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CULTURA

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México, es producto del intenso trabajo de revision y reflexién en el que participaron
las distintas instancias que la conforman. Para su elaboracion, se realizé un amplio diagnéstico
y analisis sobre la situacion actual de la Institucion desde una vision mas académica y técnica
que nos den la pauta para normar y orientar las actividades académicas y docentes de la
escuela.

El Manual de Normas y Procedimientos tiene como referencia y marco directo el Manual
General de Organizacion del INAH en donde se plasman las diferentes funciones especificas de
los dos puestos de estructura organica autorizada, asi como sus facultades, establecidas en el
Reglamento de la Ley Organica del INAH, emanadas de la Ley Organica del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia.

El Manual de Normas y Procedimientos, describe de manera detallada las operaciones que
integran los procedimientos principalmente sustantivos de la Escuela, en el orden secuencial
de su ejecucion, y las normas que deben cumplir y ejecutar los integrantes de la Instituciéon. Por
tal razén, dotar de un documento ordenador de las acciones, principalmente de las actividades
y procedimientos sustantivos de la Escuela y su extension Creel; permitira desarrollar una mejor
planeacién académica y proyectar a la EAHNM como un centro de educacién superior con una
vision de excelencia académica.

La vision es crear un clima que favorezca el desarrollo humano, como un centro de vanguardia
en la docencia, la investigaciéon y la generacién y difusion del conocimiento antropolégico,
histérico y cultural, a través de programas de estudio de licenciatura y posgrado flexibles y
acreditados por la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México (EAHNM)

El Manual de Normas y Procedimientos, es una respuesta eficiente a las necesidades de la
Escuela y del INAH dado que obedece a la investigacién y la formaciéon de profesionales. Es el
centro del quehacer, y de él emanan las nuevas politicas publicas de proteccién y difusion de
nuestro legado cultural.

Finalmente es importante subrayar que el presente “Manual de Normas y Procedimientos” tiene
un caracter normativo y, a la vez, de apoyo a todos los sectores de la Escuela. Se creé pensando
en las caracteristicas especificas de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de Méxicoy,
como un documento dindmico que requerird una actualizacién constante y permanente,
ademas de atender las sugerencias y recomendaciones vertidas por los érganos de fiscalizacion.
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CULTURA

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Derechos de Autor.

Ley para la Coordinaciéon de la Educaciéon Superior.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Educacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Archivos.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Reglamento de la Ley Organica del INAH.

Reglamento del Archivo General de la Nacion.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de la Licenciaturas de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de la Division de Posgrado de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de Servicio Social de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de Becas de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.

Reglamento del Programa de Estimulos al desempefo del personal docente del INAH.
Reglamento para Otorgar el Nivel de Profesor de Investigacion Cientifica Emérito del INAH.

Otras disposiciones

Lineamientos para la Investigacion Arqueolégica en México, 2017.

Diversos Reglamentos para los Profesores de Investigacion Cientifica y Docencia del INAH.
Decreto que Prohibe la Exportaciéon de Documentos originales Relacionados con la Historia
y Libros que por su rareza no sea facilmente substituibles.

Bases de integracion, funcionamiento y operacién del Consejo de Arqueologia

Normas Mexicanas de Catalogacién del COTENNDOC.

Guia General para catalogacion de los recursos de informacién de las bibliotecas del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, BNAH. Acervo bibliografico. BNAH, 2022.
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Guia General para catalogacion de los recursos de informacion de las bibliotecas y archivos

del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, BNAH. Archivo histérico y manuscritos.

BNAH, 2022.

SCFI-2018.
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OBIJETIVO GENERAL

Establecer las directrices que guien, normen y faciliten las funciones sustantivas de la
Institucion, asi como auxiliar a las diferentes areas que prestan un servicio a la comunidad, con
la finalidad de dirigir y coordinar la docencia e investigacion en ciencias antropoldgicas,
coadyuvando en la formacion y actualizacién de profesionales en los niveles de licenciatura y
posgrado bajo la premisa de fundamentar y disefnar investigaciones con relevancia cientifica e
impacto social.

Pagina 14



Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
o

GULTURA Escuela de Antropologia e Historia del Norte de Abril
Meéxico 2023
ALCANCE

Le corresponde a la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México y su Extensién Creel,
de acuerdo con la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia: “Impartir
ensenanza en las areas de Antropologia e Historia en los niveles Profesional de posgrado y de
extension educativa, y acreditar estudios para la expedicion de los titulos y grados
correspondientes”. Asi como en el cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia y de la EAHNM.

La observancia y aplicaciéon de los procedimientos y politicas de operaciéon que integran este

Manual de Normas y Procedimientos son de caracter obligatorio para todas aquellas personas
servidoras publicas que, en ellos participan.
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1.

SESIONES DE CONSEJOS ACADEMICO Y TECNICO
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1.1. OBJETIVO

Organizar las sesiones del Consejo Académico y el Consejo Técnico de la Escuela de
Antropologia e Historia del Norte de México (EAHNM) con la finalidad de garantizar que se

realicen las tareas que le corresponden a cada Consejo y, de acuerdo con las necesidades de la
Escuela.
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1.2. ALCANCE
Aplica a los miembros del Consejo Académico y Consejo Técnico, a la Direccidon y a la Secretaria
Académica, asi como al personal activo adscrito a la Escuela y, a los estudiantes, segun les
competan los acuerdos de los dos Consejos.

1.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Direccién de la Escuela

2. Secretaria académica

3. Consejeros Técnicos
4. Consejeros Académicos
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1.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Consejo Académico: Organo colegiado a quien compete la actividad académica de la
Escuela en los términos del Reglamento General Académico.

e Consejo Técnico: Maximo érgano colegiado de la Escuela. Son sus objetivos garantizar
que se realicen las tareas sustantivas y adjetivas de la Escuela.
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1.5. POLITICAS DE OPERACION

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Para la conformacion del Consejo Técnico y Académico se debera tomar en cuenta lo
establecido en el Reglamento General Académico (RGA) de la ENAH.

Invariablemente, los consejeros técnicos y académicos (suplentes y titulares) duraran en
su encargo dos anos.

Sera responsabilidad del Consejo Técnhico, nombrar una comisiéon electoral para que
organice la eleccion de consejeros técnicos.

Sera responsabilidad de la Secretaria Académica, solicitar a las jefaturas de carrera 'y
coordinaciones de posgrado, que lleven a cabo la eleccion de los consejeros académicos
cuando el periodo por el que fueron designados esté por concluir.

Todas las sesiones de Consejo Académico o Técnico son abiertas a la comunidad de la
EAHNM, quienes podran participar, previa solicitud dirigida al Presidente del Consejo
Técnico o Académico, Unicamente con voz.

Todas las sesiones de los Consejos Académico y Técnico, seran convocadas por el
Presidente y/o Secretario/a del Consejo.

Las sesiones de ambos Consejos podran ser ordinarias y extraordinarias. Las primeras se
llevaran a cabo, por lo menos dos veces por cada semestre y, las segundas, cuando asi
sea necesario.

Invariablemente, las sesiones ordinarias de ambos Consejos, se convocaran con cinco
dias habiles de anticipacion y, las extraordinarias, tres dias habiles previos a la fecha
elegida para la sesion.

Sera responsabilidad del/la Secretario/a del Consejo, enviar las convocatorias, orden del
dia y anexos a los consejeros titulares de cada sector. Debera entregarlas fisicamente y,
ademas, enviarlo por correo electrénico institucional a fin de que, cada uno de los
consejeros socialice la informacién en sus sectores o academias antes de la sesién de
que se trate. En caso de situaciones extraordinarias que no permitan la entrega de las
convocatorias, orden del dia y anexos de manera fisica, se entregaran via correo
electrénico a cada uno de los consejeros siendo requerido el acuse de recibido del
mismo.

Invariablemente, el /la Secretario/a del Consejo, al inicio de cada sesién ordinaria y/o
extraordinaria, debera registrar en el libro de actas los nhombres de los consejeros
asistentes. Esto, servira para determinar el quorum. En caso de que, por alguna situacion
extraordinaria, la sesidn tenga que realizarse de manera virtual, cada consejero debera
escribir su nombre y area que representa en el chat de la plataforma elegida para la
sesion.

Sera el Presidente y Secretario/a de los Consejos quienes determinen un tiempo de
tolerancia para, enseguida, revisar la lista de asistentes y, determinar si hay quorum. Esto
aplica para las sesiones ordinarias y extraordinarias de ambos érganos colegiados
Todas las sesiones ordinarias podran llevarse a cabo siempre y cuando, se cuente con la
asistencia de, por lo menos, las dos terceras partes de los miembros que integran el
Consejo de que se trate y, con la presencia del Presidente del Consejo o el respectivo
suplente designado para tal efecto.

Invariablemente, todas las sesiones extraordinarias del Consejo Académico y Consejo
Técnico se celebraran con los consejeros titulares o suplentes que se presenten, siempre
y cuando entre ellos se cuente con la presencia del Presidente del Consejo o el respectivo
suplente designado para tal efecto.

Sera obligacién del/la Secretario/a del Consejo, verificar el quorum, pasar lista vy,
presentar la orden del dia para su aprobaciéon. Ademas, deberd preguntar cuales seran
los temas a incluir en la seccién de Asuntos Generales.

Sera el Presidente del Consejo quien conduzca las sesiones ordinarias y extraordinarias
para que las intervenciones de los consejeros se desarrollen en orden, con precision,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

fluidez y respeto. Ademas, en caso de que algun consejero no acate lo sefialado por el
Presidente o, se conduzca de manera inapropiada en alguna de las sesiones, sera sujeto
de un llamado de atencién por parte del Presidente y, debera abandonar la sesion.

Los consejeros académicos y técnicos podran dictaminar, aprobar, tomar conocimiento
o rechazar las propuestas presentadas en esos dos 6rganos colegiados, En todos los casos
deberan presentarse los argumentos que sustenten su postura y, sera responsabilidad
del/la Secretario/a del Consejo, registrarlo en libro de actas.

Invariablemente, las resoluciones del Consejo Técnico se tomaran por mayoria de votos
de los consejeros, teniendo el Presidente voto de calidad en caso de empate.

Los miembros del Consejo Técnico podran invitar a sus sesiones, cuando asi lo
consideren conveniente, a algun especialista que, por sus actividades se encuentren
vinculados a algun o algunos de los temas que se deban analizar en dicho 6rgano
colegiado. Para ello, debera solicitar previa autorizacion al Presidente del Consejo, quien,
al inicio de la sesion deberd presentar al o los invitados a todos los consejeros. El o los
invitados tendran voz, mas no voto.

Para que una sesién ordinaria o extraordinaria dure mas de tres horas, se requiere
acuerdo de los miembros del Consejo Académico o Técnico, segun sea el caso. Una vez
tomado el acuerdo, el/la Secretario/a sera responsable de registrarlo en el libro de actas.
Sera obligacion del/la Secretario/a del Consejo levantar el acta de la sesién, la cual debera
contener los acuerdos o resoluciones tomados por los consejeros. Dicha acta, para que
sea valida, debera ser aprobada en la siguiente sesion ordinaria de Consejo de que se
trate, y posteriormente firmada por los miembros asistentes a la misma.

En caso de que, por causas de fuerza mayor no se llevara la sesién ordinaria o
extraordinaria en la fecha programada, el/la Secretario/a del Consejo tendra la
obligacion de informar de ello a los consejeros, a fin de dejar evidencia documental y
convocar huevamente a sesion.

Sera responsabilidad del/la Secretario/a del Consejo solicitar al area correspondiente, la
Sala de Juntas o de Usos Multiples para llevar a cabo las sesiones programadas por
ambos Consejos siempre que, estas se lleven a cabo de manera presencial. Cuando se
decida celebrar la sesidon a través de medios electronicos sera responsabilidad del/la
Secretario/a generar el link para la reunién, el cual debera ser enviado a todos los
consejeros junto con la convocatoria, orden del dia y anexos via correo electrénico
institucional.

Unicamente, el Presidente o Secretario/a del Consejo podran expedir constancia de los
acuerdos o resoluciones emitidas por el Consejo a peticion o solicitud de cualquiera de
sus integrantes.

Sera obligacion de/la Secretario/a del Consejo, entregar al responsable del SIPOT toda la
informacion relacionada con las sesiones de Consejo Académico. Esto, con el fin de dar
cumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley en la materia.
Toda la informacion se cargara en la plataforma del SIPOT.
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1.6. DIAGRAMA DE BLOQUES

PRESIDENTE Y
SECRETARIO/A DEL CONSEJO

MIEMBROS DEL CONSEJO

( INICIO )

Elaboracién de
convocatoria.

Verificacion e inicio Desarrollo de
de sesién sesiones.

las

Conclusion de las
sesiones.
4
y
TERMINO
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1.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Elaboracion de
convocatoria

1.1.- Determina la orden del dia de conformidad con
los temas que son necesarios tratar, en su caso,
aquellos que sean propuestos por algin miembro de
la comunidad, determinando si la sesion es ordinaria
o extraordinaria.

1.2.- Solicita el area que corresponde para la
realizacion de la sesion de Consejo en la fecha y hora
establecida.

1.3.-Elabora y envia la convocatoria, orden del dia y
anexos a los consejeros de cada sector o academia de
manera fisica y via correo electrénico.

Presidente y
Secretario del
Consejo

Secretario de
Consejo

2.- Verificacién e
inicio de sesién

2.1.- Verificard quorum y pase de lista a todos los
miembros del Comité:

(SE CUMPLIO CON EL QUORUM REQUERIDO?

Si se cumple con el quorum, el Presidente da por
iniciada la sesién (continua en actividad 2.2.).

De no cumplir con el quorum, la sesién queda desierta
y se convocara a sesidon extraordinaria en fecha
posterior. (se regresa a la actividad 1.2).

2.2.- Solicita la firma del acta aprobada en la sesiéon
anterior

2.3.- Procede con la lectura de la orden del dia y
pregunta si existe algun tema para incluirse en el
apartado de asuntos generales

(EXISTEN ASUNTOS GENERALES?

Si, se incluyen en la orden del dia (pasa a la actividad
2.4.)

De no haber asuntos generales. Pasa a la actividad 2.6.
2.4.- Somete a votacion de los consejeros lo temas a
tratarse en la orden del dia.

2.5.-. Solicita la entrega por escrito de los temas que se
incluyeron en la orden del dia como asuntos
generales.

2.6 Preside la sesion en el orden establecido en la

Secretario del
Consejo

Presidente del
Consejo
Secretario de
Consejo

Secretario del
Consejo

Presidente del

orden del dia. Consejo
3.- Desarrollo de | 3.1.-Inicia la sesidén con el primer punto de laorden del | Presidente del
las sesiones dia. consejo,
3.2.- Emiten su opinién y propuestas sobre el punto en Consejeros

discusion.
3.3.- Toma nota de los acuerdos para su seguimiento.

Secretario del
Consejo

4.- Conclusién de
las sesiones

4.1. -Da lectura a los acuerdos tomados durante la
sesion.
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4.2Elabora el acta de la sesidon para su presentaciéon y
aprobacion en la préoxima sesion.

4.3.- Archivara la convocatoria y la carpeta con los
documentos tratados en la sesidn para ser
consultados cuando asi lo requieran.

TERMINO

Secretario del
Consejo
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2. DESARROLLO DE COLECCIONES
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2.1. OBJETIVO

Gestionar y administrar adecuadamente los materiales bibliohemerograficos y documentales
que conforman cada una de las colecciones del acervo de la biblioteca “Dr. Juan Luis Sariego
Rodriguez” a fin de mantener actualizado el acervo para los usuarios que lo consultan tanto de
comunidad de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México como publico en
general.
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2.2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo servidor publico involucrado, como parte del personal de

biblioteca de la EAHNM, en las actividades contempladas en el desarrollo de colecciones que
impactan directamente en la conformacion sustancial de su acervo.

2.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Responsable de drea de Biblioteca
2. Bibliotecario
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2.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Centro de Fondos Documentales (CFD): repositorio documental creado a partir de las
diferentes labores de rescates de archivos emprendidas por la escuela, mismo que se
encuentra en biblioteca para resguardo de diferentes fondos documentales que
funcionan como fuentes primarias de investigacion, asi como area de formacién en
investigacion documental e histérica de alumnos, profesores e investigadores del centro
de trabajo.

e Bibliohemerograficos: contempla aquellos materiales bibliograficos (como libros) y
publicaciones peridédicas.

e Colecciones especiales: aquellas que por su naturaleza (donacién, por comodato, de
consulta, etc.) estan disponibles para su consulta en sala, Unicamente.

e Deposito obligatorio: calidad de los materiales recibidos por parte del Departamento
de Desarrollo de Colecciones de la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia, que
se integran de esta manera obligatoriamente al acervo.

e item: cada uno de los elementos bibliohemerograficos que componen el acervo.

e Reasignacion de material bibliografico: ubicacion del elemento de la coleccién a la que
pertenecia originalmente a otra donde se determind, a partir de su analisis, sea de mayor
provecho para la consulta del usuario.

e Signatura topografica: conjunto de nimeros y letras que indica su ubicacién dentro de
la coleccién a la que pertenece el elemento o item.
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2.5. POLITICAS DE OPERACION

10.

Para el presente procedimiento son consideradas las adquisiciones bajo las
modalidades de Compra, Donacion y Depésito Obligatorio.
Corresponde al responsable de biblioteca asignar mediante oficio, correo u otro al
encargado del Centro de Fondos Documentales.
Corresponde al responsable del area de biblioteca realizar el analisis de colecciones del
acervo como actividad permanente durante el ano para monitorear y revisar cada una
de las colecciones, en cuanto a los materiales y su demanda por los usuarios.
Sera responsabilidad del personal de biblioteca reportar al responsable del area de
biblioteca las incidencias que presente el material bibliografico en cuanto a su movilidad
y uso, material fotocopiado con mayor demanda; materiales que, por su nivel de
desgaste o dano, amerite reemplazo; materiales extraviados para reemplazarse y otras
incidencias de relevancia no contempladas en el presente documento.
Sera obligacién del responsable del Area de Biblioteca la adquisicién de material
bibliografico por compra. Debera solicitar y revisar cotizaciones entregadas diferentes
proveedores (aquellos que cumplan con las disposiciones en materia de adquisicién),
valorando aquellos ejemplares que se puedan adquirir con el total del presupuesto
asignado para ello. Lo anterior, siguiendo pardmetros recomendados por el Area de
Administracion de la EAHNM.
Las sugerencias de adquisiciones deberdn estar basadas en las necesidades de
informacion, el disefio de los programas académicos y lineas de investigaciéon vigentes
de cada una de las academias y sera responsabilidad de las jefaturas de carrera,
coordinaciones de maestria y la coordinacion de Extensidon Creel entregar al responsable
del area de biblioteca entregar esta informacién de manera impresa o por correo
electrénico en el periodo de tiempo que determine dicho responsable.

Sera obligacion del responsable del area de Biblioteca la programacion de la revision de

inventarios, pudiendo solicitar el apoyo del resto del personal en las actividades

involucradas para este fin, siempre y cuando no se vean afectadas aquellas que
desempena cada integrante del personal.

Sera obligacion del responsable del area de Biblioteca otorgar la adecuada capacitaciéon

para prestadores de servicio social, en caso de contar con ellos.

Invariablemente la revision del inventario debera efectuarse considerando la coleccion

de que se trate:

e Acervo general:

e Realiza correlaciones aleatorias del sistema contra la localizacién fisica del material,
con el apoyo de generados en sistema.

Colecciones especiales y consulta:

Lo anterior se realizara de manera esporadica, pues en ellas se tienen identificados
los materiales fuera de estanteria por algun proceso pendiente, reparacién, entre
otros.

e Coleccion de tesis:

e De ella se tiene mayor control pues se parte de la revision por consecutivo que
corresponde al numero de clasificacidon asignada en la signatura topografica.

e En el caso del Centro de Fondos Documentales:

e Esta actividad se realiza con base en el mismo trabajo de catalogaciéon (por la
realizacion del mismo inventario, guias, cuadros de clasificacién, etc.). En casos
particulares se hace la revision a través de bases de datos o en fondos pequenos, por
localizacion fisica.

Las discrepancias comprenderdn lo siguiente y serd responsabilidad del personal de

biblioteca reportarlas de manera mensual al responsable del area de biblioteca.
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¢ No se encuentra el ejemplar en estanteria.
¢ Ubicacion fisica del item no corresponde con la signatura topografica de la etiqueta.
e El ejemplar presenta afectaciones visibles causadas por colocacién incorrecta en
estanteria.
e Sedetectaunitem que no corresponde a la coleccién o a la seccidn que se esté revisando
en ese momento.
¢ Identificacion de items carente de alguno de los componentes de identificacion
(primordialmente, la etiqueta de signatura topografica, pero se puede considerar
también el tarjetén de préstamo en este caso).
Para lo anterior, se identificara el item, se revisard su situacion y se hard la anotacién
correspondiente y el responsable del drea de biblioteca establecera una fecha de retorno al
estante (segulin sea el caso) para el material que no esté en su debida ubicacién.
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2.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
RESPONSABLE DE AREA DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO
INICIO
Analisis de colecciones
del acervo
1
Adquisiciones de

material
bibliohemerografico

v

TERMINO
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2.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Analisis de | 1.1.- Analiza las incidencias, casos identificados o Bibliotecario
colecciones del | reportados durante el ciclo escolar y segun

acervo

proceda, reporta al responsable del Area de
Biblioteca para que canalice los casos a procesos
técnicos (descarte, reserva, reposicion, etc.).

1.2 Revisa la disponibilidad de titulos de acervo
general que puedan ser reasignados a Extensiéon
Creel para responder a sus nhecesidades,
reportando debidamente esta informacién al
responsable del area de biblioteca.

1.3.- Elabora reporte para registro y control de
movilidad y demanda de material bibliografico.

Si es necesaria la adquisicion de material por
compra para reposicion, se contempla en la
actividad 2.3

1.4.- Canaliza los titulos seleccionados a Procesos
Técnicos para su reasignacion en sistema.

En caso de que no sea posible la reasignaciéon de
material, anade los titulos a las listas de
sugerencias en la actividad 2.3

1.5.- Efectua revisiones de inventarios, realizando
correlaciones aleatorias del sistema contra la
localizaciéon fisica del material, con el apoyo de
reportes generados en sistema.

Responsable
del Area de
Biblioteca

2.- Adquisiciones de
material
bibliohemerografico

21. Solicita a las Academias de la EAHNM
(Jefaturas de carrera, coordinaciones de maestria
y coordinacion de Extensiéon Creel) la entrega de
listado de sugerencias de material bibliografico.
2.2.- Coteja los listados con el catdlogo de
biblioteca en sistema, para verificar existencias.
2.3.- Integra en el formato de Concentrado de
propuestas para adquisiciéon por compra (ANEXO
1) las sugerencias entregadas e incorpora aquellos
materiales considerados en las actividades 1.3y 1.4
2.4- Elabora la solicitud de propuestas/sugerencias
de titulos para incorporar al acervo de la biblioteca
de la EAHNM y Extension Creel.

ADQUICICION POR COMPRA

2.5.- Solicita cotizaciones a distintos proveedores
(editoriales).

2.6.- Recibe las cotizaciones y gestiona a través del
Area de Administraciéon de la EAHNM, los recursos
programados para la adquisicion por compra de
material bibliografico.

Resppnsable
del Area de
Biblioteca
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2.7.- Recibe el material adquirido enviado por el
proveedor.
2.8.- Canaliza el material a Procesos Técnicos con
nivel de prioridad alta.
29.- Informa a las academias de dichas
adquisiciones y da seguimiento al material hasta
Su puesta a disposicidon en catadlogo de biblioteca.
210.- Recibe los materiales y captura los
ejemplares en el “Control de donaciones de
material bibliografico”.
ADQUISICION POR DONACION
2.11- Evalua el material donado de conformidad
con la normatividad aplicable en materia de
acervos.
2.12.- Captura los datos correspondientes a los
materiales seleccionados en el formato Registro
donaciones de material bibliohemerografico
(ANEXO 2).
2.13.- Canaliza los materiales seleccionados para
efectuar Procesos Téchnicos, dando seguimiento
hasta su disposicion final en el catalogo para su
consulta.
ADQUISICI()N POR DEPOSITO OBLIGATORIO
2.14 Coteja el material recibido contra oficio de
entrega y da respuesta como acuse de recibo.
2.15.- Da seguimiento al convenio que obedece
dicha aportacion de material.
2.16.- Canaliza el material recibido a Procesos
Técnicos, habiendo identificado la coleccién a la
que seran destinados.

TERMINO
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2.8. ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

ANEXO 1 Concentrado de | Archivo en Excel en el que se captura la informacién
propuestas para adquisicion por | referente a las propuestas para adquisiciones por parte
compra. de las academias y coordinaciones de maestria y
Extension Creel de la EAHNM con la finalidad de llevar
control del proceso de compra de los mismos.

ANEXO 2. Registro donaciones de | Archivo en Excel en el que se captura la informacién
material bibliohemerografico referente a las donaciones realizadas a la biblioteca,
permite llevar control de los ejemplares, su estado de
ingreso y su verificacion para ingresar al acervo.
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ANEXO 1. CONCENTRADO DE PROPUESTAS PARA ADQUISICION POR COMPRA
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ANEXO 2. REGISTRO DONACIONES DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO
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3. PROCESOS TECNICOS
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3.1. OBJETIVO

Organizar, controlar y aplicar los procesos técnicos al material bibliografico y documental que
permita garantizar la consulta y conservacion del acervo de la biblioteca “Dr. Juan Luis Sariego
Rodriguez” de la EAHNM; aplicando normas y estdndares en el ambito bibliografico y técnicas de
estabilizacién y restauracion de material bibliografico y documental.
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3.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo servidor publico del personal bibliotecario involucrado en las
actividades de procesos técnicos de la biblioteca de la EAHNM, asi como las desempenadas en el

ambito de la conservacion bibliografica y documental.

3.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Bibliotecario
2. Encargado del Centro de Fondos Documentales
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3.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Catalogacion: la descripcion de cada elemento o item que compone el acervo bibliograficoy
documental. Da lugar a la integracién de estos materiales dentro del del catalogo de dicho
acervo.

e Clasificacion: organizacion y ordenacion de cada ejemplar que compone el acervo; sitia cada
ejemplar y lo hace integrante de la coleccion a la que pertenece.

¢ Etiqueta de signhatura topografica: sefalizacion generada por el sistema que permite la
identificacion del ejemplar, asi como de elementos funcionales para su recuperacién y
consulta.

e Guarda: elemento que funciona como proteccion del documento para su adecuada
conservacion.

¢ Intercalado de material bibliografico: accion de ubicar los ejemplares en su correcta
ubicacion en estanteria, teniendo como guia su signatura topografica.

¢ item: cada elemento bibliohemerografico que compone el acervo de biblioteca.

¢ Signatura topografica: conjunto de nimeros y letras que indica su ubicaciéon dentro de la
coleccidén a la que pertenece el elemento o item.

¢ Sistema automatizado de biblioteca (sistema): software empleado para la administracion de
registro de elementos del acervo para la conformacién de base de datos que da lugar al
catdlogo de consulta del usuario. Gestiona, ademas, los expedientes de cada usuario,
transacciones (préstamos, renovaciones, devoluciones, etc.), control de colecciones, entre
otros.
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3.5. POLITICAS DE OPERACION

Estabilizacién y conservacion de material documental.

Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado; que tenga los conocimientos

Y experiencia necesarios en la materia.

En cuanto al Centro de Fondos Documentales, sera el encargado de esta area quien

evaluara el material para determinar las acciones a realizar para conseguir su

estabilizacion. Realiza un analisis del documento, con base en el contenido, tipo de

soporte y estado de conservacion. Determinara el tipo de guarda que deba utilizarse

para su resguardo.

Las diferentes alternativas son:

e Limpieza superficial y profunda.

e Reemplazo de soportes (atados por corddn en lugar de broches baco, por ejemplo).

e Contencion de ataque por hongo.

e Elaboracion de guardas de primer, segundo y en determinadas ocasiones, tercer
nivel.

e Soporte del material que integra la unidad documental.

En caso de que la alternativa que solucione el problema no esté contemplada dentro de

las antes mencionadas, se acudird a expertos de las diferentes instancias del INAH que

puedan dar asesoria a las tareas a desempenar en el tema.

El respaldo de base de datos cumple el propésito de mantener resguardada la

informacion en servidores de la BNAH a manera de reserva, que funge como respaldo

maestro de informacion.

Se debera realizar de manera mensual durante los ultimos dias de cada mes o en los

primeros cinco del mes siguiente, a través del médulo correspondiente en sistema.

Se recomienda realizarlo en las ultimas horas de la jornada, cuando los servicios y las

actividades de captura han finalizado para asi poder cerrar sistema en todos los equipos,

excepto en el servidor de donde se genera el respaldo de la base de datos de todos los

registros pertenecientes a las distintas colecciones del acervo.

El objetivo de la actividad de Reparacidon y conservacion de material bibliografico es

rehabilitar y extender la vida util de los materiales deteriorados por el uso y

manipulaciéon para asi garantizar su acceso al usuario.

Esta actividad debe ser realizada por personal capacitado; que tenga los conocimientos

Y experiencia necesarios en la materia.

La evaluacion del material al reparar, consiste en una inspeccion del material a reparar,

identificando los danos que pueda sufrir y determinando el procedimiento al que sera

sometido.

Las reparaciones a las que puede ser sometido un material son:

Reparacion de rasgaduras en las hojas, pastas y/o guardas.

Pegado de hojas sueltas o cuadernillos desprendidos.

Reconstruccion de lomos

Sustitucion de costuras.

Pegado de pastas originales

Reconstruccion de pastas

Reencuadernado completo.

El intercalado de material bibliografico es una actividad que podra realizar cualquier

integrante del personal de biblioteca

La actividad de intercalado debera realizarse invariablemente tres veces por semana

para evitar la acumulacién de materiales pendientes.
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10. Los materiales registrados en la “Bitacora de Acomodo” deberan ser incorporados a los
acervos el mismo dia en que se llene el formato para no provocar inconsistencias,
extravios o errores en el acomodo.

Pagina 43



Manual de normas y procedimientos de la

& INAH

CULTURA | Escuelade Antropologia e Historia del Norte de Abril
Meéxico 2023
3.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
BIBLIOTECARIO CENTRO DE FONDOS DOCUMENTALES
( INICIO )
A
Entrada de material
1
) si Conservacion y
p'i'rt”;iteigaél procesos técnicos
CFD documentales
2

Catalogacioén y
clasificacion

3
Captura en sistema
Etiquetado de
materiales

5

v

Elaboracién de
respaldos en Sistema
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BIBLIOTECARIO CENTRO DE FONDOS DOCUMENTALES

@

Reparacion y

conservacion de

material bibliografico
7

Ubicacién de material
bibliografico en
estanteria

TERMINO |«

8
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3.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Entrada de |11.- Revisa Los aspectos tanto fisicos como | Bibliotecario
material bibliograficos del item. Si presenta alglin desperfecto,

pasa a la actividad 7.

1.2.- Asigna un nimero de folio de registro de entrada
y hace el foliado en fisico en cuatro diferentes
ubicaciones del libro.

1.3.- Plasma el sello de biblioteca en los tres cantos de
la pieza.

1.4.- Elabora el registro correspondiente en el formato
“Entrada de material bibliografico” (ANEXO 1).

2.- Conservaciény
procesos técnicos
documentales

21.- Revisa que el documento no contenga algun
agente dafino o sefales de deterioro por agentes
ambientales, mecanicos, etc.

2.2.- Aplica las acciones de estabilizacién, en caso de
sufrir algun tipo de afectacion, de conformidad con la
normatividad aplicable en materia de archivos
documentales.

2.3.- Elabora y requisita la “Ficha de catalogacion
documental” (ANEXO 2) correspondiente al fondo al
que pertenece.

2.4.- Integra la informacioén descriptiva de la ficha en el
sistema y da mantenimiento a las bases de datos
existentes, de conformidad con la normatividad
aplicable en materia de archivos documentales.

Encargado del
CFD

3.- Catalogaciény
clasificacion

3.1.- Elabora y requisita la hoja de catalogacién que
corresponda al material: libro, tesis, articulo o material
audiovisual (ANEXO 3).

3.2.- Completa la hoja agregando la clasificacion
correspondiente seglin los esquemas de clasificacion
del Congreso de los Estados Unidos y los
encabezamientos de materia.

Bibliotecario

4.- Captura
sistema

en

4.]1.- Registra la informacion tomada de los formatos de
catalogaciéon mencionados en la etapa 3 en sistema.
4.2.- Revisa la informacién vertida en cada registro, que
repercute en la recuperacién de informacién de
manera rapida y eficaz.

4.3.- Anota en el formato de catalogacién el nimero de
registro o ficha que genera el sistema al término de la
captura.

4.4- Elabora en sistema el reporte de “Registros
capturados” (ANEXO 4) durante el periodo, para
entregar al responsable del Area de Biblioteca.

Bibliotecario

5.- Etiquetado de
materiales

5.1.- Especifica en sistema el rango de items, tipo de
etiqueta (lomo, sobres y esquineros)y el orden de los

Bibliotecario
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mismos e imprime en tamano
correspondencia.

5.2.- Ubica la etiqueta de lomo, que presenta sélo la
clasificacion y toma como referencia la medida
estandar (2.5 cm.).

5.3.- Adhiere al tarjetéon de préstamo la etiqueta de
sobre o esquinero y coloca en un medio sobre
monedero que se adhiere al anverso de la portada del
material.

Una vez realizadas estas actividades el material pasa a
la etapa 8.

etiqueta

6.- Elaboracién de
respaldos en
sistema

6.1.- Genera indices, indizado y diccionario de la base
de datos en sistema.

6.2.- Elabora respaldo de base de datos desde sistema.
6.3.- Envia los archivos generados al area de Sistemas
Informaticos de la BNAH.

Bibliotecario

7.- Reparacion y
conservacion de
material
bibliografico

7.1.- Evalia el material a reparar, identificando los
danos y determinando el procedimiento al que sera
sometido.

7.2.- Manda el estatus del material en el sistema, de
“Disponible” a “En Reparacioén”.

7.3.- Realiza las reparaciones desighadas.

7.4.- Registra el material en el listado de reparaciones
gue entrega al responsable del area de biblioteca.

Bibliotecario

8.- Ubicacién de
material
bibliografico en
estanteria

81.- Reune los materiales, tanto de Nuevas
Adquisiciones como por devolucién de préstamosy los
organiza por clasificacion y coleccion a la que
pertenecen.

8.2.- Registra los materiales en el formato de “Bitacora
de acomodo de material bibliografico” (ANEXO 5).
8.3.- Anota su nombre y la fecha en que realizé esta
actividad, preservando su orden cronolégico.

