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Introduccion

El presente Manual, pretende brindar al alumno y estudiante de la Facultad de Ciencias
Naturales, un documento que le permita conocer los formatos y procedimientos para la
realizacion de los tramites académico - administrativos que debera ejecutar a lo largo de su
estancia en la Universidad Autonoma de Querétaro.

Asi, el Manual del Estudiante, muestra los procesos que se encuentran en el Reglamento de
Estudiantes de la Universidad Auténoma de Querétaro.
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Organigrama de la Universidad Auténoma de Querétaro

La Facultad de Ciencias Naturales es un organismo que depende directamente de la Rectoria de la
Universidad Autbénoma de Querétaro y que tiene como érgano maximo al Consejo Académico.

Debido a que la Facultad de Ciencias Naturales se encuentra conformada por tres licenciaturas,
ésta a su vez cuenta con un cargo de Coordinador para cada una de ellas, asi como también
para cada uno de los programas de posgrado.

Se anade a la estructura, el area de la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa, de
donde dependen las diversas funciones administrativas, académicas y operativas de la facultad.

Potronafa de lo
UAG

Secreloria de
Ext. Universivaria

Direccidn de Bachilleres

Fig. 1 - Organigrama de la Universidad Autbnoma de Querétaro
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Organigrama Facultad Ciencias Naturales
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Fig. 2 Organigrama de la Facultad de Ciencias Naturales
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Calendario Escolar UAQ
CALENDARIO ESCOLAR PLAN SEMESTRAL 2008
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Fig. 3 - Calendario UAQ
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Lineamientos y Procedimientos para el estudiante de la
Facultad de Ciencias Naturales de la Universidad
Autonoma de Querétaro

Leyes que lo rigen Ley organica de la U.A.Q.
Reglamentos vigentes Reglamento de estudiantes 18-X1-2007
Disposiciones generales Manual del estudiante de la F.C.N.
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Calendario escolar

Documento
Calendario escolar en pagina web, en acrilico

Descripcion
Es un lineamiento de elaboracion anual, aprobado en Consejo Universitario y se define como
el programa de actividades académico administrativas correspondientes a un afio calendario.

Impacto
En todas las actividades académico administrativas universitarias tales como inscripciones,
reinscripciones, examenes ordinarios, de regularizacion, de acreditacion de conocimientos y
habilidades, de titulacién, etc.

Antecedentes
Las solicitudes para modificar las fechas de actividades previstas en el calendario escolar
solo pueden hacerse por solicitud ante el Consejo Académico de la Facultad de Ciencias
Naturales y posterior aprobacién ante el Consejo Universitario.

Sustento

El documento permite a través de un sistema de sefalizacion propio de la Universidad
Autonoma de Querétaro, observar en el calendario las actividades académico
administrativas.

Objetivo
El Calendario Escolar, permite programar las actividades académico administrativas de la
Universidad Autonoma de Querétaro, y con ello, los alumnos y estudiantes podran conocer
con anticipacién los procesos que deberan realizar a lo largo de su estancia en la
Universidad.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO RIS

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Q ’l;,

< “

= c

MANUAL DEL ESTUDIANTE 2 ‘ ‘g
Pagina 8 de 76 £ fd

uaQ °

Ciclo escolar

Documentos
Planes de Estudios de los PE Biologia, MVZ, Nutricién.

Descripcion

Es el periodo en el que se encuentran divididos los PE de la Facultad de Ciencias Naturales,
y se encuentra establecido en los Planes de Estudio de las licenciaturas en Biologia
(B1005), MVZ (VETOO) y Nutricion (NUT06), en donde para los tres, el ciclo escolar es
semestral.

Impacto
En todas las actividades académico administrativas de los PE de Licenciatura de la Facultad de
Ciencias Naturales.

Antecedentes
El ciclo escolar solo puede modificarse cuando se lleven a cabo Evaluaciones
Curriculares de los Planes de Estudio, en donde de acuerdo a la factibilidad y pertinencia
del nuevo Plan, el ciclo escolar puede ser cambiado.

Sustento
Es el lineamiento que permite planear la apertura y seriacidon de asignaturas del Plan de
Estudios, de forma tal que el estudiante pueda concluir con sus estudios de licenciatura en
el plazo indicado en el Plan de Estudios, asi como también el fijar el periodo maximo
para la terminacién de los estudios, tal como lo indica el Articulo 4 inciso Il del
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autonoma de Querétaro.

Objetivo

El Ciclo Escolar, permite planear la apertura y oferta de asignaturas, conforme a la
seriacién propuesta en el Plan de Estudios de los PE de Licenciatura, y permitir a los
estudiantes la conclusion de sus estudios en el tiempo previsto, tanto minimo como
maximo.
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Ingreso a los Programas Educativos de nivel Licenciatura

(Biologia, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Nutricion)
Documentos

Lineamientos de los Cursos Propedéuticos de la Facultad de Ciencias Naturales,
Planes de Estudios de los PE Biologia, MVZ, Nutricion.

Descripcion
Es uno de los procedimientos mediante el se puede ingresar a cualesquiera de los PE de
Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, el cual debe estar avalado por la

acreditacion del nivel inmediato anterior, haber sido seleccionado a través del proceso de
admision.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

El proceso de ingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., esta normado por los Cursos
Propedéuticos hechos para tal fin. Los Cursos Propedéuticos permiten a los alumnos que
deseen ingresar a los PE de Licenciaturade la  F.C.N., identificar la vocacion y las
habilidades necesarias para cursar las carreras de Biologia, MVZ y Nutricion, asi como los
conocimientos basicos que seran evaluados por medio del Examen de Habilidades vy
Conocimientos Basicos (EXHCOBA) asi como aquellos conocimientos considerados
basicos para cursar con éxito el primer ciclo escolar de la carrera.

Sustento
El procedimiento de ingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., considera ademas de los
requisitos establecidos en los Articulos 18, 19 y 21 incisos 1, Il y lll del Reglamento de
Estudiantes de la Universidad Auténoma de Querétaro, el Curso Propedéutico
correspondiente al PE.

Objetivo
El procedimiento de ingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., permite elegir de entre
los candidatos a aquellos que lograran el éxito en el curso de sus estudios profesionales.
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Procedimiento de ingreso

1.- Busqueda de la informacién necesaria para la inscripcion al curso propedéutico.

a) Via telefénica al area de Servicios Académicos de la Facultad de Ciencias Naturales
(01 442 192 12 00, extensiones 5350, 5370)

b) Por medio de la pagina web de la Universidad Autonoma de Querétaro en el link de
Novedades 0] en el de la Facultad de Ciencias Naturales
(www.uag.mx/academico/naturales/); al correo electronico de cada licenciatura
(biologia@uag.mx, nutri@uaqg.mx, vete@uag.mx)

c) A través de los periddicos locales de mayor circulacion (Noticias, Diario de
Querétaro)

d) En la programacién de Radio Universidad, mas concretamente en el programa de radio
Coma y punto

2.- Recopilacién de los documentos necesarios para la inscripcion al curso propedéutico
a) Acta de nacimiento

b) Constancia de estar cursando el 6to. Semestre de bachillerato (con promedio) o
Certificado Total de Estudios del Bachillerato.

c) Carta de exposicion de motivos.
c) Fotografias.

e) Carpeta (félder) de color de acuerdo al PE (Biologia-verde, MVZ-beige; Nutricion-
azul)

3.- Llenado e impresién del recibo de pago
a) Busqueda en:

www.uaqg.mx/naturales

b) Impresion del recibo en imprime tu recibo aqui
4.- Pagar el recibo de pago en el banco correspondiente

a) El recibo que se imprime de la pagina de Internet, lleva impreso el nombre del banco
al que hay que acudir.

5.- Entrega de los documentos y el recibo de pago con el sello del banco en las instalaciones de
la Facultad de Ciencias Naturales
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Av. de las Ciencias s/n, Juriquilla
Delegacion Sta. Rosa Jauregui
C.P. 76230, Querétaro, Qro.

6.- Asistir a las actividades del Curso Propedéutico en las fechas y horario establecidos
previamente.

7.- Recoger la ficha para el Examen de Habilidades y Conocimientos Basicos (EXHCOBA)

de la Universidad Autonoma de Querétaro en el Departamento de Servicios Académicos de la
UAQ

8.- Pagar la ficha del EXHCOBA en el banco que sefale el recibo de pago.

9.- Presentar el Examen de Habilidades y Conocimientos Basicos (EXHCOBA) en el lugar,
fecha y hora designados en la ficha.

10.- Busqueda de resultados en los periddicos de mayor circulacién de Querétaro (Noticias y
Diario de Querétaro)
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Procedimiento de Ingreso
SERVICIOS ACADEMICOS UAQ SERVCIOS ACADEMICOS FCN ESTUDIANTE
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A 4

l
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cada PE

Emisién de la
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Recopilacién de
Documentacion
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pago del recibo

Entrega de documentacién en
la FCN

\ 4

Calendarizacion de actividades
del Curso Propedéutico

Presentarse a las actividades
del Curso Propedéutico

l

EXHCOBA

v

Emision de resultados

Pago de la ficha para el
EXHCOBA

v

Resultados

Fig. 4 - Procedimiento de ingreso
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Reingreso a los Programas Educativos de nivel
Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Documentos
Manual del estudiante de la F.C.N.

Descripcion
El reingreso a cualesquiera de los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales,

se refiere a la nueva inscripcion que hace un estudiante que haya suspendido sus estudios
durante un periodo superior a un ano.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

El proceso de reingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., estd normado por el
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autbnoma de Querétaro, y permite a los
estudiantes que suspendieron sus estudios durante el periodo de un afo, continuar con
sus estudios profesionales. El Reingreso debera solicitarse de acuerdo al tiempo que el
estudiante haya dejado de cursar al Coordinador del PE, al Consejo Académico o al
Consejo Universitario.

