el numero de espacios
disponibles.

7.3 Elaboran acta de Consejo o Claustro de
Posgrado en la que se concentran los
resultados (Formato Acta de Consejo o
Claustro de posgrado ITVO-AC-PR-06-04)

7.4 Remiten acta de Consejo o Claustro de
Posgrado a la DEPI con los resultados

obtenidos.

8. Emision de cartas de
aceptacion

8.1 Elabora y entrega cartas de aceptacion
(ITVO-AC-PR-06-05)

DEPI a través de
la Coordinacién
del Posgrado

9. Integra expediente
para inscripcion

9.1 Integra su expediente con los documentos
y formatos solicitados (solicitud de inscripcion
ITVO-AC-PR-06-06; carta compromiso ITVO-
AC-PR-06-07) para el proceso de inscripcion en
la convocatoria vigente

Aspirante

ITVO-AC-PR-06
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10. Proceso de | 10.1Recibe y coteja documentacién para | Departamento de
inscripcion inscripcion Servicios

10.2 Emite constancia de inscripcion (ITVO-AC- | escolares
PR-06-08) y entrega al aspirante y a la
Coordinacion del Posgrado de la DEPI

6 Documentos de Referencia

DOCUMENTOS CcODIGO

Lineamientos para la Operacion de los estudios de Posgrado en el NA
TecnolégicoNacional de México, diciembre de 2023

7 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Unica
Convocatoria para ingreso al 5 afios DEP] ITVO-AC-PR-06-01
Posgrado
Solicitud de admisién al Posgrado 5 afios DEPI ITVO-AC-PR-06-02
Carta de recomendacion 5 afios DEPI ITVO-AC-PR-06-03
Acta de Consejo o Claustro de 5 afios DEPI ITVO-AC-PR-06-04
Posgrado
Carta de aceptacion al Posgrado 5 afios DEPI ITVO-AC-PR-06-05
Solicitud de inscripcion 5 afios Departamento de ITVO-AC-PR-06-06
Servicios Escolares
Carta compromiso 5 afios Departamento de ITVO-AC-PR-06-07
P Servicios Escolares
Constancia de inscripcion 5 afios DEPI ITVO-AC-PR-06-08

8 Glosario.
DEPI: Divisiéon de Estudios de Posgrado
MCB: Maestria en Ciencias en Biologia

SGil: Sistema de Gestion Integral

9 Anexos

1. Convocatoria para ingreso al Posgrado ITVO-AC-PR-06-01
2. Solicitud de admision al Posgrado ITVO-AC-PR-06-02
3. Carta de recomendacion ITVO-AC-PR-06-03
4. Acta de Consejo o Claustro de Posgrado ITVO-AC-PR-06-04
5. Carta de aceptacion al Posgrado ITVO-AC-PR-06-05
6. Solicitud de inscripcion ITVO-AC-PR-06-06
7. Contrato con el estudiante ITVO-AC-PR-06-07
8. Constancia de inscripcién ITVO-AC-PR-06-08

10 Cambios de esta version
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Numero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
0 Se autoriza por primera [Se apertura el nuevo programa de posgrado Maestria en
vez este procedimiento |Ciencias en Biologia, para ingreso agosto 2023 y nuevos
lineamientos para la operacion de estudios de posgrado
en el Tecnoldgico Nacional de México diciembre 2023.
1 23 de mayo de 2024 |Autorizacion de nuevo procedimiento y formatos conforme
a los nuevos lineamientos para la operacion de estudios
de posgrado en el Tecnolégico Nacional de México,
diciembre de 2023.
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