TERMINO

Bibliotecario
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3.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

ANEXO 1. Entrada de material
bibliografico.

Archivo en Excel en el que se registra la informacién de
cada material que ingresa para su adecuado
seguimiento.

ANEXO 2. Ficha de catalogacion
documental.

Formato en el que se registran los datos de los objetos
documentales para su adecuada descripcion,
integracion en su respectivo fondo y recuperacién para
su consulta.

ANEXO 3. Hoja de catalogacion.

Formato en el que se lleva registro de los metadatos del
ejemplar que posibilitan su descripcion tanto en forma
y contenido para la integracién de esta informacion al
catalogo.

ANEXO 4. Registros capturados.

Tabla de Excel con el que se reportan los movimientos
realizados en cuanto a la capturay correccién de fichas
en el sistema de administracion de biblioteca.

ANEXO 5. Bitacora de acomodo de
material bibliografico.

Formato en el que se lleva el control del material que
es devuelto a su lugar en la estanteria, que permite
detectar incidencias: si estdn mal ubicados, extravios,
etc.
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ANEXO 2. FICHA DE CATALOGACION DOCUMENTAL

Fondo: Archivo Histérico de la Potosi Mining Company

Seccién:

Caja.- Fojas.- Periodo.-
Expediente.- Lugar.-

Contenido

Observaciones.-
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ANEXO 3. HOJA DE CATALOGACION

BIBLIOTECA “JUAN LUIS SARIEGO RODRIGUEZ” /gg”
HOJA DE CATALOGACION DE LIBRO \."‘2_’_’
EAHI

No. Ficha:

Coleceion:

Fecha(s): 5

o 2 v

\a ¥t Ay,

Mk 4
M

Tipo de Material: Codigo de Fecha:

Lugar: Ilustraciones:

Idioma:

ISBN:

(050) CLASIFICACION:

(100) AUTOR:

(245) TITULO:

(250) EDICION:

(260) EDITORIAL:

(300) PAGINAS:

DIMENSIONES:

(490) SERIE:

(500) NOTAS:

(504) NOTAS BIBLIOGRAFICAS:

(600) MATERIA POR AUTOR:

(650) MATERIAS GENERALES:
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ANEXO 4. REGISTROS CAPTURADOS
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ANEXO 5. BITACORA DE ACOMODO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México
) Biblioteca “Juan Luis Sariego Rodriguez”™
BITACORA DE ACOMODO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Nombre del bibliotecario: Fecha: / _J20___
COLECCIONES: 1.-AC 2.-CONSULTA 3.-TESIS 4.-FGG 5.-CDI 6.- ADTH 7.-JLSR
CLASIFICACION TITULO AUTOR COLECCION
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4. ATENCION A USUARIOS
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4.1. OBJETIVO

Proporcionar los servicios necesarios, adecuados y de manera eficiente para los usuarios de la
EAHNM (alumnos, docentes e investigadores), del INAH y la comunidad en general.
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4.2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo el personal involucrado en las actividades que posibilitan

la prestacién de servicios para los usuarios (indirectos y directos) de la biblioteca de la EAHNM,
asi como también las desarrolladas en el Centro de Fondos Documentales.

4.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Responsable del Area de Biblioteca

2. Bibliotecario
3. Encargado de Centro de Fondos Documentales
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4.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Cuadro de clasificacién: instrumento que refleja la estructura del archivo que agrupa los
elementos que la componen tanto por su ordenacién como por contenido.

e Médédulo de circulacion: area de la biblioteca donde se atiende de manera directa al
usuario en los diferentes servicios que presta la biblioteca.

e Papeletas de préstamo: formatos para los usuarios donde registrardn los datos
principales del material bibliografico de su interés para su localizacién en el acervo por
parte del bibliotecario.

e Préstamo externo: servicio que presta la biblioteca que permite que el usuario revise el
material bibliografico fuera de las instalaciones de la biblioteca; sea en cubiculo de
investigacion, alguna otra area de la escuela o en su domicilio particular.

e Préstamo interno: servicio que presta la biblioteca que permite al usuario consultar el
material bibliografico en sala de consulta.

e Préstamo interbibliotecario: aquel que se realiza de una biblioteca a otra a través de
procedimientos administrativos, por acuerdos o convenios que permite que el usuario
acceda a materiales pertenecientes al acervo de la biblioteca emisora.

e Renovacién / refrendo de material bibliografico: actualizacién de la fecha de entrega
de los ejemplares en préstamo.

e Usuario: toda aquella persona que solicite alguno de los servicios que proporciona la
biblioteca. Se distinguen dos categorias:

e Usuario interno: aquel que cuenta con credencial de biblioteca, que cumpla con las
condiciones presentadas en las Politicas de Operacién del presente manual para el
procedimiento de Atencion de Usuarios.

e Usuario externo: aquel que no cumple con las condiciones anteriores, publico en

general que solicita los servicios de biblioteca, considerando las limitaciones que
marca el Reglamento General de Biblioteca para dicho efecto.
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4.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

Podra tramitar credencial Unicamente el usuario que cumpla con los siguientes requisitos:

e Ser alumno regular de la EAHNM. Siendo alumno, comprueba que se ha inscrito
satisfactoriamente en alguno de los programas de licenciatura o maestria (presentando
horario de clases o, en su defecto, solicitar al Area de Servicios Escolares la lista de alumnos
inscritos en el ciclo como referencia).

e Para trabajadores, administrativos, docentes, etc.; podran realizar el trdmite en cualquier
momento.

¢ Formato de registro de usuario debidamente llenado de manera manuscrita y firmado.

e Presentar una fotografia tamano infantil.

Al recibir la credencial de biblioteca, el usuario debera revisar que sus datos estén correctos,
asi como firmar de recibido el anverso del formato de solicitud, con lo cual declara su
compromiso de leer la copia del reglamento general de biblioteca que el personal de
biblioteca le ha de proporcionar al momento de la entrega de la credencial.

En este mismo sentido, sera responsabilidad del usuario haber leido en su totalidad el
reglamento de biblioteca y conocer las diferentes disposiciones descritas en él, asi como lo
referente a las multas y sanciones contempladas en el mismo.

Sera responsabilidad del usuario el adecuado uso y manipulacién de los materiales que les
sean brindados (para consulta interna o préstamo externo) dentro de los lineamientos
vigentes dentro del reglamento de biblioteca, asi como atender a las recomendaciones del
personal de biblioteca sobre la correcta manipulacién; sea de material bibliohemerografico
o documental.

Atencioén de Usuarios en el Centro de Fondos Documentales: Toda consulta en el Centro de
Fondos Documentales debera ser programada a través de una cita para poder realizar una
consulta, la cual debera ser remitida a través de solicitud de manera presencial, por teléfono
o correo electrénico dirigida al encargado del Centro de Fondos Documentales.

Toda consulta documental debera ser supervisada por el personal encargado del area de
Centro de Fondos Documentales.

Sera responsabilidad del Encargado del Centro de Fondos Documentales informar al usuario
y vigilar que cumpla con el uso obligatorio de cubreboca en todo momento, asi como de
guantes de materiales apropiados para la manipulacion de los ejemplares (preferentemente
de nitrilo).

Corresponde al Encargado de Centro de Fondos Documentales autorizar la reproduccién del
material documental, resguardando en todo momento la integridad y proteccién del acervo
indicando si esta puede ser a través de escaneo, empleo de cdmara sin flash, etc.

El usuario interno podrad acceder al préstamo interbibliotecario en los casos en que
determinado material que necesite no se encuentre en esta biblioteca, pero si esté en alguna
otra de las que integran la Red de Bibliotecas INAH o, en su defecto, aquellas con las que la
biblioteca tenga convenio.

Este apartado queda sujeto a las disposiciones en materia de préstamos interbibliotecarios
por parte de la institucion que prestara el material que se solicite.
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4.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
RESPONSABLE DEL AREA CENTRO DE FONDOS
DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO DOCUMENTALES
| del . Atencién al usuario
nc_lzjrczlso € usluarlo a Atencién si en el Centro de
sala de consulta ,. de usuario .| Fondos
1 en CFD Documentales
2
No

Registro de usuarios
3

Transacciones del
usuario

4

A

Tramites del usuario
5

A
| TERMINO )
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4.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Ingreso del | 11.- Solicita al usuario que se registre, ya sea en el libro de Responsable

usuario a sala de | visitas o en el formato “Registro de Asistencia Presencial” del Area de
consulta (ANEXO1). Biblioteca
1.2.- Canaliza al usuario al CFD, en caso de que requiera
una consulta documental. Pasa a la actividad 2.
2.- Atencién al | 2.1.- Solicita al usuario que llene el formato de “Ficha de | Encargado del

usuario
Centro de Fondos
Documentales

en el

registro para usuarios del Centro de Fondos
Documentales” (ANEXO 2).
2.2.- Abre expediente del usuario para llevar el

seguimiento de su récord de consulta e investigacion.
2.3.- Guia al usuario en la consulta local de bases de
datos. En su defecto, procede a la consulta del cuadro de
clasificacion del fondo.

2.4.- Guia la consulta documental en fisico, proporciona
al usuario el formato “Informacion a consultar” (ANEXO
3), de modo tal que pueda registrar en él los documentos
consultados. Esta informaciéon se integrara a su
expediente.

2.5.- Verifica que el documento sea devuelto a su guarda
al finalizar la sesién de consulta y lo regresa a su
ubicacion fisica en estanteria.

2.6.- Programa una nueva sesion de consulta, en caso de
ser necesario.

CFD

3.1.- Recibe la solicitud de elaboracion de credencial por
parte del usuario.

3.2.- Entrega al usuario el formato de “Registro de
Usuarios” (ANEXO 4) para que sea debidamente llenado.
3.3.- Crea expediente del usuario y hace el registro en
sistema.

3.4.- Elabora la credencial del usuario, solicita sello por
parte del Area de Servicios Escolares y la firma de jefe de
biblioteca.

Bibliotecario

3.- Registro de
usuarios

4.- Transacciones
del usuario

41.- BUSQUEDA DEL USUARIO EN EL CATALOGO
ELECTRONICO DE BIBLIOTECA

4]1.1.-Canaliza y apoya al usuario en la busqueda en el
catalogo electronico de biblioteca.

41.2.- Entrega las papeletas de préstamo (ANEXO 5) al
usuario para que éste las requisite con los datos que
arroja el catalogo en su busqueda de informacion.

4.1.3.- Recibe las papeletas de préstamo (sea el caso, de
libro, tesis, otros materiales).

Bibliotecario
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41.4.- Revisa en moddulo de circulacion del sistema, la
disponibilidad del material.

4.1.5.- Busca el material fisicamente en el acervoy lo lleva
al mostrador, revisa y anota las condiciones en que se
encuentra el ejemplar en la papeleta.

4.2.- PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

42]1.- Busca y anexa a la credencial del usuario, la
papeleta de préstamo y el ‘Tarjetdn control de
préstamo” (ANEXO 6) de cada ejemplar para registro de
movimiento en sistema.

Para el caso de usuario externo:

4.2.2.- Solicita una identificacién que serd la que se anexe
a la papeleta y tarjetén para registro de movimiento en
sistema.

Si se trata de un préstamo externo (a domicilio):

423.- Anota en el tarjetéon de préstamo la fecha de
entregay su firma.

4.2 .4.- Entrega el material al usuario.

4.3.- PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

431.- Recibe la solicitud del usuario de material para
préstamo que no se encuentra en el acervo de biblioteca
y la canaliza al responsable del area de biblioteca.

432.- Tramita préstamo interbibliotecario con la
biblioteca o centro de informacién que corresponda y
con los cuales la biblioteca tenga convenio para estos
fines.

4.4.- RENOVACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
PRESTAMO

4.4.1- Verifica la vigencia de la fecha de entrega.

Si la fecha de entrega no ha expirado:

4.4.2 - Efectua el refrendo en el sistema e indica la nueva
fecha de devolucién al usuario.

Si cuenta con atraso, el usuario sera acreedor a una
multa. Montos y condiciones mencionados en el
“Reglamento General de Biblioteca”. Sigue a actividad
4.43,

4.43 - Informa al usuario de la multa y entrega Ticket o
papeleta para pago en la ventanilla del Area de
Administraciéon

4.4.4 .- Recibe por parte del usuario el comprobante de
pago y el material bibliografico.

4.45. Revisa el material entregado. Si presenta danos,
aplica la sancién correspondiente, mencionada en el
“Reglamento General de Biblioteca”.

4.4.6.- Registra el pago en sistema, asegurandose que no
queden adeudos pendientes.

4.47.- Captura los datos del comprobante de pago en
“Control pago de multas” (ANEXO 7).

Resppnsable
del Area de
Biblioteca

Bibliotecario
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5.- Tramites del
usuario

5.1.- SOLICITUD DE DIGITALIZACION DE MATERIAL

5.1.1.- Recibe el formato de solicitud de digitalizacion,
segun sea el caso: libro, tesis u otros (ANEXO 8),
debidamente requisitado por el usuario.

5.1.2.- Indica el plazo estimado y los términos de entrega
(@ este respecto, ver punto 5 de las politicas de
operacion).

5.1.3 Entrega el material en la fecha establecida.

5.2.- SOLICITUD DE COMPROBANTE DE NO ADEUDO

5.2.1.-Proporciona al usuario el formato de “Solicitud para
carta o comprobante de no adeudo” (ANEXO 9), que
debera completar con los datos requeridos.

5.2.2.-Entrega el formato requisitado por el usuario al
responsable del Area de Biblioteca para la confirmacién
de estatus del usuario (si cuenta con adeudo o no).

Si la razén de la solicitud es por baja del alumno
(temporal o definitiva), reinscripcion o retiro de
documentos originales:

5.2.3.- Expide “Comprobante de no adeudo” (ANEXO 10)
y lo entrega directamente al usuario.

Si la razén de la solicitud es para tramites de titulacion:

5.2.4.- Redacta oficio que confirma que el usuario no
cuenta con adeudo alguno; lo entrega directamente al
Area de Servicios Escolares.
5.3.- Elabora informe de atencién a usuarios, que se
integra al Reporte de Actividades del Personal de
Biblioteca” (ANEXO 11).

TERMINO

Bibliotecario

Responsable
del Area de
Biblioteca
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4.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

ANEXO 1. Registro de
asistencia presencial

Formato que permite llevar el control de los usuarios que asisten
de manera presencial a sala de consulta.

ANEXO 2. Ficha de registro
para usuarios del Centro
de Fondos Documentales.

Formato que permite llevar el registro y seguimiento de los
usuarios que asisten al Centro de Fondos Documentales para
consulta.

ANEXO 3. Informacién a
consultar.

Formato en el que se lleva el registro de todos los documentos
que son consultados por el usuario.

ANEXO 4. Registro de
Usuarios.

Formato en el usuario registra sus datos para la elaboracién de
credencial de bibliotecas, asi como para su registro y apertura de
expediente en sistema de administracién de biblioteca.

ANEXO 5. Papeleta de
préstamo.

Formato que completa el usuario. Permite que el bibliotecario
pueda localizar el ejemplar en el acervo, asi también para
reportar informacion.

ANEXO 6. Tarjetén control
de préstamo.

Permite llevar el control de los préstamos de cada ejemplar, asi
como de las fechas de entrega del mismo.

ANEXO 7. Control pago de
multas.

Tabla de Excel que mantiene el registro de las multas pagadas,
en caso de alguna aclaracion o recuperacién de la informacion.

ANEXO 8. Solicitud de
digitalizacion.

Formato que completa el usuario para solicitar digitalizacion
parcial de materiales (ver punto 5 de las politicas de operacién).

ANEXO 9. Solicitud para
carta o comprobante de
no adeudo.

Formato por el cual el usuario solicita la comprobacién de no
adeudo en biblioteca.

ANEXO 10. Comprobante
de no adeudo.

Documento que se entrega al usuario que le permite comprobar
ante el Area de Servicios Escolares que no cuenta con adeudo en
biblioteca.

ANEXO 11. Reporte de
actividades del personal
de biblioteca.

Permite llevar registro y seguimiento de las actividades del
personal, de manera mensual y trimestral.
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ANEXO 1. REGISTRO DE ASISTENCIA PRESENCIAL

&P INAH

BIBLIOTECA

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

REGISTRO DE ASISTENCIA PRESENCIAL

FECHA

NOMBRE MATRICULA HORA HORA
INICIO TERMINO

FIRMA
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ANEXO 2. FICHA DE REGISTRO PARA USUARIOS DEL CENTRO DE FONDOS DOCUMENTALES

Escuela Naclonal de
i g CENTRO DE FONDOS

‘ig FICHA DE REGISTRO PARA USUARIOS ~ POCUMENTALES
DEL CENTRO DE FONDOS DOCUMENTALES =S\

O P —

N¢ 182
FECHA
NOMBRE
DIRECCION
CIUDAD ESTADO PAIS

INSTITUCION Y/O DEPARTAMENTO DONDE LABORA O ESTUDIA

OBJETIVO(S) DE SU INVESTIGACION

NOMBRE DE SU PROYECTO

METAS (PRODUCTOS A OBTENER)

DURACION DE LA INVESTIGACION
DURACION DE LA CONSULTA EN ESTA AREA
FONDOS A UTILIZAR

TIPO DE MATERIAL

DESCRIPCION DETALLADA DEL MATERIAL QUE SE LLEVA FOTOCOPIADO

Nota: Al hacer uso del material del Centro de Fondos Documentales, usted se compromete con la
ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA, UNIDAD CHIHUAHUA, a citar
adecuadamente las fuentes utilizadas en cualquier producto o medio de divulgacion. (Observar
hoja indicativa).

Firma
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ANEXO 3. INFORMACION A CONSULTAR

ARE HISTO,
9 4,

o

I II C F D FONDO POTOSI MINING COMPANY
INFORMACION A CONSULTAR

Centro de Fondos Documentales

(o)

¥ sEP-INAH

GADEANY,
& %,
o
Y
t
T 3 330"

Nombre:

Usuario No:

Informacion a consultar:

Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp. Exp.
Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja: Caja:
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ANEXO 4. REGISTRO DE USUARIOS

Fecha /

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO (EAHNM)
BIBLIOTECA “JUAN LUIS SARIEGO RODRIGUEZ”
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE INFORMACION

/

Registro de Usuarios

DATOS ESCOLARES:

Antropologia
Social

Matricula:

Fecha

Nombre(s):

APP Paterno:

APP Materno:

Direccion:

de Ingreso:

Licenciatura

Antropologia
Fisica

Semestre:

Linguistica

Antropoldgica

Maestria

Arqueologia

Grupo:

DATOS PERSONALES:

Colonia:

Teléfono:

E-Mail:

Ndmero:

Celular:

C:B:;
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ANEXO 5. PAPELETA DE PRESTAMO

oL,
Libros /‘éﬁ;,\
XSS
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de s

México
Biblioteca “luan Luis Sariego Rodriguez”’
Titulo:

Clasificacion.

Autor:

Fecha:

Nombre:

Instituciéon:

Namero de Matricula:

Catedratico: ___ Investigador: ___ Alumno: Otro:

Préstamo Interno: ___ Préstamo Externo: __

Fecha de Entrega:

Refrendos : 1: 2
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ANEXO 6. TARJETON CONTROL DE PRESTAMO

Mg,

e
&
a2

- (= 2
o AgF 4
s S
EAMNM
ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIADEL NORTE DE MEXICO
BIBLIOTECA “CULLERMO BONFIL BATALLA"

CONTROL DE PRESTAMO

FECHA DE

NOMBRE DEL LECTOR DEVOLUCION
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ANEXO 7. CONTROL PAGO DE MULTAS

290 de muttas - Excel

) iQuet deven hacer?

o X < = 8 3 =
§\ b Contar Catbe vl VA A = ¥+ £ Aauoew General P, # | Normal Bueno 2 ol Sl E"“"’“""’ !
2 Copiar = - ¢ o " W n e ¢ ¥ Rellenar ~
MK Ee B Ded| = 52 53 | ES Combinarycentar = | $ = % w0 | %8 & omato  Dar feemato  {ncomrecto Neutral == | Insertar Eminar Formate
¥ Copiar formato - = Y condicional = como tabla * M - . .

Pegur
s # Bonr-

Portapapeies Fuente Asnesosn Nureero Estilos Cedgas Edic

1 2 3 4 5
: |25 INAH BIBLIOTECA

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

3 REGISTRO PAGO DE MULTAS

ELIMING MULTA EN
FECHA No. FOLIO NOMBRE MATRICULA MONTO  SISTEMA:

Control pago multas *)
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ANEXO 8. SOLICITUD DE DIGITALIZACION

N £
[u Biblioteca “Dr. Juan Luis : % %
) Sariego Rodriguez” "’#, %, ¥ ¢
EAHNM
Folio | |
SOLICITUD DE DIGITALIZACION DE LIBRO
Chihuahua, Chih. A de de 20

LCI ANA CRISTINA FRIAS PALOMO
JEFA DE BIBLIOTECA
PRESENTE.

El{la) que suscribe,

Alumno(a) / profesor(a) / investigador{a) de

con numero de matricula _ g
manifiesto que me compromete a hacer buen uso de la reproducciéon en
fotocopia o por medios digitales del libro:

Del autor:

Con numere de clasificacion:

Rango de paginas: :
Y a cumplir con las disposiciones de la Ley Federal de Derechos de Autor y del
articulo 11 del reglamento de la Biblioteca “Dr. Juan Luis Sariego Rodriguez” de la
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.

ATENTAMENTE

Nombre y firma
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ANEXO 9. SOLICITUD PARA CARTA O COMPROBANTE DE NO ADEUDO
({é}lNAH BIBLIOTECA Tl

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

FECHA:

NOMBRE:

SOLICITUD PARA CARTA O COMPROBANTE DE NO ADEUDO

MATRICULA:

MOTIVO DE SOLICITUD:
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ANEXO 10. COMPROBANTE DE NO ADEUDO

Comprobante de No Adeudo
\ Biblioteca “Dr. Juan Luis

Sariego Rodriguez” -
‘ T Folio:

FECHA:
NOMBRE:

MATRICULA:

Vo. Bo.:
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ANEXO 11. REPORTE DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE BIBLIOTECA

g o s Reporte de actividades del personal de bablioteca

Aschivo Inertar  Disposiciéndepdgina  Formulas  Datos  Revisar Vi y 1Qué desea hacer?

i, 6 Cotar Arial Rounded V111 v AT A S 2 ®aAwtret General v P‘ # | Normal Bueno Incorrecto Neutral st= EBx [y E“'“"“"" = é‘,‘
i Lo S , 5 . ; ’ Faonins | D Hoviats | [giics Entrada ] e e Pt | e el
T S oopartomuto | MK B E O A | 4 Comorncy o i | L6 )b o condicional * como abla + s I e e
Portapapeles 5 Fuente 5 Alinescién 5 Numero ] Estaos Celaas €dicon
F3c1 - f | NOMBRE
J I sl | 2 3 4 s 6 7 8 9 10 1n 12 13 1 15 16 17 18
FINAH e . (L1152 T
1
2 REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES
3
4
5
6 ENTREGABLES
7 [MATERIAL REPARADO
8 [MATERIAL DIGITALIZADO
9 MATERIAL ETIQUETADO
10 [MATERIAL ACOMODADO
11 |sewoyFouo
12 INGRESO DE COPIAS
13 MATERIAL CATALOGADO
14 )
15 TEsIS
16 01RO
17 [ToTAL
18 MATERIAL CLASIFICADO.
19 UBRO
2 TEsis
21 oTRO
2 ToTAL
3 SISTEMA
2 FICHA CAPTURADA
25 FICHA CORREGIDA
2% REGISTRO DE USUARIOS
7 [CREDENCIAL ELABORADA
28 |expeDienTe capTuRADO |
2 ATENCION A USUARIOS
£ PRESENCIAL
31 TELEFONO
32 FACEBOOK
33 CORREO ELECTRONICO
3 ToTAL
35 OTRA ACTIVIDAD
3
Reporte mensual | Reparaciones | Creel | Descarte | Oigalizacion ¥ .
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5. REGISTRO Y SEGUIMIENTO A PROTOCOLOS DE INVESTIGACION DE TESIS

Pagina 75




Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de o Abril
Meéxico 2023
5.1. OBJETIVO

Establecer un mecanismo eficiente de registro y seguimiento de los protocolos de investigaciéon
de tesis de licenciatura de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México (EAHNM),
asi como asegurar un dictamen de alta calidad académica para mantener y mejorar el nivel
profesional de los egresados de la ENAH-Chihuahua (Plan 90) y EAHNM (Plan 2012).
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5.2. ALCANCE
Aplica a todos los involucrados en el procedimiento, esto es, las Jefaturas de Carreras, La Jefatura

de Investigacion, Directores de tesis, Comité de titulacion, tesista y aquellos investigadores que
formen parte del sinodo o sean dictaminadores externos.

5.3. RESPONSABLES
Responsable de su aplicacion:

1. Jefatura de Investigacion
Corresponsables de su aplicacion:
Direccidn
Jefaturas de Carrera

Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
Alumno o egresado interesado

sON
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5.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Conjunto de ensayo de interpretacién: Deberan ser de autoria personal, con un orden
argumental expresamente definido y presentado. En el caso de los ensayos, éstos
versaran sobre un solo tema, de modo que el hilo conductor gire en torno a una
problematica especifica. Deben ser cinco ensayos, con un minimo de 120 cuartillas,
incluyendo un marco conceptual y bibliografia.

e Dictamen: opinidn o juicio académico que emite un especialista, interno o externo a la
institucion, sobre la tesis o trabajo de titulacién, previo a la presentacién del examen
profesional.

e Director de tesis: profesor investigador o especialista en Antropologia, Historia o
disciplina afin, que asesorara y guiara al tesista en la investigacién hasta la culminacién
de la tesis.

e Examen profesional: exposicion, defensa o disertacion publica que el pasante o tesista
hara sobre su tesis ante un jurado para optar por el titulo de la licenciatura, previo
dictamen aprobatorio de la tesis o trabajo de titulacion.

e Protocolo: guia o plan de accién que permitira al tesista o pasante llevar a cabo la
investigacion y la generacién de un documento académico que se presentara como tesis
de licenciatura.

e Tesis: investigacion o escrito metddico sobre una problematica original que aporte
informaciéon novedosa sobre un tema seleccionado, puede ser de forma conceptual o
tedrica, presentado con un orden argumental definido y con criterios cientificos. El tema
elegido que se desarrolle debera corresponder a los campos de estudio especificos
correspondientes a la licenciatura que otorga el titulo.

e Tesista: estudiante egresado pasante de alguna de las licenciaturas que se imparten en
la Institucién, que haya cubierto en su totalidad las asignaturas del plan de estudios
correspondiente a la licenciatura que cursé.

e Trabajo de catalogacion: Sera un trabajo que dé cuenta de la organizacién e integracion
de uno o varios archivos, de acuerdo con la normatividad especifica de cada licenciatura.
En un catdlogo se puede contener la guia e inventario de documentos de caracter
histérico (graficos y escritos) de uno o varios archivos. Debera ser acompanado de un
estudio introductorio que especifique la importancia de los documentos que contiene
el acervo y su naturaleza histérica (critica externa e interna del documento), en un
minimo de 60 cuartillas, ademas de incluir la bibliografia consultada. Es necesario
explicar el tupo de fichas que se llenaron durante el proceso de catalogaciéony la manera
como éstas se ofreceran al lector. Debe recrearse el periodo histérico al cual
corresponden las fuentes catalogadas, ya sean de individuos (documentos privados) o
instituciones (documentos oficiales), por lo cual serd necesario realizar una breve
semblanza del personaje o de la dependencia de origen. La finalidad es elaborar un
indice tipolégico y analitico de los documentos. En requerido, se acompane una
constancia del centro documental en donde se desarrollé el trabajo de catalogacién. El
catalogo debe contener los siguientes datos:
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1. Fondo documental

2. Numero de volumen o caja

3. Numero de expediente

4. Fecha, lugar

5. Tipo de documentoy

6. Descripcion breve del contenido del mismo

Trabajo monografico: Dicho trabajo debera cumplir con la normatividad especifica que
al respecto establezca cada licenciatura. El trabajo sera de base documental centrado
en un objeto Unico que examinando diversas investigaciones o fuentes que han
abordado la problematica sin que sea indispensable la consulta de archivos o fuentes
primarias, el objetivo es confrontar el pensamiento de distintos autores sobre el objeto
de estudio, rehacer las tradiciones tedricas que se dedican a analizar el mencionado
fendmeno. Se enfatiza primordialmente el rigor cientifico con que se revisaran las
fuentes secundarias consultadas. El niUmero de cuartillas sera de 120 como minimo,
incluyendo el marco conceptual y la bibliografia.
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5.5. POLITICAS DE OPERACION

1. Todo protocolo de investigacion debera ser registrado ante la Jefatura de Investigacion,
a partir de séptimo semestre, siempre y cuando haya aprobado todas las materias de
los semestres precedentes.

2. Los protocolos de investigacion deberan contar con la siguiente estructura, de acuerdo
a la Guia para presentar el protocolo o proyecto de investigacion de la EAHNM (Anexo
4) aprobada en 2017:

e Titulo de la investigacion
Resumen de la investigacion
¢ Antecedentes
a. Planteamiento del problema
b. Importancia del temay justificacion del proyecto
e Objetivos
c. Objetivo general
d. Objetivos especificos
e Marco tedrico y metodoldgico

a. Referencias tedricas

b. Metodologia

Hipotesis

indice tentativo

Cronograma

Referencias bibliograficas

3. Invariablemente, las propuestas de protocolos de investigacion, deberan estar acordes
a los programas de estudio vigentes en sus diferentes modalidades: tesis, conjunto de
ensayo de interpretacion, trabajo monografico, trabajo de catalogacion.

4, Se debera contar con un director de tesis, cuya responsabilidad sera asesorar y
coordinar desde la elaboracién del protocolo de investigacién, asi como el registro y
culminacion de la tesis. Si el director es un especialista externo a la EAHNM debera
presentar su Curriculum Vitae.

5. Adjunto al protocolo de investigacion debera presentarse la carta de aceptacién del
director de tesis o de trabajo de titulacién propuesto por el alumno. Sera
responsabilidad del director conocer la version final del proyecto, revisar el orden de
exposicion, presentacion, ortografia, redaccién, bibliografia, etc., por lo cual se
compromete a dirigir el trabajo hasta su culminacion.

6. Es responsabilidad de la Jefatura de Investigacion, revisar y autorizar con dictamen
aprobatorio el registro del protocolo de investigaciéon de tesis o del trabajo de titulacion.

7. Invariablemente, el tiempo con que cuenta tanto el tesista como el director para
concluir la investigacion de tesis sera de 18 meses a partir de la autorizacién del registro
del protocolo y 12 meses de prérroga, previa solicitud de la misma.

8. Al concluir el tiempo de vigencia, el tesista debera entregar el primer borrador de tesis,
previa autorizacion por escrito de parte del director de tesis ante la Jefatura de
Investigacion para revisidon y visto bueno, e iniciar el proceso de dictaminacién a manera
de doble ciego.

9. Seraresponsabilidad de la Jefatura de Investigacién comunicarse por correo electrénico
con los especialistas desighados por el Comité de Titulacién de la EAHNM. Cuando el
especialista acepte dictaminar el borrador de tesis se le entrega dicho borrador en
formato digital (Word o PDF), el oficio formalizando la invitaciéon y el formato para la
entrega del dictamen.
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10. La Jefatura de Investigacion entrega al tesista, en un tiempo maximo de seis semanas, el
dictamen emitido por el especialista elegido.
11. Los dictdmenes emitidos derivados de la revision de los borradores de tesis seran:

¢ Dictamen aprobatorio sin recomendaciones de correccién: Se otorga el resultado del
dictamen para que posteriormente pueda continuar con el proceso de titulacidén y la
programacioén del examen profesional correspondiente.

e Dictamen aprobatorio con recomendaciones de correccién: Se emite cuando se
solicitan correcciones de redaccidn, sintaxis y ortografia, asi como ligeros ajustes en
ciertas partes del contenido del trabajo de investigacion.

e Dictamen reprobatorio: Se considera que el borrador de tesis debe ser reelaborado, y
se debe senalar que no cumple con los requisitos de rigor académico para obtener
derecho a examen profesional.

12. Invariablemente, el tiempo maximo de entrega de la ultima version de la tesis sera de tres
meses.

13. El(a) tesista y director(a) de tesis podran presentar su propuesta para un sinodal suplente
y secretario(a) de actas, en la carta de liberacion final de tesis.

14. El tesista recibe el oficio con la conformacién del sinodo para el examen profesional y
realiza los trdmites correspondientes a su titulacion en la Jefatura de Servicios Escolares
y Exdmenes Profesionales.
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5.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURA DE INVESTIGACION

Informacion sobre el tramite
de registro de protocolo de
investigacion y recepcién de
documentacién

1

Revision de documentacion y
autorizaciéon
2

Entrega de borrador de tesis,
trabajo de titulacion o
prérroga

3

A

TERMINO
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5.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Informacidén | 1.1.- Proporciona al alumno informacién sobre los Jefatura de

sobre el tramite
de registro de

protocolo de
investigacion y
recepcion de

documentacion

documentos a entregar para registrar el protocolo

de investigacién, via presencial o por correo

electrénico institucional en la Jefatura de

Investigacion.

Entregan los siguientes documentos:

¢ Formato de Registro de protocolo de
investigacion de tesis (Anexo 1).

e Carta compromiso de director de tesis (Anexo
2).

¢ Portada protocolo de tesis (Anexo 3).

¢ Guia para presentar protocolo de
investigacion de tesis (Anexo 4).

1.2.- Recibe la documentacién arriba mencionada

para el registro del protocolo de investigacion.

Investigacion

2.- Revision de
documentacion
y autorizacién

21.- Revisa y coteja que los datos de los
documentos arriba mencionados estén
debidamente completados.

2.2.- Revisa y coteja que el protocolo de

investigacion cumpla con los requisitos

expresados en las politicas de operacion:

e Si los documentos y el protocolo de
investigacion no cumplen con lo solicitado,
devuelve los documentos y el protocolo de
investigacion, con observaciones, sugerencias
y cambios para su correccion.

e Si los documentos y el protocolo de
investigacion cumplen con lo solicitado,
autoriza la recepcion de los documentos y
otorga visto bueno al protocolo de
investigacion mediante oficio en donde se
senala las fechas de inicio y termino de la
vigencia.

Jefatura de
Investigacién

3.- Recepcidén de

borrador de
tesis, trabajo de
titulaciéon o
proérroga

3.1.- Recibe el borrador de tesis o trabajo de

titulacion:

¢ Sinosecumple con la entrega del borrador de
tesis o trabajo de titulacidn, recibe solicitud de
prorroga a través de una carta firmada por el
director de tesis y el o la tesista, para su
revisién y autorizaciéon siempre y cuando se
requiera antes de concluir la fecha de
vencimiento. Una vez autorizada la prérroga
se anota la nueva fecha de vigencia en el
formato de registro de protocolo (Anexo 1).