Sustento

El procedimiento de reingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., considera los
requisitos establecidos en los Articulos 18, 19 y 26 del Reglamento de Estudiantes de la
Universidad Autonoma de Querétaro.

Objetivo
El procedimiento de reingreso a los PE de Licenciatura de la F.C.N., permite a los estudiantes
continuar con sus estudios profesionales.
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Procedimiento de reingreso
1.- El estudiante decide regresar a estudiar.

2.- Solicita por escrito su reingreso:

a) Si es igual o menor a 12 meses, el oficio se dirige a la Coordinacion del Programa
Educativo que le corresponda.

b) La Coordinacion envia la respuesta a la Direccion de Asuntos Académicos de la
Universidad Auténoma de Querétaro para que autorice la reinscripcion.

a) Si el tiempo que el estudiante dej6 de estudiar es mayor a 12 meses pero menor a 36,
el oficio lo dirige al Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales.

b) En caso de ser aprobado su reingreso, el estudiante deberd recoger el Acuerdo de
Consejo Académico para que lo entregue en la Direccion de Servicios Académicos de la
Universidad Autbnoma de Querétaro y pueda proceder su reinscripcion.

a) Si el tiempo que dejé de estudiar es mayor a 36 meses, debera hacer la peticion dirigida
a la Comisién de Asuntos Académicos del Consejo Universitario, en la Secretaria
Académica de la U.A.Q.

b) En caso de proceder, el estudiante debera recoger el Acuerdo de Consejo
Académico para que lo entregue en la Direccion de Servicios Académicos de la
Universidad Autonoma de Querétaro y pueda proceder su reinscripcion.

3.- Finalmente, realiza el proceso de reinscripcion.
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Procedimiento de Reingreso
CONSEJO CONSEJO ACADEMICO COORDNIACION ESTUDIANTE

UIVERSITARIO
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Fig. 5 - Procedimiento de reingreso
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Revalidacion de estudios

Documentos
Planes de estudios de los PE Biologia, MVZ, Nutricién de la institucion de procedencia y de
recepcion.

Descripcion
Es uno de los procedimientos mediante el que se puede ingresar a cualesquiera de los
PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, el cual consiste en el
reconocimiento y validez que la Universidad Autbnoma de Querétaro otorga a los estudios
realizados en otras instituciones o centros educativos que no tengan estudios incorporados
a la Universidad.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
El proceso de revalidacién de estudios estd normado por los contenidos tematicos minimos
de las asignaturas de los Planes de Estudio de los PE de Licenciatura de la Facultad de
Ciencias Naturales y del cumplimiento del pago de la cuota correspondiente ante
Secretaria Académica de la Universidad Autbnoma de Querétaro, ya que es ante esta
instancia en donde se solicita el procedimiento.

Sustento
El procedimiento de revalidacién de estudios considera los requisitos y lineamientos
establecidos en los Articulos 18, 19 y 51 incisos |, Il y 1l del Reglamento de Estudiantes de
la Universidad Autonoma de Querétaro, y los contenidos tematicos minimos de las
asignaturas del Plan de Estudios de Licenciatura que se trate. Revalidandose Unicamente
asignaturas con promedio minimo de 8.

Objetivos
El procedimiento de revalidacién de estudios permite a los estudiantes que iniciaron sus
estudios en otra institucién, continuar sus estudios sin interrupciones debidas al tiempo
que conlleva el iniciar un proceso de seleccion.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO RIS

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES o 1,
<< -

= c

MANUAL DEL ESTUDIANTE 2N /] I
Pagina 17 de 76 % £

uaQ °

Procedimiento de revalidacion de estudios

1.- El estudiante solicita directamente a Servicios Académicos de la UAQ los requisitos para
Revalidar sus estudios.
Entrega el Certificado Parcial de estudios en original debidamente legalizado.

Entrega el Plan de Estudios correspondiente con los Programas Académicos de las asignaturas.

2.-Realizar el pago correspondiente en la Caja de Ingresos de la Universidad Autbnoma de
Querétaro.

3.- Servicios Académicos de la UAQ Se hace llegar la documentacion correspondiente a la
Secretaria Académica de la Facultad de Ciencias Naturales.

4.- La Secretaria Académica de la Facultad solicita a la Coordinacién del Programa
Educativo correspondiente, realice la Revalidacion de estudios.

5.- Se solicita a la Comision de Evaluacion Curricular el proceso de Revalidacion.

6.- En caso de ser favorable de Revalidacion, se notifica por escrito al Gonsejo Interno
de la Licenciatura correspondiente y posteriormente al Consejo Académico de la Facultad
de Ciencias Naturales.

7.- EI Consejo Académico hace constar en Actas de la aprobacion o no de la
Revalidacion de estudios.

8.- La Secretaria del H. Consejo Académico de la Facultad notifica la resolucion favorable a
Servicios Académicos de la UAQ, de las materias a revalidar.

9.- Servicios Académicos hace la notificacién al solicitante para que continle con sus tramites
de inscripcién.
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Procedimiento de Revalidacion de Estudios

Por actualizar
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Fig. 6 - Procedimiento de revalidacion
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Convalidacion de estudios

Documentos
Planes de estudios del PE de la carrera cursada en cualquiera de las Facultades de la
Universidad Autonoma de Querétaro.

Descripcion
La convalidacion de estudios consiste en dar por validos los estudios de un programa o
plan de estudios diferentes, realizados en una misma o diferente Facultad o Escuela de
la Universidad Autonoma de Querétaro.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
El proceso de convalidacion de estudios esta normado por los contenidos tematicos minimos
de las asignaturas de los Planes de Estudio de los PE de Licenciatura de la Facultad de
Ciencias Naturales, y dicho procedimiento se solicita al Consejo Académico de la Facultad de
Ciencias Naturales.

Sustento
El procedimiento de convalidacién de estudios considera los lineamientos establecidos en
los Articulos 18, 19 y 52 del Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autbnoma de
Querétaro, y los contenidos tematicos minimos de las asignaturas del Plan de Estudios de
Licenciatura que se trate. Por otra parte, apoya a los estudiantes que hayan interrumpido sus
estudios continuar con éstos en caso de cambio de Plan de Estudios.

Objetivo
El procedimiento de convalidacion de estudios permite a los estudiantes que iniciaron sus
estudios en otra carrera, continuar sus estudios sin interrupciones debidas al tiempo que
conlleva el iniciar un proceso de seleccion.
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Procedimiento de convalidacion de estudios

1.- El estudiante solicita directamente a Servicios Académicos de la UAQ los requisitos
para Convalidar sus estudios ya sea por cambio de carrera y/o cambio de Plan de Estudios
de una misma carrera.

Entrega el certificado parcial de estudios en original.
Entrega el Plan de Estudios correspondiente con los Programas Académicos de las asignaturas.

2.- Se hace llegar la documentacién correspondiente al Consejo Académico de la Facultad de
Ciencias Naturales.

3.- Se solicita a la Coordinacién del Programa Educativo correspondiente, la Convalidacién
de estudios.

4.- Se solicita a la Comisién de Evaluacion Curricular el proceso de Convalidacion.

5.- En caso de ser favorable de Convalidacién, se notifica por escrito al Consejo Interno
de la Licenciatura correspondiente y posteriormente al Consejo Académico de la Facultad
de Ciencias Naturales.

7.- EI  Consejo Académico hace constar en Actas de la aprobacion o no de la
Convalidacién de estudios.

8.- La Secretaria del H. Consejo Académico de la Facultad notifica la resolucién favorable a
Servicios Académicos de la UAQ, de las materias a convalidar.

9.- Servicios Académicos hace la notificacién al solicitante para que continle con sus tramites
de inscripcion.
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Fig. 7 - Procedimiento de convalidacion
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Inscripcidn y reinscripcion a los Programas Educativos
de Licenciatura.

Documentos
Acta de nacimiento, certificados originales de secundaria y preparatoria (bachillerato),
fotografias, ficha de identificacién, ficha del examen de admision si se trata de inscripcion.

Descripcion
La inscripcién y reinscripcion, son los procedimientos que sigue el estudiante para ser
considerado alumno de los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, en el ciclo
escolar vigente.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
Los procedimientos de inscripcidn y reinscripcién estan normados por la documentaciéon y la
cuota que cubre el estudiante ante la Universidad Auténoma de Querétaro, con los cuales
adquiere los derechos y obligaciones marcadas en la Legislacion Universitaria. Para el caso de
los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, brindan al estudiante la
obtencién del titulo profesional correspondiente y cuyo objetivo fundamental es la
formacion integral, asi como el desarrollo de conocimientos, actitudes, aptitudes,
habilidades y métodos de trabajo con miras al ejercicio de la profesién. La inscripcion y
reinscripcion se realizan durante los periodos marcados en el calendario escolar y no brinda al
estudiante derecho a elegir o cambiar de grupo.

Sustento

El procedimiento de inscripcién, es el que se refiere a la primera vez que el estudiante ingresa a
la Universidad Auténoma de Querétaro, y fija el pago de derechos del estudiante a lo largo
de su trayectoria escolar. La inscripcion para los estudiantes de Reingreso, Revalidacion y
Convalidacion es considerada de primera vez para efectos del pago de derechos. La
Reinscripcion, es el procedimiento que el estudiante sigue con el cambio de Ciclo Escolar, para
mantener vigente su pago de derechos, asi como sus derechos y obligaciones indicados en la
Legislacion Universitaria. El procedimiento de inscripcidbn y reinscripcién considera los
lineamientos establecidos en los Articulos 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 27 y 28 del
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autonoma de Querétaro.

