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~ POSGRADO DIVISIONAL ,
DIVISION DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

Instructivo para el alumnado: pasos para solicitar examen de grado
de especializacién, maestria o doctorado.

1. Solicitar asignacion de sinodales.
Enviar los siguientes documentos a la Coordinacion de Posgrado correspondiente y a la

Asistencia de Posgrado de CBI (pdiv@xanum.uam.mx). Para su atencion oportuna, es
indispensable que su mensaje vaya con el asunto Asignacion de sinodales.

i. Tesisy articulo*.

La tesis se debe anexar como documento PDF, firmada por la persona asesora o
asesoras, en su caso. El archivo debe nombrarse:

Tesis_[Grado]_Apellido paterno_Apellido materno_Nombre(s).pdf
donde [Grado] puede ser: Esp, Mtria o Docto.

Ejemplo: la Tesis de maestria de Emanuel Lopez Alba quedaria
Tesis_Mtria_Lopez_Alba_Emanuel.pdf.

Para todos los grados, la tesis debera contener las partes siguientes:
* Caratula

* indice

* Resumen

* Introduccién

* Capitulos con el desarrollo del trabajo

» Conclusiones y perspectivas

* Bibliografia

* Apéndices (en caso necesario).

*El articulo solo es obligatorio para el caso de doctorado.

ii.  Carta con propuesta de sinodales y resumen curricular.

La carta debe indicar que la tesis esta concluida, el titulo de la tesis, nombre de la
persona solicitante y la propuesta de sinodales. Debe ir dirigida a la Comisién o a la
Coordinacién correspondiente e incluir los datos de Departamento o Facultad, Divisién
y/o Institucién, teléfono y correo electronico de todos los sinodales propuestos. La carta
debe estar firmada por todos los directores o, en su caso, asesores.

Como minimo, para maestria se necesitan dos sinodales internos y uno externo a la
UAM. Para el doctorado, se necesitan tres sinodales internos y dos externos a la UAM.

Anexar el resumen curricular de todos los sinodales propuestos, incluyendo lineas de

investigacion, publicaciones recientes, pertenencia al SNII (en su caso), en una
cuartilla como maximo.
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El archivo debe nombrarse:
Sol_Sinodales_Apellido paterno_Apellido materno_Nombre(s).pdf

Ejemplo: La solicitud de sinodales de examen de maestria de Emanuel Lopez Alba
gquedaria

Sol_Sinodales_Lopez_Alba_Emanuel.pdf.
Historia académica.
La historia académica se debe solicitar en la Oficina de Posgrado de Sistemas

Escolares de la Unidad, o via electronica a cseserviciosposgrado@gmail.com. La
persona encargada le indicara las cuotas a cubrir y el procedimiento de pago.

El archivo correspondiente debe nombrarse

Hist_Acad_Apellido paterno_Apellido materno_ Nombre(s).pdf

Ejemplo: la historia académica de Emanuel Lopez Alba quedaria

Hist Acad_Lopez_Alba_Emanuel.pdf.

Comprobante de idioma.

Verificar en el plan de estudios los requisitos de idioma de su posgrado. El comprobante
debe estar vigente de acuerdo con la CELEX. Debe enviar el comprobante de idioma o,
si no cuenta con él, enviar una carta indicando su situacion al respecto.

El archivo debe nombrarse

Comp_Idioma_Apellido paterno_Apellido materno_Nombre(s).pdf

Ejemplo: el comprobante de idioma de Emanuel Lopez Alba quedaria

Comp_Idioma_Lopez_Alba_Emanuel.pdf

Hoja de datos personales en el formato de la Division.

El archivo debe nombrarse
Datos_Alum_Apellido paterno_Apellido materno_Nombre(s).pdf
Ejemplo: la hoja de datos de Emanuel Lopez Alba quedaria

Datos_Alum_Lopez_Alba_Emanuel.pdf

2. Recibir la asignacién de sus sinodales.

La Asistencia de Posgrado envia a la persona solicitante las cartas de invitacion para los
sinodales asighados.
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3. Enviar cartas de invitacion a sus sinodales, con tesis y articulo*.

La persona solicitante debe enviar a sus sinodales: las cartas de invitacion, junto con la tesis
y, en el caso de doctorado, el articulo.

Sus sinodales tienen 10 dias habiles para confirmar o declinar su participacién comunicandolo
directamente a la Coordinacion respectiva y a la Asistencia de Posgrado.

4. Discutir la tesis con sus sinodales.
Sus sinodales tienen un plazo de 30 dias habiles, a partir de la fecha en que la recibieron,
para pedir a la persona solicitante las correcciones a su tesis y emitir su voto (aprobatorio o no
aprobatorio). El voto debe enviarse en el formato proporcionado a la Coordinacion respectiva y
a la Asistencia de Posgrado.

5. Acordar fechay hora de examen con los sinodales.

Con al menos diez dias habiles de anticipacion a la fecha propuesta de examen:

La persona solicitante debe confirmar con la Asistencia de Posgrado la recepcion de los votos
aprobatorios y solicitar la asignacion del lugar para el examen. Informar si el examen sera
totalmente presencial, hibrido o, en casos excepcionales, en linea (sujeto a justificacion y
autorizacion). También debe consultar con la Coordinacién respectiva o la Asistencia de
Posgrado los roles de Presidente, Secretario o Vocal que desempefiara cada sinodal.

6. Llenar la solicitud de examen de grado.

La persona solicitante debe imprimir la solicitud en cuatro tantos y recabar las firmas de
autorizacion de la Coordinacion de Posgrado correspondiente, Secretaria Académica de CBly
entregar la documentacién completa en la Oficina de Posgrado de Sistemas Escolares de la
Unidad.

De los cuatro tantos de la solicitud, debe entregar uno en Sistemas Escolares, otro en la
Coordinacién correspondiente, otro en la Asistencia de Posgrado de CBI y el dltimo es para la
persona solicitante.

Debe completar todo el procedimiento segun le indique la Oficina de Posgrado de Sistemas
Escolares de la Unidad, lo cual incluye hacer los pagos correspondientes.

7. Realizar el examen de grado.

En caso de exdmenes hibridos o en linea, una vez que tenga su solicitud de examen
entregada, la persona solicitante debe comunicarse a la Coordinacién de Servicios de
Cbomputo, Seccion de Atencion a Usuarios (Planta baja del Edificio A) para programar la
conexién Ethernet y pruebas de sonido para la realizacion del examen.

Llevar computadora y proyector al examen.

Después del examen, la persona sustentante junto con todos los sinodales deberan firmar el
acta de examen, con tinta azul sin salirse del espacio asignado. La persona sustentante o su
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asesor deben recabar la firma de los sinodales que participaron de forma virtual. Una vez que

el acta tenga las firmas de todos los sinodales y la persona sustente, se debera entregar en la
Asistencia de Posgrado.

8. Recoger acta de examen de grado y certificado.

Quince dias hébiles después de entregar el acta con las firmas del sustentante y sinodales,
debera consultar en la Oficina de Posgrado de la Coordinacién de Sistemas Escolares de la
Unidad cuando puede recoger el acta de examen de grado y el certificado total de estudios.
Necesitara ambos documentos para el proceso de titulacion.
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