Jefatura de
Investigacion
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e Si se cumple con la entrega de borrador de
tesis o trabajo de titulacion, recibe el borrador
de tesis en formato digital (versién Word o
PDF) o trabajo de titulacién, via correo
electrénico institucional o presencial, junto
con la carta de liberacién del director de tesis
y asesores (si fuera el caso), donde avalany dan
visto bueno del trabajo.

3.2.- Convoca al Comité de Titulacién para

designar un dictaminador especialista en el tema

de investigacion registrado, que funcione como
doble ciego y emita un dictamen del borrador de
tesis o trabajo de titulacion.

3.3.- Recibe resultado del dictamen de parte del

especialista y procede de la siguiente manera:

e Si el dictamen es reprobatorio comunica al o
la tesista y al director de tesis, mediante oficio,
gue no se aprobod su borrador tesis y que debe
hacer correcciones de fondo, para presentar la
segunda versién del borrador de tesis
corregido, tomando en consideracion que esta
version sera cotejada por quien dictaminé la
primera version. En caso de que el primer
dictaminador no acepte cotejar ambas
versiones de la tesis o trabajo de titulacion, se
regresa a la actividad 3.2

e Si el dictamen es aprobado con
recomendaciones de correccion (con
correcciones textuales), entrega mediante
oficio, el resultado del dictamen al tesista y al
director de tesis, asi como el borrador de tesis
o trabajo de titulacién con los comentarios del
dictaminador solicitando la elaboracion de los
cambios y correcciones sustantivas. Continua
actividad 3.4.

e Si el dictamen es aprobado sin
recomendaciones de correccién, comunica al
tesista y al director de tesis, mediante oficio,
que la tesis esta aprobada sin
recomendaciones de correccion por lo que se
entregara la ultima version de la tesis.
Continua con actividad 3.5.

3.4.- Recibe las dos versiones del borrador de tesis
o trabajo de titulaciéon, acompanado de la carta de
liberacién del director de tesis y de un escrito
justificando las correcciones realizadas para
cotejar y verificar que se realizaron las
correcciones senaladas en el dictamen para
otorgar el visto bueno.

Si no cumple con los cambios sefalados en la

ultima versién de tesis o trabajo de titulacién se
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devuelve al o la tesista y al director de tesis.
Regresa a la actividad 3.4.
Si cumple con los cambios senalados pasa a la
actividad 3.5.
3.5.- Convoca al Comité de Titulacién para
designar el sinodo del examen profesional.
3.6.- Invita por correo electrénico institucional a
los integrantes del sinodo. Cuando todos han
aceptado, se notifica, mediante oficio, al tesista,
director de tesis, Direccion, Secretaria Académica
y a la Jefatura de Servicios Escolares y Examenes
Profesionales la conformacion del sinodo para el
examen profesional.

TERMINO
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5.8. ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO
Anexo 1. Formato de Registro de | Ordenar y clasificar los protocolos de

Protocolo de investigacion

investigacidon que ingresan a la Jefatura de
Investigacion.

Anexo 2. Carta compromiso director (a)
y/o asesores de tesis

Garantizar el asesoramiento y direccion del
trabajo de investigacion.

Anexo 3. Portada de protocolo de
Investigacién

Ordenar y clasificar por licenciaturas los
protocolos de investigacion que ingresan a la
Jefatura de Investigacion.

Anexo 4. Guia para presentar protocolo o
proyecto de investigacion de la EAHNM

Proporcionar a los estudiantes una guia para la
elaboracién del protocolo de investigacion de
acuerdo a los lineamientos de la EAHNM.
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ANEXO 1. FORMATO DE REGISTRO DE PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Jefatura de Investigacion
EAHNM
Registro de Protocolo de Investigacion

Escuela de
Antropologia e Historia
%~k del Norte de México

CULTURA {%INAH

DATOS DEL TESISTA
Nombre: Expediente: |
Licenciatura y tipo de titulacién: Corre(f .
electrénico:
Licenciatura en: Teléfono:
Opciones: Tesis ____ Trabajo de Titulacién: ___ | Becario de Tesis: [Si:___ Tipo de beca: No:___

Tematicas abordadas en el proyecto de tesis: | gecha de inicio y término de la beca:

DATOS DEL DIRECTOR DE TESIS

Nombre: | \ Grado Académico: |

Institucién donde labora: I \ Linea(s) de investigacion: [

Direccién de trabajo:

Correo electrénico: l Teléfono(s): |

DATOS DEL PROYECTO DE TESIS

Titulo:

Subtitulo (en caso de tenerlo):

Tema general del Proyecto de Tesis (en 40 palabras):

Zona geografica referida en la tesis : |

Fecha de término de la
vigencia del registro:

Fecha de recepcién Fecha de
del proyecto de tesis: registro:

Proyecto de Investigacién Formativa (PIF) que cursé:

Nombre del Profesor responsable del PIF que cursé:

V.°B.° Jefatura de Investigacién
Nombre y firma

Sello de la Jefatura de Investigacion

SOLICITUD DE PRORROGA

Fecha de solicitud de prérroga: | [ Vigencia de la prérroga:

V.°B.° Jefatura de Investigacién
Nombre y firma

Sello de la Jefatura de
Investigacién

Nota: El llenado del formato debera ser en maquina, computadora o con letra de molde legible en tinta negra. La vigencia del proyecto es de 18 meses.

Original: Departamento de Servicios Escolares.
C.cp. Jefatura de Investigacién.
C.c.p. Interesado.
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ANEXO 2. CARTA COMPROMISO DE DIRECTOR(A) Y/O ASESOR DE TESIS

Chihuahua, Chih,, a...

Jefatura de Investigacion
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México

Presente

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que después de haber leido y
avalado el proyecto de tesis del C. (nombre del alumno) con niimero de expediente
(ntiimero) de la Licenciatura en (nombre de la licenciatura) titulado: (titulo del
proyecto de tesis), he aceptado fungir como director/a de tesis, para lo cual
reconozco y asumo los compromisos que se establecen en el Reglamento para las

Licenciaturas:
Articulo 83 “...Tal responsabilidad supone que el director conocer la versién
final del proyecto y revisara el orden de exposicidon, presentacion, ortografia,

redaccion, bibliografia, etc. Por lo cual se compromete a dirigir los trabajos hasta su
culminacién.”

Articulo 91 “El contenido de la tesis o trabajo de titulacion es responsabilidad
del profesional que ha aceptado, bajo su firma, ser director del mismo. Este tendra la
responsabilidad de orientar constantemente la investigacion y la redaccién
propuestas, si bien tendra plena libertad académica sobre la forma de hacerlo.”

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

DIRECTOR DE TESIS
(nombre y firma)
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ANEXO 3. PORTADA DE PROTOCOLO DE INVESTIGACION

[Titulo del proyecto de investigacion (que coincida con el anotado en

[Lugar]

Escuela de
A Antropologia e Historia
%<k del Norte de México

el formato de registro)]

Protocolo de tesis de Licenciatura en Antropologia Social

Presenta
Tesista: [Nombre de quien registra protocolo]

Director de tesis: [Nombre del director(a) de tesis]

[Fecha]
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ANEXO 4. GUIA PARA PRESENTAR PROTOCOLO O PROYECTO DE INVESTIGACION DE LA EAHNM

Escuela de
S Antropologia e Historia
%5-* del Norte de México

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

GUIA PARA PRESENTAR EL PROTOCOLO O PROYECTO DE INVESTIGACION 2017.!

Elaborado por Andrés Oseguera M.

® /QUEESEL PROTOCOLO DE INVESTIGACION?
El protocolo de investigacion o proyecto de investigacion es la guia o plan de accion que
permitira al estudiante llevar a cabo la investigacion y la generacion de un documento
académico que se presentara como tesis de Licenciatura. Es el primer paso para hacer una
mvestigacion antropologica. Este protocolo no debera presentarse como articulo, ensayo o

como avance de la investigacion.

® CARACTERISTICAS GENERALES DEL PROTOCOLO DE INVESTIGACION
El protocolo de investigacion no debera ser menor a 8 cuartillas y no exceder las 15
cuartillas tamano carta. Debera presentarse como documento a maquina utilizando el
procesador de palabras Word, a espacio y medio, con letra Times New Roman a 12 puntos
en el cuerpo del texto. Los titulos y subtitulo de cada apartado que conforman el protocolo
deberan ir justificados a la izquierda y distinguirse con negritas y con numeracion arabiga.
Las notas a pie de pagina iran a 10 puntos. Para incluir las referencias bibliograficas (citas
en el cuerpo del texto), se recomienda el estilo APA, mismo que puede consultarse en el

siguiente link:

http://www.cva.itesm.mx/biblioteca/pagina_con_formato_version_oct/apa.htm

! Los elementos a considerar para la realizacion del registro del proyecto de tesis se encuentran en el Manual de
Procedimientos de Titulacion para la Licenciatura (Basado en el Reglamento de Licenciaturas de la ENAH,
vigente desde 1995).

Pagina 90




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la {%} INAH
o

Escuela de Antropologia e Historia del Norte de
México

Abril
2023

Es importante que se consulte este link para las referencias bibliograficas al final del

protocolo. También se puede consultar el documento “tipos de citas” que esta disponible en

la plataforma.

° ESQUE]\IA BASICO DEL PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Todo protocolo presentado debera incluir los siguientes apartados y en el orden que se

enumeran a continuacion.

6.
7.

Titulo de la investigacion
Resumen de la investigacion
Antecedentes

3.1 Planteamiento del problema
3.2 Importancia del tema y justificacion del proyecto
Objetivos

4.1 Objetivo general

4.2 Objetivos especificos
Mareco tedrico y metodologico
5.1 Referencias tedricas

5.2 Metodologia

Hipotesis

Indice tentativo

7.1. Cronograma

8. Referencias bibliograficas

Es importante verificar que no se repita la informacion que se va exponiendo en los

distintos apartados. Es decir, no se debe confundir la complementariedad y congruencia que

debe existir entre los mismos apartados con la repeticion de informacion y contenido.
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® L0S APARTADOS DEL PROTOCOLO

1. Titulo de la investigacion

Este titulo debera ser muy preciso y conciso con respecto al tema y el enfoque que se
utilizara en la investigacion. El titulo no es la pregunta general de la investigacion y
puede ser o no, el titulo final del trabajo culminado. Para elaborar el titulo de la
mvestigacion se sugiere identificar las palabras clave que describan la investigacion a
desarrollar. Para exponer mejor lo que se quiere investigar, se puede proponer un subtitulo
que profundice en la tematica a investigar.

El titulo de la investigacion debera estar en la caratula del proyecto. En esta caratula
también debera incluirse el nombre de quien elabora el proyecto, el nombre de la
mstitucion, el nombre de la licenciatura y la fecha de elaboracion. Aunque es libre el diseno

de la caratula, se recomienda que se presente sin logotipos, figuras o imagenes.

2. Resumen de la investigacion
El resumen de la investigaciéon es una explicacion sucinta del tema que se pretende
mvestigar. Se recomienda distinguir el tema de investigacion que se piensa abordar como
marco del proyecto, de la pregunta principal, entendida ésta como la guia de la
mvestigacion o problematizacion dentro del tema a desarrollar. Una vez que se plantea la
pregunta general, se pueden exponer preguntas secundarias derivadas de la pregunta
principal. Las preguntas deben formularse bajo los términos: céomo, cuando, donde, por

qué, etc.

e Un tema de investigacion se presenta como la problematica general, es decir, es la
exposicion del marco tematico del proyecto. Por ejemplo: “Esta investigacion se
inscribe en los estudios de la violencia juvenil en el contexto de las ciudades

modernas.”
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e La pregunta principal es la problematizacion dentro del tema de investigacion. Es
lo que guiara la investigacion y la propuesta especifica que se plantea analizar. En la
pregunta principal se puede identificar el lugar y el grupo especifico que se piensa
estudiar. Por ejemplo: “Lo que me interesa analizar dentro de los estudios de la
violencia juvenil en las ciudades modernas es ;cuales son los factores sociales que
han ncidido en el incremento exponencial de la violencia juvenil en las colonias
populares de la ciudad de Chihuahua?” Nétese que se habla ya de un caso concreto
y de una problemadtica a desarrollar.

e Con las preguntas secundarias se busca profundizar atin mas sobre la problematica y
dar mayor especificidad a la pregunta principal, por lo que deben estar en funcion
directa y derivarse de la misma. Por ejemplo:

“¢Existen nuevos grupos pandilleros en la Colonia X? ;Se ha incrementado
la marginacion en la ultima década en la periferia de la ciudad de Chihuahua? ;Se
ha incrementado el narcotrafico y el narcomenudeo en las colonias marginales de

Chihuahua y con ello la violencia juvenil?”

Maximo 200 palabras.

3. Antecedentes
Los antecedentes son los trabajos o investigaciones previas que se han realizado en torno a
la tematica propuesta en el proyecto. En otras palabras, es el espacio donde se expone todo
lo que se sabe y se ha dicho por otros autores e investigadores en torno al tema que se
piensa abordar. Incluye tanto los datos historicos y etnograficos sobre la tematica, como los
enfoques tedricos mas utilizados en torno a la misma. Si seguimos con el mismo ejemplo,
en los antecedentes se expondran los trabajos mas representativos sobre la violencia juvenil
en espacios urbanos; desde qué enfoque se ha analizado la violencia juvenil y qué estudios

existen concretamente en la ciudad de Chihuahua sobre este tema.

Maximo 500 palabras.
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3.1 Planteamiento del problema

En este subapartado se debera especificar que, de lo que se ha dicho con respecto del tema
propuesto, requiere mas atencion o una nueva revision y analisis. En este sentido, se deben
contrapuntear los planteamientos tedricos y/o etnograficos cuestionando los resultados y
alcances de las investigaciones previas. Sin duda, el planteamiento del problema esta
directamente relacionado con la pregunta general que se expuso en el resumen de la
mvestigacion. Debera enfatizar la particularidad o especificidad del enfoque que se ha
elegido y el aporte resultante de la investigacion. Por ejemplo: para el caso de la violencia
juvenil podria exponerse las contradicciones en torno a la explicacion del incremento de la
violencia juvenil (si es que las hay); de la poca atencion que se ha puesto al incremento del
narcotrafico, etc.

Maximo 500 palabras.

3.2 Importancia del tema y justificaciéon del proyecto
La importancia del tema y justificacion del proyecto consiste en la exposicion breve de las
razones tedricas y/o etnograficas que motivaron la eleccion de la tematica. Sin embargo,
también se puede justificar la eleccion de una tematica y resaltar la importancia de la

misma considerando los siguientes aspectos:

e Ausencia de investigaciones previas. Es posible justificar la investigacion aludiendo
a una ausencia de investigaciones en torno a una tematica particular o de un grupo
social especifico. Hay que tener claro que muchas veces esta ausencia de
investigaciones no es una justificacion en si misma de la eleccion de una tematica;
cuando se habla de una ausencia de investigaciones sobre la tematica que se quiere
investigar, es importe sefialar por qué, en términos tedricos y/o etnografico, puede
ser importante hacer la investigacion sobre la tematica o grupo social poco
analizado y/o adelantar por qué no ha sido investigado. Es importante resaltar por

qué el tema propuesto es relevante para la disciplina. Por otro lado, cuando se
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advierte o se supone que no hay investigaciones sobre la tematica social a investigar
en realidad puede evidenciar el desconocimiento del estudiante de la bibliografia
existente.

Compromiso social y/o posicionamiento individual. En muchos casos, la eleccion
de la tematica se justifica por nuestro posicionamiento ante una realidad social. La
propia experiencia ante situaciones concretas y nuestra previa reflexion realizada
desde una disciplina distinta a la antropologica sobre determinados grupos o eventos

sociales, nos llevan a elegir yresaltar la relevancia del tema a investigar.

Preguntas guia:

e
°*
®
o
e
o

2
L4

{Qué precedentes hay sobre el tema?

;Desde qué perspectivas teoricas se ha abordado la tematica a analizar?

(Por qué es relevante estudiar la tematica propuesta?

(Cual sera la aportacion teorica de la investigacion al discurso antropologico?

Maximo 350 palabras.

4. Objetivos

Los objetivos son las metas que se buscan alcanzar, en términos del conocimiento

antropologico, mediante la ivestigacion propuesta. Los objetivos estan relacionados

directamente con la pregunta principal y permiten explicitar la relevancia de la

investigacion que se pretende investigar.

e Para una mayor precision de la relevancia de la investigacion es posible diferenciar

un objetivo general de los objetivos especificos.
En la redaccion de los objetivos (generales y especificos) es importante considerar
los tiempos, los recursos y las condiciones sociales que se presentan para realizar la

imvestigacion.

4.1 Objetivo general

El objetivo general debera ser muy concreto y debera estar relacionado con la pregunta

principal y con el marco tedrico propuesto para la investigacion. Es importante definir con

claridad este objetivo general pues a partir del mismo se pueden establecer los objetivos
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especificos. Ejemplo:

e Determinar el impacto de los medios de comunicacion en el comportamiento

violento que se vive actualmente en las colonias de Chihuahua

Maximo 200 palabras.

4.2 Objetivos especificos
Los objetivos especificos son los que se desprenden del objetivo general; es el espacio para
explicar con mayor especificidad lo que se busca demostrar o analizar, sin caer en excesos.

Ejemplo:

e Describir el comportamiento de los nifios y adolescentes que acostumbran ver
videos con contenido violento.

e Identificar las similitudes entre los contenidos violentos que se exponen en los
medios de comunicacion masiva y el comportamiento cotidiano de los jovenes en

Chihuahua.

Maximo 200 palabras.

La redaccion de los objetivos se debe de identificar la accion que se pretende realizar. Para

ello se recomienda de verbos en infinitivos, por ejemplo:

0 Identificar el comportamiento de la violencia en las relaciones comerciales
existentes en las pandillas de las colonias populares.

Analizar 1a situacion de violencia que se vive en la zona rural de Chihuahua.
Describir la relacion entre el incremento de la violencia con el narcomenudeo en

laciudad de Chihuahua.

o Comprender larelacion entre el incremento de la violencia con el narcomenudeo en

la ciudad de Chihuahua.
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Preguntas clave:

% ;Cual es objetivo de estudiar esta tematica?
% (Qué conocimiento e informacion se obtendra?

5. Marco teorico y metodologico

El marco teorico es una continuacion del resumen de la investigacion y del planteamiento
del problema. En el marco tedrico se demuestra que la pregunta planteada que guia la
investigacion esta circunscrita a una perspectiva tedrica o de varias propuestas tedricas de
la antropologia social. Para desarrollar este apartado se requiere de un manejo bibliografico
suficiente que demuestre la pericia del estudiante. Debe de existir una congruencia entre las
referencias tedricas donde se exponen los conceptos bdsicos de la ivestigacion y la

metodologia.

5.1 Referencias teoricas
Aqui se deben exponer los conceptos basicos que permitiran abordar la tematica planteada
y al mismo tiempo, responder a la pregunta general y lograr los objetivos tanto generales
como especificos. No solo se trata de exponer los presupuestos tedricos de una corriente
antropologica o de un autor en particular sin demostrar la relacion con el tema o el
problema a investigar, sino demostrar como la definicion de uno o varios conceptos son
pertinentes para llevar a cabo la investigacion y analisis de los datos que se pretenden
recabar durante la investigacion. Por ejemplo: “Para abordar la violencia juvenil en la
ciudad de Chihuahua proponemos un analisis micro-sociologico derivado de la propuesta

de Randall Collins (2008), quien propone acercarse al comportamiento violento mediante el

analisis de sifuaciones concretas, analizando las emociones y la gestualidad corporal de los

individuos que se caracterizan por ser violentos”.

Maximo 500 palabras.
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5.2 Metodologia

Por metodologia se entiende los “pasos” que el estudiante propone para realizar la
investigacion considerando qué tipo de informacion pretende obtener. No se trata solo de
mencionar los instrumentos y las técnicas que se utilizaran en campo, sino identificar las
“rutas” o “caminos” a seguir para la obtencion de la informacion relevante para la

mvestigacion. Por ejemplo:

e Muchas veces el andlisis comparativo puede resultar pertinente si lo que se busca
demostrar son las peculiaridades de una region o un grupo social en especifico. De
esta forma, la comparacion entre dos regiones o dos grupos distintos podria resaltar
las diferencias y por lo tanto, obtener la informacion relevante para la investigacion.

e La estrategia de valerse de datos estadisticos o cuantitativos como paso previo al
analisis en campo del grupo a investigar también puede formar parte del “camino”
que se seguira para realizar la investigacion y obtener datos que puedan
contrastarse.

e En casos controlados como escuelas primarias, se pueden realizar o disefar
experimentos controlados, para observar las respuestas de los docentes o nifios,

segun sea el caso.

Al elegir una metodologia particular, se debe de justificar la eleccion de la misma para
lograr los objetivos planteados. Es muy importante describir de manera concreta los pasos
especificos a seguir para lograr objetivos concretos y explicar lo que se pretende obtener

con ellos. Ejemplos:

-Realizar entrevistas con los jovenes entre 18 y 20 afios de edad de la colonia X y que
hayan sido sujetos de violencia (asaltos, rinas, etc.), con la finalidad de conocer la relacion
de dichos eventos con el aumento del narcomenudeo en la zona. Tomando este ejemplo, es

importante disefiar el cuestionario con el que se pretende interrogar a los jovenes.

-Realizar diagramas de parentesco entre las familias de la localidad X para determinar la
9
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importancia (o no) de los grupos de parentesco en la conformacion de redes de

comerciantes.

Maximo 400 palabras.

Preguntas claves:
% (Qué fundamento tedrico tiene la pregunta o por qué dicha perspectiva tedrica es la
mas adecuada para el analisis de la tematica que se pretende investigar?

% (Cuales son los conceptos basicos del que se parte para la investigacion?

% (Cuales son los presupuestos teoricos que pueden dar respuesta a la pregunta?
% (Qué informacion se espera obtener en campo?

% (Cual sera la metodologia a seguir para obtener la informacion relevante para

responder a las preguntas principal y secundarias?

6. Hipotesis
Las hipotesis representan las posibles respuestas al problema o pregunta principal plantada
que guia toda investigacion. Es el resultado de una reflexion donde el estudiante demuestra
que, mediante una revision bibliografica y el conocimiento de una perspectiva teorica, hay
una posible respuesta o explicacion a las preguntas principal y secundarias. La claridad de
las hipotesis permitira identificar la informacion que es relevante a la hora de hacer trabajo
de campo. Una hipotesis puede desprenderse de la teoria para aplicarse a un caso concreto

(hipotesis deductiva: vade lo general a lo particular), o puede desprenderse de un caso

concreto para incorporarse a una teoria (hipdtesis inductiva: va de lo particular a lo
general). Puede plantearse so6lo una hipdtesis o varias hipotesis relacionadas entre si o
derivadas de una hipotesis principal.

Las hipotesis deben estar en funcion y relacion directa con las preguntas de investigacion y
con los objetivos. Es decir: Se pregunta algo. La hipotesis es una respuesta tentativa a esa
pregunta y el objetivo sera responder dicha pregunta mediante la informacion recabada a

través de la investigacion.

Maximo 300 palabras.

10
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7. Cronograma

Aqui se expone el plan de trabajo considerando los tiempos que se tienen para realizar la
investigacion. En este caso concreto, debe plantearse las actividades considerando
actividades de trabajo de campo, investigacion bibliografica y redaccion de la tesis de
maestria. Ademas, debera estar acorde con la presentacion de avances de acuerdo a los
Coloquios de Investigacion programados al final de cada semestre. Al plantear un
cronograma se recomienda apegarse a los tiempos y actividades lo mas fiel posible. De las

actividades que deberan programarse son:

a) Revision de bibliografia basica

b) Levantamiento de datos (trabajo de campo)

c) Analisis de datos de campo y redaccion

d) Revision y correccion (con apoyo del director y asesor)

e) Entrega de tesis.

8. Indice tentativo

Este indice tentativo es una primera version de los capitulos que se proponen para la tesis
de licenciatura. Se recomienda que sea un indice realista, acorde con los contenidos

desarrollados en los apartados anteriores.

9. Referencias bibliograficas

En las referencias bibliograficas se pondran, en orden alfabético y sin excepcion, todos los
autores y fuentes citadas en el protocolo de ivestigacion. Ademas, deberan citarse las
obras mas importantes para la investigacion y que seran fundamentales para establecer un
dialogo y/o critica. No se trata de poner toda la bibliografia existente sobre un tema

particular sino seleccionar las obras mas significativas para la investigacion.

11
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6. REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION FORMATIVA (PIF)
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6.1. OBJETIVO

Establecer el proceso de registro, autorizacién, apertura y seguimiento de los Proyectos de
Investigaciéon Formativa (PIF) para fortalecer el apoyo que se da en la formacion de profesionales
en los campos de las disciplinas antropolégicas de la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México: Antropologia Social, Antropologia Fisica, Arqueologia y Linguistica

Antropoldgica.
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6.2. ALCANCE
Sera responsabilidad de la Jefatura de Investigaciéon autorizar los proyectos de investigacion

formativa (PIF), que garanticen el desarrollo académico de los estudiantes. Aplica para la
Jefatura de Investigacion, las Jefaturas de Carrera, Academias y estudiantes de la EAHNM.

6.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacion:

1. Jefatura de Investigacion
2. Docentes

Corresponsables de su aplicacién:
1. Secretaria Académica

2. Academias de cada licenciatura
3. Jefaturas de Carrera
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6.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Proyecto de Investigacion Formativa (PIF): se consideran todos aquellos proyectos de
investigacion disciplinaria o interdisciplinaria, cuyo objetivo fundamental sea de orden
pedagdgico y la adquisicion de destrezas, habilidades, técnicas de observacion, de
andlisis y de interpretacion requeridas para el ejercicio especializado de la investigacion

antropoldgica.
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6.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

10.

1.

12.
13.

14.

A nivel general la coordinacién administrativa de los Proyectos de Investigacion
Formativa (PIF) estara a cargo de la Jefatura de Investigacion de la EAHNM y; en cada
licenciatura, seran las Jefaturas de Carrera, las instancias responsables de garantizar el
cumplimiento de la normatividad relativa tanto a los PIF en ejercicio como los de nueva
creacion

Invariablemente, el PIF debera impartirse durante cuatro semestres considerando el
plan curricular, debiendo efectuarse durante los semestres del 5° al 8°. Todas las
licenciaturas de la EAHNM tienen PIF, ya que son asignaturas del Plan de Estudios y
cada ano se abrira al menos un PIF por cada licenciatura.

Invariablemente todas las propuestas de PIF que hacen las coordinaciones deberan
contar con el visto bueno de la Academia correspondiente.

Cualquier controversia académica en torno al desarrollo y funcionamiento de los PIF
debera ser atendida por la Academia, a través de las Jefaturas de Carrera, y la Jefatura
de Investigacion, de manera conjunta.

Todos los alumnos que cursen los PIF, cubriran 8 créditos por semestre. La acreditacion
sera anual y comprendera por separado cada uno de los semestres transcurridos.
Podrd presentar un PIF, un docente de tiempo completo o un equipo de docentes
investigadores (profesores de tiempo completo, y profesores de asignatura (HSM y
eventuales), éstos ultimos podran ser cotitulares de un PIF, siendo responsable y
coordinador general del proyecto preferentemente un docente de tiempo completo
de la EAHNM o un profesor (a) que mantenga una relacion laboral en alguna instituciéon
educativa de nivel superior.

Los requisitos para el registro de un proyecto PIF responderan al cumplimiento de los
perfiles pedagdgicos y cientificos de egreso de cada licenciatura y deberan atender la
convocatoria emitida por la Jefatura de Investigacion en tiempo y forma, apegandose
a la reglamentacién vigente para la EAHNM.

El nUmero minimo de alumnos para la apertura de un PIF es de 3 estudiantes inscritos,
en caso de no contar con el minimo establecido quedara a consideracién de las
academias a través de las Jefaturas de Carrera y la Jefatura de Investigacion la apertura
y autorizacién del PIF.

Invariablemente, los docentes sélo podran estar a cargo de un PIF, con una duracion
de dos anos.

En caso de que un docente renuncie a la titularidad de un PIF, debera cederla por oficio
a otro docente quien debera aceptar la sesion de dicha titularidad, mediante la
solicitud de la Jefatura de Carrera a la Jefatura de Investigacion.

En caso del cierre anticipado de un PIF, serd la Jefatura de Carrera quien solicite
mediante oficio ante la Jefatura de Investigacion su término presentando razones que
lo justifiquen para no afectar a los alumnos.

Es responsabilidad de las Academias definir los temas de cada PIF.

El o la estudiante debera permanecer al menos durante dos periodos semestrales
continuos en un PIF permitiéndose su cambio después de haber cursado y acreditado
un ano, siempre y cuando se respete la seriacidn correspondiente (sujeto a revision
académica y administrativa).

El seguimiento y la evaluacidn tomaran en cuenta los siguientes aspectos:
cumplimiento de metas pedagdgicas y cientificas; avances de los estudiantes a partir
de los productos académicos elaborados; niumero de protocolos presentados al
finalizar el PIF; y duracién del PIF y permanencia de estudiantes.
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6.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURA DE INVESTIGACION

Emision de la
convocatoria

A

Recepcidn, revision de
documentos y
dictamen

2

Autorizacion y registro

de

3
Seguimiento
evaluacién del PIF

4

( TERMINO )
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6.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.-Emisién de la
convocatoria

1.1.- Emite y envia la convocatoria, el Formato para registro
de PIF de profesores investigadores EAHNM (Anexo 1) y
requisitos, por escrito y por correo electrénico institucional,
a las Jefaturas de Carrera.

1.2.- Solicita a las Jefaturas de Carrera la difusion de la
convocatoria para la apertura de PIF entre los docentes de
sus academias, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente.

Jefatura de
Investigacién

2.- Recepcion,
revision de
documentos y
dictamen

2.1.- Recibe por correo electronico los formatos con las
propuestas de los interesados para registrar un PIF, y los
revisa para su valoracion:

e De requerir correcciones se solicita a los docentes
efectuar los ajustes correspondientes. Continla a la
actividad 2.3.

e Sino requiere ajuste, continua con la actividad 3.1

2.3.- Recibe la propuesta de PIF con las recomendaciones

realizadas por el docente interesado para una ultima

revision y cotejo. Si cumple con los ajuste solicitados pasa

a la actividad 3.1.

Jefatura de
Investigacién

3.-Autorizacion
y registro de PIF

3.1.- Autoriza las propuestas de PIF recibidas y notifica a los
docentes que enviaron propuestas de PIF, asi como a las
Jefaturas de Carrera, mediante oficio y entrega copia del
registro autorizado.

3.2.- Notifica, mediante oficio, la relacién de los PIF de
nueva apertura, a Direccion, Secretaria Académica y
Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales.

Jefatura de
Investigacién

4.-Seguimiento
y evaluacién del
PIF

4].- Organiza un evento académico (encuentro de PIF)
destinado a la presentacién de avances documentales y de
campo encaminados a la elaboracion de un protocolo de
investigacion, con el objetivo de dar seguimiento a los PIF.
4.2 .- Solicita a los docentes titulares de PIF un informe para
evaluar las actividades realizadas y metas alcanzadas
anualmente, el cual se realiza a través del formato de
evaluacion de PIF (docente) (Anexo 2).

4.3.- Evalua anualmente el desarrollo de los contenidos del
PIF a través de un cuestionario aplicado a los y las
estudiantes, se realiza a través del formato evaluacion de
PIF (estudiantes) (Anexo 3).

TERMINO.

Jefatura de
Investigacion
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6.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1. Formato de registro de PIF de
profesores investigadores EAHNM

Organizar el proceso de seleccién de los PIF.

Anexo 2. Formato de evaluacién de PIF
(Docentes)

Evaluar las metas y actividades en el
desarrollo del PIF.

Anexo 3. Formato de evaluaciéon de PIF
(estudiantes)

Evaluar los
investigacion.

contenidos y avances de
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ANEXO 1. FORMATO DE REGISTRO DE PIF DE PROFESORES INVESTIGADORES EAHNM

Jefatura de Investigacion
% Escuela de
Antropologia e Historia
%% del Norte de México AR CULTURA

Registro de Proyecto de Investigacion Formativa de Profesores-Investigadores

1. Datos del investigador
Indique los datos del titular o de los co-titulares, en caso de ser mas de uno.

Nombre Grado académico Instltu_cwp’de Correo electrénico
adscripcién
2.Academia que propone el PIF
3. Datos relacionados con el PIF
Titulo del PIF:
Licenciatura a la que se adscribe:
Fecha de inicio: | Fecha de término:

Objetivos de la investigacion:

Beneficios que aporta la investigacién (impacto social, académico, cultural, econémico, etc.):

De manera breve, explique en qué consiste el Proyecto de Investigacién Formativa:

Senale el impacto académico sobre la formacién de los alumnos como futuros investigadores:

Senale el dia y la hora de su preferencia para impartir el Proyecto de Investigacién Formativa:

JEFATURA DE INVESTIGACION: Calle 5 de Febrero e Instituto Politécnico Nacional (Calle 28a) #301, Col. Guadalupe
1 C.P. 31410, Chihuahua, Chih,, México, Tels. (614) 433 4246, 433 1040y 433 4649.
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£ Jefatura de Investigacion
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4. Especifique los requisitos para integrarse a su Proyecto de Investigacion Formativa:

5. Seinale la posibilidad de que participen alumnos de otras disciplinas distintas a la que
pertenece el PIF (;Cudles serian éstas y por qué?). Indique para alumnos de qué semestre va
dirigido:

6. Actividades de los cuatro semestres:

Alumnos Maestro

Actividad Semestre Semestre

12 22 3o 40 12 29 32 409

Revision de lo que es una investigacién y los pasos
que la conforman

Blisqueda de antecedentes

Blsqueda y lectura de bibliografia relevante y
elaboracién de fichas

Discusién de las lecturas

Definicion de los temas de investigacién
particulares de cada alumno

Planteamiento del problema a investigar y
objetivos

Trabajo de Campo

Conferencias de especialistas invitados

Andlisis estadistico

Asesorias personalizadas

Elaboracién de proyecto

Otras (especificar):

7. Calendarizacion de actividades
Especifique fechas de visitas a museos o archivos, trabajo de laboratorio, salidas al campo, etc.