Objetivo
El procedimiento de inscripcion y reinscripcién a los PE de Licenciatura de la Facultad de
Ciencias Naturales, brinda a los estudiantes, por medio del pago de derechos, los derechos
y obligaciones marcados en la Legislacién Universitaria, y le permite, al finalizar sus
estudios, la obtencién del titulo profesional.
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Procedimiento de inscripcion o reinscripcion

1.- Posterior al Procedimiento de Seleccion, debera hacer llegar la documentacién
correspondiente a la Direccidén de Servicios Académicos.

a) Solicitar en la Direccién de Servicios Académicos, el NIP para acceder al Portal de la
Universidad Autonoma de Querétaro.

b) Llenar e imprimir el Recibo de Pago en el Portal de la U.A.Q.
c) Realizar el pago correspondiente en la institucion bancada que indique el recibo.
2.- Posterior al Procedimiento de Reingreso.
a) Entregar en la Direccidén de Servicios Escolares el Visto Bueno de la Coordinacion del
PE o el Acuerdo de Consejo correspondiente.
b) Solicitar nuevamente el NIP para acceder al Portal de la U.A.Q.
c) Llenar e imprimir el Recibo de Pago en el Portal de la U.A.Q.
d) Realizar el pago correspondiente en la institucion bancaria que indique el recibo.
3.- Posterior al Procedimiento de Revalidacién o Convalidacion.
a) Entregar en la Direccion de Servicios Escolares el Acuerdo de Consejo Académico y la
documentacidn necesaria.
b) Solicitar NIP para acceder al Portal de la U.A.Q.
¢) Llenar e imprimir el Recibo de Pago en el Portal de la U.A.Q.

d) Realizar el pago correspondiente en la institucion bancaria que indique el recibo.

4.- Para la Reinscripcion
a) Llenar e imprimir el Recibo de Pago en el Portal de la U.A.Q.

b) Realizar el pago correspondiente en la institucion bancaria que indique el recibo.

5.- Consultar la confirmacién de inscritos de la Direccién de Servicios Académicos de la
U.A.Q que hace llegar a Servicios Académicos de la Facultad de Ciencias Naturales.
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Procedimiento de Inscripcion o Reinscripcion
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Fig. 8 - Procedimiento de inscripcion o reinscripciéon
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Trayectoria y permanencia.

Documentos

Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q., Normas complementarias de la F.C.N. al
Reglamento de Estudiantes; Planes de Estudio de los PE Biologia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, y Nutricién.

Descripcion

La inscripcién y reinscripcion, son los procedimientos que sigue el estudiante para ser
considerado alumno de los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, en el
ciclo escolar vigente.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

De acuerdo al Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autonoma de Querétaro, la
inscripcion y/o reinscripcién a los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales,
otorga al alumno el derecho de cursar y en su caso, aprobar examenes de todas las
asignaturas que a dicho nivel correspondan y que sean parte del programa educativo,
siempre y cuando no contravengan la Legislacién Universitaria.

La Trayectoria permite al alumno cursar asignaturas, presentar y aprobar examenes de las
asignaturas que le correspondan al PE de Licenciatura, elegir las asignaturas que desea
cursar de las que tiene derecho sin rebasar el maximo previsto en el Plan de Estudios
respectivo; a que se den de alta automaticamente las asignaturas a las que tiene derecho
por ser alumno regular. La Permanencia permite al alumno conservar sus derechos y
obligaciones, la cual se pierde, dando de baja al alumno cuando éste acumule tres (3)
NA en la misma asignatura; cuando acumule un total de diez (10) NA en el Plan de
Estudios; acumular el cincuenta por ciento (50%) o mas de NA en las asignaturas cursadas
en cualesquiera de los ciclos escolares que integran el plan de estudios; cuando es
expulsado definitivamente de la Universidad, al imponerse como sancién por el Consejo
Universitario.

Sustento
La trayectoria y permanencia tienen como sustento los Articulos 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39,
40, 41, 45, 46 y 47 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los articulos 6, 7, 8y 9
de las Normas Complementarias de la FCN al Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Objetivo
La trayectoria y permanencia. El procedimiento de inscripcién y reinscripcién a los PE
de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales, brinda a los estudiantes, por medio del
pago de derechos, los derechos y obligaciones marcados en la Legislaciéon Universitaria, y
le permite, al finalizar sus estudios, la obtencién del titulo profesional.
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Examenes parciales.

Documentos
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente, Examenes Parciales,
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Descripcion
Los examenes parciales son los instrumentos que tienen por objeto que el profesor de
manera objetiva e imparcial disponga de los elementos suficientes para evaluar la eficacia
de la ensenanza y el aprendizaje, de tal forma que el estudiante conozca el grado de
habilitacién que ha adquirido dentro de la Universidad para que mediante las calificaciones
obtenidas se pueda dar testimonio de su aprovechamiento.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

Los examenes parciales deberan versar sobre los contenidos de los Programas
Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente, y los
estudiantes tienen derecho a ellos siempre y cuando no contravengan la Legislacién
Universitaria. Los examenes parciales podran ser escritos, orales o mixtos, cuya
modalidad deberan conocer los estudiantes al inicio del curso, para lo cual, el profesor
debera asentarlo en el Programa Académico de la asignatura que hace llegar a los
estudiantes. Los estudiantes tendran derecho a los examenes parciales siempre y cuando se
encuentren inscritos en la asignatura dentro del ciclo escolar correspondiente. Para la
evaluacion de cada examen parcial, el profesor debe tomar en cuenta los trabajos y/o
practicas realizadas durante el periodo que comprende el examen y la calificacién sera
dada conforme al Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. Se tiene prohibido realizar y/o
presentar examenes parciales fuera de los recintos escolares de la Universidad. El
estudiante que hubiere dejado de presentar un examen parcial en tiempo y forma
previamente establecido, perdera el derecho a sustentarlo con posterioridad. Los registros
de los examenes parciales, permitiran identificar a aquellos estudiantes con problemas
en su rendimiento escolar para que a tiempo se le brinde la atencién correspondiente
por el area de Psicopedagogia.

Sustento
Los examenes parciales tienen como sustento los Articulos 18, 19, 56, 57, 58, 59, 60, 61,
65, 66, 67, 68, 74 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los Programas
Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

Objetivo
Los exdmenes permiten dar un testimonio objetivo del proceso ensefianza aprendizaje. Los
examenes parciales permiten al estudiante acceder a derechos relacionados con los
examenes ordinarios.
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Procedimiento de examen parcial

1.- El estudiante inscrito en la asignatura, recibe el profesor el Programa Académico de la
asignatura con los lineamientos de trabajos, practicas y la presentacion de examenes parciales
en cuanto a numero y forma de presentacion.

2.- En la fecha indicada, el alumno presenta el examen parcial
3.- En caso necesario, solicita al profesor la revisidn del examen.

4.- El docente considera los trabajos y practicas del periodo para la calificacion final.

5.- El docente entrega al alumno la calificacién obtenida en el examen parcial y al area de
Servicios Académicos de la Facultad de Ciencias Naturales.

6.- En caso necesario (elevado niumero de examenes no aprobadas). Servicios Académicos
canalizara al estudiante al area de Psicopedagogia.
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Procedimiento de examenes parciales
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Fig. 9 - Procedimiento de examenes parciales
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Examenes ordinarios.

Documentos
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente, examenes
parciales, examenes ordinarios, actas de examenes ordinarios, reglamento de Estudiantes
dela U.A.Q.

Descripcion
Los examenes ordinarios tienen por objeto que el profesor de manera objetiva e imparcial
evalle la eficacia de la ensenanza y el aprendizaje, de tal forma que el estudiante conozca
el grado de habilitacion que ha adquirido dentro de la Universidad para que mediante las
calificaciones obtenidas se pueda dar testimonio de su aprovechamiento, y son aquellos que
se presentan para acreditar cada asignatura al final del ciclo escolar.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
Los examenes ordinarios deberan versar sobre los contenidos de los Programas
Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente, y los
estudiantes tienen derecho a ellos siempre y cuando no contravengan la Legislacidon
Universitaria. Los examenes ordinarios podran ser escritos, orales o mixtos, cuya modalidad
deberan conocer los estudiantes al inicio del curso, para lo cual, el profesor debera asentarlo
en el Programa Académico de la asignatura que hace llegar a los estudiantes. Los
estudiantes tendran derecho a los examenes ordinarios siempre y cuando se encuentren
inscritos en la asignatura dentro del ciclo escolar correspondiente. Los exdmenes ordinarios
s6lo podran presentarse en los recintos universitarios y dentro de la jornada de trabajo del
profesor. Para tener derecho a presentar examen ordinario el estudiante debera haber sido
alumno debidamente inscrito en la asignatura correspondiente durante el ciclo escolar
correspondiente al periodo en el que se presenta el examen; haber presentado el porcentaje
requerido de trabajos y/o practicas, asi como de asistencias, de acuerdo a la modalidad
de la asignatura (escolarizada, virtual, tedrica, tedrico- practica, practica) de conformidad a
lo establecido en el Articulo 10, incisos I, II, lll, IV y V de las Normas Complementarias de la
F.C.N. al Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. El estudiante tiene derecho a exentar el
examen ordinario cuando ha aprobado todos los examenes parciales obteniendo una
calificacién minima de 8.0 (ocho punto cero), haber cubierto los requisitos del Articulo 10
de las Normas Complementarias de la F.C.N. Cuando el estudiante haya quedado exento
de presentar el examen ordinario, puede optar por presentar el examen ordinario a
efecto de mejorar su calificacién. La calificacion del examen ordinario se asentara
conforme lo indica el Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. Cuando por causa de
fuerza mayor, un estudiante hubiere dejado de presentar un examen ordinario a que tenga
derecho, podra solicitar dentro de los cinco dias habiles siguientes al examen, la revisién
de su caso ante el Consejo Universitario y éste podra modificar la calificacion
correspondiente por la de NP (No Presentd). Cuando el examen ordinario sea en la
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modalidad oral, sera indispensable que el profesor de la asignatura designe a dos sinodales
que daran fe de la calificacién obtenida por el estudiante. Los resultados de los examenes
ordinarios deberan darse a conocer dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha
de realizacion del examen. Los exdmenes debera conservarlos el profesor por un periodo
de treinta (30) dias naturales posteriores a su aplicacion. Cuando el estudiante asi lo
solicite, podra pedir al profesor de la asignatura copia simple de su examen ordinario
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacién del examen. Los registros de los
examenes ordinarios, permitirdn identificar a aquellos estudiantes con problemas en su
rendimiento escolar para que a tiempo se le brinde la atencién correspondiente por el
area de Psicopedagogia. Los examenes ordinarios solo se llevaran a cabo en las fechas
establecidas en el Calendario Escolar y en el Ciclo Escolar vigente.