Primer Ao Segundo Ao

Actividad ler. Semestre 2do. Semestre ler. Semestre 2do. Semestre

JEFATURA DE INVESTIGACION: Calle 5 de Febrero e Instituto Politécnico Nacional (Calle 28a) #301, Col. Guadalupe
C.P. 31410, Chihuahua, Chih,, México, Tels. (614) 433 4246, 433 1040y 433 4649.
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8. Seiiale los productos que espera obtener en cada semestre:

9. Si el PIF propone la realizacion de materias optativas o seminarios, sefiale cuales serian y en
qué semestre:

10. Indique los criterios que empleara en la evaluacion del desempeiio de los alumnos durante
cada semestre:

11. Resumen Curricular

En una cuartilla sefiale los aspectos mas relevantes de su historial en investigacién y docencia. En caso
de no ser Profesor Investigador de Tiempo Completo del INAH o de la EAHNM, es necesario que
presente los documentos probatorios que acrediten su calidad de investigador titular en el area
antropoldgica pertinente, en otra institucion de investigacién o de educacién superior.

JEFATURA DE INVESTIGACION: Calle 5 de Febrero e Instituto Politécnico Nacional (Calle 28a) #301, Col. Guadalupe
3 C.P. 31410, Chihuahua, Chih,, México, Tels. (614) 433 4246, 433 1040y 433 4649.
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Jefatura de Investigacion
% Escuela de
Antropologia e Historia
+5% del Norte de México EAHNM CULTURA  &SINAH
Nombre y firma del/la Titular del PIF Autorizacion de la Jefatura de Carrera

V.oB.oJefatura de Investigacion

Fecha de recepcién
del formato de Fec}.la o :let; ldl'fl
registro de PIF: registro :

NOTA: Este registro puede ser llenado a mano con letra legible o en forma digital.

c.c.p. Profesor-Investigador Titular del PIF.
c.c.p. Jefatura de Carrera.

JEFATURA DE INVESTIGACION: Calle 5 de Febrero e Instituto Politécnico Nacional (Calle 28a) #301, Col. Guadalupe
C.P. 31410, Chihuahua, Chih,, México, Tels. (614) 433 4246, 433 1040y 433 4649.
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ANEXO 2. FORMATO DE EVALUACION DE PIF (DOCENTES)

Escuela de
%> Antropologia e Historia
%K del Norte de México

Jefatura de Investigacion
EAHNM

CULTURA  &3INAH

EVALUACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION FORMATIVA

Fecha: | I Periodo: |
Datos generales
Nombre del titular/cotitular: “
Licenciatura: “ Semestre: ”
Titulo del PIF:
Nivel de secuencia del PIF: PIFI PIFII PIF 111 PIF IV

Numero de alumnos inscritos:

Actividades realizadas:

Metas alcanzadas:

Observaciones generales:

Recuadros exclusivos para las firmas del informe de campo

Profesor Responsable
Nombre y firma

V.° B.° Jefatura de Investigacion
Nombre, firma y sello

Original: Subdireccion de Investigacion
Copia: Profesor

'ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
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ANEXO 3. FORMATO DE EVALUACION DE PIF (ESTUDIANTES)

Jefatura de Investigacion
Escuela de

Antropologia e Historia EAHNM
%5 del Norte de México CULTURA

Evaluacién de PIF (estudiantes)

Fecha

EPINAH

Nombre del titular/cotitular de PIF:

Nombre del PIF:

INSTRUCCIONES. MARQUE DENTRO DE LOS RECUADROS QUE APARECEN A LA DERECHA DE CADA ENUNCIADO LA OPCION QUE

CORRESPONDA A SU APRECIACION PERSONAL, SEGUN LA SIGUIENTE ESCALA. -UTILIZAR PLUMA-,

Siempre/Excelente Frecuentemente/Bien Suficiente /Regular Esporadicamente//Malo  Nunca/Deficiente

5 4 3 2 1

A. Cumplimiento de los objetivos del PIF

1. El docente presento y explicé el Programa al inicio del semestre.

audiovisuales, electronicos).

5| 4| 3[ 2[1
2. Se cubrieron todas las unidades y/o temas del PIF. 5[ 4] 3] 2[1
3. Las actividades en clase permitieron alcanzar los objetivos del PIF. 5[ 4 3] 2[1
4. Los materiales de estudio estuvieron a disposicion de los interesados oportunamente. 5| 4 3/ 2|1
5. Se utilizaron otras tecnologias 0 apoyos académicos para facilitar la imparticion de los contenidos (equipos | 5| 4| 3| 2| 1

B. Contenidos del PIF

6. Los contenidos abordados en el PIF fueron de interés.

5| 4| 3| 2|1
7. Los temas vistos fueron de utilidad para desarrollar el tema de investigacion. 5| 4] 3] 2|1
8. Los temas vistos en el PIF son actuales. 5] 4] 3] 2|1
9. El docente propuso optativas para enriquecer los contenidos del PIF 5| 4] 3] 2|1
10. Tomo en cuenta las necesidades, intereses y expectativas del grupo. 5| 4 3] 2[1

Avances de investigacion

15. Proporciond las bases metodologicas para la elaboracion de un protocolo de investigacion. 5|4 3|21
16. Se propicid la discusion académica de los temas para los protocolos de investigacion 5| 4/3[2]1
17. Se relaciona su protocolo de investigacion con los temas del PIF 5|4/ 3] 2|1
18. Considera que avanzé en el desarrollo de su protocolo de investigacion 514 3|21

Comentarios que pueden ayudar a mejorar el desarrollo del PIF y el desempefio académico de su grupo:
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7. REGISTRO DE PRACTICAS DE CAMPO.
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7.1. OBJETIVO

Garantizar e implementar un eficiente y eficaz servicio en el registro, asignacién de recursos,
realizacion de la practica y acreditaciéon de practicas de campo, para cumplir con los programas
de estudio de las diferentes licenciaturas y posgrados, ademas de fortalecer el area practica de

la investigacion antropolégica de los estudiantes de la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México (EAHNM).
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7.2. ALCANCE

Es responsabilidad de la Jefatura de Investigacién que las practicas de campo se realicen con
estricto apego a la Normatividad alineadas a su formacion profesional. Aplica a todos los
involucrados en el procedimiento, esto es, Jefatura de Investigacién, Jefaturas de Carrera,
Direccion, Area de Administracién, Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales,
Profesores y estudiantes de la EAHNM.

7.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Investigacion
Corresponsables de su aplicacion:

Direccidén

Area de Administracién

Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
Jefaturas de Carrera

Profesores

Estudiantes

O HNN
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CULTURA

7.4. GLOSARIO

e Practica de campo: componente educativo fundamental para la formacion profesional
antropoldgica, arqueoldgica, linguistica e histérica que se conforma de un conjunto de
actividades obligatorias por medio de las cuales se obtienen datos e informacién
necesarios para el proceso de investigacion, su objetivo es enfrentar al estudiante con
sus fuentes de informacién y de estudio de manera directa, bajo la asesoria o tutela de
un profesor.
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7.5. POLITICAS DE OPERACION

1. Entodas las licenciaturas sera obligatorio cursar practicas de campo y/o de investigacion
documental, asi como en su caso, de laboratorio, asociado a Proyectos de Investigacion
Formativa, materias obligatorias y de acuerdo con los programas de estudios respectivos.
El niumero de dias de practica en ningun caso podra ser inferior a 120 dias.

2. La programacion para practica de campo se realizara por cada semestre.

3. Es responsabilidad de la Jefatura de Investigacion con el apoyo de la Direccion de la
Escuela, solicitar oportunamente a la Area de Administracién los recursos adecuados
para la realizacion de las practicas de campo obligatorias.

4, Seraresponsabilidad de los profesores y de los alumnos participantes realizar el registro
de Practicas de Campo ante la Jefatura de Investigacion.

5. Todo registro de practica de campo de docente debera estar autorizado por la Jefatura
de Investigacion. Dicho registro se efectuara tres semanas antes de la fecha de salida a
campo y en consecuencia el o la estudiante podra realizar su registro con dos semanas
de anticipacion al inicio de su practica.

6. El calendario para el registro e informe de practicas de campo sera proporcionado por
la Jefatura de Investigacion.

7. Laasignacion de apoyo econémico para estudiantes en practicas de campo, se otorgara
unicamente cuando el alumno(a) esté inscrito en la asignatura asociada a practica de
campo y sea alumno regular.

8. La practica de campo en la EAHNM uUnicamente esta asociada a las asignhaturas del plan
de estudio formando parte de su evaluacién, independientemente de la existencia de
apoyos econémicos.

9. Sera responsabilidad de la Jefatura de Investigacion solicitar a las Jefaturas de Carrera al
inicio del semestre lectivo la programacién de las practicas de campo, asociadas al PIF o
a las asignaturas del Plan de Estudios.

10. En caso de situaciones extraordinarias (pandemia) la documentacién se entregara en
formato digital a través del correo electréonico institucional de la Jefatura de
Investigacion.

11. Invariablemente los formatos para registro e informe de practicas de campo, deberan
descargarse del apartado correspondiente a la Jefatura de Investigacion en la pagina
web de la EAHNM (https://feahnm.edu.mx/principal/investigacion.php).

12. Sera requisito indispensable para la autorizacion del registro de practica de campo que
todo estudiante entregue a la Jefatura de Investigacion constancia de vigencia de
servicio médico facultativo u otro al que se encuentre adscrito.

13. Invariablemente, la Jefatura de investigacion solicita a cada docente a cargo de practica
de campo la entrega del formato 6, Informe de practicas de campo (Anexo.6) con la
relacion de los estudiantes que realizaron la practica y los dias acreditados. Dicho
formato debera ir firmado por el docente a cargo de la practica. De no entregar el
informe no se podran acreditar los dias de practica de campo de los estudiantes.

14. La Jefatura de Investigacion sera la responsable de informar que aquellos estudiantes
que no acreditaron las practicas de campo y que hayan sido acreedores a apoyo
economico, no se les asignara el apoyo en periodos subsecuentes.
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7.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
JEFATURA DE INVESTIGACION AREA DE ADMINISTRACION, EAHNM

Notificacién y entrega
de formatos para
registro de practica de
campo de docentes.

1

Registro a practicas de
campo de estudiantes.
2

practicas de campo

Solicitud de recurso y
apoyo econdémico para

3

Acreditacion de las
practicas de campo.

y
( TERMINO )

A

4
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7.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.-Notificacion vy

1.1.- Notifica a los docentes que programaron practicas
de campo el inicio del periodo de registro, via correo
electrénico institucional y envia el Formato 1. Registro
de practicas de campo profesores (Anexol).
1.2.-Recibe los registros de practica de campo con la
firma de Visto Bueno de la Jefatura de Carrera
correspondiente, o de la Secretaria Académica para el
caso de asignaturas de Tronco Comun.

1.3.- Asigna numero de folio consecutivo a cada
formato de practica de campo, que se concentra en
una base de datos.

1.4.- Revisay autoriza el registro de practica de campo
y entrega copia del documento autorizado al profesor
a cargoy a la Jefatura de Carrera correspondiente.

Jefatura de
Investigacion

entrega de
formatos para
registro de
practicas de
campo de
docentes

2.- Registro a
practicas de
campo de

estudiantes

2.1.- Solicita a los docentes a cargo de las practicas de
campo notifique a los(as) estudiantes que acudan a
realizar el registro correspondiente ante la Jefatura
de Investigacion.

2.2.- Entrega a los(as) estudiantes los siguientes
documentos para registrar su practica de campo:
Registro de practica de campo alumnos (Anexo 2),
Ficha de datos generales del alumno (Anexo 3)y Carta
compromiso para la realizacion de practicas de
campo (Anexos 4).

2.3.- Recibe los formatos debidamente llenados,
firmado por cada estudiante y el docente a cargo de
la practica, anexa a los formatos copia de los
siguientes documentos:

¢ Constancia de vigencia de servicio médico.

¢ Credencial de la escuela actualizada.

¢ Clabe Interbancaria.

* INE.

¢ CURP.

2.4.- Asigna numero de folio consecutivo a cada
formato de practica de campo de estudiantes y
concentra en una base de datos.

2.4.- Autoriza practica de campo y entrega a los
estudiantes copia de los formatos (Anexos: 2,3y 4)y
de la vigencia meédica, asi como una carta de
presentacion que lo acredita como estudiante de la
EAHNM ante autoridades del lugar de la practica.

Jefatura de
Investigacion
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3.- Solicitud de
recurso y apoyo
econémico para
practicas de
campo

3.1.- Solicita mediante oficio al Area de Administraciéon
la expedicion del apoyo econémico para estudiantes
y recurso de viaticos para docentes, combustible,
peajes y vehiculo, cuando ya han registrado la
practica de campo todos los(as) estudiantes.

3.2.- Entrega a los docentes a cargo de la practica,
previo a la salida, el oficio de comisién con las
cantidades correspondientes al monto de
combustible y peaje. Dicho oficio se autoriza con la
firma de la Direccion de la EAHNM. Asi mismo se
proporciona el formato 5, Directorio de autoridades
escolares EAHNM (Anexo. 5) y carta de presentacién.

Jefatura de
Investigacion

4.- Acreditacion
de las practicas
de campo

4.1.- Recibe el informe de practicas de campo firmado
por cada docente a cargo de la practica, a través del
Formato 6. Informe de actividades de la practica de
campo (Anexo 6), con la relacion de los estudiantes
que asistieron a la practica de campo y los dias
acreditados por el docente. Dicho formato debera ir
firmado por el docente a cargo de la practica.
4.2.- Revisa el informe de la practica de campo:
e En caso de encontrar inconsistencias se regresa al
docente para su correccion. Regresa a la actividad
4.
¢ Si el informe no presenta inconsistencia se firma
de conformidad y entrega una copia al docente a
cargo de la practica. Continua con actividad 4.3.
4.3.- Captura los dias acreditados por cada estudiante
en una base de datos y agrega el acumulado de los
dias realizados hasta el momento.
4.4- Entrega mediante oficio la relacion de
estudiantes que cumplieron con los 120 dias de
practica de campo reglamentarios a la Jefatura de
Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales.
TERMINO

Jefatura de
Investigacion
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7.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1. Formato 1. Registro de practica de
campo profesores.

Organizar e identificar el numero de
profesores que registran practicas de campo,
asi como los requerimientos de viaticos,
vehiculo, combustibles y peajes de cada
practica.

Anexo 2. Formato 2. Registro de practica de
campo alumnos.

Organizar e identificar el nimero de alumnos
que participaran en las practicas de campo,
asi como los beneficiarios del apoyo
econdémico.

Anexo 3. Formato 3. Ficha de datos generales
del alumno.

Contar con informacién personal de cada
alumno que participa en la practica de
campo.

Anexo 4. Formato 4. Carta compromiso para
la realizacidon de practicas de campo.

Garantizar el complimiento del protocolo
interno de seguridad para las practicas de
campo.

Anexo 5. Formato 5. Directorio de
autoridades de la EAHNMy de la comunidad.

Proporcionar los contactos de las autoridades
de la EAHNM y de la comunidad donde se
realiza la practica en caso de alguin incidente.

Anexo 6. Formato 6. Informe de actividades
de la practica de campo.

Llevar un control y conteo de los dias
acreditados por los alumnos que realizan
practicas de campo.
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ANEXO 1. FORMATO 1. REGISTRO DE PRACTICA DE CAMPO PROFESORES.

Escuela de Jefatura de Investigacion
Antropologia e Historia
+2% del Norte de México EAHNM CULTURA  g3INAH
FORMATO 1
REGISTRO DE PRACTICAS DE CAMPO (DOCENTE) FoLio

Fecha: | || Ciclo escolar: ||
Nombre del profesor responsable: ” Nimero de estudiantes:
Nombre de la licenciatura/ Tronco comin: I Semestre:

Tipo de préctica (indique con una “x’)

Nombre de la materia o PIF:

Dirigida | semidirigida

Correo electrénico: || ITeIéfono: "

Fechas de las Practicas de Campo*:

Indique el nimero de dias de la préctica:

Inicio: | Término:

*En caso de que los dias de préctica no se lleven a cabo en un periodo continuo, especificar las fechas de cada salida:

Localidad: Municipio: Estado:

Lugar:

Justificacién de la practica:
NOTA: en caso de que la préctica dure mas de 7 dias conteste las siguientes preguntas: a dénde va, por qué es necesario ir a ese lugar, qué resultados espera obtener,
cudl seria el impacto negativo de no llevarse a cabo la practica. (Extiéndase en su redaccién como méximo una cuartilla).

Objetivos (especificar):

Metodologia y técnicas a emplear:

Actividades calendarizadas:

Productos con los que se evaluara a los alumnos participantes en esta practica de campo (indique con una “x”):

Etnografia Minima: |’ Reporte de Campo: | Otros: I’ éCudles?

Requerimientos materiales para realizar |a practica de campo (indique con una “x”):

Vehiculo ” Gasolina || Casetas || Viaticos: ” Docente || Estudiantes

Especifique si cuenta con recursos de apoyo a la practica provenientes de su proyecto de investigacion u otras fuentes

Observaciones

NOTA 1: Entregar este documento en la Jefatura de Investigacion 3 semanas antes del inicio de la practica, si la comision es igual o menor a 7 dias, y con 3 meses de anticipacion a la fecha
de inicio de la practica, si la comision excede los 7 dias.

NOTA 2: Al de realizar la itacion, debera entregar a la Jefatura de Investigacion un Informe de actividades de la Practica realizada (solicitar formato en la J1).
Original: Jefatura de Investigacion
Copia: Profesor

Copia: Jefatura de carrera
Copia: Subdireccion de Administracion

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
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Escuela de Jefatura de Investigacion
Antropologia e Historia
x\‘;r del Norte de México EAHNM CULTURA &2INAH
FORMATO 1
Recuadros exclusivos para las firmas del registro de campo
Profesor Responsable Jefatura de Carrera/ Secretaria Académica V.° B.° Jefatura de Investigacion
Nombre y firma Nombre y firma Nombre, firmay sello

NOTA 1: Entregar este documento en la Jefatura de Investigacion 3 semanas antes del inicio de la practica, si la comision es igual o menor a7 dias, y con 3 meses de anticipacion a la fecha

de inicio de la practica, si la comision excede los 7 dias.
NOTA 2: Al momento de realizar la acreditacion, debera entregar a la Jefatura de Investigacion un Informe de activi de la Practica

Original: Jefatura de Investigacion
Copia: Profesor

Copia: Jefatura de carrera

Copia: Subdireccion de Administracion

(solicitar formato en la Ji).
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ANEXO 2. FORMATO 2. REGISTRO DE PRACTICA DE CAMPO ALUMNOS.

Escuelade = Jefatura de Investigacion
B Antropologia e Historia
*5K del Norte de México EAHNM CULTURA ‘iES?INAH
FORMATO 2
REGISTRO DE PRACTICAS DE CAMPO (ALUMNO) FoLio
Fecha: || " Periodo: M
Expediente: || Nombre del alumno: I I Semestre: I

Correo electrénico:

Nombre de la licenciatura:

Tipo de préctica (indique con una “x”)
Dirigida | semidirigida

Nombre de la materia o PIF:

Tema de investigacion:

Profesor responsable:
Indique el nimero de dias de la Fechas de las Practicas de Campo:
practica: Inicio: Término:

Localidad: Municipio: Estado:

Lugar:

Objetivos:

Metodologia y técnicas a emplear:

Actividades calendarizadas:

Productos para evaluacion (indique con una “x”):

Etnografia Minima: I Reporte de Campo: || Otros: “ ¢Cudles?

Observaciones (En caso de requerir mas espacio utilizar hojas anexas)

. , Recuadro exclusivo para la acreditacion de
Recuadros exclusivos para el registro de campo
campo
Numero de dias:
Acreditados: Acumulados:
V.° B.” Profesor Responsable V.° B.° Jefatura de Investigacién Alumno solicitante V.° B.° Profesor Responsable
Nombre y firma Nombre, firma y sello Nombre y firma Nombre y Firma

NOTA: gar este di en laJef: del igacion minimo 2 antes del inicio de la préctica.
Original: Jefatura de Investigacion.
Copia: Alumno.

j
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ANEXO 3. FORMATO 3. FICHA DE DATOS GENERALES DEL ALUMNO.

Escuela de Jefatura de Investigacion
Antropologia e Historia
*5k del Norte de México EAHNM CULTURA  &ZINAH
FORMATO 3

FICHA DE DATOS GENERALES

Ficha de datos generales del alumno en practica de campo

Nombre del alumno:
Nombre de Ia licenciatura:

Periodo: ] Expediente: [ Semestre:
Teléfono particular: I Tel. Celular: |

Domicilio:

Correo electrénico:

Fecha de nacimiento: I Lugar de nacimiento: I

CURP:

Estado civil: Tipo de sangre:

Servicio médico: Num. de afiliacion:

¢Padeces algun tipo de alergia?
¢Eres alérgico a algun medicamento?
¢Padeces alguna enfermedad?
¢Requieres tomar algun
medicamento? Especifique
medicamento y dosis.

¢Estds embarazada?

En caso de ser menor de edad, nombre
del padre o tutor:

En caso de emergencia ¢Con quién
comunicarse? (Nombre y teléfono)

En caso de alguna emergencia notificar de inmediato a las autoridades de la EAHNM *:
Nombres Teléfonos

*El profesor responsable de la practica llevara consigo los niimeros de teléfono personales de estas autoridades.

NOTAS:

1. La informacion aqui proporcionada debe ser veridica y de responsabilidad de quien la otorga.
Asimismo, los datos proporcionados son de caracter confidencial.

2. En caso de embarazo, enfermedad severa o estar bajo tratamiento médico, notificarlo al profesor
encargado de la practica.

Nombre y firma del alumno

Original: Jefatura de Investigacion.
Copia: Alumno.
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ANEXO 4. FORMATO 4. CARTA COMPROMISO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS DE
CAMPO.

Jefatura de Investigacion

Escuela de
3 Antropologia e Historia EAHNM
%5+ del Norte de México CULTURA &2INAH
FORMATO 4
CARTA COMPROMISO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS DE CAMPO
Chihuahua, Chih., de de 20

Yo, estudiante de semestre de la Licenciatura en de
la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México, con nimero de expediente , me comprometo a cumplir con

las medidas y condiciones de seguridad que se indican a continuacion, como parte del Protocolo de Seguridad para las Practicas de
Campo; asumiendo que se derivara alguna contingencia por el incumplimiento de dichos elementos de seguridad que pusiera en
riesgo mi integridad fisica y mental, asi como mis bienes personales, deslindo de toda responsabilidad social, econdmica y juridica a
la EAHNM frente a la autoridad competente.

e Una vez que la préctica de campo se haya registrado y aprobado por las autoridades académicas, contar con la siguiente
documentacion:

1) Carta de presentacion expedida por la Jefatura de Investigacion, dirigida a las autoridades pertinentes (civiles, religiosas,
militares, etc.), en la que se indiquen actividades a desarrollar, fechas, nombre y matricula; la carta debe ser presentada ante las
autoridades correspondientes donde se realizara el campo.

2) Copia del registro de la préctica de campo con la aprobacion académica.

3) En caso de ser menor de edad, entregar a la Jefatura de Investigacion el formato de aprobacion de la practica de campo firmada
por los padres o tutores.

4)  Ficha de datos generales que debe ser llenada en la Jefatura de Investigacion.
5) Credencial de estudiante vigente.

=  Presentar una buena conducta durante la estancia en campo respetando las disposiciones de organizacion de la practica de
campo, asi como las normas y dinémica de los habitantes de la comunidad visitada.

= Avisar al profesor en caso que, por voluntad propia, se tome la decision de abandonar la practica de campo antes o después del
tiempo reglamentario.

=  Vestir indumentaria acorde a las condiciones del lugar de campo; se procurara no portar emblemas politicos o religiosos que
pudiesen generar una reaccion adversa en el lugar de la practica de campo.

= Encaso de no contar con algun servicio médico, tramitar la afiliacion del Seguro Social por parte de la escuela.

= Se recomienda no viajar en horario noctumo y hacerlo en vehiculos proporcionados por la institucion y/o transporte publico; en
caso contrario nofificarlo con anticipacion a la Jefatura de Investigacion.

= Se recomienda a todos los participantes hospedarse en el mismo lugar u hotel, sobre todo en aquellos que cuenten con
reconocimiento publico por su seguridad e higiene.

= No portar ningun tipo de armas, ni ingerir bebidas embriagantes o algin tipo de droga ilicita durante el traslado y realizacion de
la préctica y trabajo de campo.

=  Encaso de que no realice la Practica de Campo y que haya sido acreedor(a) a apoyo econdmico, no se les asignara el apoyo
en periodos subsecuentes.

Nombre y firma del alumno

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
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ANEXO 5. FORMATO 5. DIRECTORIO DE AUTORIDADES DE LA EAHNM Y DE LA COMUNIDAD.

Escuela de
& Antropologia e Historia
& del Norte de México

FORMATO 5

Jefatura de Investigacion
EAHNM

CULTURA & INAH

DIRECTORIO DE AUTORIDADES ESCOLARES EAHNM:

Nombre

Teléfono

Director(a), EAHNM

Secretario(a) Académico(a), EAHNM

Subdirector(a) Administrativo(a), EAHNM

DIRECTORIO DE CONTACTOS EN EL LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO

LA PRACTICA DE CAMPO:

Autoridades municipales

Domicilio

Teléfono

Clinicas y hospitales

Domicilio

Teléfono

NOTA: La informacidn anterior es para uso exclusivo del profesor responsable de la practica.
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ANEXO 6. FORMATO 6. INFORME DE ACTIVIDADES DE LA PRACTICA DE CAMPO.

Escuela de

Antropologia e Historia Jefatura de Investigacion
%5k del Norte de México EAHNM CULTURA Z3INAH
FORMATO 6
INFORME DE PRACTICAS DE CAMPO
Fecha: H I Periodo: I

Datos generales

Nombre del profesor responsable: “

Licenciatura: ISemestre: “

Nombre de la materia:

Obligatoria: Optativa: PIF:

Tipo de materia:

Datos de la practica

Ndmero de alumnos participantes:

Fechas de la practica:

Total de dias de la practica:

Lugar de practica (edo., mpio. y localidad):

Actividades realizadas:

Productos generados:

Dificultades a las que se enfrenté al momento de realizar la practica:

Recuadros exclusivos para las firmas del informe de campo

Profesor Responsable V.° B.? Jefatura de Investigacion
Nombre y firma Nombre, firma y sello

Original: Subdireccion de Investigacion
Copia: Profesor
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Escuela de . e
Antropologia e Historia Jefatura de Investigacion
%K del Norte de México EAHNM CULTURA & INAH
FORMATO 6

ANEXO. Relacién de estudiantes que acreditan esta practica de campo

DiAS QUE SE LE ACREDITAN EN ESTA TEMPORADA DE

NOMBRE DEL(A) ALUMNO(A) o i A

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

dias acreditados

O INIO A WIN =

dias acreditados

=
=

dias acreditados

Original: Subdireccion de Investigacion

Copia: Profesor

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

Pagina 131




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la
Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México

&P INAH

Abril
2023

8. DIFUSION DE LICENCIATURAS Y POSGRADOS.
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8.1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos y estrategias para difundir la oferta educativa de las cuatro
licenciaturas y posgrados, asi como las actividades e investigaciones que realiza la Escuela de
Antropologia e Historia del Norte de México y Extensién Creel, con la finalidad de contribuir en
la formacion de profesionales en ciencias antropolégicas para el horte de México.
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8.2. ALCANCE
Aplica para el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, asi como a todos los servidores publicos

que colaboren en las subdirecciones y areas interesadas en difundir la oferta educativa y los
planes de estudio de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.

8.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Area de Difusién, Vinculacién y Extensién
Corresponsables de su aplicacion:
Direccidn
Secretaria Académica

Jefaturas de Carreras
Coordinaciones de Posgrado

sON
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8.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:
e ADVE: Area de Difusién, Vinculacién y Extension.
e Banners: Material digital para dar alguna informacién en medios.

e Carta de consentimiento: Carta en la que el autor, ponente o instructor, avala la
filmacion, almacenamiento y difusidén del evento que presente.

e Cartel: Documento disefnado segun la normatividad del INAH para difundir alguna
actividad de la EAHNM.

e Expo orienta: Evento que se realiza para presentar las ofertas educativas de las
diferentes universidades a estudiantes de educaciéon media superior.

¢ Formato de filmaciéon: Documento para solicitar la filmacién de un evento,
especificando, fecha, hora y lugar.

e Material audiovisual: Material editado en audio y video sobre las actividades de la
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México con fines no lucrativos de
divulgacién y promocion.

e Material de difusion: Son todos los objetos y documentos utilizados para difundir a las
licenciaturas, los posgrados y las actividades desempenadas por la Escuela de
Antropologia e Historia del Norte de México.

e Requisitar: Llenar los requisitos de los documentos para solicitar algun servicio del Area
de Difusion, Vinculacion y Extension.

e Solicitud de equipo: Documento en el que se sefala el equipo a utilizar en un evento, asi
como la fecha, hora y lugar.

e Solicitud de filmaciéon: Documento en el que se sefala el tipo de evento a video grabar,
asi como la fecha, hora y lugar.

e Stock: Referente al numero de materiales utilizados para la difusiéon y promocién de la
EAHNM.

e Vo. Bo: Corresponde a la revisién y autorizacion de un documento o material para
difusion solicitado.
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8.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad del Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, realizar las
actividades adecuadas para la difusidn y atenciéon de los interesados en la Escuela de
Antropologia e Historia del Norte de México.

Es responsabilidad del Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, conocer los procesos
de admisién, planes de estudio, perfil de ingreso y egreso, el campo laboral, asi como las
diversas actividades por nivel académico a fin de garantizar la correcta difusion de estas.
Corresponde al Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, mantener permanentemente
actualizado el stock de folleteria (asi como medios audiovisuales) necesario para cumplir
los objetivos de difusion de la EAHNM.

Invariablemente el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién deberd organizar y
mantener el servicio de atenciéon y seguimiento con las personas e instituciones
interesadas en la EAHNM.

Corresponde al Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, elaborar todos los disefios de
carteles o folleteria para promocion digital e impresa, de conformidad con la
normatividad grafica institucional. Previamente autorizada por la Direccion y Secretaria
Académica.
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8.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

AREA DE DIFUSION, VINCULACION y EXTENSION

Actualizacion de la
informacién.
1
y
Disefo de los
materiales
productos para la |«
difusion.
2
A
Revision de
propuesta.
3
No

¢(Autoriza?

Gestién, impresion y
distribucion de
materiales y
productos para la
difusion.

4

'

Difusiéon de la
informacion.

Registro y

seguimiento de E

interesados. TERMINO
6
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8.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Actualizacion
de la
Informacioén

11. Solicita a la Secretaria Académica
informacion actualizada sobre los planes de
estudio de las cuatro licenciaturas vy
posgrados.

1.2. Revisa la informacién y la organiza, para
realizar los disefos.

Area de Difusién,
Vinculacién y Extension

2.- Disefo de los

materiales y
productos para
la difusiéon

2.1. Disena y actualiza la propuesta del

folleto general de la EAHNM (ANEXO 1) y

posgrados (ANEXO 2 y 3), con el siguiente

contenido:

e Historia breve sobre la EAHNM como
institucion educativa.

e Plan de estudios segun la licenciatura o
posgrado.

e Perfil de ingreso y egreso.

e Requisitos de titulacion.

2.2. Disena y elabora la propuesta del

material para promocién y difusién de las

licenciaturas y posgrados (cuadernillos,

plumas, tazas, playeras).

2.2. Elabora material audiovisual de las

licenciaturas y posgrados.

Area de Difusion,
Vinculacién y Extensién

3.- Revision de la

31 Envia a la Direcciobn y Secretaria

Area de Difusioén,

propuesta por la | Académica la propuesta del material Vinculacién y Extensiéon
Direccion y | elaborado, para su revision.
Secretaria (Autoriza?
Académica = Si.- Se continua con la actividad 4.1.
= No.- Seregresa a la etapa 2.
3.2. Se autoriza disefo y se envia para iniciar Direccidn y Secretaria
impresion. Académica
4, Gestion, | 4.1.- Solicita al Area de Administracién de la Area de Difusion,
impresion y | EAHNM el recurso programado y gestiona Vinculacién y Extension
distribuciéon de | la impresion y elaboracion de materiales y
materiales y | productos de difusion.
productos para | 4.2.- Organiza el stock permanente de
la difusion. folleteria y material audiovisual, para la

difusion y lo conserva en sus instalaciones.

5.- Difusién de
Informacion

5.1.- Proporciona a todos los interesados en
la EAHNM, a través de correo electrénico,
via telefénica, medios digitales y visitas
personales, la informacién necesaria sobre
las licenciaturas y posgrados, asi como el
material impreso para tales fines.

Area de Difusion,
Vinculacién y Extension
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5.2- Acude a las ferias vocacionales y
escuelas de educacién media superior para
otorgar asesorias, platicas e informacién
sobre las licenciaturas, los posgrados y
procesos de admisién en la EAHNM.

6.-Registro y | 6.1.- Elabora una base de datos con la de Area de Difusion,
seguimiento de | informacion los interesados. (ANEXO 4). Vinculacién y Extensiéon
interesados 6.2.-Da seguimiento y comunicacién por
medios electrénicos y digitales a personas
interesadas en la EAHNM.

TERMINO

Pagina 139




CULTURA Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
Escuela de Antropologia e Historia del o

Norte de México

Abril
2023

8.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

ANEXO 1. CARATULA FOLLETO DE
LICENCIATURAS

Dar a conocer la oferta educativa de la
EAHNM

ANEXO 2 Y 3. CARATULA FOLLETO DE
POSGRADOS

Dar a conocer los posgrados que ofrece la
EAHNM

ANEXO 4. FORMATO PARA EL REGISTRO DE
INTERESADOS

Registrar la informacién basica de todos los
interesados en la EAHNM.
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ANEXO 1. CARATULA FOLLETO LICENCIATURAS

%B«mu
(I E— Antropologia e Historia
A5# del Norte de México

Los profesionales formados
en la EAHNM son capaces de
generar pensamiento critico e
incidir en la transformacion y
bienestar de la sociedad en
su conjunto.