Sustento
Los examenes ordinarios tienen como sustento los Articulos 18, 19, 56, 57, 58, 59, 60, 61,
69, 70, 71,72, 74, 75, 76, 77, 78, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93 y 94 del Reglamento
de Estudiantes de la U.A.Q.; el Articulo 10 incisos I, I, lll, IV y V de las Normas
Complementarias de la FCN al Reglamento de Estudiantes de la UAQ y los Programas
Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

Objetivo
Los examenes permiten dar un testimonio objetivo del proceso ensefianza aprendizaje. Los
examenes parciales permiten al estudiante acceder a derechos relacionados con los
examenes ordinarios.
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Procedimiento de examenes ordinarios

1.- El estudiante inscrito en la asignatura, recibe el profesor el Programa Académico de la
asignatura con los lineamientos de trabajos, practicas y la presentacion de examenes
parciales en cuanto a numero y forma de presentacion.

2.- Recibe del profesor, la calificacion final obtenida durante el curso.

3.- Segun el caso, en la fecha indicada, el alumno presenta el examen ordinario.

4.- Obtiene del profesor, la calificacion obtenida en el examen ordinario, en un lapso maximo
de cinco dias posteriores a la aplicacién.

5.- En caso necesario, solicita al profesor copia simple del examen ordinario.
6.- Si esta conforme con la calificacién, se asienta en el Acta correspondiente.

7.- Si la calificacion no es la correcta, el profesor lleva a cabo la revision del examen y la
modificacién de la calificacién para asentarla en el Acta correspondiente.

8.- El docente conserva los examenes ordinarios por un periodo de 30 dias naturales
posteriores a la fecha de aplicacion del examen.

9.- El docente completa el Acta de calificaciones finales y entrega copia al area de Servicios
Académicos de la Facultad de Ciencias Naturales, en un lapso maximo de cinco dias
posteriores a la aplicacion.

10.- En caso necesario (examen no aprobado, mas de tres NA en el Plan de Estudios),
Servicios Académicos canalizara al estudiante al area de Psicopedagogia.
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Procedimiento de examenes ordinarios
SERVICIOS ACADEMICOS FCN PSICOPEDAGOGIA PROFESOR ESTUDIANTE

Entrega el Programa Recibe el
> . Programa
Académico con los Académico con los
lineamientos lineamientos
v
Entrega calificaciones Entrega calificaciones
finales | finales
A 4
. 4
Elabora y aplica el .| Presentael
examen ordinario "| examen ordinario
\ !
A 4
Entrega calificacion Recibe la
final > calificacion
final

A 4

Entrega copia del
examen

Recibe la
calificacion final

\ A

\ 4

Revisa y modifica
calificacién

A 4

Asienta la calificacion en
el Acta Final

Recibe calificaciones
finales

A

A 4

Cita al estudiante

Problema

Da atencién y
orientacién al
estudiante

Canaliza a
Psicopedagogia B

Fig. 10 — Procedimiento de examenes ordinarios
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Procedimiento para eleccion de Asignaturas Ciclo 2008-2

Documentos
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q., formatos y guias para el procedimiento de titulacién.

Descripcion

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Observaciones

Caracteristicas

Conclusiones
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Procedimiento para eleccion de Asignaturas Ciclo 2008-2

1.-Los coordinadores convocan a una reuniéon de Docentes para recibir las propuestas de las
asignaturas a impartir en intersemestre y semestral. (Las reuniones deberan ser en marzo y
septiembre).

2.-Con informacién las coordinaciones llenan la matriz de oferta de materias.
3.-La matriz se envia via correo electronico a:
a) Correo de grupo

b) Jefe de grupo

c) Tutores
d) Servicios Académicos

4.-Las alumnas pasan a Servicios Académicos para llenar hoja de pre-alta de materias.

5.-El alumno debera presentarse con el tutor, la hoja de pre-alta y su kardex para recibir la
asesoria correspondiente (el tutor conservara el kardex para el expediente del alumno).

6.-La hoja con el Vo. Bo. del tutor se entrega a las coordinaciones.

7.-Una vez autorizadas las pre-altas por el coordinador, las coordinaciones elaboran la lista de
alumnos, oferta de grupos y los horarios.

8.-La informacion anterior se envia a la Direccion de la Facultad para su autorizacion.

9.-Secretaria Académica envia una copia a Servicios Académicos.
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Procedimiento para eleccion de asignaturas ciclo 2008 — 2
' COORDINACION DE LIC. EN
SERVICIOS ACADEMICOS 2 ’ ESTUDIANTE
NUTRICION
Ubica su lugar en la lista de
promedio
Analiza los
honorarios de los
grupos 1y 2
Arma su horario
v
Se presenta el dia y hora sefalado
\ 4
- ) Indica sus asignaturas y grupos
Inscribe al estudiante en las < conforme su lugar (elige primero el

Se realiza el proceso de Altas y Bajas
conforme el calendario escolar (08 a 12 de
septiembre)

Servicios Académicos envia
las listas a los docentes
(octubre)

asignaturas que eligio

v

Notifica de grupos cerrados (cuando
se cuente con 35 alumnos), o grupos
que no se abriran (menos de 20
aliimnna)

v

Envia las listas a Servicios
Académicos de |la FCN

namero 1)

A 4

Se inscribe oficialmente

A 4

Verifica su inscripcion en las
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Fig. 11 - Procedimiento para eleccion de asignaturas ciclo 2008 — 2
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Examenes de regularizacion.

Documentos
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente, Actas de calificaciones
finales, Actas de exdmenes ordinarios, Exadmenes de regularizacion. Actas de examenes de
regularizacion, Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Descripcion
Los examenes de regularizacion tienen por objeto brindar la oportunidad al estudiante de
regularizar su situacion académica, debido a no haber acreditado la asignatura en examen
ordinario o por no haber sustentado el examen ordinario teniendo derecho a él.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

Los exdmenes de regularizacidbn deberan versar sobre los contenidos de los Programas
Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente, y los
estudiantes tienen derecho a ellos siempre y cuando no contravengan la Legislacion
Universitaria. Los exadmenes de regularizacion podran ser escritos, orales o mixtos, cuya
modalidad deberan conocer los estudiantes al momento en que se inscriben al examen de
regularizacion, para lo cual, el profesor debera hacerlo saber cuando obtenga el recibo
de pago correspondiente. Los estudiantes tendran derecho a los examenes de
regularizacion siempre y cuando no hayan acreditado la asignatura en examen ordinario,
no hayan sustentado el examen ordinario teniendo derecho a él, cuando hayan cubierto
los tramites que indique la Secretaria Académica de la Universidad Auténoma de Querétaro,
presentar un maximo de tres examenes de regularizacion, haber asistido cuando menos al
cincuenta por ciento (50%) de las clases impartidas en la asignatura correspondiente durante
el ciclo escolar. Los examenes de regularizacion sélo podran presentarse en los recintos
universitarios y dentro de la jornada de trabajo del profesor. La calificacion del examen de
regularizacion se asentara conforme lo indica el Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.
Cuando por causa de fuerza mayor, un estudiante hubiere dejado de presentar un examen
de regularizaciébn a que tenga derecho, podra solicitar dentro de los cinco dias habiles
siguientes al examen, la revisién de su caso ante el Consejo Universitario y éste podra
modificar la calificacion correspondiente por la de NP (No Presentd). Para el caso de los
examenes de regularizacién, estos se sustentaran ante el titular de la asignatura y dos
sinodales, pudiéndose llevar a cabo el examen en presencia de solo dos miembros del
sinodo. Los resultados de los examenes de regularizacién deberan darse a conocer dentro
de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de realizacion del examen. Los examenes
debera conservarlos el profesor por un periodo de treinta (30) dias naturales posteriores
a su aplicaciéon. Cuando el estudiante asi lo solicite, podra pedir al profesor de la asignatura
copia simple de su examen de regularizacion dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
presentacidon del examen. Los registros de los examenes de regularizacion, permitiran
identificar a aquellos estudiantes con problemas en su rendimiento escolar para que a tiempo
se le brinde la atencién correspondiente por el area de Psicopedagogia. Los examenes de
regularizacién solo se llevaran a cabo en las fechas establecidas en el Calendario Escolar.
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Sustento

Los examenes de regularizacion tienen como sustento los Articulos 18, 19, 56, 57, 58, 59,
60, 61, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93 y 94 del
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los Programas Académicos vigentes de las
asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

Objetivo
Los examenes permiten dar un testimonio objetivo del proceso ensefnanza aprendizaje. Los

examenes de regularizacién permiten al estudiante regularizar su situacion académica
cuando éste no ha acreditado las asignaturas correspondientes.
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Procedimiento de examenes de regularizacion

1.- Conocer la fecha en que habré de realizarse el examen, indicada en el Calendario Escolar
y en el Calendario elaborado por la Coordinacion del PE

2.- Conocer las fechas de inscripcidon que marca el Calendario Escolar.