CONTACTANOS

PERFIL DE

+614 4331040
INGRESO +614 433 4246

+614 433 4349

https://www.facebook.com/eahnm
OBSERVACION difvinculacion_eahnm@inah.gob.mx

sacademica_eahnm@inah.gob.mx
LECTURA CRITICA Y REFLEXIVA eahnm_dir@inah.gob.mx

EXPRESION ORAL Y ESCRITA

ADAPTACION A AMBIENTES
DIFERENTES AL PROPIO

MOSTRAR !NTERéS HACIA LAS
PROBLEMATICAS SOCIALES

ESTABLECER RELACIONES

INTERPERSONALES RESPETUOSAS WAL AN SO
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ANEXO 2 Y 3. CARATULA FOLLETO POSGRADOS

Mayores informes:

Coordinacion Maestria en Antropologia Fisica

Calle 5 de Febrero y Politécnico Nacional 301. Col. Guadalupe
Tel. (614) 4334 246, (614) 4181088

Correos: fisica_eahnm@inah.gob.mx
asistente_mfisica_eahnmh@inah.gob.mx

MAESTRIA EN
[T ANTROPOLOGIA FiSICA

(®) CULTURA | piNaH

€10 © © gobmkulturafinah

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE

MAESTRIAEN
INFORMACION Y RECEPCION DE SOLICITUDES ANTROPOLOGIA SOCIAL
2020-2022

Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México

Coordinacién de Maestria en Antropologia Social
Calle 5 de febrero y Politécnico Nacional (28a)
Col. Guadalpue. Chihuahua, Chih.
eahnm_maestria@inah.gob.mx
Tel: (614)433.4600 Ext: 61y 62
Horario: 8:00 - 15:00 hrs.

*No hay costo de inscripcion ni colegiatura

Recuerde estar atento a la publicacién de la convocatoria en:
www. eahnm.edu.mx / www.facebook.eahnm.mas

Inicio de clases: agosto 2020

®

B /

. GOBIERNO DE
(&) MExico CULTURA | GDINAH

i 0 © B gobmx/cultura/inah
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ANEXO 4. FORMATO PARA EL REGISTRO DE INTERESADOS
Escuela de
- Antropologia e Historia
%5k del Norte de México ESCUELA VISITADA:
NOMBRE E-MAIL CARRERA DE INTERES

Y/O OBSERVACIONES
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9. APOYO A LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y ACADEMICAS REALIZADAS EN LA
EAHNM
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9.1. OBJETIVO

Apoyar el desarrollo 6ptimo de las diversas actividades académicas, culturales y eventos
extracurriculares, organizados por las diferentes areas que conforman la Escuela de Antropologia e
Historia del Norte de México, en cumplimiento de las tareas sustantivas de la misma con la finalidad
de que estas actividades fortalezcan la formacion profesional del alumnado en atencién a las
solicitudes de profesores, alumnos y otras areas de la EAHNM.
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9.2. ALCANCE

Aplica para el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, que sera la encargada de realizar con los
recursos que cuente la institucién, todos aquellos materiales audiovisuales sobre labores académicas
y de investigacion que tengan como finalidad promover y visibilizar a la Escuela de Antropologia e
Historia del Norte de México, en los medios de difusion institucional.

9.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacion:
1. Area de Difusién, Vinculacién y Extensién
Corresponsables de su aplicacién:
Direccion
Secretaria Académica
Jefaturas de carrera

Coordinaciones de posgrados
Estudiantes de la EAHNM

RIS
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9.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Diptico: Folleto que contiene informacidén concreta en dos paginas.

Evento académico: Actividad que organiza alguna de las dreas de la EAHNM y que tiene como
finalidad contribuir al aprendizaje de los alumnos.

Evento cultural: Actividad realizada con la finalidad de tener esparciendo, conocimiento y
practica sobre un tema en especifico.

Interesado: Se refiere a la persona o area de la EAHNM que solicita alguna actividad al Area
de Difusién, Vinculacion y Extension.

Moderador: Persona que se encarga de dirigir una actividad académica entre varios ponentes,
conferencistas o expositores.

Panelistas: Personas que participan exponiendo una conversacion frente a un publico sobre
algun tema de interés similar.

Ponente: Persona que habla o expone sobre un tema en concreto.

Resguardo: Se refiere a mantener almacenado y organizado al interior de la EAHNM de
materiales registrados o realizados con el Area de Difusion, Vinculacion y Extension.

Tallerista: Persona que desarrolla una actividad practica con diversos interesados en adquirir
el conocimiento mediante la practica.

Triptico: Folleto que contiene informacion concreta en tres paginas.

Usuario: Se refiere a la persona o departamento de la EAHNM que solicita alguin servicio a el
Area de Difusion, Vinculacion y Extension.

Pagina 147



CULTURA Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
Escuela de Antropologia e Historia del o Abril

Norte de México 2023

9.5. POLITICAS DE OPERACION

Sera tarea del Area Difusidn, Vinculacién y Extensién, atender todas aquellas solicitudes a la
comunidad de la EAHNM que requiera apoyo para realizar eventos académicos, culturales o
extracurriculares dentro y fuera de la misma escuela.

2. Esresponsabilidad del Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, evaluar y revisar la viabilidad
del apoyo al evento y llevara a cabo su difusién mediante la elaboracién de:

e Carteles impresos en papel.

Banners.

Programas.

Tripticos.

Videos.

e Difusidn en la pagina de la EAHNM.

3. Invariablemente el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién serd la Unica encargada de
disenar los materiales graficos de los diferentes eventos que organicen los distintos
departamentos de la EAHNM. Previo al Vo.Bo. del usuario y autorizacion de Direccion.

4. Los responsables de la logistica de los eventos programados serdn los organizadores, asi como
la previa revision o Vo.Bo. de la Direccion.

5. De haber algun contratiempo o problema que surja durante el evento, asi como la logistica,
supervision y prevencion de algln percance sera responsabilidad de quien lo organiza.

6. La solicitud de autorizacién para la realizaciéon de eventos en los diferentes espacios de la
Escuela, debera ser turnada mediante oficio a la Direccién de la Escuela con copia a la
Secretaria Académica y al Area de Administraciéon de la EAHNM.

7. Los requerimientos técnicos informaticos para llevar a cabo eventos en espacios culturales
cerrados o abiertos de esta escuela, seran atendidos por el Area de Informatica.

8. Los requerimientos de equipo y montaje deberan ser solicitados mediante el formato
respectivo al Area de Difusidn, Vinculacién y Extensién con minimo 20 dias de anticipacion.

9. El Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, sera la encargada de disefar y elaborar las
constancias con el Vo. Bo. de la Direccién y Secretaria Académica, quienes son los Unicos
autorizados para extender constancias oficiales de los eventos realizados a:

Ponentes.

Expositores.

Conferencistas.

Moderadores.

Panelistas.

Talleristas.

Organizadores.
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9.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

AREA DE DIFUSION, VINCULACION Y EXTENSION

' INICIO )

Recepcion y
revision de
apoyo
solicitado.

Disefio y
elaboracién
del material.

Revision de la
propuesta.
3

No

Difusién y apoyo en la
realizacion del evento.
4

A 4

( TERMINO )
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9.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Recepcion vy
revisionh de apoyo
solicitado

11. Recibe las solicitudes de equipo y filmacion
(ANEXO 1) y (ANEXO 2) respectivamente o bien
informa que los anexos también pueden
descargarse en la liga:
https://feahnm.edu.mx/principal/difusion.php

1.2. Analiza el apoyo solicitado y agenda la fecha del
evento.

Area de Difusion,
Vinculaciény
Extension

2.-Diseno y
Elaboracion del
material

2.1 Recibe y revisa la informacién proporcionada por
el usuario para la propuesta de disefio del material
de difusion.

2.2. Realiza una propuesta de diseno de los
materiales requeridos para el evento tales como:
invitaciones, carteles, pendones, tripticos, dipticos,
programas, constancias

2.3. Entrega la propuesta al usuario y posteriormente
se envia el diseno a la Coordinacién Nacional de
Difusion para su autorizacion e impresion.

- Si no cumple con los requerimientos, se notifica al
usurario.

- Si cumple con los requerimientos, se continua con
el proceso.

Area de Difusion,
Vinculaciény
Extension

3.- Revisidn de la
propuesta por la
Direcciény
Secretaria
Académica

3.1 Envia a la Direccidén y Secretaria Académica la
propuesta del material elaborado, para su revision.
(Autoriza?

» Si.- Se continua con la actividad 4.1.

* No.- Se regresa a la etapa 2

3.2.Se autoriza disenoy se envia para iniciar difusion.

Area de Difusion,
Vinculaciény
Extension

Direccion y Secretaria
Académica

4.-Difusiéon y apoyo
en la realizacién
del evento

41 Difunde y promociona las actividades de los
eventos a realizarse, por medios digitales o impresos.
4.2 Registra por medio de fotografias o videos las
actividades del evento y posteriormente u
resguardo.
4.3 Envia reporte del evento a la Direccién a fin de
conocer el impacto del mismo

TERMINO

Area de Difusion,
Vinculaciéony
Extension

Pagina 150



https://eahnm.edu.mx/principal/difusion.php

CULTURA Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
Escuela de Antropologia e Historia del o

. Abril
Norte de México

2023

9.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

ANEXO 1. SOLICITUD DE EQUIPO Apartar el equipo disponible para el apoyo en la

realizacion del evento.

ANEXO 2. SOLICITUD DE FILMACION Agendar el dia y horario del evento a realizar y

recabar los permisos para la filmacién.
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ANEXO 1. SOLICITUD DE EQUIPO

Escuela de
S Antropologia e Historia
%<& del Norte de México

SOLICITUD DE EQUIPO
Area de Difusion, Vinculacion y Extension

Fecha:

Nombre del Solicitante:

Area:

Evento y/o actividad en el que sera utilizado:

Fecha de préstamo:

Horario del evento y/o actividad:

Fecha de entrega: Hora:

MATERIALY EQUIPO SOLICITADO:

Mantel Cafetera Camara Tripie
Micréfono Base p/microf. Vasos Copas
Jarras

El solicitante se compromete a devolver el equipo y/o material prestado en las condiciones que lo recibid, los
manteles, cafetera, vasos, copas y jarras deberan entregarse limpios y secos, (manteles doblados), en caso
de que el equipo sea dafiado el solicitante estara obligado a repararlo o reemplazarlo por uno nuevo.

El solicitante se hace responsable del equipo y no debera prestarlo a terceras personas, de lo contrario se
penalizara y no se le volvera a prestar equipo y/o material.

En caso de que el usuario se demore en entregar el equipo y/o material en la fecha y hora sefialada, sera
vetado en la proxima solicitud de préstamo.

RECIBI Nombre de quien entrega el material
Nombre y firma del solicitante
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ANEXO 2. SOLICITUD DE FILMACION

Escuela de
5 Antropologia e Historia
%5 del Norte de México

SOLICITUD DE FILMACION

Area de Difusion, Vinculacién y Extension

Fecha:

Nombre del Solicitante:

Area:

Proyecto, evento y/o actividad a grabar:

Fechas de la grabacion:

Horario del Evento y/o Actividad:

Mail:

Lugar de la grabacién:

Tipo de Proyecto:

Nota informativa
Promo

Entrevista

Actividad académica
Actividad cultural
Otro (especificar)

O 00O0O0O0

Fecha de entrega:

Responsable del Proyecto:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZADO
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10. ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL CON FINES DE DIFUSION
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10.1.OBJETIVO

Elaborar material audiovisual referente a las diversas actividades académicas, culturales y de
investigacion que se realizan en la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México, con
la finalidad de promover y difundir el trabajo que se realizan en las licenciaturas y posgrado, por
los respectivos medios de comunicacién institucionales y/o redes sociales.
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10.2. ALCANCE

Aplica para el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién, que sera la encargada de realizar
con los recursos que cuente la institucion, todos aquellos materiales audiovisuales sobre
labores académicas y de investigacion que tengan como finalidad promover y visibilizar a la
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México, en los medios de difusién

institucional.

10.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Area de Difusién, Vinculacién y Extensién
Corresponsables:
Direccidn
Secretaria Académica

Jefaturas de carrera
Coordinaciones de posgrado

sON
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10.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Canales: son las diferentes Formas y medios de difundir la informacion.

Carta de consentimiento: Documento en el que el autor, ponente o instructor, avala la
filmacion, almacenamiento y difusién del evento que presenta.

Equipo tecnolégico: Herramientas de trabajo disponibles en la EAHNM, con las cuales
se realizara la grabacion y ediciéon del material solicitado.

Formato de filmacion: Documento para solicitar la videograbacion del algtin evento,
especificando: lugar, fecha, y hora.

Material audiovisual: Material editado en audio y video sobre las actividades de la
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.

Material editado: Se refiere a todos los archivos audiovisuales que recibieron
tratamiento y concluyé su proceso de edicién.

Requisitado: Se refiere a llenar los formatos solicitados con la informacién necesaria a
la hora de solicitar algun servicio del Area de Difusién, Vinculacién y Extension.

Responsable de proyecto: Es el usuario o drea de la EAHNM quien solicita la
elaboracién del material audiovisual.

Usuario: Se refiere a una persona interna o Departamento de la EAHNM que solicitan
algun servicio al area de difusién, vinculaciéon y extension.
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10.5. POLITICAS DE OPEPERACION:

1.

Es responsabilidad del Area Difusién, Vinculacién y Extensién en coordinacién con
las diversas Areas de la EAHNM, de la planeacién y elaboracién de videos y
grabaciones de audio, para promocionar la oferta educativa de la EAHNM.

Serd requisito indispensable que todo material elaborado debera contar con el
Vo.Bo. de la Direccién y Area que lo solicite.

Invariablemente las grabaciones deberan realizarse con el equipo y recursos técnicos
disponibles en el Area de Difusién, Vinculacién y Extensién de la escuela.

Es responsabilidad del Area de Difusién, Vinculacién y Extensién solicitar la
informacioén necesaria, asi como el apoyo requerido, para la elaboracién de dicho
material.

Sera tarea del Area de Difusién, Vinculacién y Extension, vigilar que en la elaboracién
del material se realice de conformidad con la normatividad grafica institucional
vigente.

Todo material debera contar con la autorizacion y firma del usuario que se recopila
a través del anexo 2.

Es responsabilidad del Area de Difusién, Vinculacién y Extensiéon entregar al usuario
el material solicitado, asi como de su resguardo.
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10.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

AREA DE DIFUSION, VINCULACION Y EXTENSION

( INICIO )

A4

Recepcidon y revision de
solicitudes para material
audiovisual.

i

Elaboraciéon del material
audiovisual.

1

2

Difusion de material

audiovisual.
3

A 4

( TERMINO )
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10.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1. Recepciéon vy |11 Proporciona al usuario el formato de filmacién Area de
revision de | (ANEXO 1) y carta de consentimiento (ANEXO 2) Difusion,
solicitudes para | debidamente requisitado, para la elaboracién de | Vinculaciony
material material audiovisual con fines de difusion. Extension
audiovisual 1.2. Recibe y revisa la solicitud con los formatos para
establecer el contenido del material que se va a
realizar.
1.3. Agenda fecha para la elaboracién del material y
asigna un responsable del proyecto.
2.- Elaboraciéon | 2.1. Recibe la informacidén, imagenes y guiones para la Area de
del material | elaboracién del material audiovisual. Difusion,
audiovisual 2.2 Realiza la grabaciéon y edicion del material | Vinculaciéony
audiovisual de acuerdo a la fecha establecida. Extension
2.3. Entrega el material videografico editado al usuario.
3.- Difusion de | 3.1. Difunde el material por los medios y plataformas Area de
material oficiales. Difusion,
audiovisual 3.2. Resguarda el material audiovisual. Vinculaciény
Extension

TERMINO
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10.8. ANEXOSY FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1. SOLICITUD DE FILMACION

Solicitar la videograbacion o registro del evento
con fecha, hora y tipo de evento.

Anexo 2. CARTA DE CONSENTIMIENTO

Autorizar la grabacién o registro fotografico del
evento, con el consentimiento de los
involucrados para el resguardo y difusién.
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ANEXO 1. SOLICITUD DE FILMACION

Escuela de
S Antropologia e Historia
%5« del Norte de México

SOLICITUD DE FILMACION

Area de Difusion, Vinculacion y Extension

Fecha:

Nombre del Solicitante:

Area:

Proyecto, evento y/o actividad a grabar:

Fechas de la grabacion:

Horario del Evento y/o Actividad:

Mail:

Lugar de la grabacion:

Tipo de Proyecto:

Nota informativa
Promo

Entrevista

Actividad académica
Actividad cultural
Otro (especificar)

0O o0o0o0o0oO0

Fecha de entrega:

Responsable del Proyecto:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZADO
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ANEXO 2. CARTA DE CONSENTIMIENTO

Escuela de
A Antropologia e Historia
%5 del Norte de México

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA GRABACION Y DIFUSION DE
IMAGENES Y VIDEOS INSTITUCIONALES REALIZADOS POR LA ESCUELA DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

Por medio de la presente, autorizo a la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de
México, a la captacién de imagenes de mi persona, en fotografia o video, con o sin voz
durante la grabacién de:

Autorizo, asimismo, a utilizar el material filmico que provea en la grabacién total y/o parcial
de mi imagen, voz, opiniones, declaraciones, comentarios, y/o reacciones, para su
divulgacion y/o publicacion en la pagina web, redes sociales, y demds canales online y de
comunicacion de la EAHNM, INAH o de terceros.

Dejo expresa constancia de que, por medio del presente documento, cedo a la EAHNM, de

manera gratuita, el derecho de divulgar mi imagen en los términos del presente, y me
reservo el derecho a retirar el consentimiento en cualquier momento.

NORMBRE Y FIRMA DEL AUTORIZANTE:

LUGARY FECHA:
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1. PUBLICACION Y DISTRIBUCION DE LIBROS
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11.1. OBJETIVO

Elaborar el disefio y establecer estrategias para la publicaciéon de libros en formato digital o
fisico editados por la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México, asi como para su
distribucién y promocion con la finalidad de promover el conocimiento cientifico.
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11.2. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Correccionde estilo: Proceso realizado por expertos en lenguaje que se encargan de que
un texto, independientemente de su autor, sea inteligible por los lectores de una
comunidad.

e Disenio editorial: Rama del disefio grafico se encarga de la maquetacion y composicion
de todo tipo de publicaciones: libros, revistas, periédicos, etc

e ISBN: Codigo normalizado internacional para libros (International Standard Book
Number). Desde enero de 2007 tienen 13 digitos y se calculan utilizando una férmula
matematica especifica e incluyen un digito de control que valida el cédigo, es un
instrumento esencial para la produccidn, distribucién, analisis de ventas y sistemas de
almacenamiento de datos bibliograficos en el comercio del libro.

e Libro electréonico: Adaptacion del libro de papel al soporte digital, tratando de
aproximarse a las sensaciones dadas por la lectura tradicional, confeccionado para ser
leido en cualquier tipo de ordenador o en dispositivos especificos como teléfonos
modviles.

e Libro impreso: Objeto manual que se conforma por una serie de hojas de papel, las
cuales se encuentran cosidas o encuadernadas en un extremo, contienen cubiertas o
tapas, algunos pueden tener sobrecubiertas, faja y guardas.

e Maquetacion: La maquetacion editorial es, en esencia, una rama del disefio grafico que

se dedica a la composicion de diversos tipos de publicaciones. Entre ellos estan los libros,
las revistas e incluso los periédicos.
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CULTURA

11.3. ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Areas implicadas
en la elaboracion, ediciéon y publicacion de libros, asi como los docentes o investigadores
interesados a publicar en formato de libro y como parte de las colecciones de la EAHNM.

11.4. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Areade Publicaciones

2. Comision Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo

Corresponsables de su aplicacion:

1. Comisién Dictaminadora de la EAHNM

2. Comision Central Dictaminadora de Publicaciones del INAH
3. Disenador

4. Subdirecciéon de Enlace Editorial

5. Mediateca
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11.5. POLITICAS DE OPERACION

El Area de Publicaciones sera la encargada de recibir y editar las propuestas para
publicacion de libros enviadas por los usuarios o areas de la EAHNM, las cuales se recibiran
por correo electréonico acompanadas de una carta donde especifique de manera claray bien
argumentada el caracter inédito de su obra y la relevancia de su publicacion, dicha carta
estara dirigida a la Comision Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo-
EAHNM, con copia para el Area de Publicaciones.

La Comisiéon Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo-EAHNM es el érgano
encargado de promover y difundir la investigacion cientifica, asi como la reflexion
académica mediante la publicacién de libros, revistas, boletines o gacetas que reflejen el
trabajo de la comunidad académica y estudiantil de la EAHNM. Su quehacer y actividades
son en conformidad con la normatividad de dictaminacién de publicaciones vigente.

La Comisiéon Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo de la EAHNM se integra
por cuatro académicos(as), cada uno adscrito(a) a una de las disciplinas de la institucion:
Antropologia Social, Antropologia Fisica, Arqueologia y Linguistica Antropolégica. Los
cuatro académicos cuentan con voz y voto en las decisiones de la Comision. De estos cuatro
académicos, uno fungirda como presidente y otro como secretario(a). Como parte de la
Comisién estara el responsable del Area de Publicaciones, quien participara con voz, pero
sin voto. La Comisiéon Dictaminadora de Publicaciones-EAHNM convocarad cada que lo
considere relevante y para tratar asuntos especificos al responsable editorial de
Expedicionario. Revista de estudios en Antropologia, a través de la figura de Comisién
Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo de la EAHNM ampliada.

La Comision Dictaminadora de Publicaciones del Centro de Trabajo-EAHNM sera la
encargada de emitir una convocatoria abierta sin tema especifico definido, donde
establecera los parametros a seguir para la seleccion de trabajos inéditos, el tema de interés
a publicar sera determinado por originalidad, orden de recepcién del escrito y falta de
investigaciones publicadas dentro de los libros de la EAHNM. La aceptacion de trabajos sera
de acuerdo al Programa de obras no peridédicas y términos y condiciones que se establezcan
en cada convocatoria.

El Area de Publicaciones de la EAHNM serd quien reciba los textos y posteriormente
comunicara por escrito la viabilidad o no de los mismos a los autores, asi como los tiempos
de edicién y publicacién.

El Area de Publicaciones sera la encargada de solicitar el recurso para la publicacién fisica
de las obras y enviara al Area de Administracién de la EAHNM cotizaciones de tres diferentes
posibles proveedores para llevar a cabo el proceso de licitacion. El nUmero de ejemplares a
imprimir sera determinado por la ministracion del recurso solicitado.

El Area de Publicaciones solicitara al autor o autores de los materiales ya sea impresos o en
formato digital, la cesion de derechos en favor del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

El Area de Publicaciones, difundira las investigaciones elaboradas por los profesores de la

EAHNM que cumplan con los requisitos establecidos en las convocatorias emitidas,
debiendo remitir éstas a la mediateca solicitando su incorporacion en el repositorio digital
correspondiente.
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11.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

COMISION DICTAMINADORA DE

AREA DE PUBLICACIONES PUBLICACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO
INICIO
Recepcién de
propuestas
editoriales
1
Autorizacion para
publicaciéon
Envio a 2
dictaminacién
3
SI .
Autorizado
Proceso editorial
4
NO
\ 4
Impresion
5
Distribucion
6
\ 4
Promocioén
7

A 4

TERMINO )«
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11.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO )
1.- Recepcién de | 1.1.- Recibe propuesta editorial y Carta de Area de
propuestas postulaciéon de obra con formato libre, la cual | Publicaciones de la
editoriales estara dirigida a la Comisiéon Dictaminadora de EAHNM
Publicaciones del Centro de Trabajo EAHNM, con
copia al Area de Publicaciones.
1.2.- Da la primera revision técnica al documento:
tipografia, referencias bibliograficas, anexos en
formato .jpg a 300 dpis, espaciado e interlineado,
y envia el material a la Comisién Dictaminadora de
Publicaciones del Centro de Trabajo.
2.- Autorizacion | 2.1.- Revisa el contenido del material. Comision

para
publicaciéon

(Autoriza?
e Siautorizala publicacién, continua en el punto
3.1
e De no autorizar la publicacién, continua en el
punto 2.3.
2.2.- Establece el Area de Publicaciones
comunicacién a través de oficio con el autor o
coordinador para informarle que la publicacién de
su texto no se autoriza.
2.3.- Recibe de la Comisién Dictaminadora de
Publicaciones del Centro de Trabajo la lista de
posibles dictaminadores.
2.4.- Envia a posibles especialistas en el area,
oficios de invitaciéon (Anexo 1).

Dictaminadora de
Publicaciones del
Centro de Trabajo

3.- Envio a
dictaminacion

3.1.- Envia al dictaminador electo el formato para
elaborar el dictamen (Anexo 2), acompanado del
texto. Invariablemente para los casos en que
existan cambios, el Area de Publicaciones debera
remitir el texto al autor en un lapso no mayor a
treinta dias naturales.

3.2.- Envia el material a
Dictaminadora de Publicaciones
solicitando un segundo dictamen.
3.3- Comunica al autor o coordinador de la obra, a
través de oficio, el resultado de la segunda
dictaminacién y el tiempo para elaborar los
cambios en caso de ser necesarios.

la Comisiéon Central
del INAH

Area de
Publicaciones de la
EAHNM

4.-Proceso
editorial

4.1.- Realiza la correccion de estilo del manuscrito
4.2.- Retoca imagenes

4.3.- Envia prueba a autores.

4.4.- Efectla correcciones de disefio editorial, en
caso de existir.
45.- Realiza la
formacién).

revision final (correccion vy

Area de
Publicaciones de la
EAHNM
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4.6.- Obtiene Visto Bueno por escrito por parte de
los autores a la maqueta final.
4.7.- Solicita ISBN y lo incorpora a la pagina legal.
4.8.- Envia archivo final a la Mediateca para su
publicacion.

5.- Impresiéon 51- Solicita al Area de Administracién de la Area de
EAHNM el recurso programado para la impresiéon | Publicaciones de la
del libro y pago de ISBN. EAHNM
5.2. Solicita ISBN para formato fisico y lo incorpora
a la pagina legal del libro.
5.3.-Envia original a imprenta en formato PDF.

6.- Distribucién 6.1.- Calcula costo unitario y precio de venta al Area de
publico. Publicaciones de la
6.2.- Solicita la distribucion de libros y envia los EAHNM
ejemplares impresos a Bodega Central del INAH
para su asignacién en Centros INAH y Librerias
INAH.

7.- Promocioén 7.1.- Busca la participacion de la escuela en las Area de
diferentes ferias o presentaciones editoriales. Publicaciones de la
7.2.- Solicita autorizaciéon a la Direccion de la EAHNM

EAHNM para su participacion en las distintas ferias
y/o Presentaciones Editoriales.

7.3.- Envia la documentacién necesaria a los
coordinadores del evento, ratificando Ia
participacion de la Escuela en la feria y/o
presentacion editorial.

7.4.- Establece comunicacién con autores, para
organizar las presentaciones editoriales.

7.5.- Solicita material promocional al Area de
Difusion, Vinculacién y Extensién para distribuir
en los diferentes eventos editoriales.

7.6- Solicita al Area de Administracién de la
EAHNM un vehiculo para la transportacion del
personal y el material.

7.7.- Elabora reporte de ventas para actualizacién
de inventarios al finalizar la feria editorial y lo
entrega a Direcciéon de la EAHNM.

TERMINO
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11.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO
ANEXO 1. Oficio de invitacion a | Invitar a los especialistas a dictaminar textos
dictaminar propuestos a publicacion.
ANEXO 2. Formato de dictamen. Emitir una opinidn experta sobre el escrito a
publicar.

Pagina 172




CU_LTURA Escuela de Antropologia e Historia del Norte de
México

Manual de normas y procedimientos de la {%} INAH
o

Abril
2023

ANEXO 1. OFICIO DE INVITACION A DICTAMINAR

CULTURA C{%}DINAH

OFICIO: .
ASUNTO: Invitacidédn para dictaminar.
Chihuahua, Chih. a de_  de 2023.

A QUI EN CORRESPONDA

PRESENTE -

Por este conducto le envio un saludo cordial, asimismo aprovecho para comentarle
que el Programa de Publicaciones de la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México (EAHNM), se encuentra trabajando actualmente en la edicidén de
un libro cuya temdtica versa sobre . Conocemos
su experiencia, trayectoria y calidad académica y es por ello que le hacemos

extensiva esta atenta invitacidén para gque participe como dictaminador del
capitulo , el cual forma parte de dicha
obra.

Le informo que nuestra politica en materia de arbitraje se sustenta en la
dictaminacién por “doble ciego”, con lo cual buscamos garantizar en todo momento
el anonimato, tanto de autor de la obra/capitulos/articulos asi como de los
dictaminadores. De igual importancia, el tiempo establecido para la entrega -
por escrito- del dictamen, es de treinta dias naturales a partir de la recepcidn
del material.

En caso de tomar a bien aceptar esta invitacidén, le pido de favor
notificarlo a méds tardar cinco dias habiles posteriores a la recepcidén de este
documento. Ello, a través de un correo electrdénico que confirme su aceptacidn
(publicaciones eahnm@inah.gob.mx) . En cuanto contemos con su amable respuesta,

le haremos envio del material en formato digital, asi como del formato de
dictaminacioén.

Sin otro asunto en particular, le agradezco de antemano su atenciédn.
Saludos cordiales.

ATENTAMENTE

PRESI DENTE DE LA COM SI ON DI CTAM NADORA DE PUBLI CACI ONES DEL CENTRO DE
TRABAJO DE LA ESCUELA DE ANTROPOLOG A E HI STORI A DEL NORTE DE MEXI CO

C.c.p. Responsable area de publicaciones.
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ANEXO 2. FORMATO DE DICTAMEN
‘ EPINAH

Este formato es una guia para establecer la pertinencia, calidad y condiciones de la publicacién de

un texto cientifico o académico, denominado Libro de Autor'.

Es importante que las argumentaciones sean claras, bien fundamentadas y exhaustivas, ademas de

que los comentarios expuestos sobre el texto sean consistentes con el resultado final del dictamen.

EVALUACION SOLICITADA POR:

(X) El Centro de Trabajo

() LaComisién Central Dictaminadora de Publicaciones del INAH

TiTULO DEL MANUSCRITO DICTAMINADO:

I. DE CONTENIDO

a) Originalidad.

Considerar si el texto es resultado de una investigacién original con base en el manejo de nuevos datos, o

de un andlisis novedoso de los ya existentes y, en su caso, de fuentes primarias.

Argumentacion:

b) Desarrollo coherente del objeto de estudio ensamblado como eje articulador de la opcién

metodoldgica y el razonamiento fundamentado.

Evaluar el texto tomando en consideracion el desarrollo sistemdtico de los resultados con la coherencia

de los objetivos, opcién tedrico-metodoldgica adecuada y argumentos que fundamentan y se establecen

como eje articulador.

Argumentacién:

' Libro de autor .- Es aquél que representa un aporte a la disciplina, ya que a partir del andlisis o las

descripciones contenidos en él, resuelve problemas, plantea nuevas hipdtesis o abre caminos a la

investigacién. Aunque por su cardcter monogréfico contiene materiales conocidos, incluye datos

nuevos, generalmente producto de la investigacién del propio autor.

) 2023
Francisco
VIEA
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¢) Pertinencia y relevancia.

Reflexionar sobre la pertinencia de publicar este tipo de trabajo, en funcién de aportacién al tema de
investigacion, al debate de la temdtica, la relevancia de su estudio y la actualidad de la informacidn.

Argumentacién:

d) Nivel de la informacién y conocimiento en el manejo del tema.

Valorar el andlisis y ensamblado conceptual, asf como la calidad y confiabilidad de la informacién surgida
de una investigacién propia y sustentada en textos académicos.

Argumentacién:

1. ESTRUCTURA INMANENTE

a) Estructura textual.

Evaluar la estructuracion coherente de los contenidos capitulares, mediante la adecuada articulacion
de un eje temdtico que los ensamble y equilibre.

b) Claridad de la redaccién.

Estimar la claridad expositiva y temdtica. Sefialar si existe una exposicién sistematizada.

¢) Aparato critico.

Considerar en este punto la habilidad en la construccién del cuerpo de notas y referencias, asi como la
calidad, pertinencia, cantidad y actualidad (nacional e internacional) de la bibliografia.

T\
Q) ) 202
S Franci
&Yy, Vidh
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Habilidad para construirel |Si( ) PARCIALMENTE () NO ()
cuerpo de notas y
referencias:
Si() PARCIALMENTE ( ) NO ()
Bibliografia pertinente:
Si() PARCIALMENTE ( ) NO ()
Actualizada:
Argumentacién:
d) Editorial.
Determinar si la extension del texto es adecuada, si es posible o necesario ampliarla o reducirla.
( ) Adecuada ( ) Reducible

Extension del texto:

Tablas: ( ) Adecuadas ( ) Reducibles

Graficos ( ) Adecuados ( ) Reducibles

Fotografias ( ) Adecuadas ( ) Reducibles
Argumentacién:
e) Caracter del texto: Coleccion y Serie. .

) 2023
Francisco
VIEA
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Identificar la coleccién y serie de acuerdo a la descripcién del Perfil de las Colecciones del documento
anexo, llenando una opcién para coleccién y otro para serie.

COLECCIONES

11l. DICTAMEN GENERAL
(Favor de marcar solamente una opcion)

A) Positivo

Lingtistica (| Antropologia Fisica ()| Etnologiay Antropologia Social (
) )
Arqueologia (| Historia () | Conservacién y Restauracion del
) Patrimonio (

)
Etnohistoria (| Museologia (| Interdisciplina (
) ) )

SERIES

Logos ) Sumaria () Memorias ()
Fundamentos () Génesis ) Testimonios )
Enlace ()

I. El trabajo puede publicarse en la forma en que se encuentra actualmente.

1l. El texto necesita de correcciones de:

a) estilo, sintaxis, ortografia.

b) Reorganizacién capitular.
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B) Positivo con modificaciones ineludibles y sujetas a cotejo posterior:

I. De coherencia en su planteamiento. ()
1. De calidad en la exposicién ()
I1l. Otras ()

Especifique, por favor

C) Negativo:
I. No relne requisitos minimos de coherencia y calidad en la exposicién ()
Il. No constituye una aportacién original al conocimiento del tema ()
lIl. No plantea adecuadamente las preguntas, objetivos e hipétesis ()
IV. No sigue una metodologia adecuada a las interrogantes y los objetivos propuestos ()
V. No se realiza una interpretacion satisfactoria de la evidencia empirica ()

VL. Otras (por favor explicite)

Argumentacion general del dictamen.

Anotar su dictamen razonado.

a) Agradeceriamos la posibilidad de revisar nuevamente el manuscrito si hay modificaciones de fondo,

puesto que la versién corregida se realizarfa en atencién a las recomendaciones vertidas en su

dictamen (Podria otorgarnos su apoyo? Si() No( )

b) Datos de identificacion (Confidencial): /ﬁ —
;@ ” Francisco
gy, ViCA
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Nombre y apellido:

Institucion de adscripcién y correo electrénico:

Firma, de quien suscribe el dictamen con fecha de entrega:
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12. PUBLICACION Y DISTRIBUCION DE EXPEDICIONARIO. REVISTA DE ESTUDIOS EN
ANTROPOLOCGIA
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12.1. OBJETIVO

Difundir el conocimiento cientifico a través de la revista Expedicionario. Revista de estudios en
Antropologia, coordinando los procesos de dictaminacion, edicién y publicacion digital de la
misma asegurando que su publicacién incluya articulos de interés en las areas antropoldgicas,
histéricas y de ciencias humanas en general.
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12.2.GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e ISSN: Sigla de la expresidon inglesa international standard serial nhumber, 'nimero
internacional normalizado de publicaciones seriadas', numero de identificaciéon
internacional asignado a las publicaciones periédicas.

e Revista cientifica: Publicacion que contiene articulos originales redactados por
cientificos y evaluados por su calidad técnicay cientifica, asi como por su correccioén, por
otros expertos del mismo campo.

¢ Revista electrénica: Publicacion periédica que tiene las caracteristicas de una revista
impresa, pero en lugar de emplear el formato tradicional de papel emplea como medio
de difusion un formato electrénico, su formato permite agregar animaciones,
multimedia y enlaces dentro de la revista para que sea mas interactiva.

e Revista impresa: Publicaciéon impresa sobre uno o varios temas que es editada de
manera periédica (por lo general, semanal o mensual).
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12.3.ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Areas implicados
en la elaboraciéon de Expedicionario. Revista de estudios en Antropologia, asi como los docentes
o investigadores interesados en publicar dentro del mismo y al publico en general.

12.4. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Area de Difusion, Vinculacion y Extension.

2. Areade Publicaciones

3. Editor de Expedicionario. Revista de estudios en Antropologia.

Corresponsables de su aplicacion:

1. Coordinador editorial de Expedicionario. Revista de estudios en Antropologia.
2. Disenador grafico.
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12.5. POLITICAS DE OPERACION

El Editor de la revista recibird y revisara las propuestas de articulos por parte de los
interesados para su publicacién en Expedicionario al menos con 30 dias de anticipacién a
la emisién de la revista.

Sera responsabilidad del Editor de la revista seleccionar los articulos que conformaran la

seccion misceldnea, asi como las resenas que, si es el caso, formaran parte del numero de la

revista.

2.1. El Area de Publicaciones de la EAHNM (Coordinador editorial) sera el responsable de
articular el proceso de edicién.

2.2. El Editor de la revista enviard a dictaminar los articulos que cumplan con los
Lineamientos editoriales de la revista, incluidos en cada niumero de la misma.

2.3. Los dictdmenes deberan ser elaborados por especialistas en el drea mediante un
formato proporcionado por la EAHNM (Anexo 2), los especialistas deberan ser externos
a la institucion.

El Editor de la revista enviara a los autores un oficio acompanando al articulo o resena, en

caso de que los dictdmenes elaborados por los especialistas tengan observaciones de

cambios para que se hagan los ajustes pertinentes en un lapso no mayor a 30 dias naturales,
los cuales iniciaran en la fecha de emision del oficio.

3.1. El Area de Publicaciones (Coordinador editorial) solicitara al Disefiador Grafico del Area
de Difusidn, Vinculacion y Extension de la EAHNM, la elaboracion del disenio de portada
y contraportada de Expedicionario.

3.2. El Area de Publicaciones (Coordinador editorial) hard el armado y correccién del
numero antes de 90 dias.

3.3. El Area de Publicaciones (Coordinador editorial) solicitara el Visto Bueno de la revista
para su posterior publicacién.

El Editor de la revista subira los articulos del nimero en cuestion, asi como la revista

completa al Repositorio de la Mediateca del INAH.

El Area de Publicaciones (Coordinador editorial) solicitard a diferentes empresas las

cotizaciones para dicha impresién en caso de que exista presupuesto para su publicacién.

5.1. El Area de Publicaciones (Coordinador editorial) solicitara el recurso econémico para la
impresion de Expedicionario de conformidad con la normativa vigente.

5.2. El numero de ejemplares a imprimir dependera del presupuesto otorgado dentro del
techo presupuestal de la EAHNM.

5.3. Los ejemplares se distribuirdn de manera gratuita entre los alumnos de la EAHNM,
bibliotecas, Centros INAH y eventos culturales, con la finalidad de acercar las
investigaciones elaboradas por especialistas de diferentes areas al publico
especializado en el area y al publico en general.

Invariablemente toda publicaciéon debera ser incluida en el repositorio digital, debiendo

remitir a Direccidn de Mediateca para que esta sea incluida en https://revistas.inah.gob.mx.
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12.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

EDITOR DE REVISTA EXPEDICIONARIO

AREA DE PUBLICACIONES/COORDINADOR
EDITORIAL

( INICIO )

A 4

Recepcion de
articulos

1

Diseno editorial
del numero

A

2

Publicacion
3

Distribucion
4

A 4

( TERMINO )
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12.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Recepcion de
articulos

1.1.- Recibe propuesta de articulos varios para
la seccidon miscelanea, entrevistas, asi como
resefas y analiza la pertinencia de su
publicacion.

1.2.- Comunica al interesado si la propuesta

no es aceptada y reinicia el proceso.

e De no lograr su adecuacion, el numero
arma con un miscelaneo de articulos
existentes.

1.3.-Informa al coordinador del numero

presentado la fecha y numero de publicaciéon

de la revista, de acuerdo a la organizacién de
las propuestas recibidas.

14.- Organiza el numero de la revista en

proceso vy propone opciones de

dictaminadores para los textos.

1.5.- Selecciona los articulos que

estructuraran la seccidn misceldnea y

resefas que apareceran el volumen de la

revista.

1.6.- Envia los articulos a dictaminacién con

especialistas en el tema, ajenos a la EAHNM

acompanados de un oficio de invitacion

(Anexo 1)y el formato para elaborarlo (Anexo

2).

1.7.- Envia al autor el dictamen si este

propone modificaciones para que los realice

en un lapso de 30 dias naturales.

1.8.- Envia a disefio los articulos corregidos

por los autores.

Editor de la revista

Area de
Publicaciones/Coordinador
Editorial

Editor de la revista

Elaboracion
Disefo
del

2.-
de
editorial
numero

2.1.- Inicia el proceso de conformacion del
numero.

2.2.- Envia las pruebas del maquetado a los
autores solicitando su Visto Bueno, si estos
solicitan  correcciones, el Area de
Publicaciones las elaborara.

2.3.- Solicita la elaboracién de portada y
contraportada al disefador del Area de
Difusion, Vinculacién y Extension.

Area de
Publicaciones/Coordinador
Editorial

3.- Publicacién

3.1- Anexa el Area de Publicaciones de la
EAHNM la publicacién digital del numero en
el Repositorio de la Mediateca del INAH.

3.2.- Notifica a los autores que el numero que
contiene su texto, ha sido publicado en linea.

Editor de la revista
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3.3.- Solicita cotizaciones y envia el original a Area de
impresion. Publicaciones/Coordinador
Editorial
4.- Distribucién | 4.1.- Solicita la distribucion de la Revista Area de
impresa al Area de Difusidn, Vinculacién y | Publicaciones/Coordinador
Extension. Editorial

4.2.- Reparte gratuitamente los ejemplares
dentro de ferias y/o presentaciones
editoriales.

TERMINO
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12.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

Anexo 1. Oficio de invitaciéon a dictaminar. | Invitar a los especialistas a dictaminar textos
propuestos a publicacion.

Anexo 2. Formato de dictamen. Emitir una opinidn experta sobre el escrito a
publicar.
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ANEXO 1. OFICIO DE INVITACION A DICTAMINAR

CULTURA c{%}mAH

OFICIO: .
ASUNTO: Invitacidén para dictaminar.
Chihuahua, Chih. a de de 2023.

A QUI EN CORRESPONDA

PRESENTE -

Por este conducto le envio un saludo cordial, asimismo aprovecho para comentarle
que el Programa de Publicaciones de la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México (EARHNM), se encuentra trabajando actualmente en la edicidén de
un libro cuya temdtica versa sobre . Conocemos
su experiencia, trayectoria y calidad académica y es por ello que le hacemos
extensiva esta atenta invitacién para que participe como dictaminador del

capitulo , el cual forma parte de dicha
obra.

Le informo que nuestra politica en materia de arbitraje se sustenta en la
dictaminacién por “doble ciego”, con lo cual buscamos garantizar en todo momento
el anonimato, tanto de autor de la obra/capitulos/articulos asi como de los
dictaminadores. De igual importancia, el tiempo establecido para la entrega -
por escrito- del dictamen, es de treinta dias naturales a partir de la recepcidn
del material.

En caso de tomar a bien aceptar esta invitacién, le pido de favor
notificarlo a més tardar cinco dias hébiles posteriores a la recepcidén de este
documento. Ello, a través de un correo electrdénico que confirme su aceptacidn
(publicaciones eahnm@inah.gob.mx) . En cuanto contemos con su amable respuesta,
le haremos envio del material en formato digital, asi como del formato de
dictaminacién.

Sin otro asunto en particular, le agradezco de antemano su atencién.
Saludos cordiales.

ATENTAMENTE

PRESI| DENTE DE LA COM SI ON DI CTAM NADORA DE PUBLI CACI ONES DEL CENTRO DE
TRABAJO DE LA ESCUELA DE ANTROPOLOG A E HI STORI A DEL NORTE DE MEXI CO

C.c.p. Responsable area de publicaciones.

) 2023
Francisco
VIEA
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‘ EPINAH

Este formato es una guia para establecer la pertinencia, calidad y condiciones de la publicacién de

un texto cientifico o académico, denominado Libro de Autor'.

Es importante que las argumentaciones sean claras, bien fundamentadas y exhaustivas, ademas de

que los comentarios expuestos sobre el texto sean consistentes con el resultado final del dictamen.

EVALUACION SOLICITADA POR:

(X) El Centro de Trabajo

() LaComisién Central Dictaminadora de Publicaciones del INAH

TiTULO DEL MANUSCRITO DICTAMINADO:

I. DE CONTENIDO

a) Originalidad.

Considerar si el texto es resultado de una investigacién original con base en el manejo de nuevos datos, o

de un andlisis novedoso de los ya existentes y, en su caso, de fuentes primarias.

Argumentacion:

b) Desarrollo coherente del objeto de estudio ensamblado como eje articulador de la opcién

metodoldgica y el razonamiento fundamentado.

Evaluar el texto tomando en consideracion el desarrollo sistemdtico de los resultados con la coherencia

de los objetivos, opcién tedrico-metodoldgica adecuada y argumentos que fundamentan y se establecen

como eje articulador.

Argumentacién:

' Libro de autor .- Es aquél que representa un aporte a la disciplina, ya que a partir del andlisis o las

descripciones contenidos en él, resuelve problemas, plantea nuevas hipdtesis o abre caminos a la

investigacién. Aunque por su cardcter monogréfico contiene materiales conocidos, incluye datos

nuevos, generalmente producto de la investigacién del propio autor.

) 2023
Francisco
VIEA
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) Pertinencia y relevancia.

Reflexionar sobre la pertinencia de publicar este tipo de trabajo, en funcién de aportacién al tema de
investigacion, al debate de la temdtica, la relevancia de su estudio y la actualidad de la informacién.

Argumentacion:

d) Nivel de la informacién y conocimiento en el manejo del tema.

Valorar el andlisis y ensamblado conceptual, asi como la calidad y confiabilidad de la informacién surgida
de una investigacion propia y sustentada en textos académicos.

Argumentacién:

Il. ESTRUCTURA INMANENTE

a) Estructura textual.

Evaluar la estructuracién coherente de los contenidos capitulares, mediante la adecuada articulacién
de un eje temdtico que los ensamble y equilibre.

b) Claridad de la redaccién.

Estimar la claridad expositiva y temdtica. Sefalar si existe una exposicion sistematizada.

¢) Aparato critico.

Considerar en este punto la habilidad en la construccidn del cuerpo de notas y referencias, asi como la
calidad, pertinencia, cantidad y actualidad (nacional e internacional) de la bibliografia.

) 2023
Francisco

2
gy, Viia
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Habilidad para construirel |Si( ) PARCIALMENTE ( ) NO ()
cuerpo de notas y
referencias:
Si() PARCIALMENTE ( ) NO ()
Bibliografia pertinente:
Si() PARCIALMENTE ( ) NO ()
Actualizada:
Argumentacion:
d) Editorial.
Determinar si la extension del texto es adecuada, si es posible o necesario ampliarla o reducirla.
( ) Adecuada ( ) Reducible
Extension del texto:
Tablas: ( ) Adecuadas ( ) Reducibles
Graficos ( ) Adecuados ( ) Reducibles
Fotografias ( ) Adecuadas ( ) Reducibles
Argumentacién:
e) Caracter del texto: Coleccion y Serie. .
() 2022
&~ Francisco
), Vita
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Identificar la coleccién y serie de acuerdo a la descripcion del Perfil de las Colecciones del documento
anexo, llenando una opcién para coleccién y otro para serie.
COLECCIONES

Lingtiistica (| Antropologia Fisica ()| Etnologiay Antropologia Social (

) )

Arqueologia (| Historia () | Conservacién y Restauracion del

) Patrimonio (

)
Etnohistoria (| Museologia (| Interdisciplina (
) ) )
SERIES

Logos () Sumaria () Memorias )

Fundamentos () Génesis ) Testimonios ()

Enlace )
11l. DICTAMEN GENERAL
(Favor de marcar solamente una opcién)
A) Positivo

I. El trabajo puede publicarse en la forma en que se encuentra actualmente. ()

Il El texto necesita de correcciones de:

a) estilo, sintaxis, ortografia. ()
b) Reorganizacién capitular.

() ) 2023
&~ Francisco
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CULTURA & INAH

B) Positivo con modificaciones ineludibles y sujetas a cotejo posterior:

I. De coherencia en su planteamiento. ()
1. De calidad en la exposicién ()
I1l. Otras ()

Especifique, por favor

C) Negativo:

I. No retine requisitos minimos de coherencia y calidad en la exposicién ()
II. No constituye una aportacién original al conocimiento del tema ()
IIl. No plantea adecuadamente las preguntas, objetivos e hipdtesis ()
IV. No sigue una metodologia adecuada a las interrogantes y los objetivos propuestos ()
V. No se realiza una interpretacion satisfactoria de la evidencia empirica ()

VI. Otras (por favor explicite)

Argumentacién general del dictamen.

Anotar su dictamen razonado.

a) Agradeceriamos la posibilidad de revisar nuevamente el manuscrito si hay modificaciones de fondo,
puesto que la versién corregida se realizaria en atencién a las recomendaciones vertidas en su
dictamen ¢Podria otorgarnos su apoyo? Si() No( )

b) Datos de identificacién (Confidencial):

) 2023
Francisco

2
gy, Viia
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Nombre y apellido:
Institucion de adscripcion y correo electrénico:
Firma, de quien suscribe el dictamen con fecha de entrega:
) 2023
Francisco
VIEA
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13. RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA EL REGISTRO DE SOLICITANTES PARA
MOVILIDAD ACADEMICA ENTRE LAS ESCUELAS DEL INAH “ALUMNOS
ESPECIALES”
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13.1. OBJETIVO

Gestionar y dar seguimiento a todo el proceso de manera puntual a los solicitantes del
Programa interno de apoyo y movilidad académica entre las Escuelas del INAH “Alumnos
Especiales”, informando los requisitos, fechas y condiciones de dicho programa. Asi mismo,
recibir y validar la documentacién que integrara el expediente del “Alumno Especial” para el
registro tanto del solicitante como de las materias a cursar en el Sistema Integral de Gestién
Académica (SIGA) por la Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales de la Escuela.
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13.2.GLOSARIO

Alumno especial: aquellos que sin haber cubierto el proceso de nuevo ingreso a las
Licenciaturas cursan materias sin rebasar los 40 créditos dentro de las Escuelas del INAH.

Carta de motivos: Documento escrito por el solicitante en los Programas de estudio de las
Licenciaturas, para que exponga los motivos por los cuales quiere ingresar a la EAHNM.

SIGA: Sistema de Gestion Escolar.
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13.3. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en este procedimiento.

13.4. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacion:

1. Secretaria Académica
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13.5.POLITICAS DE OPERACION

1.

Son Alumnos Especiales aquellos que, sin haber cubierto el Proceso de Nuevo Ingreso a

las Licenciaturas de la EAHNM, cursan una, tres o hasta cinco materias sin rebasar los 40

créditos segun la categoria del solicitante. Dichas materias no tienen valor curricular

para obtener titulo o grado académico como alumno regular en cualquiera de sus

Licenciaturas, Posgrados o Especialidad, sin embargo, la escuela otorgara la constancia

de acreditacion con nomenclatura AC (Acreditada), NP (No presentd), NC (No

acreditada)o AU (Ausente) con base en las calificaciones expuestas por el docente titular

o adjunto.

El Programa de Alumnos Especiales establece el cumplimiento de los siguientes

criterios:

¢ Que los estudiantes de las Escuelas del INAH puedan cursar materias dentro de las
tres escuelas del INAH.

e Cursen el nivel superior en alguna universidad mexicana o extranjera

e Pertenezcan a alguna Institucion de Educaciéon Superior (IES) u organismo con
convenio de colaboracién académica, ya sea especifico y / o marco

e Sean participes en Proyectos de Proyecto de Investigacion coordinado por algun
profesor investigador de base.

e Se encuentren en colaboracion con alguna instituciéon u organismo que desempene
proyectos de desarrollo en comunidades o grupos humanos

e Se desempenen como docentes en instituciones educativas registradas ante la SEP

e Sean miembros activos de alguna comunidad académica publicas y privadas.

Tipificacion de alumnos especiales:

¢ Estudiantes de los programas de licenciatura de las Escuelas del INAH que cursen los
créditos, asignaturas o contenidos dentro de otra Escuela perteneciente al Instituto.

e Por prerrequisitos. Alumnos que han solicitado su ingreso a algun Posgrado de la
EAHNM (maestria o doctorado), sin embargo, su formacién académica requiere sea
complementada con algunos cursos de nivel licenciatura.

e Por extension (interés propio). Estudiantes de las ciencias naturales, biosociales,
ciencias sociales y politicas que por valor curricular desean cursar una o hasta tres
materias.

e Docentes activos en otras universidades o escuelas de nivel superior.

e Los alumnos especiales por convenio podran cursar de 1y hasta 7 asignaturas,
siempre y cuando no rebasen los 56 créditos. Alumnos especiales que provengan de
instituciones u organismos sin convenio (Aplica para las Escuelas del INAH y las
Universidades Externas al INAH que no tienen convenio con la Escuela.

Podran cursar hasta 3 asignaturas. Aplica para las Escuelas del INAH y las Universidades

Externas al INAH que no tienen convenio con la Escuela.

Sera la Secretaria Académica la responsable de la recepcion, revision y analisis de las

solicitudes y documentacion pertinente, asi como el resguardo de los datos personales

de acuerdo a lo dispuesto por los Art.1y 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica. El Articulo segundo transitorio de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, los Art. 20, 21y 22 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental, los Art. 47 y 48 del

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental, el Capitulo Il de los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales,

Tomo | del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela Nacional de Antropologia

e Historia, el Reglamento General Académico, el Reglamento para las Licenciaturas de

la Escuela Nacional de Antropologia e Historia, el Reglamento de la Divisién de Posgrado

y se informa a través del Decimoséptimo de los Lineamientos de Protecciéon de Datos
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Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 30 de Septiembre
de 2015.

Sera la Secretaria Académica la encargada de validar los siguientes documentos de los
alumnos espaciales.

e Carta de exposicion de motivos

e Boleta global de la institucion de procedencia.

Seran las Jefaturas de Licenciatura y Coordinaciones de Posgrado los responsables de la
orientaciéon a los solicitantes con relacién a los contenidos de las asignaturas
seleccionadas y otorgar visto bueno para el registro de Proyectos de Investigaciéon
Formativa (PIF).

El registro en las asignaturas queda sujeto al control y visto bueno del Jefe de carrera de
la licenciatura implicada.
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13.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

SECRETARIA ACADEMICA

( INICIO )

Revision del expediente
y la solicitud del
estudiante.

1
Recepcidén de la
documentacién
requerida.

2

Entrega de documentos
a Servicios Escolares
3

Elaboracién de la carta
de acreditacion de
materias.

4

TERMINO
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13.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Revisidon del | 1.1.-Revisa el expedientey la solicitud del estudiante. Secretaria
expediente y la | 1.2.- Atiende, orienta e informa a los solicitantes, Académicay
solicitud del | respecto al tramite y registro en el programa. Jefatura de
estudiante carrera
2.- Recepcidonde | 21.- Recibe y valida la carta de exposicion de Secretaria
la motivos con las fechas con las que cursara las Académica
documentacion | asignaturas y revisa la documentacién necesaria
requerida para la inscripcion.
2.2. Envia la solicitud a Direccion para visto bueno.
2.3.- Recibe, revisa, turna a Servicios Escolares y Secretaria
otorga el visto bueno de la solicitud y el oficio de Académica
registro de materias.
2.4.-Remite via correo electrénico a las
subdirecciones, jefaturas de Licenciatura y
Coordinaciones de Posgrado, segun corresponda la
solicitud con el visto bueno de la Direccion para su
conocimiento.
3.- Entrega de | 31- Entrega de oficio para registro de Secretaria
Documentos a | documentacion a Servicios Escolares. Académica
Servicios e Oficio para el registro de materias
Escolares e Carta motivos
3.2.- Dirige al solicitante con la Jefatura Secretaria
correspondiente para asesorarle respecto a la Académica
organizacién académica.
4.- Elaboracion | 4.1. Elabora la carta de acreditacion de las materias Secretaria
de la carta de | cursadas en la EAHNM (Anexo 1) de “‘los alumnos Académica
acreditacion de | especiales” a la Institucion educativa de donde
materias (Anexo | provengan.
1) 4.2. Envia a la institucion de origen del estudiante, la
notificacion del visto bueno de la instituciéon
vinculada al proceso de acreditacion.
TERMINO
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13.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1. Formato de Registro de Materias.
1? vez y Subsecuentes de Licenciatura, 1°
vez y Subsecuentes de Posgrado

Ordenar y planificar la estancia de los
interesados.

Anexo 2. Carta de motivos

Informar de las condiciones académico
administrativas del solicitante

Anexo 3. Carta de acreditacion

Secretaria Académica firma las cartas de
acreditacion de los alumnos especiales que se
encuentran dentro del Plan de Movilidad.
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ANEXO 1. FORMATO DE REGISTRO DE MATERIAS. 1° VEZ Y SUBSECUENTES DE LICENCIATURA,
1 VEZ Y SUBSECUENTES DE POSGRADO

\n E HISTQ,
oo Rrg

" % ;
5 ‘3‘ Expediente: SUSES_——
< = . 1:
w Especialidad: dusmeismistuinim
) o . . ’L_ H
< ol .
A (e) : Equivalencias ————
9, A .
¥ seplinan O Especialidad:
] |Fecha: 24 de marzo 2017 ]
Nombre:w
Por medio de la presente, solicito se efectien las siguientes equivalencias
Nombre de la materia acreditada Fecha Acta No. Ca!g':ac Como equivalente a: Procede
1
Historia del pensamiento antropoldgico (8 créditos) y 201201- 10 Teorias Antropoldgicas.
Métodos en Antropologia (7 créditos) 201351
Métodos en Ciencias Sociales (7 créditos) y 201301- 8 Epistemologia y Metodologia de las Ciencias
Epistemologia (8 créditos) 201201 Sociales.

Vo.Bo. Jefe de carrera de la especialidad Vo.Bo. Secretaria académica

*La fecha de aprobacion de materias esta por semanas del afio.
*a) La presente solicitud procede hasta que las calificaciones aparecen en el kardex

VoBo. Servicios Escolares

ETS: examen a titulo de suficiencia

b) En la columna nimero de acta, anétalo si acreditaste la materia en examen ordinario; si no, indica el tipo de examen: EXT: extraordinario ¢
c) El espacio sombreado es exclusivo del Departamento de Servicios Escolares
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ANEXO 2. CARTA DE MOTIVOS

Bzcuela Nacional de Antropologia e Historia

CULTURA = &piINJ e

Ciudad de Meéxico a 31 de mayo de 2022.
Oficio No. 4012510-2020/1858
Asunto: Movilidad estudiantil

SECRETARIA ACADEMICA
ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

Por este conducto es un gusto saludarla y me permito hacer de su conocimiento que la
alumna — no. de matricula G cstudiante de la
licenciatura en Etnolcgia de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia, ha manifestado
interés por iniciar un proceso de movilidad académica durante el periodo agosto-diciembre

del presente ano en la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.

Con base en su destacada trayectoria académica, hasta el momento, la alumna cuenta con la
anuencia de las autoridades de nuestra institucion y la Academia de la licenciatura en
Etnologia. Sin embargo, es necesario cumplir con los procedimientos administrativos
correspondientes y, en ese sentido, mucho agradeceria su apoyo para acceder a los
contenidos minimos de las materias que se impartiran en la licenciatura en Antropologia
Social de la EAHNM durante el semestre 2022-2, esto con la finalidad de garantizar desde

ahora la revalidacion de los créditos cursados

Con la expectativa de ver favorecida esta peticion y de avanzar en las gestiones de movilidad

para la citada alumna, agradezco de antemano la atencion que sirva dar a la presente.

ATENTAMENTE

JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN ETNOLOGIA

Kicands

20221i7%
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ANEXO 3. CARTA DE ACREDITACION
; &P INAH
Secretaria Académica
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México
52CMX00
Oficio No. 401.25.10-2022/000
Asunto: Carta acreditacion de
Chihuahua, Chih.]10 de febrero del 2023
SECRETARIO ACADEMICO ENAH
PRESENTE:-
Por este medio, le comunico que la estudiante con nimero
de matricula acredité la materia de “ __"dentro de la
Licenciatura en Linguistica Antropolégica de la EAHNM. Con base en los registros de
desempefio que el titular de la asignatura el Mtro ha
presentado a las autoridades escolares de esta institucion de Educacién Superior se
otorga la calificacion de ____.
Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
GREHIST,
ATENTAMENTE o "o
P
R
3 s
SC - INAH
2 Secretaria Académica s
SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO.
C.C.P./Jefatura Licenciatura Linguistica Antropolégica EAHNM.
C.C.P. [Titular de la Division de Licenciaturas ENAH.
C.C.P. /Jefa del Departamento de Servicios Escolares y Exdamenes Profesionales ENAH.
C.C.P. Jefe de la Licenciatura en Linguistica Antropolégica de la EAHNM.
C.C.P./ Profesor de la Lic. en Linguistica Antropolégica de la EAHNM.
C.C.P. Expediente
) 2023
” Francisco
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14. PROCESO DE NUEVO INGRESO A LAS LICENCIATURAS
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14.1. OBJETIVO

Organizar y ejecutar el proceso de seleccién de los alumnos de nuevo ingreso que cumplan con
el perfil académico para ingresar a alguna de las licenciaturas de la EAHNM. Durante el proceso,
se toma en cuenta el examen escrito, una entrevista y la asistencia al curso informativo.
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14.2. GLOSARIO

Curso informativo: Brinda informacidon general sobre las cuatro licenciaturas, se aplica una
evaluacion escrita y se entrevista a los aspirantes.

Examen de admision: Prueba de tipo académica/escrita, tiene el objetivo de medir

cuantitativamente los conocimientos adquiridos de los aspirantes a ingresar a las Licenciaturas,
asi como la comprensién de los textos vertidos en el cuadernillo.
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14.3. ALCANCE

1. Aplica a todos los servidores publicos involucrados en éste procedimiento.

14.4. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Secretaria Académica
2. Jefatura de Servicios Escolares y Exdamenes Profesionales

3. Direccién
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14.5. POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad de la Secretaria Académica y las Jefaturas de Carrera de la EAHNM

disenar estrategias e instrumentos de admision y seleccion de los estudiantes que se

adapten a las necesidades de la EAHNM y el INAH. De acuerdo a Reglamento para las

Licenciaturas de la ENAH, vigente para la EAHNM, donde se senala lo siguiente como parte

de los deberes y atribuciones de las Jefaturas de Carrera:

La Secretaria Académica debera investigar huevos procesos de seleccidén en universidades

e instituciones afines con la finalidad de conocer y actualizar los procesos de seleccién y

mejorar los propios.

La Secretaria Académica, Jefatura de Carrera, y demas areas tanto académicas como

administrativas de la EAHNM y externas a ella, con el objetivo de planear, realizar, evaluar y

retroalimentar el proceso de admisién incluyendo el Curso Informativo.

Invariablemente debera someter a revision y aprobacién del Consejo Académico y Consejo

Técnico la convocatoria de nuevo ingreso a las Licenciaturas.

Toda informacién obtenida con respecto a la admision de alumnos de nuevo ingreso a las

licenciaturas sera capturada en bases de datos de Secretaria Académica.

Como objetivos particulares, se precisan los siguientes:

e Apoyar el estudio independiente de los aspirantes para que presenten su examen de
admisién llevando a cabo el Curso Informativo.

e Proponer y mejorar la logistica de los eventos académico-administrativos que
conforman el proceso de nuevo ingreso a las licenciaturas de la EAHNM.

e Revision de los instrumentos de evaluacién e informacién que se aplicaran a los
aspirantes de acuerdo a los objetivos planteados en la convocatoria.

e Coordinar el diseno, elaboracién y aplicacion del examen de admision.

e Coordinar e implementar la logistica de los diversos eventos académicos del proceso de
admision.

e Analizar los resultados de las evaluaciones y conocer las fortalezas y areas de
oportunidad del proceso.

e Proponer nuevos mecanismos de admision de los aspirantes y del proceso en general.
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14.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

SECRETARIA ACADEMICA/JEFATURAS DE JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES Y
CARRERA EXAMENES PROFESIONALES

INICIO

Analisis,
elaboracién y
publicacién de
convocatoria.

1

v

Elaboracién del
folleto informativo
y preguntas
frecuentes.

2

A

Pre-registro del

proceso de

admision en SIGA
3

A

Actualizacion o L

elaboracién y Revision de

actualizacion de la .| Documentos de

Guia de Estudio y aspirantes

banco de reactivos 5
4
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SECRETARIA ACADEMICA/JEFATURAS DE JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES Y
CARRERA EXAMENES PROFESIONALES

Imparticiéon del
curso informativo

6
A
Aplicacién el
examen de
admision
7

Revision de los .,
Inscripcion |
resultados del scripcio de los
examen de aspirantes
admisién y  su aceptados
aplicacion. 8 9
A
TERMINO
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14.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Andlisis, | 1.1. Analiza los datos del ingreso de alumnos de los Secretaria
elaboracion y | ciclos escolares anteriores. Académica
publicacién de | 1.2 Propone el Perfil de Nuevo Ingreso general y por
convocatoria Licenciaturas y lo turna al Consejo Académico y al
Consejo Técnico.
1.3. Elabora la propuesta de convocatoria de Nuevo
Ingreso (Anexo 1).
1.4. Propone al Consejo Académico y valida las
modificaciones al Cuestionario Socioeconémico y de
Antecedentes Escolares.
1.5. Ingresa al Sistema de Gestion Académica (SIGA) el
formato electrénico el Cuestionario Socioeconémico.
1.6. Solicita al area de Sistemas de la ENAH la apertura
de los médulos de pre-inscripcién en el SIGA.
1.7.- Elabora la nueva propuesta del contenido de la
convocatoria de Nuevo Ingreso, que se turna a
Secretaria Académica quien la somete a revision por
parte del Consejo Académico.
1.8.- Analiza el contenido y la viabilidad de Ia
propuesta de convocatoria de nuevo ingreso.
1.9.- Elabora la calendarizacién de las actividades y
notifica a todas las areas involucradas. (Anexo 2)
2.- Elaboraciéon | 2.1.- Elabora el Folleto Informativo para los aspirantes Secretaria
del Folleto | con la descripcion detallada del proceso de nuevo Académica
Informativo y | ingreso y lo turna, en formato electrénico, al Area de
preguntas Difusién, Vinculacién y Extensién y al Area de
frecuentes Informatica de la EAHNM.
3.- Pre-Registro | 3.1.- Solicita al area de Sistemas de la ENAH con los Secretaria
del proceso de | datoscon losdatos deidentificacidn del aspirante que Académica

admision en SIGA

incluye: apellido paterno, apellido materno,
nombre(s)) numero de aspirante con fotografia
digitalizada.

3.2. Coordina al departamento de Servicios Escolares y
exdmenes profesionales para que verifique Ila

documentacion a través del SIGA.
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4.- Elaboracion y | 4.1 Revisa y actualiza Guia de Estudio con base en el Secretaria

actualizacién de
la Guia de Estudio
y banco de
reactivos

banco de reactivos con el apoyo de las Jefaturas de
Carrera. (Anexo 3)

4.2 Realiza una revision del examen de ingreso, para
determinar congruencia en Guia de Estudio y banco
de reactivos.

43 Elaboran el examen de admisién para el nuevo
ingreso de aspirantes y otorgan el visto bueno para su
publicacion.

4.4 Envia al drea de publicaciones la Guia de Estudio
en formato electrénico y lo turna al Area de Difusién,
Vinculacién y Extension de la EAHNM para que esta
efectue lo procedente.

45.- Solicita a la Jefatura de informatica que se
publique en la pagina Web de la EAHNM, la Guia de
Estudio para el Ingreso a las Licenciaturas, asi (Anexo
4) como la informacidn correspondiente a la
asistencia al curso informativo con ayuda del area de
informatica.

Académica/Jefa
turas de Carrera

Secretaria
Académica

5.- Revisibn de
Documentos de
aspirantes

5.1.- Genera, procesa y analiza la base de datos de los
aspirantes que cumplieron con los requisitos
publicados en la convocatoria.

5.2 Envia esta lista de Informatica para su publicacién
en la pagina web de la EAHNM.

Secretaria
Académica,

6.-
del
informativo.

Imparticion
curso

6.1 Organiza los cursos y el contenido que se impartira
el curso informativo.

6.2. Da seguimiento a la asistencia y participacion de
los aspirantes.

Secretaria
Académica/Jefa
turas de carrera

7.- Aplicacion del | 7.1. Disena la logistica para la aplicacion del examen Secretaria
examen de | de admision. Académica
admision de | 7.2 Designa y capacita al personal administrativo de la
Ingreso a las | EAHNM que colaborara con la aplicacién del examen
Licenciaturas de admision.

73.- Convoca, designa y capacita al personal

administrativo de la EAHNM a participar en la

aplicacién del examen de admision.
8.- Revision de los | 8.1 Turna los exdmenes de admisién para que sean Secretaria
resultados del | revisados por las Jefaturas de Carrera y sus respectivas Académica,
examen de | Academias. Jefaturas de
admision y su | 8.2 Revisan los exdmenes al interior de las Academias Carrera,
aplicacién el/la Jefe de Carrera.

8.3.- Convoca a reunién plenaria para obtencién y

entrega de resultados a las Jefaturas de Carrera y un

representante de cada academia.