3.- Realizar la inscripcién por el portal de la UAQ. Si no cuentan con su NIP, solicitarlo en
Servicios Académicos de la Universidad Autbnoma de Querétaro.

4.- Imprimir el recibo de pago.
5.- Efectuar el pago en la institucion bancada que indique el recibo.
6.- Entregar el recibo de pago con el sello del banco a:
a) Profesor titular de la asignatura, por lo menos 3 dias habiles antes del examen.
b) Coordinacion (para su expediente y designar sinodales del examen)
c) Estudiante, guardarlo en caso de no salir en actas.
7.- Presentar el examen en la fecha, lugar y hora indicada por la Coordinacion del PE.
8.- Obtiene del profesor, la calificacién obtenida en el examen de regularizacion.
9.- En caso necesario, solicita al profesor copia simple del examen de regularizacion.
10.- Si esta conforme con la calificacion, se asienta en el Acta correspondiente,

11.- Si la calificacién no es la correcta, el profesor lleva a cabo la revisién del examen y la
modificacion de la calificacion para asentarla en el Acta correspondiente.

12.- El docente conserva los examenes de regularizacién por un periodo de 30 dias naturales
posteriores a la fecha de aplicacion del examen.

13.- El docente completa el Acta del examen de regularizacion, y entrega copia del
documento al area de Servicios Académicos de la Facultad de Ciencias Naturales.

14.- En caso necesario (examen no aprobado, mas de tres NA en el Plan de Estudios), Servicios
Académicos canalizara al estudiante al area de Psicopedagogia.
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Procedimiento de examenes de regularizarian

SERVICIOS | PSICOPEDAG | COORDINAC | PROFESOR | ESTUDIANTE
ACADEMICO OGIA 16N PE
SFCN
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Fig. 12 - Procedimiento de examenes de regularizacioén
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Examenes de acreditacién de conocimientos y
habilidades

Disposiciones generales.
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente. Manual del
estudiante de la F.C.N.; Acuerdo de la Comisién de Asuntos Académicos de la FCN del
03 de febrero de 2005.

Documentos

Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente. Examenes de
acreditaciéon de conocimientos y habilidades. Actas de examenes de acreditacion de
conocimientos y habilidades, Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Descripcion
Los examenes de conocimientos y habilidades tienen por objeto brindar la oportunidad al
estudiante que juzgue poseer los niveles de competencia que exigen los objetivos de la
asignatura, sin que necesariamente la hubieren cursado.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
Los examenes de conocimientos y habilidades deberan versar sobre los contenidos de los
Programas Académicos vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente, y
los estudiantes tienen derecho a ellos siempre y cuando no contravengan la Legislacién
Universitaria. Los examenes de conocimientos y habilidades podran ser escritos, orales o
mixtos, cuya modalidad deberan conocer los estudiantes al momento en que se inscriben
al examen de conocimientos y habilidades, para lo cual, el profesor debera hacerlo saber
cuando obtenga el recibo de pago correspondiente. Los estudiantes tendran derecho a los
examenes de conocimientos y habilidades siempre y cuando no hayan cursado la
asignatura y cuando hayan cubierto los tramites que indique la Secretaria Académica de la
Universidad Auténoma de Querétaro, presentar un maximo de tres examenes de
conocimientos y habilidades, y el numero total de examenes de conocimientos y
habilidades a presentar a lo largo de su trayectoria en la Universidad, no sera mas del
cincuenta por ciento (50%) del Plan de Estudios. Los examenes de conocimientos y
habilidades sb6lo podran presentarse en los recintos universitarios y dentro de la jornada de
trabajo del profesor. La calificacion del examen de conocimientos y habilidades se
asentara conforme lo indica el Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. Para el caso de los
examenes de conocimientos y habilidades, estos se sustentaran ante el titular de la
asignatura y dos sinodales, pudiéndose llevar a cabo el examen en presencia de solo dos
miembros del sinodo. Los resultados de los examenes de conocimientos y habilidades
deberan darse a conocer dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de
realizacion del examen. Los registros de los examenes de conocimientos y habilidades,
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permitiran identificar a aquellos estudiantes con problemas en su rendimiento escolar para
que a tiempo se le brinde la atencion correspondiente por el area de Psicopedagogia. Los
examenes de conocimientos y habilidades se podran realizar durante los periodos
sefalados en el Calendario Escolar para los examenes ordinarios o de regularizacion.

Sustento
Los examenes de conocimientos y habilidades tienen como sustento los Articulos 18, 19,

56, 57, 58, 59, 60, 61, 74, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93 y 94 del
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los Programas Académicos vigentes de las
asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

Obijetivo
Los examenes permiten dar un testimonio objetivo del proceso ensefianza aprendizaje. Los
examenes de acreditacion de conocimientos y habilidades permiten al estudiante avanzar en
su situacién académica cuando éste considera que puede acreditar las asignaturas aun sin

haberlas cursado.
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Procedimiento de examenes de acreditacion de conocimientos y habilidades

1.- Conocer las fechas de realizacion de los exadmenes ordinarios o de regularizacién (para
elegir la que mejor convenga al estudiante)

2.- Realizar la solicitud para presentar el Examen de acreditacion de conocimientos y
habilidades ante el Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales (Acuerdo de
Comision de Asuntos Académicos del 03 de febrero de 2005)

3.- Recoger el Acuerdo correspondiente en la Secretaria Académica de la FCN.

4.- Conocer las fecha en que habra de realizar la inscripcidn correspondiente.
5.- A traves del Portal, llenar e imprimir su recibo de pago.

6.- Realizar el pago en la institucién bancaria que sefala el recibo.

7.- Entregar el recibo de pago con el sello del banco y la copia del Acuerdo del Consejo
Académico a:

a) Servicios Académicos de la Universidad Autonoma de Querétaro
(por lo menos 3 dias antes de la celebracién del examen)

b) A la Coordinacidon del PE para su expediente y para designar a los
sinodales del examen.

c) Al profesor titular de la asignatura.
d) Estudiante.
8.- Presentar el examen en la fecha, lugar y hora indicados por la Coordinacion del PE.

9.- Posteriormente, asistir con el profesor titular de la asignatura, para que haga entrega de la
calificacién obtenida.

10.- El profesor asienta en el Acta correspondiente, la calificacién obtenida y hace llegar una
copia del Acta a Servicios Académicos de la FCN.

11.- En caso necesario (examen no aprobado, mas de tres NA en el Plan de Estudios),
Servicios Académicos canalizara al estudiante al area de Psicopedagogia.
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Procedimiento de examenes de acreditacion de conocimientos y habilidades

SERVICIOS CONSEJO SERVICIOS
ACADEMICOS ACADEMICO ACADEMICOS PSICOPEDAGOGIA COORDINACION PE PROFESOR ESTUDIANTE
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Fig. 13 - Procedimiento de exdmenes de acreditacién de conocimientos y habilidades
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Movilidad estudiantil

Documentos
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente, Actas de examenes
por movilidad estudiantil. Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Descripcion

Se entiende por movilidad estudiantil a la estadia de un estudiante en una institucién
diferente a la que se encuentra oficialmente inscrito, por un plazo de tiempo previamente
definido, donde el estudiante realizara actividades académicas y/o de investigacion.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

La movilidad estudiantil es el transito de estudiantes de una Facultad o Escuela a otra, de
una institucion a otra, tanto local, nacional e internacional, con el objeto de cursar
estudios y programas en las mismas. Es un proceso estratégico hacia la flexibilizacién de la
educacion en el sistema educativo nacional, y como parte de la internacionalizacién de los
procesos de enseflanza. Permite un modelo de ensefianza centrado en el aprendizaje.
Todos los alumnos podran participar en programas de movilidad presencial o virtual para
cursar asignaturas o realizar otras actividades académicas siguiendo los procedimientos
establecidos por la Secretaria Académica de la Universidad Auténoma de Querétaro. En los
casos en que algun estudiante opte por hacer movilidad hacia otras Institucion de
Educacién Superior, el Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales, a solicitud
del interesado, podra recomendar que se le reconozca la carga académica correspondiente
al ciclo escolar que este cursando y se le ratifiquen las calificaciones expedidas por la
institucién receptora, sena éstas aprobatorias o reprobatorias, dicha movilidad podra
realizarse hasta por dos semestres teniendo un tutor en la Facultad de Ciencias Naturales
quien le dard seguimiento al proceso. La calificacion obtenida en la institucion receptora,
debera asentarse conforme lo indica el Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. El Acta
correspondiente a la asignatura, sera firmada por el profesor titular de la asignatura o en su
caso por la Coordinacién del PE y/o Direccion de la Facultad de Ciencias Naturales.

Sustento
El procedimiento de movilidad estudiantil tiene como sustento los Articulos 2, 13, 14, 18,
19, 73, 74 y 85 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los Programas Académicos
vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

Objetivo
El procedimiento de movilidad estudiantil permite a los estudiantes ampliar sus horizontes
en cuanto a su formacion profesional, permitiéndoles ampliar su visidon con respecto de
la carrera que han elegido estudiar, aprovechando los recursos y los procesos de equidad
que la Universidad Auténoma de Querétaro asigna para la formacion de sus estudiantes.
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Procedimiento de movilidad estudiantil

1.- Es estudiante se interesa por el Programa de Movilidad y se informa en las instancias
correspondientes (Coordinacién del PE, Direccién de la Facultad, Secretaria Académica,
Direccién de Cooperacién y Movilidad, Portal de la UAQ y organismos publicos)

2.- Acude a la Direccion de Movilidad Académica para recibir informacion y requisitos para
realizar la movilidad de su interés.