8.4.- Procesa y organiza la base de datos con los Secretaria

resultados por aspirante. Académica,

8.5.- Presenta en reunién plenaria los resultados
marcando los cortes que separan a los aspirantes
aceptados como alumnos de nuevo ingreso de los que
no quedaron seleccionados.
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9.- Inscripcion de | 9.1.- Solicita la publicacién de resultados en formato Secretaria

los alumnos de
nuevo ingreso

electrénico de los resultados obtenidos de los
aspirantes a través de la pagina web de la escuela.
9.2.- Solicita a la Jefatura de Servicios Escolares y
Exdmenes Profesionales la inscripciéon de los alumnos
de nuevo ingreso.

9.3.- Atiende a los aspirantes que no fueron
seleccionados.

TERMINO.

Académica
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14.8. ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

Anexo 1.-Convocatoria Documento rector de las actividades académico-
administrativas del proyecto

Anexo 2.-Calendarizacién Establece los acuerdos internos con las areas que
participan

Anexo3.- Folleto Informativo Explica a detalle el proceso de admisién, incluye
el Reglamento de Admisién

Anexo 4.- Guia de Estudio para el Ingreso | Contenido tematico con base en él, se disefia el

a las Licenciaturas Curso Propedéutico y se elabora el examen de
admisiéon
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ANEXO 1. CONVOCATORIA

Ei 0 M@ culturagobmxfinah

(ontigo en la pistancia

cultura desde casa

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Escuela de Antropologia e Historia del
Norte de México convocan a los interesados e interesadas en participar dentro del:

PROCESO DE ADMSION 2022

Para estudiar las Licenciaturas en:
Antropologia Social, Antropologia Fislca, Lingliistica Antropolégica, Arqueoclogia
¥ Antropologia Social en la Extension Creel

L. REGISTRO DE ASPIRANTES:

El reglstro de los asplrantes al proceso de admislon se llevara a
cabo los dias 1, 2 y 3 de junia.
A travas de la pagina: www.eahnm.edu.mx

Es necesaric que el/la aspirante llene el formulario de registro
para obtener su ndmero de usuario y contrasena, el cual le per-
mitlrd Inlclar seslon en el registro de asplrantes. Es obllgatorlo
responder el farmulario de datos personales, estudio socloeco-
namico y subir la documantacion abajo scfalada. Una vez que ol
aspirante cumpla con los requisitos ¥y abtenga el visto bueno de su
documentacion, quedara registrado en el proceso de admisidn v
podrd imprimir el comprobante de registro que se emitird al mo-
mento de cargar los requisitos.

Il. RECISTRO DE ASPIRANTES

1. Una vez que los asplrantes abtengan su comprobante de regls-
tro, deberan asistir a curso informativo del 13 a1 15 de junio.

2. Los y Ins estudiantes realizarin una entrevista con prafesores
de la Licenciatura a la qua deseen ingresar de manera virtual.

3. Los y las aspirantes realizaran un examen que evaluard la com-
presién y estudio del cuadernillo 2022. Este examen se efectuars
el dia 17 de junlo.

il REQUISITOS

1. Azistencia al curso informativo que sa llovara » cabo del 15 =115
de junio, en un harario matutine. Losflas aspirantes deberan cum-
plir con el 80% de asistencia,

2.Cumplir con la documentacién requerida,

3.Los aspirantes deberan entregar unha carta de motlvos por las
gque desea ingresar a la licenciatura gue elija.

V. DOCUMENTACION

1. Carta de motives en formato PDF,

2.Certificado o constancia de educacién media superior en for-
mata PDF {Bachlllerato, preparatoria, etc.]. En caso de ho contar
can su certificado total, se deberd llenar Ia carta compromiso para
asagurar |a ontraga del cortifienda oficial de cducacian media
superior,

3. Acta de nacimiento en PDF.

&.adentificacion oficial con fotografia en forrnato PDF (INE, Pas-
aporte o credencial de estudiante oficlal).

B.Comprabante de damicilio en formata PDF [no mayor a dos
mesas)

6. Cusstionario 50CioRCONOMICO,

SLCRLTAR ULTURA,

Naotas sobre la documentacidm

« Debaera escancar todos los documentas para su tramite de manara

legibla y & color, asi comeo preparar un archivo an formato especifi-
co para cada documento.

+ No se reciblran archlvos con otro formato.

No se aceplan lotograltas de los documentos, hi [otograllas lama-
das con aplicaciones

* Fatagrafia tamano infantil do hasta un maxima 500 pixeles por

lado {Tante ancho como largo).

- El tamafio de cada archivo no debe superar los 2 Mb.

B CULTURA

vVerificar que sus archivos se visualicen comectamente.

V. CRITERIOS PARA LA SELECCION POR CARRERA
Para la seleccidén de alumnas vy alumnos de nuevo ingreso se

considerara:
El cupo dlsponlble por cada carrera.

V1. PUBLICACION DE RESULTADOS

El dia viernes 1 de julio de 2022 a traveés de la pagina web de la
EAHNM.
whww,eahnm.edu,mx.

VIL INSCRIPCION NUEVO INGRESD
14y 15 de julio del 2022,

VIIL INICIO DE CLASES

| de agosto del 20222,

MAYORES INFORMES

Secretaria Académica
sacademica_eahnm@inah.gob.mx

Subdireccién de Difusion
difvinculacion_cahnm@inah.gob,mx

Extenslén Creel
extensioncreel eahnm@inah.gob.mx

OO

| & INAH
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ANEXO 2.-CALENDARIZACION

Entrega academias planta 2 3

[ Entrega SA planta de profesores
para realizar cambios

[l Entrega final planta de
profesores (con observaciones)

&
pPide
8
£
3
N

¥

Enero Febrero Marzo

Periodo Vacacional Abril Mayo Junio

Re- inscripcion LLA y tronco coman

Re-inscripcion LAS 2 « W e
Re-inscripcion LAF S——— s 9 W 2
Re-inscripciénes Arglgia - :
Re-inscripcion MAF o o St B »SS

W Inicio de curso
A Altasy bajas de materias Julio Agosto
Suspencion de labores
Fin de curso ) 2 3
3 4 os o . ¢
Evaluacion ordinaria 2 3 6 8 9

s

®3
®
Ba

(O Entrega de calificaciones ordinarias

. Inscripcion a extraordinarios

@ Entrega de calificaciones

extraordinarias Octubre Noviembre Diciembre

@ nscripciones para nuevo ingreso a las
Licenciaturas

ws CUrso Nuevo ingreso
@ Inscripcion AC idioma

1
FE=m
geEs
§8a-
BEe

Aplicacion examen AC idioma 3% 3% 2 W RN |
JEntrega de calificaciones de

materias con trabajo de campo "
@ Publicacion de resultados nero

Eid-

L] PR

nuevo ingreso
2 LPeriodo Examenes Titulo BEEEN
de Suficiencia s X8,

¢
Cierra de instalaciones por 6 17 % @ 2
ahorro de energia 3 % 5 %

»H
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ANEXO 3.- FOLLETO INFORMATIVO

Folleto

Informativo
EAHNM

Nuevo Ingreso
Nombre del Aspirante:
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ANEXO 4.- GUIA DE ESTUDIO PARA EL INGRESO A LAS LICENCIATURAS

PROCESO DE ADMISION
DE NUEVO INGRESO

200 2

Escuela de
5 Antropologia e Historia
k5% del Norte de México
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15. EVALUACION DOCENTE
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15.1. OBJETIVO

Disenar e implementar las evaluaciones académicas semestrales al personal docente en
Licenciaturas a través del cuestionario “Evaluacion docente mediante opinién de los alumnos”.
Tiene los objetivos especificos de: Determinar los criterios, parametros y categorias de
evaluacion; Obtener los resultados cuantitativos y cualitativos del desempefio académico de
cada profesor y Retroalimentar la practica educativa del docente dentro del aula.
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15.2.ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en éste procedimiento.

15.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Secretaria Académica
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15.4. GLOSARIO

e Evaluacion docente: es una herramienta clave que nos permite generar una reflexion
como institucion sobre el proceso de ensefanza y aprendizaje, ya que nos proporciona
elementos valiosos que abonan a la comprension de la compleja relaciéon que se
desarrolla entre docentes y estudiantes de la EAHNM. En este sentido, se aplica un
instrumento practico y de formato accesible para que nuestros(as) alumnos(as) ofrezcan
respuestas asertivas.
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15.5.POLITICAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad de la Secretaria Académica determinara metodologia, criterios y
parametros de evaluacion para el personal docente de la EAHNM (HSM, Eventuales y
Profesores de investigacion cientifica y docencia).

2. Seraresponsabilidad de secretaria académica coordinar, antes de iniciar su reinscripcion
al siguiente semestre, los alumnos deberan contestar el cuestionario “Evaluacién
docente” por cada profesor que les impartié clase a través del Sistema Integral de
Gestion Académica (SIGA).

3. La Secretaria Académica es el area encargada de disenar, elaborar y actualizar los
cuestionarios y formatos para evaluar a los profesores de la EAHNM.

4, Sera responsabilidad de la Secretaria Académica disenar y procesar en bases de la
informacion la cual debera agrupar por licenciatura y especialidad, con la finalidad de
concentrar las respuestas globales de cada pregunta.

5. Serd responsabilidad de la Secretaria Académica elaborar el reporte general de
evaluacion docente, que incluya el andlisis e interpretacion de los resultados
cuantitativos y cualitativos y debera turnarlos a las jefaturas de carrera adjuntando la
base electroénica.

6. Sera responsabilidad de la Secretaria Académica cumplir con la normatividad, en
cuanto a la proteccidn de datos personales del alumno que contesté la evaluacién
docente y protegiendo la confidencialidad de los resultados de la evaluaciéon docente.

7. La Secretaria Académica analizara los resultados de la aplicacion del cuestionario de
evaluacion de periodos escolares pasados para poder determinar categorias y criterios
nuevos o bien conservar los existentes.
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15.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

SECRETARIA ACADEMICA

Elaboracion de
Cuestionario.

1

Metodologia para
recabar
Informacién

2
Recabar
Informacion.

3
Procesar
Informacion.

4
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SECRETARIA ACADEMICA

Interpretar
informacion

A

Elaborar y entregar
reportes
Individualizados.

6

Entrega de
informes
individualizados

y
( TERMINO )
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15.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Elaboracién de | 1.1. Definey programa la aplicacién de los cuestionarios Secretaria
cuestionario para su registrado a través del sistema (SIGA). Académica
1.2. Incorpora al sistema el cuestionario para su
consulta y registrado.
2.-Metodologia 2.1.- Disefa, determina y elabora con la metodologia Secretaria
para recabar | establecida la actualizacién de instrumentos de Académica
informacion evaluacion docente (Anexo 1).
2.2. Propone preguntas al cuestionario de evaluacion
docente que puedan abonar a la reflexiéon de la
relacién docente-estudiante dentro del aula.
3.-Recabar 3.1.- Solicita la base de datos con los resultados Secretaria
informacion obtenidos en formato Excel agrupando los mismos Académica
por pregunta.
3.2.- Procesa la base de datos en formato requerido por
e informa sobre la cantidad de alumnos evaluadores
por licenciatura y especialidad.
4 Procesar 4.1. Solicita la base de datos obtenidos en las bases de Secretaria
informacion datos SIGA (Anexo 2). Académica
4.2. Procesa la base de datos en el formato requerido
(Anexo 3).
5.-Interpretar 5.1 Analiza los resultados cuantitativos y cualitativos de Secretaria

informacion

la evaluacién docente y elabora los informes.
5.2. Elabora los reportes finales individualizados.

Académica

6.Elaborar y
reportar informes

6.1- Entrega los informes a jefaturas de carrera para
que conozcan los resultados.

6.2. Entrega a los profesores eventuales, HSM vy
Profesores de base los resultados para que puedan
cargalo como evidencia en el reporte el Programa
Operativo Anual (POA)

Secretaria
Académica

7.Entrega
informes
individualizados

7.1 Entrega los resultados a cada uno de los docentes
7.2 Elabora un informe final

TERMINO

Secretaria
Académica
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15.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATOS

PROPOSITO

Anexo 1.- Cuestionario de Evaluacién
Docente

Recabar informacién sobre la actividad docente
en aula mediante la opinién de los alumnos.

Anexo 2.- Formato de concentracién de
datos

Concentrar las respuestas de los alumnos en los
rubros a evaluar de todos los profesores.

Anexo 3.- Reporte global

Informar de los resultados globales de Ila
evaluacion docente por licenciatura
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ANEXO 1.- CUESTIONARIO DE EVALUACION DOCENTE

EVALUACION DOCENTE 2022-1
SECRETARIA ACADEMICA - EAHNM

L TSI TS

Namero de evaluaciones aplicad:
Nombres de las malerias evaluadas. Anmeskeiaiivisios

1 Asiste normalmente a clase y si falta lo justifica

EXCELENTE

2

2 Cumple adecuadamente (comienza y acaba) el horario de clase

2

y Asistencia

2

3 Cumple con sus obligaciones de atencién a los estudiantes
4. Es accesible en el horario de tutorias

Da a conocer el programa (objetivos, contenidos evaluacion, extension, desarrolio), a principio de curso

programa se desarrolla_a un ritmo que permite tratar de forma adecuada y rigurosa todos los temas

esarrolla el programa de la clase siguiendo una planificacién

programa expuesto a principios del curso se ha cubierto de manera satisfactoria

9. Lo explicado en clase responde al programa de |a asignatura

10.Conoce y domina los ¢ de la materia que imparte

11. Sabe trasmitir sus conocimientos

12. Antes de comenzar un nuevo tema, acostumbra a indicar los conocimientos basicos y previos al mismo

13. Propicia un ambiente de respeto durante la clase

14. Presenta y analiza las diversas teorias, métodos, procedimientos, etc, que hay para desarrollar lo que estudiamos

15. Explica con claridad los conceptos implicados en cada tema

NSNS

16. La estructura de la clase es clara, Idgica y organizada

Las clases estan bien 21626’6085‘ orgamzadas y estructuradas

Dominio para la

Las explicaciones se hacen de forma ordenada y con claridad

del

g

. Se preocupa para renovar contenidos y métodos de ensefianza

y
de ambientes de confianza en

20.Se preocupa de los groblemas de aprendizaje de sus alumnos/as

clases

21 Facilita la comunicacién con los alumnos

22 Nos motiva para que participemos critica y ac enel de la clase

23 Se nos incita a reflexionar en las implicaciones o aplicaciones practicas de lo tratado en clase

24 Consigue transmitir la importancia y utilidad que los contenidos tedricos y practicos de la asignatura tienen para nuestras actividades y

nuestro desarrollo profesional

25 La comunicacion profesor/a estudiante es fluida y esponténea, creando un clima de confianza

D8 Cancinnn aun actamas matiadne e intaracadne iae nar la matana
<

> = Tablaporcentajes Lingiistica A
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ANEXO 2.- FORMATO DE CONCENTRACION DE DATOS

TR
Puntualidad y Asistencia 81.25%
Planificacién de clases y de tutorias 57.14%

Dominio para la transmisién del
conocimiento y creaciones de ambientes | 44.12%
de confianza en clases

Uso de materiales de apoyo y atencién a
las necesidades de aprendizaje del 69.44%
estudiante

Puntualidad y Asistencia 93.75%
Planificacién de clases y de tutorias 100.00%
Dominio para la transmisién del
conocimiento y creaciones de ambientes | 88.97%
de confianza en clases

Uso de materiales de apoyo y atencién a

las necesidades de aprendizaje del 83.33%
estudiante

T R R
Puntualidad y Asistencia 62.50%
Planificacion de clases y de tutorias 10.71%

Dominio para la transmisién del
conocimiento y creaciones de ambientes | 10.29%
de confianza en clases

Uso de materiales de apoyo y atencion a
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ANEXO 3.- REPORTE GLOBAL

CULTURA Q@INAH

Secretaria Académica
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México
52CMX00
Oficio No. 401.25.1.2023/000
Asunto: Evaluacion docente 2023-1
Chihuahua, Chih., 07 de febrero del 2023
DOCENTE EAHNM
PRESENTE:-

Por este medio, le hago entrega de los resultados de la evaluacion docente correspondiente al
ciclo escolar 2023-1, contestada por los alumnos que cursaron las asignaturas que impartié
durante el semestre anterior.

Como es de su conocimiento, la evaluacién docente es una herramienta clave que nos permite
generar una reflexion como institucion sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje, ya que
nos proporciona elementos valiosos que abonan a la comprensién de la compleja relaciéon que
se desarrolla entre docentes y estudiantes de la EAHNM. En este sentido, se aplicé un
instrumento practico y de formato accesible para que nuestros (as) alumnos (as) ofrezcan
respuestas asertivas.

La informacion de dichos resultados se encuentra distribuida en cinco apartados. El primero
contiene la puntuacion que le otorgaron sus estudiantes a la puntualidad y asistencia a clases;
el segundo apartado se refiere a la planificacion de clasesy tutorias; el tercero esta dedicado a
la evaluacion que los estudiantes otorgan al dominio para la transmision del conocimiento y
creaciones de ambientes de confianza en clases; el cuarto apartado refiere al uso de materiales
de apoyo y atencion a las necesidades de aprendizaje del estudiante; y el quinto, al uso de
materiales de apoyo y atencion a las necesidades de aprendizaje del estudiante.

Cabe senfalar que la escala utilizada para esta evaluacion iba de “deficiente” a “excelente” y la
calificacion por apartados tomo en consideracion la puntuacion de las escalas “muy bueno”y
“excelente”.

Se anexa el producto final, le invito a que revise la presente evaluacion y la aprecie como un
instrumento de apoyo que contribuya a la mejora de su labor como docente.

ATENTAMENTE

o,
H%

A O Ay

o

(o)

°
ot 2248

scoman

SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO.

C.C.P. /Direccion EAHNM
C.C.P./Jefatura de carrera Antrop. Social EAHNM
C.C.P. Expediente

2023
Francisco
VILA
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16. ORGANIZACION DE LA PLANTA DE PROFESORES
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16.1. OBJETIVO

Organizar la planta de profesores de las cuatro Licenciaturas y de la Extensiéon Creel
distribuyendo equitativamente entre los docentes de la licenciatura: las asignaturas
obligatorias, las asignaturas optativas, el Proyecto de Investigacién Formativa (PIF) y las clases
extracurriculares. Lo anterior, de forma semestral y de acuerdo con las fechas establecidas en el
calendario escolar. Con el objetivo de comenzar y dar termino de forma organizada cada ciclo
escolar, atendiendo las necesidades del Plan de Estudios y la formacién educativa de acuerdo a
los perfiles de ingreso y egreso de la EAHNM.
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16.2.ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en éste procedimiento.

16.3.RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

Direccién

pON

Secretaria Académica

Jefaturas de carrera
Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
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CULTURA

16.4. GLOSARIO

Academia: Cuerpo colegiado conformado por el Jefe de Carrera, los Profesores de Investigacion

Cientifica y Docencia de Tiempo Completo y/o los Profesores Hora-Semana-Mes y los Profesores
Eventuales

Planta de profesores: carga académica por profesor, la cual desglosa el numero de materias

obligatorias, optativas, PIF y asighaturas extracurriculares que se impartirdn en el semestre
préximo.

SIGA: Sistema Integral de Gestion Académica
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CULTURA

16.5.POLITICAS DE OPERACION

1. La Secretaria Académica de la EAHNM establecera en el calendario escolar las
fechas de entrega de la planta de profesores.

2. La Secretaria Académica sera la encargada de coordinar a las Jefaturas de Carrera
para que, a su vez, convoguen a sus respectivas academias a reuniones de trabajo
con la finalidad de asignar los cursos obligatorios y determinar las asignaturas
optativas/PIF/extracurriculares y con ello, conformar la propuesta de planta de
profesores de cada semestre.

3. La Secretaria Académica sera la encargada de solicitar las plantas de profesores a
las Jefaturas de Carrera.
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16.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
P JEFATURA DE SERVICIOS
AC ADISEEIICIZEE;SFI;E:ZCI 6N JEFES DE CARRERA ESCOLARES Y EXAMENES
PROFESIONALES
( INICIO )
A
Solicitud de la Planta
de profesores
1
A
Autorizacion de la
Planta de Profesores
2
A
Elaboracion de Revision del primer Registro de materias
borrador  para la .| borrador de la Planta .| enel SIGA
Planta de Profesores ”| Docente. o 5
3 4

Notificacion de |la
Planta de Profesores |,

6
y
( TERMINO )
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16.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Solicitud de
planta de
profesores

1.1.- Solicita la planta de profesores

del semestre préoximo a las jefaturas de
licenciaturas

1.2. Revisa la viabilidad de las propuestas.

Secretaria Académica

2.- Autorizacion
de planta de
profesores

2.1.- Revisa y autoriza la planta de profesores.

2.2. Revisa la viabilidad de los cursos y el Banco de
Horas disponible para la posible contratacién de
profesores.

Secretaria
Académica/Direccién

de
de

3. Borrador
Planta
profesores

3.1.- Elabora un primer borrador del horario
general de la EAHNM, contemplando tronco
comun y horarios de cada licenciatura, mismo
gue envia a cada jefatura para sus correcciones
y/o modificaciones.

3.2. Entrega la primera version de la planta
docente a las Academias para modificaciones.

Secretaria Académica

4.- Revision de
primer borrador
planta docente

4]1. Revisan borrador de planta de profesores,
contemplando que no se traslapen aulas,
horarios, docentes, semestres, etc. y envia a
Secretaria Académica las observaciones o el visto
bueno.

4.2. Organiza la logistica de los cursos.

Jefaturas de carrera/
Secretaria
Académica, Jefatura
de Servicios Escolares
y Exdmenes
Profesionales

5.- Registro de la | 5.1.- Registra en el SIGA la planta de profesores Secretaria

planta de | para el proceso de reinscripcion. Académica,

profesores 5.2.- Revisa que las asignaturas optativasy PIF que | Jefatura de Servicios

en el SIGA no cumplan con el minimo de alumnos | Escolaresy Exdmenes
requeridos seran retiradas de la planta de Profesionales
profesores

6.- Notificacion | 6.1.- Solicita la verificacién, una vez concluido el | Secretaria Académica

de Planta de | proceso de reinscripcidn, se solicita a los

profesores profesores identificar su carga académica y las

listas de asistencia.

6.2. Solicita usuarios y contrasenas SIGA de los

nuevos profesores, en caso de ser necesario.
TERMINO
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17. ORGANIZACION DE PLANTA DOCENTE
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17.1. OBJETIVO

Organizar la carga académica distribuyendo equitativamente entre los profesores de la
licenciatura las asignaturas obligatorias, las asignaturas optativas, el Proyecto de
Investigacion Formativa (PIF)y las clases extracurriculares. Lo anterior, de forma semestral
y de acuerdo con las fechas establecidas en el calendario escolar.
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17.2.ALCANCE

Corresponde a la Jefatura de Carrera y a la Academia de Licenciatura la observancia y
aplicaciéon de los procedimientos y politicas de operacién para que la planta docente
quede armada en tiempo y forma, con el fin de no entorpecer el proceso de inscripcidn

de los estudiantes.

17.3.RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Carrera
2. Academia de Licenciatura
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17.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Academia: cuerpo colegiado conformado por el Jefe de Carrera, los Profesores de

Investigacion Cientifica y Docencia de Tiempo Completo y/o los Profesores Hora-
Semana-Mes y los Profesores Eventuales.

e Planta docente: carga académica por profesor, la cual desglosa el numero de

materias obligatorias, optativas, PIF y asignaturas extracurriculares que se
impartiran en el semestre proximo.

e SIGA: Sistema Integral de Gestion Académica
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17.5.POLITICAS DE OPERACION

1. Es responsabilidad de las Jefatura de Carrera entregar oportunamente y en las
fechas senaladas la propuesta de planta docente a la Secretaria Académica para
gue ésta sea aprobada.

2. La planta docente se determina de acuerdo con el numero total de asignaturas
gue se imparten en el semestre. En la EAHNM, son cuatro los tipos de materias que
integran los planes de estudio:

e Obligatorias

e Optativas

e Proyectos de Investigacion Formativa

e Extracurriculares

3. Invariablemente, se respetaran las necesidades académicas del programa y de los
estudiantes, el numero de los alumnos inscritos y las lineas de investigaciéon de la
Licenciatura para la asignacion de materias.

4, Corresponde a la Jefatura de Carrera enviar a la Secretaria Académica la planta
docente del semestre lectivo para su aprobacion.

5. Seraresponsabilidad de los jefes de carrera verificar que:

e Los profesores titulares de materia cuenten como minimo con el titulo de
licenciatura.

e Los profesores presenten a la jefatura el programa de la materia actualizado
antes del inicio del semestre.

e Los profesores de continuidad tengan un buen historial en las evaluaciones al
desempeno docente.

e Los profesores responsables de los PIF registren en la Jefatura de Investigacion
su Proyecto de Investigacion Formativa

e Se oferten las asignaturas optativas y PIF que respondan a las necesidades
académicas de los alumnos.

e Las asignaturas optativas y PIF cuenten con, al menos, un minimo de tres
alumnos inscritos, siempre y cuando la generacién de alumnos que requiere la
asignatura optativa o PIF sea mayor a tres.

6. Es responsabilidad de la Jefatura de Carrera proponer a la Direccién y Secretaria
Académica de la EAHNM la contrataciéon de profesores, de acuerdo con las
necesidades de cada licenciatura.
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17.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFE DE CARRERA

( INICIO )

Elaboracién de |Ia
planta docente

l

Notificacion de Planta
docente

1

2

\4

( TERMINO )
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17.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD R R s
INICIO

1. Elaboracion de
la planta docente

1.1. Recibe la solicitud de la Secretaria Académica para
la conformacién de la planta docente.

1.2. Revisa las asignaturas a impartirse el siguiente ciclo
y la disponibilidad de profesores para la elaboracién de
la planta docente.

1.3. Convoca a reuniones de trabajo a su respectiva
Academia para establecer las asignaturas obligatorias
del semestre préximo y determina las asignaturas
optativas y los PIF.

14. Entrega de la planta docente a Secretaria
Académica.

1.5. Realiza las modificaciones correspondientes de la
planta docente, en caso de haber alguna observacién
por parte de Secretaria Académica.

Jefatura de
Carrera

2.Notificaciéon de
Planta docente

2.1. Notifica, via correo electrénico, a los profesores su

carga académica

2.2. Solicita la revisidon y la validacion por parte de los

profesores de su carga académica, para que informen

si es necesaria alguna modificaciéon de horarios y aulas.
TERMINO
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18. ELECCION DE JEFE DE CARRERA DE LICENCIATURA.
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18.1. OBJETIVO

Organizar el proceso de conformacioén de la terna de aspirantes para ocupar la Jefatura de

Carrera de Licenciatura.
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18.2.ALCANCE
Aplica a la Jefatura de Carrera, a la Academia de Licenciatura y a la Direcciéon la
observancia y aplicacion de los procedimientos y politicas de operacion para garantizar
que el proceso se lleve a cabo siguiendo los reglamentos establecidos y se ejecuten de
manera correcta las obligaciones de cada una de las partes involucradas.

18.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Carrera

2. Academia de Licenciatura
3. Direccién
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18.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:
e Academia: cuerpo colegiado conformado por el Jefe de Carrera, los Profesores de
Investigacion Cientifica y Docencia de Tiempo Completo y/o los Profesores Hora-

Semana-Mes y los Profesores Eventuales.

e Academia ampliada: se compone de la Academia y los Representantes
estudiantiles que forman parte del programa de la licenciatura.

e Aspirantes: las personas que participan en la Convocatoria para la eleccién de Jefe
de Carrera.

¢ Representantes estudiantiles: son estudiantes de la licenciatura de cada
generacion que llevan el voto de sus companeros.
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18.5. POLITICAS DE OPERACION

1. Para ser Jefe de Carrera se requiere lo siguiente:

e Tener titulo o grado a fin a la licenciatura correspondiente.

e Presentar curriculum vitae y un plan de trabajo que pondra en practica en
caso de ser electo.

e Corresponde a la Jefatura de Carrera y la Academia respectiva elaborar la
convocatoria para la eleccion de Jefe de Carrera. La convocatoria debera
contener: - Lista de requisitos para ser Jefe de carrera
Lugar y fecha para la recepciéon de documentos
Lugar y fecha en que se publicaran los curriculay los planes de trabajo de los
aspirantes.

e Calendarizacién de los procedimientos para la eleccidn de jefe de carrera

2. Encaso de que el Jefe de Carrera en turno decida participar en la convocatoria, no
podra formar parte del proceso. Los docentes de la Academia y el representante
de los estudiantes se encargaran del proceso de eleccioén.

3. Esobligacion del Jefe de Carrera en funciones presidir el proceso de elecciéon de la
ternay nombrar, entre los representantes de alumnosy la academia, un escrutador
y un secretario de actas que realizaran el conteo de votos. En ausencia de un Jefe
de Carrera en funciones, la Secretaria Académica debera asumir la responsabilidad
de convocar y presidir el proceso de seleccién de los candidatos a conformar la
terna para la jefatura de carrera. La Academia y los estudiantes de la licenciatura
correspondiente votaran por el aspirante que consideren mas adecuado.

4. Invariablemente, la terna de aspirantes a Jefe de Carrera quedara compuesta por
aquellos que hayan obtenido los porcentajes de votacion mas altos.

5. En caso de que no se cumpla el procedimiento estipulado por la convocatoria, se
emitira una segunda convocatoria. Si no se cumple el procedimiento estipulado
por la segunda convocatoria, el Director de la Escuela nombrara al Jefe de carrera.

6. Sin excepcion, los Jefes de Carrera durardn en su cargo dos afos y podran ser
reelectos para el periodo inmediato siguiente, previo dictamen escrito de la
Academia sobre el informe general de trabajo presentado y el proyecto para el
periodo siguiente.

7. En caso de vacante imprevista, renuncia, imposibilidad para ocupar el puesto, el
Director de la escuela nombrara a un Jefe de Carrera interino cuyo ejercicio no sera
mayor de seis meses.
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18.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURA DE LICENCIATURA

( INICIO )

Elaboracion de
Convocatoria

Recepcién y validaciéon
de documentos
2

Votacion

Publicacibn de los
resultados

A

TERMINO
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18.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Elaboracién de
convocatoria

la

1.1. Elabora convocatoria para la eleccién de Jefe
de Carrera (Anexo 1).

1.2. Realiza juntas de trabajo y ajusta detalles de
la convocatoria, perfiles de los candidatos,
requisitos de admisién y fechas.

1.3. Solicita a la Direccion el visto bueno de la
convocatoria para la elecciéon de Jefe de Carrera
de licenciatura. En caso de que haya alguna
observacion, hace las modificaciones pertinentes.

Jefatura de
carrera

2. Recepcioén y | 2.1. Recibe los curriculum vitae y los planes de Jefatura de
valoracién de | trabajo de los candidatos. carrera
documentos 2.2. Revisa si los documentos cumplen con los

requisitos de la convocatoria. En caso de que el

aspirante no cumpla con los requisitos, se le

notifica, via correo electrénico, que esta fuera del

proceso.
3. Votacioén 3.1. Organiza la presentaciéon de los planes de Jefatura de

trabajo de los aspirantes.

3.2. Organiza las votaciones y redacta el acta
donde se especifica la suma de los votos
obtenidos por cada aspirante.

3.3 Envia a la Direccidn la terna de candidatos.

Carrera

4, Publicacion
resultados

de

4.]1. Difunde a la Academia y a los estudiantes de
la licenciatura los resultados de la eleccién.
4.2. Notifica a cada aspirante los resultados de la
eleccion.

TERMINO

Jefatura de
carrera
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18.8. ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO
Convocatoria Difundir y presentar las reglas para ocupar el
puesto de jefe de carrera
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ANEXO 1 CONVOCATORIA

EL INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA A TRAVES DE
LA ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO

CONVOCA

& las persenas interesadas en formar parte de la ferna de candidatos, gue se le
propondra a la Directora de la EAHNM, de acuerdo con los articulos 29 y 30 del
capitulo Il del Reglamento General Académico de la ENAH vy de los articulos 10 v
14 del capitulo 11l del Reglamento de Licenciaturas para ocupar el puesto de:

Jefe de Carrera de la
Licenciatura en Antropologia Fisica
{01 de julioc de 2021 — 30 de junio de 2023)

La Academia de la Licenciatura en Antropologia Fisica convoca a los interesados
para ser Jefe de Camera, v les solicita se apeguen a los siguientes:

REQUISITOS:

I. Tener titulo o grado en Antropologia Fizsica.

Il Presentar gurisulum, vitae, con decumento probatorio del Gitimo titulo o
grado académico (fotocopia), y un documento razonado gue contenga el
Plan de Trabajo, para dos anos, gue pondra en practica en caso de ser
electo como Jefe de Carrera.

CALENDARIO DEL PROCESO DE DESIGNACION.

Del 26 de abril al 11 de mayo de 2021. Registro de aspirantes y recepcion de
documentos se realizara por via electronica, a partir de la publicacion de la presente
convocatoria (26 de abril de 2019) v hasfa el 11 de mayo de 2021 hasta las 16:00
hnras Los COMEOs electmm{:ns a los gue deberan enviar la documentacion son:
3 3 3.5 inag 1% v sacademica_esahnmi@inah.gob.mx

Del 12 al 14 de de mayo de 2021. Validacion de los documentos de los aspirantes,
por parte de la Academia de la Licenciatura en Antropologia Fisica.

El 14 de mayo de 2021 Publicacion de los curriculos v planes de frabajo de los
aspirantes cuya documentacion haya sido aceptada por la Academia de la
Licenciatura en Antropolegia Fisica. La publicacion se realizara en las instalacienes
de la EAHMNM vy por los diferentes espacios de difusion de la escuela.

Del 17 al 21 de mayo de 2021. Campafas de loz candidatos en los grupos
académicos de la Licenciatura en Antropologia Fisica.

24 de mayo de 2021. De las 10:00 a las 15:00 horas se llevara a cabo la votacion
en la Sala de Juntas de la EAHNM v se levantara un acta donde se especifigue la
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suma de los votos obtenidos por cada candidato. Podran votar todos los integrantes
de la Academia de la Licenciatura en Antropeolegia Fisica y los alumnos inscritos a
la especialidad en antropologia fisica en el semestre 2021-1.

Este dia se presentara por escrifo la terna de candidatos v los resultados de la
votacion a la direccion.

Del 24 al 02 de 2021. Entrevistas a los candidatos por parte de la direccion

03 de junio de 2021. La direccion dara a conocer su fallo mediante oficio a la
Academia de la Licenciatura en Antropologia Fisica, la cual publicard por escrite
este resultado.

Observaciones: si no se cumple el procedimiento estipulado por esta Convocatoria,
=& emitird una segunda, con base en el articulo 14, fraccion VIl del Reglamento para
las Licenciaturas.