3.- Se entrevista con su tutor para recibir orientacién para la eleccién de las asignaturas.

4.- Solicita al Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales autorizacién para
ingresar al Programa de Movilidad Estudiantil, ya sea estancia académica por uno o dos
semestres, o estancia de investigacidon para elaborar su tesis de grado.

- Recoge el Acuerdo de Consejo Académico en la Secretaria Académica de a Facultad de
Ciencias Naturales.

5.- Recolecta la documentacién necesaria para aplicar a cualesquiera de los Programas de
Movilidad Académica (v. gr. AMMFEN, Santander, Telmex, Consorcio Bioética y Politicas
Publicas, etc.

6.- El director de la facultad ratifica el acuerdo del Consejo Académico de la Facultad,
enviando por escrito la postulacién del estudiante interesado a la Direccion de Movilidad
académica.

7.- Una vez enviada la carta de postulacién, el estudiante entrega la documentacién
correspondiente en Movilidad Académica.

8.- Movilidad Académica realiza el tramite ante la institucion receptora hasta obtener la
carta de aceptacion.

9.- El estudiante con la carta de aceptacion en su poder realiza tramites de migracion.

- Comunica a Movilidad Académica la fecha de viaje y se le indica la fecha de la reunién
informativa.

12.- Al término de la Movilidad, la institucion receptora notificara las calificaciones a
Movilidad Académica, quien a su vez informa a Servicios Académicos de la UAQ.

13.- Al término el estudiante entregara al PE correspondiente un informe de su experiencia
de movilidad.



v UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO RS

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES 9 1
<< -
5 c
MANUAL DEL ESTUDIANTE 2 . ‘ Y
Pagina 47 de 76 % £
*uaQ *
Procedimiento de movilidad estudiantil
DIRECCION DE
1 SERVICIOS CONSEJO 4
COOPERACION Y ACADEMICOS ACADEMICO DIRECCION FCN COORDINACION PE ESTUDIANTE
MOVILIDAD
Emite las Brinda Brinda
convocatorias informacion informacién Se informa sobre
de los sobre movilidad sobre movilidad los programas de
Programas de estudiantil estudiantil movilidad
movilidad
Solicita
autorizacion al
Consejo
Académico
Emite el Acuerdo Recoge el
de aprobacién Acuerdo
correspondiente

v

Recolecta
documentacién
solicitada

Aprobado

En caso de existir, se brinda

anovo econAmico Solicita apoyo
econdmicn

v
Realiza la
reinscripcion
correspondiente

|

Emite el Acuerdo
correspondiente y
envia la

Solicita al
Consejo
Académico
validez de sus
actividades

informacién

Emite el Acta que

da validez a las
actividades
realizadas por

Proporciona el
Vo.Bo. para la
validez de las
actividades

A
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Acreditacion de asignaturas por cursos de verano

Documentos
Programas Académicos vigentes del Plan de Estudios correspondiente. Examenes de cursos
de verano, Actas de examenes por cursos de verano, Reglamento de Estudiantes de la
U.A.Q.

Descripcion
Se entiende por curso de verano, a las actividades relativas a la acreditacion de una
asignatura durante el periodo comprendido para las vacaciones de verano, por lo general, los
meses de junio y julio de cada ano.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

Los cursos de verano permiten a los estudiantes avanzar en sus estudios curriculares, o
regularizar su situacion académica, lo que podra permitir reducir el tiempo para
concluir su carrera, siempre y cuando el Plan de Estudios de Licenciatura asi lo
contemple y no contravengan la Legislacion Universitaria. Las asignaturas que podran ser
realizadas dentro de los cursos de verano, seran las que determine, por asi responder al
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Auténoma de Querétaro, la Comisiéon de
Evaluacién Curricular del PE de Licenciatura, y siempre y cuando se cumpla con un minimo
de estudiantes para cursarla. Este minimo de estudiantes, sera determinado por la misma
Comision de Evaluacion Curricular del PE de Licenciatura. Todos los alumnos pueden
acceder a los cursos de verano, siempre y cuando realicen el tramite en tiempo y forma
ante el Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales y realicen el pago de
derechos correspondiente. La calificacién final obtenida se realizara conforme lo senala el
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autonoma de Querétaro, y cuentan con la
misma validez que si se hubiere cursado la asignatura dentro del ciclo escolar. No podran
cursar mas de tres asignaturas en un mismo curso de verano, no mas del cincuenta por
ciento del Plan de Estudios. Se dara preferencia al profesor titular dentro del ciclo escolar, el
impartir el curso de verano, pero si asi no conviene a sus intereses el impartirlo en el
periodo vacacional, podra la Coordinacion del PE designar al profesor para el curso, sin la
pérdida de la titularidad al primero.

Sustento

El procedimiento de cursos de verano tiene como sustento los Articulos 17, 18, 19, 74, 75,
76, 77, 78, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93 y 94 del Reglamento de Estudiantes de la
U.A.Q., al Articulo 10, incisos I, I, I, IVy V de las Normas Complementarias de la
F.C.N. al Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y los Programas Académicos
vigentes de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.
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Objetivo
Los cursos de verano permitiran a los estudiantes concluir sus estudios profesionales en
un lapso menor que el establecido como promedio para terminar sus estudios, con lo cual
se puede apoyar para que se inserte en otro Programa Educativo o pueda acceder de
forma temprana a estudios de posgrado, aprovechando los recursos y los procesos de
equidad que la Universidad Autbnoma de Querétaro asigna para la formacion de sus
estudiantes.
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Procedimiento para Ila acreditacion de asignaturas por cursos de verano

1.- El estudiante solicita al Consejo Académico cursar de una a dos asignaturas en Curso
de Verano.

2.- Recoge el Acuerdo de Consejo correspondiente y lo entrega a la Coordinacién del PE.

3.- Si se cumple con el minimo de estudiantes requeridos, la Coordinacion del PE oferta el
Curso de Verano, con el Vo. Bo. del Director

4.- El estudiante paga los derechos del examen.

5.- La Coordinacion del PE calendariza en fechas y horarios el Curso de Verano, asi como las
fechas de los examenes ordinarios.

6.- La Coordinacion del PE asigna al profesor del Curso de Verano.

7.- La Coordinacion del PE envia la informacion correspondiente a la Secretaria
Académica de la facultad para la emision del acta correspondiente.

8.- El estudiante asiste al Curso de Verano cumpliendo con el Articulo 10 de las Normas
Complementarias de la FCN al Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autonoma de
Querétaro.

9.- En la fecha prevista, el estudiante presenta el examen ordinario.
10.- El profesor hace llegar las calificaciones finales a los estudiantes.

11.- En caso de no existir inconformidad, el profesor asienta en el Acta las calificaciones
finales, haciendo llegar una copia a Servicios Académicos de la FCN.
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Procedimiento para Cursos de Verano
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Fig. 15 - Procedimiento para la acreditacion de asignaturas por cursos de verano
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Tutoria académica

Por actualizar
Documentos
Reglamento del Programa Institucional de Tutoria.

Descripcion
Se entiende por tutoria académica al acompanamiento y apoyo docente con caracter
individual y en algunas ocasiones grupal, que se ofrece a los alumnos como una actividad
mas de su curriculo formativo, encaminados a fortalecer su proyecto de vida profesional,
de acuerdo al programa de tutorias de la Universidad. La interaccién tutoral implica un
compromiso mutuo para el cumplimiento de un programa de tutorias entre el tutor y el
tutorado.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
De acuerdo al reglamento del Programa Institucional de Tutorias, éste se establece con el
objetivo de apoyar a los alumnos en su formacién integral a través de la atencién y
seguimiento personalizado de los docentes, los cuales ademas de orientar e informar
sobre la organizacién y procedimientos institucionales, atenderan los aspectos
cognoscitivos y afectivos del aprendizaje para que el estudiante desarrollo los
conocimientos basicos o disciplinarios, técnicos, cientificos, sociales y culturales que
demande su formacién y adquiera habilidades y destrezas que le permitan concluir sus
estudios o continuar con otro nivel formativo y redefinir o confirmar actitudes, aptitudes y
valores que lo determinan como sujeto social. Las tutorias pueden ser individuales o
grupales. Los actores en este proceso son los tutores, quienes son docentes que cuentan con
capacitaciéon en esta actividad académica; y los tutorados, que son los estudiantes que
reciben el beneficio de los servicios. Todos los alumnos pueden participar en el Programa
de Tutorias, pero es obligatorio a los alumnos de los primeros dos semestres y para
aquellos que tengan un promedio menor a ocho o0 que tengan alguna asignatura
reprobada. Al inicio del ciclo escolar, los alumnos conoceran los nombres de los tutores
que les han sido asignados por parte de la Coordinacién del PE. El area de psicopedagogia y
el tutor, orientaran a los alumnos sobre los servicios que en su momento el alumno pueda
necesitar para su formacion integral. Los estudiantes deben contar con por lo menos tres
sesiones de tutoria, individual o grupal.

Caracteristicas
El procedimiento de tutoria académica tiene como sustento los Articulos 2, 18, 19, 115,
116, 117, 118 119 y 120 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q., y al Reglamento de
Estudiantes de la Universidad Autonoma de Querétaro.

Objetivo
El Programa Institucional de Tutorias pretende brindar a los alumnos la orientacién necesaria
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para su formacion integral profesional y personal, que le permite confirmar sus actitudes,
aptitudes, habilidades, conocimientos, valores que lo determinan como sujeto social,

aprovechando los recursos y los procesos de equidad que la Universidad Auténoma de
Querétaro asigna para la formacion de sus estudiantes.
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Procedimiento de tutoria académica

Por actualizar

1.- Al inicio del ciclo escolar, la Coordinacién del PE distribuye a los estudiantes de nuevo
ingreso entre los docentes a quienes es obligatorio el Programa de Tutorias (PTC y PMT)

2.- La Coordinacién del PE informa a Secretaria Académica y a los docentes, la distribucion
de los tutorados, quien a su vez informa al &rea de psicopedagogia.

3.- El area de psicopedagogia informa a los estudiantes de nuevo ingreso sobre el Programa
Institucional de Tutorias, asi como de los nombres de los tutores y la distribucién
correspondiente. El tutor lo sera durante el primer y segundo semestres de la carrera. Si el
estudiante asi lo requiere, el tutor continuara siéndolo a lo largo de su carrera.

4.- Los profesores citan por primera vez a sus tutorados, de forma tal que la primera sesion es
una tutoria grupal.

5.- Las sesiones segunda o tercera, podran ser individual o grupal, siempre de conformidad
entre el tutor y el tutorado.

6.- Al finalizar el ciclo escolar, el tutor y el tutorado realizan el reporte de la actividad,
haciéndolo llegar al &rea de psicopedagogia.

7.- El area de psicopedagogia, realiza el reporte global de la actividad tutoral, haciéndolo
llegar a la Coordinacion del PE y Servicios Académicos.

8.- En caso necesario, el tutorado, puede solicitar a la Coordinacién del PE cambio de tutor.
Este proceso puede realizarse en una sola ocasion.
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Servicio social

Documentos

Reportes de tutorias; Carta de finalizacion de Servicio Social, Carta de Acreditacion de
Servicio Social Carta de Liberacién de Servicio Social, Reglamento de Estudiantes de la
U.A.Q.

Descripcion

Se entiende por Servicio Social a la actividad formativa y vinculada con la aplicaciéon de
conocimientos de caracter temporal, obligatorio, gratuito o mediante retribucién, que
realizan los alumnos o0 pasantes universitarios, tendientes a la aplicacion de los
conocimientos que hayan obtenido durante su carrera y que implican el ejercicio del perfil
profesional para ampliar o reafirmar los conocimientos adquiridos en beneficio de la
sociedad y del Estado.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

De acuerdo al Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autbnoma de Querétaro, el
Servicio Social se puede prestar de forma individual o colectiva, segun lo establezcan
los Proyectos aprobados por la Coordinacion General de Servicio Social de la
Universidad. Esta misma coordinacion, informara sobre el o los proyectos, la actividad o
actividades, mediante el cual los pasantes o alumnos daran cumplimiento al Servicio
Social. EI cumplimiento del Servicio Social es requisito indispensable para realizar el tramite
de titulacién del alumno.

Sustento

El procedimiento de Servicio Social tiene como sustento los Articulos 18,19, 121, 122, 123,
124, 125, 126, 127 y 128 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y al Programa
Académico de Servicio Social de cada PE de Licenciatura.

Objetivo

El Servicio Social permite a los estudiantes o pasantes la aplicacion de los conocimientos que
hayan obtenido dentro de su carrera, y que implican el ejercicio del perfil profesional en
beneficio de la sociedad y del Estado.
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Procedimiento para el servido social

1.- La Institucidén receptora solicitara a la Coordinaciéon General de Servicio Social el registro
del Programa de Servicio Social.

2.- La Coordinacién de Servicio Social, registra, si cumple con los requisitos, el Programa de
Servicio Social.

3.- La Coordinacién General de SS realiza la base de datos correspondiente con los Programas
de Servicio Social.

4.- La Coordinacién General de SS envia la informacidén correspondiente al area de Servicio
Social del PE correspondiente.

5.- El area de SS del PE informa a los estudiantes o pasantes sobre los Programas de SS
vigentes.

6.- Los estudiantes o pasantes, eligen el Programa de SS.

7.- En caso de ser aceptado el estudiante o el pasante, éste debera recopilar la documentacion
requerida por la institucién y darse de Alta ante la Coordinacién General de Servicio Social.

8.- La Coordinacion del PE emite la carta de presentacién a la Institucion receptora.
9.- El estudiante ingresa al Programa de SS.

10.- Conforme lo establezca el area de SS del PE, el estudiante entregara los reportes
solicitados.

11.- Con los reportes entregados, el area de SS del PE evaluara la pertinencia de los Programas
de SS.

12.- Al finalizar, el estudiante solicitara a la institucién receptora, la carta de Finalizacién del
SS.

13.- El estudiante entregara la Carta de Finalizacidén del SS al area de SS del PE, para que éste
realice la Carta de Acreditacién del SS.

14.- La Carta de Acreditacién del SS sera entregada a la Coordinacién General de SS para
la emisidn de la Carta de Liberacion de SS.

15.- La Carta de Liberacién de SS es entregada en original al estudiante o pasante, y la copia al
area de SS del PE.
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Procedimiento de servido social
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Fig. 17 - Procedimiento para el servicio social
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Becas

Documentos
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q.

Descripcion
El sistema de Becas, sirve de apoyo a los alumnos para cursar un programa educativo y
que enfrenten condiciones econdmicas adversas considerando que todos los miembros de
la sociedad deben gozar de oportunidades semejantes para educarse.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes

De acuerdo al Reglamento de Estudiantes de la Universidad Autbnoma de Querétaro, la
Universidad emitira la convocatoria correspondiente dentro de su comunidad estudiantil y
en ella se fijaran las condiciones que permitiran participar en el concurso. La Universidad
realizara las gestiones conducentes, para que sus alumnos puedan ser incorporados en
programas de becas tanto nacionales como internacionales. En el presupuesto de egresos
de la Universidad, se senalara la partida que se destine a becas para ayudar en sus
estudios a los alumnos de la misma. Las becas que se otorguen podran cubrir total o
parcialmente los derechos por concepto de inscripcidén y colegiaturas a los alumnos que
cumplan con los criterios que la institucion asigne, de acuerdo a los requisitos que se
establecen para al asignacion de becas. Los estudiantes pueden acceder al sistema de Becas
en cada ciclo escolar.

Sustento
El procedimiento de becas tiene como sustento los Articulos 2, 18, 19, 115, 116, 117, 118,
119 y 120 del Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q. y al Reglamento del Programa
Institucional de Tutorias de la Universidad Autbnoma de Querétaro.

Objetivo
El sistema de Becas de la Universidad, brinda un apoyo a aquellos estudiantes con
condiciones adversas que pondrian en riesgo la continuacidén de sus estudios universitarios.
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Procedimiento de becas

1.- La Direccion de Servicios Académicos de la Universidad Autdénoma de Querétaro a través
de la Coordinacién de Becas, emite la convocatoria de Becas.

2.- Los estudiantes recopilan la documentacién necesaria.
3.- Hacen llegar a la Direccion de Servicios Académicos los documentos correspondientes.
4.- La Direccion de Servicios Académicos analiza la documentacion recibida.

5.- La Direccién de Servicios Académicos emite los resultados de los estudiantes que han
accedido a una becay al tipo de ésta.

6.- El estudiante hace valer la beca ante la Direccién de Servicios Académicos bajo los
lineamientos que ésta designa.



e UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO <@ s
g FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Qo ’lfy
< “
= c
MANUAL DEL ESTUDIANTE 2 Iy
Pagina 61 de 76 %&‘ ‘5

*uaQ *
Procedimiento de becas
DIRECCION DE SERVICIOS SERVICIOS ACADEMICOS ESTUDIANTE

ACADEMICOS UAQ

Emisién de la Convocatoria

A 4

Analiza la convocatoria

l

Recibe de documentos Recepcion de documentos <

l

A

Recopila la documentacion
correspondiente

A 4

Emisién de resultados

\ 4

Aplicacion de la beca

Recibe informacion

Realiza el procedimiento
correspondiente

Fig. 18 — Procedimientos para becas
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Examenes de titulacion

Por actualizar

Documentos
Reglamento de Estudiantes de la U.A.Q., formatos y guias para el procedimiento de
titulacién.

Descripcion

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Observaciones
Caracteristicas

Conclusiones



el UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
< FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES

MANUAL DEL ESTUDIANTE
Pagina 63 de 76

C\ENCy

,<1

F @,
Q £
<< -
5 c
= =
2 by
\). ‘/\
% &>

* uaQ

Procedimiento de titulacion

Fig. 19 - Procedimiento para examenes de titulacion
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Solicitud de Asuntos Académicos del H. Consejo

Universitario

Documentos
Descripcion

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Observaciones
Caracteristicas

Conclusiones
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Procedimiento para Solicitud de Asuntos Académicos del H. Consejo
Universitario

1.- Fecha de la solicitud

2.- Dirigida a la Comision

3.- Nombre completo del alumno (docente)

4.- Nimero de expediente

5.- Facultad a la que pertenece y la carrera que cursa

6.- Detallar el asunto (segun sea el caso, anexar fotocopia del comprobante de lo que pide)
7.- Firmar su peticién

El escrito debera presentarse en original y tres copias en la Secretaria académica de la UAQ, de 8:00 a
15:30 horas, de lunes a viernes.

En la solicitud que presenten se les anexara un numero telefonico al cual deberan llamar para preguntar
cuando se reunird la Comision y cuando tendran su respuesta para pasar a recogerla personalmente y con
ello concluir su tramite ante el departamento correspondiente.
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Consejos Interno, Académico y Universitario

Documentos
Estatuto Organico de la Universidad Auténoma de Querétaro, Reglamento de
Estudiantes de la U.A.Q. Acuerdos de Consejo.

Descripcion
El Consejo Universitario es la maxima autoridad de la Universidad, conformado por los
consejeros ex oficio, consejeros designados y consejeros electos. El Consejo Académico,
es un organo consultivo de la Facultad, conformado por los consejeros ex oficio y los
consejeros electos. EI Consejo Interno, es un érgano consultivo que permite agilizar las
funciones del Consejo Académico de la Facultad de Ciencias Naturales, por la naturaleza de
su conformacién.

Impacto
A todos los PE de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Naturales.

Antecedentes
El Consejo Universitario tiene por facultades la de legislar en materia universitaria, instituir,
transformar o suprimir Facultades, Escuelas, Planteles, Institutos, titulos profesionales,
diplomas de especialidad y grados académicos; determinar las Areas Académicas del
Conocimiento; adscribir los programas académicos dentro de las Areas Académicas del
Conocimiento; analizar, discutir y en su caso aprobar la creacién de programas académicos
y/o de investigacion; analizar, discutir y en su caso aprobar la incorporacién o
desincorporacion de estudios en otras instituciones educativas; analizar, discutir y en su
caso aprobar individualmente la revalidacién de estudios realizados por alumnos en otras
instituciones educativas; analizar, discutir y en su caso aprobar individualmente la
convalidacién de estudios realizados por alumnos dentro de la Universidad en otros
programas educativos; conferir grados honorificos, sin valor académico; designar
profesores emeéritos; autorizar examenes profesionales y ceremonias de titulacion de
técnico superior universitario, profesional asociado, licenciatura, especialidad, maestria y
doctorado; elegir al Rector; remover al Rector por causa grave; conocer y en su caso
aceptar la renuncia del Rector; otorgar licencia al Rector hasta por sesenta dias; designar
al Rector interino, provisional o sustituto; designar a los Directores de las Facultades,
Escuelas e Institutos; conocer de las licencias y renuncias de los Directores de las Facultades,
Escuelas e Institutos; remover a los Directores de las Facultades, Escuelas e Institutos por
causa grave; nombrar al Comité de Planeacion; estudiar y sancionar el presupuesto
general anual de ingresos y egresos; hacer cumplir la legislacion universitaria aplicando
las sanciones por violacién a la misma; conocer de los informes mensual y anual del
Rector; designar comisiones en los asuntos de su competencia; conocer y resolver
conflictos que se presenten entre los 6rganos de la Universidad; aprobar anualmente
en el mes de octubre los calendarios oficiales del afo siguiente, a los que se sujetaran los
programas académicos y de investigacion en todas las Facultades, Escuelas e
Institutos; conocer y en su caso aprobar en definitiva los cuerdos emanados de los
diversos 6rganos colegiados de la Universidad; conocer y resolver cualquier asunto cuya
competencia no corresponda a otras autoridades universitarias y las demas que le otorgue
la Legislacién Universitaria. EI Consejo Académico tiene por facultades: emitir opinién al
Consejo Universitario, respecto de reformas a la legislacion universitaria; conocer de los
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informes mensuales de actividades del Director; proponer la instauracién de nuevos
programas educativos, acorde a las disciplinas de la Facultad; proponer la modificacién,
actualizacion y supresion de los programas académicos a cargo de la Facultad; emitir
opinién al Consejo Universitario en materia de incorporacion y desincorporacién de
estudios en otras instituciones educativas; emitir opinion en materia de revalidacion
individual de estudios realizados por alumnos en otras instituciones educativas; emitir
opinién en materia de convalidacion de estudios, respecto de los realizados en otros
programas académicos dentro de la Universidad; autorizar programas individuales de
movilidad académica; autorizar el adelanto de asignaturas no seriadas en materia de
flexibilidad académica; proponer al Consejo Universitario la designacién de profesores
eméritos; proponer al Consejo Universitario el otorgamiento de grados honorificos;
conocer, discutir y en su caso aprobar las solicitudes de vias de titulacién y temas de tesis a
nivel licenciatura y/o posgrado, si procediere; resolver en definitiva los recursos de revisién
de examen, conforme a la legislacién universitaria aplicable; emitir opinion al Consejo
Universitario en materia de examenes profesionales de técnico superior universitario,
profesional asociado, licenciatura, especialidad, maestria y doctorado, asi como
ceremonias de titulacion, si asi procediere; designar comisiones en asuntos de su
competencia; integrar las ternas para la eleccion de Director; proponer al Consejo
Universitario medidas que tiendan al mejoramiento académico y administrativo de la
Facultad, y, las deméas que le senale la legislacion universitaria. El Consejo Académico
esta impedido para realizar funciones diversas a las enumeradas en el Articulo 194 del
Estatuto Organico de la Universidad Auténoma de Querétaro. El Consejo Interno, agiliza
las funlciones del Consejo Académico, debido a la naturaleza de la Facultad de Ciencias
Naturales.

Sustento
Los lineamientos del Consejo Interno, Consejo Académico y Consejo Universitario tienen
como sustento los Articulos 3, 18, 19, 20, 21, 38, 173, 174, 175, 176, 177, 194 del Estatuto
Organico de la U.A.Q.; Articulos 2, 3, 5, 8, 13, 14, 18, 19, 26, 29, 32, 34, 35, 37, 40, 41, 50,
51, 52, 53, 55, 73, 75, 81, 82, 85, 90, 93, 94, 97, 99, 102, 103, 104, 105, 110, 116, del
geglamento del Programa Institucional de Tutorias de la Universidad Auténoma de
uerétaro.

Objetivo
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Procedimiento para los Consejos Interno, Académico y Universitario

1.- El estudiante se informara con la secretaria de las Coordinaciones cuando es la fecha para
el préximo consejo interno, quien le indicara el formato a usarse en cada caso especifico.

2.- El estudiante se dirigira al Centro de Computo con el licenciado Pedro Flores para el
llenado del formato.

3.- Los documentos se entregardan a la secretaria de las coordinaciones o a la de
investigacion y posgrado, quienes integraran una carpeta con los documentos que seran
analizados en el Consejo Interno de cada PE.

4.- Las secretarias revisaran la documentacion que les entrega cada estudiante verificando
corresponda a lo que estan solicitando; de no ser asi, le indicard el mecanismo adecuado,
recordandole que debe recoger su acuerdo de respuesta en la Secretaria Académica de la
facultad antes de 15 dias posteriores al Consejo Académico.

5.- Una vez que se tengan las solicitudes para consejo, se revisaran y se ordenaran de
acuerdo al siguiente formato de actas.

l.- Asuntos académicos de los egresados.

o Autorizacién de diferentes opciones de titulacién

o Reqgistro de proyectos de trabajos de titulacion, incluyendo titulo y nombre de director y
asesores.
Solicitud de aprobacion de trabajos de titulacién adjuntando votos aprobatorios para
continuar con tramites de titulacion.
Solicitud de recuperacion de calidad de pasante
Solicitud de proérroga
Solicitud de cambio de opcion de titulacién
Solicitud de cambio de titulo de trabajo (en este caso de debera solicitar nuevamente el
registro del nuevo titulo asi como quien lo dirigird y los asesores).

O

O O O O

Il.- Asuntos académicos generales de los estudiantes.

o Movilidad estudiantil mencionando institucion, destino, duracion y materias a cursar.
Revalidacion incluyendo tabla con materias y claves, asi como el semestre al que se
pretende incorporar
Convalidacién incluyendo tabla con materias, claves y calificacion
Cursos intersemestrales
Examenes de Habilidades y Conocimientos
Cambio de calificacidon

O

O O O O

lll.- Acuerdos generales de licenciatura
o Reglamentos, Diplomados como opcidn de titulacion, etc.
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6.- Ordenados los documentos en carpetas, se le entrega a cada Coordinador para su
revision.

7.- Una vez que el Consejo Interno haya sancionado cada uno de los asuntos, se elabora el
acta correspondiente de acuerdo al formato de la Facultad.

8.- El acta, conjuntamente con los documentos aprobados, se entrega a la secretaria de la
Secretaria Académica y simultdneamente, por correo electrénico dos dias antes del Consejo
Académico de Facultad; quien a su vez los entrega a la Secretaria Académica de la Facultad
para revisar la documentacion y los asuntos a tratar.

9.- Ya sancionados los casos en Consejo Académico de la Facultad, la secretaria de la
Secretaria Académica, elabora un acta y los acuerdos que son firmados por el titular de la
Secretaria Académica para ser entregados a los interesados, quienes tienen un plazo no
mayor de 15 dias habiles para recoger sus acuerdos, de lo contrario se tiene que realizar el
tramite nuevamente.

10.- El acta del Consejo Académico de la facultad se turna para su revision y aprobacion a los
integrantes del mismo en la siguiente sesion.
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Procedimiento de Consejos Interno, Académico y Universitario
CONSEIO CONSEJO CONSEIO ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO ACADEMICO INTERNO
UVAQ FCN PE

El Consejo Interno g
analiza la peticién

Solidta por escrito el
tramite

NO Reled!z a.las
Se aprueba modificaciones
solicitad as

:

sl Ingresa nuev amente su
peticion a Consejo
Internc

El Consalo Académico
ratifica la decision del J_ Se envia a Conejo

Consjo Interno Académico
coge el Acuerdo
El Consejo Universitario Emite el Acuerdo coniisn Ga el proceso
ratifica la declsidn del correspondiente R
Consjo Académico o et

Fig. 20 - Procedimiento de Consejos Interno, Académico y Universitario
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Formatos

Por actualizar
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Anexos

Por actualizar
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Glosario

Por actualizar
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Referencias

Por actualizar