La recepcion de los documentos no es garantia de inscripcion al proceso electoral.
Solo =se consideraran inscritos & diche proceso aguellos aspirantes cuya
documentacion haya sido aceptada por la Academia de la Licenciatura en
Antropologia Fisica, con fundamento en los criterios establecides en la convocatoria
v en el articulo 29 del Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia. La Academia considerara como validos los planes de
trabajo y los curriculos de aguellos interesados que demuestren tener un fitulo o
grado, mediante fotocopia de documento (articulo 15 del Reglamento para las
Licenciaturas). En caso de estudios en el exiranjero, deberan contar conm el
apostillamignta acorde con los lineamientos de la SEP, asi como contar con el
permiso respectivo para trabajar.

El nuevo Jefe de Carrera asumira sus funciones a partir del 01 de julio de 2019.

Chihuahua, Chihuahua a 16 de abril de 2019.
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19. REUNION DE ACADEMIA.
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19.1. OBJETIVO

Tratar todos los asuntos académicos y administrativos de las licenciaturas (evaluar y
actualizar planes y programas de estudio, elaborar la planta de profesores y dar
seguimiento a los acuerdos establecidos) y llegar a acuerdos que coadyuven a los fines de
formacioén de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México, asi como de su
Unidad Académica la Extension Creel.
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19.2.ALCANCE
Corresponde a la Jefatura de Carrera y a la Academia de Licenciatura llevar a cabo las

reuniones que permitan a cada licenciatura funcionar como un cuerpo colegiado de toma
de decisiones.

19.3.RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Carrera
2. Academia de Licenciatura
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19.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Academia: cuerpo colegiado conformado por el Jefe de Carrera, los Profesores de
Investigacion Cientifica y Docencia de Tiempo Completo y/o los Profesores Hora-
Semana-Mes y los Profesores Eventuales.

e Minuta: Informe de los acuerdos de las sesiones de academia.

e Ordendel dia: Asuntos a tratar en las sesiones de academia.

e  Quoérum: Numero minimo de profesores para llevar a cabo una sesién de academia.

e Reunién extraordinaria: junta de profesores que se realiza fuera de la reunién
ordinaria.

¢ Reunién ordinaria: Junta de profesores obligatoria que se lleva a cabo por lo menos
una vez al mes para tratar asuntos académicos.
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CULTURA

19.5.POLITICAS DE OPERACION

1. De acuerdo con la estructura y conformacion de la EAHNM, la Academia se
compone del Jefe de Carrera, Profesores de Investigacion Cientifica y Docencia de
Tiempo Completo y/o Profesores Hora-Semana-Mes y Profesores Eventuales.

2. Esresponsabilidad de la Jefatura de Carrera convocar, por lo menos una vez al mes,
a reunién de academia. Las reuniones seran presididas por la o el Jefe de Carrera
(licenciatura).

3. En caso de no juntarse el quérum necesario para la reunién (50% mas uno), la o el
Jefe de Carrera podra convocar a otra reuniéon con caracter extraordinario en un
plazo no mayor a una semana.

4. Corresponde al Jefe de Carrera asegurarse de que los profesores asistan a las
reuniones de Academia.

5. Invariablemente, todas las decisiones de la reunién de Academia se tomaran por
mayoria simple y quedaran asentadas en el acta correspondiente.

6. Es obligacion del Jefe de Carrera verificar que las decisiones tomadas en las
reuniones de Academia respeten la normatividad vigente y la jerarquia juridica de
reglamentos y leyes que rigen al Instituto Nacional de Antropologia e Historiay a
la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.
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19.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFES DE CARRERA ACADEMIA
( INICIO )
Convocatoria.
1
Reunién de
academia.
2

( TERMINO )
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19.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA Actividad Responsable
INICIO

1. Convocatoria

1.1. Establece la fecha y el orden del dia.
1.2. Convoca mediante oficio a la Academia de
la reunién ordinaria o extraordinaria (Anexo 1).

Jefatura de carrera

2. Reuniéon de
Academia

2.1. Preside la reunion de Academia y hombra
un secretario de actas.
2.2. Da lectura a la minuta de la reunién
anterior e informa a la Academia sobre el
seguimiento de los acuerdos establecidos
previamente.
2.3.-Elabora la minuta de la reunién anotando
los asuntos y los acuerdos.
2.4, Firma de los acuerdos establecidos en la
minuta.
2.5. Propone fecha para la siguiente reunion y
posible orden del dia.
26. Da seguimiento a los acuerdos
establecidos en la minuta.

TERMINO

Jefatura de carrera

Jefatura de carrera
/Academia
Jefatura de carrera
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19.8. ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

Convocatoria

Convocar a los profesores a reunirse para
tratar los asuntos de la Academia

Pagina 266




Manual de normas y procedimientos de la
CULTU_RA Escuela de Antropologia e Historia del Norte de
México

& INAH

Abril
2023

ANEXO 1 CONVOCATORIA PARA REUNION DE ACADEMIA

CULTURA C{%}INAH

Chihuahua, Chih., a 24 de febrero de 2023
Oficio: 401.25.4.2023/362
Asunto: Convocatoria a reunién ordinaria

ACADEMIA DE ANTROPOLOGIA SOCIAL
PRESENTE.-

Por este medio, se le convoca a reunioén ordinaria el dia 28 de febrero a las
14:30 horas en la Sala de Juntas, bajo el siguiente orden del dia:

1.
Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo,
ATENTAMENTE
JEFATURADE LA LICENFIATURA ANTROPOLOGIA SOCIAL
ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
C.c.p. Director/a EAHNM

C.c.p. Secretaria Académica
C.c.p. Archivo
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20. EVENTOS ACADEMICOS Y CULTURALES DE LICENCIATURA
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20.1. OBJETIVO

Planear, programar, organizar, difundir e implementar eventos académicos y culturales
dirigidos a los profesores y estudiantes de las licenciaturas de la Escuela de Antropologia e
Historia del Norte de México y de la Extensiéon Creel; asi como eventos de divulgacién para el
publico en general.
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20.2.ALCANCE

Corresponde a la Jefatura de Carrera, en coordinacién con la Academia de Licenciaturay al Area
Responsable de Difusion, Vinculacion y Extension, la planeaciéon semestral de la logistica para a

llevar a cabo eventos académicos y culturales.
20.3.RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Carrera
2. Academia de Licenciatura
3. Area Responsable de Difusién, Vinculacién y Extension
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CULTURA

20.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Academia: cuerpo colegiado conformado por el Jefe de Carrera, los Profesores de
Investigacion Cientifica y Docencia de Tiempo Completo y/o los Profesores Hora-Semana-
Mes y los Profesores Eventuales.

Cartel: material grafico disennado con los datos (fecha, hora, lugar y nombre del especialista
o especialistas) del evento de actualizacion, especializacion y divulgacion.

Calendario de eventos: conjunto de actividades académicas y culturales que se llevan a
cabo durante todo el ano lectivo.

Evento: toda actividad cultural, pedagdgica, didactica y metodolégica que se desarrolle

mediante seminarios, conferencias, talleres, cursos, etc., tanto presenciales como en linea,

con el propdsito de mejorar la practica docente y el aprovechamiento escolar de los

estudiantes de la EAHNM. Los eventos pueden dividirse en tres rubros:

a) Actualizacion docente: aquellos destinados para el mejoramiento de las habilidades
pedagodgicas y didacticas de los profesores.

b) Especializacion: aquellos enfocados para la adquisicion de los conocimientos
académicos (tedricos y metodolégicos) de cada disciplina.

c) Divulgacién: aquellos dirigidos al publico general.
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20.5.POLITICAS DE OPERACION

1.

Es responsabilidad de la Jefatura de Carrera y de la Academia de las Licenciaturas de la
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México elaborar el calendario anual de
eventos académicos y culturales. En caso de que se necesiten recursos financieros para
cubrir los gastos de algun evento, cada Jefatura de carrera debera programarlos con
antelaciény solicitarlos, en tiempo y forma, al Area responsable de Administraciény a la
Direccion.

Invariablemente, la Jefatura de Carrera manejaran los datos personales de los profesores
y/o investigadores involucrados en los eventos con base en la Ley Federal de Proteccién
de Datos Personales.

Cada Jefatura de carrera evaluara el cupo disponible de los espacios donde se llevardn a
cabo los eventos antes de la fecha programada.
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20.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFE DE CARRERA

AREA DE DIFUSION, VINCULACION Y
EXTENSION

( INICIO )

A

Elaboracion del
calendario de
eventos

1

'

Planeacion del
evento

v

del

2
Difusion
evento
Organizacioén
del evento
A
y
Ejecucion del
evento
5

A
( TERMINO )
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20.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Elaboracién
del calendario
de eventos

1.1. Solicita a la Academia las propuestas de eventos.
1.2. Elabora el calendario de los eventos, considerando
los limites presupuestales de la Jefatura de Carrera.
1.3. Notifica a la Direccién el calendario de los eventos.

Jefatura de
Carrera

2. Planeacion
del evento

21. Contacta al especialista o especialistas que
impartirdn el seminario, la conferencia, el taller o el
curso.

2.2. Confirma la asistencia del
especialistas (profesor y/o investigador) que
impartirdn, de manera virtual o presencial, el
seminario, la conferencia, el taller o el curso.

2.3. Elabora el cronograma (horarios) del seminario, la
conferencia, el taller o el curso y se coordina con los
departamentos involucrados en el evento.

especialista o

Jefatura de
Carrera

3. Difusién del
evento

3.1. Proporciona informacién para la elaboracién del
cartel del evento.

3.2. Difunde, de manera impresa o virtual, el cartel del
evento.

Jefatura de
Carrera/ Area de
Difusién,
Vinculaciény
Extension

4. Organizacion
del evento

Eventos presenciales

4. Solicita al Area responsable de Informatica los
espacios y el equipo necesarios para el desarrollo del
evento.

42. Solicita al Area responsable de Difusién,
Vinculacién y Extension el registro del evento (fotos,
videos y/o audios).

43 Prepara los materiales
participantes del evento.
Eventos en linea

4.4, Solicita al Area responsable de Informatica la
apertura de la plataforma desde la que se impartira el
seminario, la conferencia, el taller o el curso.

requeridos por los

Jefatura de
Carrera

5. Ejecucion del
evento

51. Da seguimiento al desarrollo del evento,
gestionando el apoyo para la resoluciéon de las
problematicas académico - administrativas que se
llegaran a presentar.

5.2. Entrega de las constancias al especialista o
especialistas (profesor y/o investigador) que
impartieron, de manera virtual o presencial, el
seminario, la conferencia, el taller o el curso.

TERMINO

Jefatura de
Carrera
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21. REALIZACION DE REUNIONES CON EL NUCLEO ACADEMICO BASICO (NAB) DE LA
MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA (MAF).
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21.1. OBJETIVO
Organizar y realizar las reuniones con el Nucleo Académico Basico (NAB)y asi, dar seguimiento

a todos los asuntos y acuerdos que ahi se dictaminen para lograr el buen funcionamiento del
programa educativo.
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21.2.ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que conforman el Nucleo Académico Basico de la Maestria en
Antropologia Fisica, asi como a la Coordinacién del programa de Maestria.

21.3.RESPONSABLES

1. Coordinacion de la Maestria en Antropologia Fisica.
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21.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Coordinaciéon de la Maestria: Instancia encargada de planear, coordinar, definir,
representar, convocar, organizar y proponer todas las acciones relacionadas con el
funcionamiento académico escolar, administrativo y presupuestal, acorde con los
lineamientos aprobados y/o propuestos por los érganos colegiados de la Escuela.

e Maestria en Antropologia Fisica (MAF): Posgrado enfocado en dar respuesta a las
problematicas que suscitan en las diferentes poblaciones a nivel nacional, pero con
énfasis en el norte del pais y parte del interés en el estudio de la interaccién entre
procesos bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona como un ser
integral.

e Nucleo Académico Basico (NAB): Autoridad colegiada del programa, integrado por
profesores del programa, y encargado de disenar el plan curricular, impartir materias y
dirigir tesis. Ademas, es el cuerpo colegiado que decidira acerca de la admisién de
alumnos al programa.
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21.5.POLITICAS DE OPERACION

1. El Nucleo Académico Basico es la autoridad colegiada maxima del programa, entre los
que se contara el Coordinador/a de la Maestria en Antropologia Fisica.

2. Lasreuniones seran presididas por la Coordinacién de la Maestria en Antropologia Fisica.

3. Para sesionar, el Nucleo Académico Basico debera reunir un quorum equivalente a la
mitad mas uno de sus miembros.

4. Invariablemente, en cada reunion se presenta la orden del dia, se anota la fecha y firma
de los asistentes. Ademas, se seguira el siguiente protocolo:

a. Lectura de la minuta de la sesién anterior y se aprueba. En caso necesario
propone las enmiendas pertinentes a la minuta de la sesién anterior.

b. Se procede con la discusién de puntos planteados en la orden del dia.

c. Se lleva minuta de reunién y se toma nota de los acuerdos a los que se llegé.

5. Invariablemente, las decisiones del Nucleo Académico Basico se tomaran, de
preferencia, por consenso o, en su defecto, por mayoria de votos. En caso de empate, el
Coordinador Académico del Programa tendra voto de calidad.

6. Sera responsabilidad del Coordinador(a) de la Maestria en Antropologia Fisica informa
a la Secretaria Académica y la Direccion de la EAHNM, de los acuerdos tomados por el
Nucleo Académico Basico.

7. Seraresponsabilidad del Coordinador(a) de la Maestria en Antropologia Fisica, informar
a los miembros del Nucleo Académico Basico de los comunicados emitidos por la
Secretaria Académica y por la Direccion de la EAHNM.

8. Corresponde al Coordinador/a de la Maestria en Antropologia Fisica dar seguimiento a
los acuerdos generados en las reuniones para garantizar el buen funcionamiento del
programa.
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21.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA (MAF)

( INICIO )

Convocatoria a
reunién con el Nucleo
Académico Basico
(NAB) 1

l

Reunién del Nucleo
Académico Basico

2
Ejecucién de acuerdos
3

y
( TERMINO )
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21.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Convocatoria
a reunioén con el
Nucleo
Académico
Basico (NAB)

1.1. Elabora oficio convocando a reunién del NAB con la
orden del dia y la fecha.
1.2. Envia oficio a los miembros involucrados.

Coordinacién
de la Maestria
en Antropologia
Fisica

2.- Reunién del

2.1. Realiza la reunién académica entre profesores del

Coordinacién

Nucleo NAB y la Coordinacién de la Maestria. de la Maestria
Académico 2.2 Discuten los puntos a tratar y se llega a un acuerdo. | en Antropologia
Basico Fisica

3.- Ejecucion de | 3.1. Ejecuta acuerdos. Coordinacién
acuerdos 3.2. Informa al NAB de la ejecucion de los acuerdos. de la Maestria

TERMINO

en Antropologia
Fisica
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22. ELECCION DE COORDINADOR (A) DE LA MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA
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22.1.0BJETIVO
Organizar el proceso de selecciéon donde el NAB propondra a la direccién a un candidato/a para

ocupar el puesto de Coordinador/a de la Maestria en antropologia fisica, con el fin de que la
direccidn ratifique y/o nombre al Coordinar/a de la Maestria.
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22.2. ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos que integran el Nticleo Académico Basico de la Maestria
en Antropologia Fisica, asi como a la Direccion de la EAHNM, quien ratificara y/o generara el
nombramiento de la persona designada como Coordinador(a) del programa de maestria.

22.3. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Coordinacion de la Maestria en Antropologia Fisica
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CULTURA

22.4.GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Coordinaciéon de la Maestria: Instancia encargada de planear, coordinar, definir,
representar, convocar, organizar y proponer todas las acciones relacionadas con el
funcionamiento académico escolar, administrativo y presupuestal, acorde con los
lineamientos aprobados y/o propuestos por los érganos colegiados de la Escuela.

Direccion EAHNM. Instancia rectora institucional y figura representativa del
funcionamiento académico y administrativo de la MAF.

Maestria en Antropologia Fisica (MAF). Posgrado enfocado en dar respuesta a las
problematicas que suscitan en las diferentes poblaciones a nivel nacional, pero con
énfasis en el norte del pais y parte del interés en el estudio de la interaccién entre procesos
bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona como un ser integral.

Nucleo académico basico (NAB). Autoridad colegiada del programa, integrado por
profesores del programa, y encargado de disenar el plan curricular, impartir materias y
dirigir tesis. Ademas, es el cuerpo colegiado que decidird acerca de la admisién de
alumnos al programa.
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22.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

Para ser Coordinador/a de Posgrado, invariablemente se debera contar con grado de
maestria y/o doctorado.

Invariablemente, el Coordinador (a) de la Maestria en Antropologia Fisica sera propuesto
por el Nucleo Académico Basico y ratificado y/o hombrado por la direcciéon de la
EAHNM, quien dara formalmente el nombramiento.

Invariablemente, el/la Coordinador(a) de la Maestria en Antropologia Fisica durara en el
cargo tres anos y, podra ser renovado en su cargo para el periodo inmediato siguiente, si
asi lo decide el Nucleo Académico Basico, previo acuerdo con la direccién de la EAHNM.
En caso de renuncia del Coordinador(a), sera responsabilidad del Nucleo Académico
Basico proponer a la direccion de la EAHNM un candidato para ocupar el puesto de
Coordinador.
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22.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION MAESTRIA EN
ANTROPOLOGIA FiSICA

NUCLEO ACADEMICO BASICO

A

v

Reunién con el Nucleo
Académico Basico

1

\ 4

Eleccién y designacion
de cambio de
coordinador/a

2

A 4

( TERMINO )
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22.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Reunién con el
Nucleo Académico
Basico

1.1. Notifica al Nucleo Académico Basico, la apertura del
proceso de eleccién o cambio de Coordinador/a de la
MAF.

1.2. Recibe propuestas para ocupar la Coordinacién de la
MAF.

Coordinacién de
la Maestria en
Antropologia

Fisica.

2.- Eleccion 'y
designacion de
cambio de
coordinador/a

21. Revisa la postulacion de las y los profesores

(miembros del NAB) interesados en ocupar el cargo.

2.2. Realiza la votacion entre los miembros del Nucleo
Académico Basico.

2.3. Registra en el libro de actas el proceso de votacién y
el resultado del mismo.

2.4.Elabora oficio con la propuesta del candidato(a) para
ocupar la Coordinaciéon de la MAF, dirigido a la
direccion.

2.5. Recibe, por parte de la direccion de la EAHNM, oficio
de designacién y/o nombramiento del nuevo(a)
coordinador(a) de la maestria.

TERMINO

Coordinacién de
la Maestria en
Antropologia
Fisica/Nucleo

Académico
Basico
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23. ORGANIZACION DE LA PLANTA DOCENTE DE LA MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA
FiSICA DE LA EAHNM
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23.1.0BJETIVO

Elaborar la planta docente, desde su propuesta por parte de la Coordinacién de la Maestria en
Antropologia Fisica, su discusién en el Nucleo Académico Basico y, su ratificacion por la
Secretaria Académica, con la finalidad de establecer a los profesores que impartiran los cursos
lectivos a lo largo del afo escolar.
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23.2. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que estdn involucrados en el proceso de conformacién y
organizacién de la planta docente encargada de impartir cursos dentro del programa de

Maestria en Antropologia Fisica, tales como: el Nucleo Académico Basico y el/la titular de la
Coordinacion de la Maestria en Antropologia Fisica.

23.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacion:

1. Coordinacién de la Maestria en Antropologia Fisica.
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23.4.GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Coordinacion de la Maestria: Instancia encargada de planear, coordinar, definir,
representar, convocar, organizar y proponer todas las acciones relacionadas con el
funcionamiento académico escolar, administrativo y presupuestal, acorde con los
lineamientos aprobados y/o propuestos por los érganos colegiados de la Escuela.

e Maestria en Antropologia Fisica (MAF): Posgrado enfocado en dar respuesta a las
problematicas que suscitan en las diferentes poblaciones a nivel nacional, pero con
énfasis en el norte del pais y parte del interés en el estudio de la interaccién entre
procesos bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona como un ser
integral.

e Nucleo Académico Basico (NAB): Autoridad colegiada del programa, integrado por
profesores del programa, y encargado de disenar el plan curricular, impartir materias y
dirigir tesis. Ademas, es el cuerpo colegiado que decidird acerca de la admisién de
alumnos al programa.

e Planta docente: Grupo de profesores que asumen la carga académica (materias
obligatorias y optativas) que se impartiran en el ano escolar (dividido en dos semestres).

e Secretaria Académica: Instancia académica encargada de generar, promover y ejecutar
politicas académicas de incumbencia para la EAHNM.
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23.5. POLITICAS DE OPERACION.

1.

Invariablemente la conformacién y organizaciéon de la planta docente debera estar
integrada tanto por profesores de investigacion cientifica y docencia, asi como por
profesores eventuales adscritos a la EAHNM.
Se contara con la participacion de profesores externos a la escuela, adscritos al INAH y,
a otros centros educativos y/o de investigacién, cuando los profesores de antropologia
fisica adscritos a la EAHNM, tengan carga académico-administrativa completa, y/o se
requieran especialistas en areas de conocimiento adscritas a las lineas de investigacion.
Invariablemente el/la Coordinador/a de la Maestria en Antropologia Fisica, convocara al
Nucleo Académico Basico a junta ordinaria con la finalidad de conformar la planta
docente.
Sera responsabilidad de la Coordinacion de la Maestria presentar una propuesta a los
miembros del Nucleo Académico Basico, considerando:
a. Necesidades de los alumnos en las materias que van a cursar en el ano escolar
(dividido en dos semestres).

b. Maestros por contratar seguin las materias y necesidades de los alumnos.

i. Cuantos maestros puede cubrir la escuela y/o el Instituto.

ii. Cuantos maestros se contratan por honorarios y acorde al presupuesto que

tiene el programa.

c. Definicion de calendarios y fechas de afno escolar.
Invariablemente el Coordinador de la MAF en conjunto con el NAB discutirdan y
determinaran las necesidades docentes del programa, resultado de dicha discusion sera
la conformacién anual de la planta docente.
Sera responsabilidad de la Coordinacién de la Maestria en Antropologia Fisica enviar por
oficio a la Secretaria Académica la planta docente semestral, segun la fecha indicada en
el calendario escolar vigente, para su validacion.
Es responsabilidad de la Coordinaciéon de la Maestria en Antropologia Fisica en conjunto
con el Area Administrativa de la EAHNM gestionar los recursos financieros en la tarjeta
presupuestaria del programa para la contrataciéon de profesores externos al INAH.
Es competencia de la Coordinacién de Maestria en Antropologia Fisica proceder con la
carga de la planta académica en el sistema SIGA para que los alumnos se inscriban
directamente segun la fecha indicada en el calendario escolar vigente.
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23.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE LA MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA

1 INICIO )

v

Elaboracion de
propuesta de
planta docente.

1

A 4

Conformacién de
planta docente.
2

A 4

Valida, capturay
publica la planta
docente.

A 4

1 INICIO )
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23.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Elaboracién de
propuesta de
planta docente

1.1. Elabora propuesta de planta docente.
1.2. Convoca a junta ordinaria a los miembros del
Nucleo Académico Basico.

Coordinaciéon de la
Maestria en
Antropologia Fisica

2.- Conformacion
de planta
docente

2.1. Discuten la propuesta de planta docente,
presentada por la coordinacién de la maestria.

2.2. Generan contrapropuesta de profesores
externos a la EAHNM para conformacioén de planta
docente.

2.3. Elaboran la planta docente con los siguientes
conceptos:

¢ Nombre del Profesor

e Nombre de la materia

e Horario

2.4. Presenta, mediante oficio, la planta docente y
solicita el visto bueno y autorizacion a la Secretaria
Académica.

Si requiere correcciones continua con la actividad
25

De no requerir correcciones continla con
actividad 2.6

2.5 Atiende observaciones realizadas a la planta
docente.

2.6 Recibe oficio de validacién para la planta
docente.

la

Coordinacién de la
Maestria en
Antropologia
Fisica/Nucleo
Académico Basico

3.- Valida, captura
y  publica la
planta docente

31 Una vez validada la planta docente, captura
en el Sistema Integral de Gestién Académica (SIGA)
la planta docente para el semestre
correspondiente.

3.2 Envia, por correo electrénico institucional, la
planta docente a los alumnos inscritos al programa.

33 Publica la planta docente al interior de la
escuela.
3.4 Solicita al area de informatica publicar la

planta docente en la pagina oficial de la escuela
(eahnm.edu.mx). R
TERMINO

Coordinaciéon de la
Maestria en
Antropologia Fisica
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24.OBTENCION DE GRADO EN EL NIVEL DE MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA.
COORDINACION DE MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA DE LA EAHNM
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24.1. OBJETIVO

Organizar la primera etapa del procedimiento que deberan llevar a cabo los estudiantes de la

Maestria en Antropologia Fisica, para realizar el tramite de obtencion de grado.
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24.2. ALCANCE

Aplica para los alumnos inscritos en cada corte generacional al programa de la Maestria en
Antropologia Fisica; y, para la Coordinacién de la Maestria en Antropologia Fisica.

24.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Coordinacion de la Maestria en Antropologia Fisica.
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24.4. GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Asesorde tesis: Académico encargado de asesorar y supervisar el trabajo de tesis de
los alumnos/as.

e Comité académico (tutorial): instancia académica responsable de la conduccién y
trayectoria académica del estudiante; conformado por el director de tesis y uno o dos
asesores. El comité académico entra en funciones al finalizar el primer semestre de la
generacioén vigente.

e Coordinaciéon de la Maestria: Instancia encargada de planear, coordinar, definir,
representar, convocar, organizar y proponer todas las acciones relacionadas con el
funcionamiento académico escolar, administrativo y presupuestal, acorde con los
lineamientos aprobados y/o propuestos por los érganos colegiados de la Escuela.

e Director de tesis: Académico encargado de dar seguimiento, dirigir y supervisar el
trabajo de tesis de los alumnos/as de la maestria.

e Jefatura de Investigacion: Instancia encargada del registro de proyectos de
investigacion y de las practicas de campo del alumnado.

e Jurado de Tesis: Grupo de sinodales que examinan de manera publica la calidad de la
tesis de un alumno y deciden otorgarle el grado de Maestria. Este jurado estara
integrado, en la medida de lo posible, por los integrantes del comité de tesis: el Director
y hasta dos Asesores.

e Maestria en Antropologia Fisica (MAF): Posgrado enfocado en dar respuesta a las
problematicas que suscitan en las diferentes poblaciones a nivel nacional, pero con
énfasis en el norte del pais y parte del interés en el estudio de la interaccién entre
procesos bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona como un ser
integral.

e Nucleo Académico Basico (NAB): Autoridad colegiada del programa, integrado por
profesores del programa, y encargado de disenar el plan curricular, impartir materias y
dirigir tesis. Ademas, es el cuerpo colegiado que decidird acerca de la admisién de
alumnos al programa.

e Secretaria Académica: Instancia académica encargada de generar, promover y ejecutar
politicas académicas de incumbencia para la EAHNM.

e Tesis: La tesis de maestria es el resultado de un ejercicio de disertaciéon/investigacion

escrito que presenta el estudiante como requisito final para la culminacién de sus
estudios y tener derecho al examen de grado.
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24.5.POLITICAS DE OPERACION

1.

Invariablemente, el/la alumno/a al término del primer semestre habra definido el tema

de tesis, entregando a la Coordinacién de la MAF un anteproyecto de investigaciony, con

base en ello, el Nucleo Académico Basico, a través del Coordinador de la Maestria, le
designara un comité académico (tutorial), tomando en consideracion las sugerencias del

o los responsables académicos por area del conocimiento y del propio alumno.

Invariablemente, al término del segundo semestre, el estudiante entregara un proyecto

de investigacion debidamente sustentado y aprobado por su comité tutorial, a la

Coordinacion de la Maestria para su registro.

Para generar el registro de tesis, la coordinacion de la MAF cerciorara que el estudiante

entregue la siguiente documentacion:

e Formato “Registro de Proyecto de Titulacion”

e Proyecto de tesis.

e Cronograma de trabajo

Para obtener el grado académico de maestro/a en Antropologia Fisica, la coordinacién

de la MAF se encargara de verificar que el estudiante cumpla con los siguientes

requisitos:

o Haber cubierto en su totalidad el plan de estudios del programa.

e Cuente con dictamen probatorio por parte del comité académico para proceder a
la solicitud de fecha de examen.

e Entrega de una copia del proyecto de investigacion (digital)

e Entrega de una carta dirigida al coordinador (a) de la Maestria con propuesta de
sinodo, la cual debera contemplar, tres sinodales, tres suplentes y un secretario de
actas.

La coordinacién girara un oficio dirigido a la Jefatura de Servicios Escolares y Examenes

Profesionales de la EAHNM con copia al Secretario (a) Académico (a) y Jefatura de

Investigacion, para informar que el alumno cuenta con los dictdmenes aprobatorios, con

el sinodo y con fecha preestablecida para la celebracién de su examen de grado.

Es responsabilidad de la coordinacién de la MAF informar al alumno que la segunda

etapa del procedimiento para obtener el grado contintia en la Jefatura de Servicios

Escolares y Exdmenes Profesionales.
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24.6.DIAGRAMA DE BLOQUE
COORDINACION DE LA NUCLEO ACADEMICO COMITE

MAESTRIA EN

ANTROPOLOGIA FiSICA .

BASICO

ACADEMICO/TUTORIAL

A

asesoria para
proyecto de tesis.
1

Organizacién y

Registro.

Conformacioén de
Comité académico.
2

A

Dictamen.

Solicitud de examen
de grado.
5
y
TERMINO

A
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24.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Organizacion y
asesoria para
proyecto de tesis

1.1. Informa al alumno sobre los tramites a realizar para
registrar el proyecto de tesis de grado.

1.2. Recibe el anteproyecto de tesis y propuesta de
comité académico/tutorial (director y dos asesores)

Coordinacién
de la Maestria
en
Antropologia
Fisica

2.- Conformacion

2.1. Revisan la tematica del anteproyecto presentado

Coordinacién

de Comité | por el alumno. de la Maestria
académico/ 2.2. Discuten y designa a los integrantes del comité en
tutorial académico. Antropologia
2.3. Informa al alumno la conformacion de su comité | Fisica/Nucleo
académico. Académico
Basico
3.- Registro del | 3.1. Registra, el proyecto de tesis de los alumnos (Anexo | Coordinacion

proyecto de tesis

1).
3.2. Emite copia del registro y proyecto a la Jefatura de
Investigacion de la EAHNM.

de la Maestria
en
Antropologia
Fisica

4.- Dictamen de
tesis

4]1. Recibe los dictAmenes probatorios, del comité
académico, junto con el borrador final de la tesis en la
Coordinacion de la MAF.

4.2. Recibe propuesta de jurado de tesis, la cual debera
contemplar, tres sinodales, tres suplentes y un
secretario de actas.

4.3. Valida el jurado de tesis.

Coordinacioén
de la Maestria
en
Antropologia
Fisica

5.- Solicitud de
examen de grado

51. Emite oficio dirigido al Jefatura de Servicios
Escolares y Examenes Profesionales con copia a la
Secretaria Académica y a la Jefatura de Investigacion,
informando que el alumno cuenta con los dictamenes
probatorios y con el sinodo conformado.

5.2. Solicita la fecha para la celebracién de su examen
de grado.

TERMINO

Coordinacion
de la Maestria
en
Antropologia
Fisica
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24.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1. Formato de registro
de Proyecto de tesis

Registrar, ordenar y clasificar los protocolos de tesis de los

alumnos de la MAF.
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ANEXO 1. FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTO DE TESIS.

£ Hisy
N on,,

o,
o

DE A
o)t\} "'”o
&
.
>,
g2
0 39 3190

INAH Registro de proyecto de tesis de la Maestria en Antropologia Fisica
EAHNM Antopeioga s

DATOS DEL DIRECTOR DE TESISTA
Nombre: | | Expediente:
Correo electrénico: ] | Teléfono (s): I
Temdticas abarcadas
en el proyecto de tesis:

DATOS DEL DIRECTOR DE TESIS

Nombre: | ] Grado Académico: ‘
Institucién donde . . e
Tt Linea(s) de investigacién:
Direccién de trabajo:
Correo electrénico: | Teléfono(s): I

DATOS DEL PROYECTO DE TESIS
Titulo:

Subtitulo (en caso de tenerlo):

Tema general del Proyecto de Tesis (en 40 palabras):

Fecha de recepcién Fecha de
del proyecto de tesis: registro:
V.°B.° Coordinador (a) de Maestria en Antropologia Alumna (0)
Fisica Nombre y firma
(Nombre y firma)
Notas:
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25.1.0BJETIVO

Organizar y ejecutar el procedimiento, bianual, de nuevo ingreso, que realiza el programa de
Maestria en Antropologia Fisica de la Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México

(EAHNM), con el fin de garantizar un mecanismo transparente de selecciéon de aspirantes que
se ajuste a los perfiles de ingreso del programa.
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25.2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que integran las areas relacionadas en el proceso de nuevo
ingreso al programa de Maestria en Antropologia Fisica, como son: la Coordinacion de la
Maestria en Antropologia Fisica y el Nucleo Académico Basico.

25.3. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Coordinacion de la Maestria en Antropologia Fisica.
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25.4.GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Area de Difusiéon Vinculacién y Extensién Académica: area encargada de propiciar
actividades y modalidades de vinculacion que favorezcan al fortalecimiento de las
funciones académicas de la escuela y a la formacién de nuevos perfiles para la EAHNM.

e Convocatoria: Documento que permite conocer la apertura del nuevo ingreso y el
procedimiento a seguir.

e Maestria en Antropologia Fisica (MAF): Posgrado enfocado en dar respuesta a las
problematicas que suscitan en las diferentes poblaciones a nivel nacional, pero con
énfasis en el norte del pais y parte del interés en el estudio de la interaccién entre
procesos bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona como un ser
integral.

e Nucleo Académico Basico (NAB): Autoridad colegiada del programa, integrado por
profesores del programa, y encargado de disenar el plan curricular, impartir materias y
dirigir tesis. Ademas, es el cuerpo colegiado que decidird acerca de la admisién de
alumnos al programa.

e Proceso de admision: Procedimiento que permite evaluar a los aspirantes que buscan
ingresar al programa de maestria (MAF).

e Secretaria Académica: Instancia académica encargada de generar, promover y ejecutar
politicas académicas de incumbencia para la EAHNM.

¢ SIGA: Sistema Integral de Gestion Académica, programa que permite tener el control y
acceso del registro académico de los aspirantes y estudiantes.

Pagina 308



CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de

Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
o

. . Abril
Meéxico 2023

25.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

El proceso de admision al programa de Maestria en Antropologia Fisica ser3,
preferentemente, cada dos anos, y, dara inicio con la apertura de la Convocatoria al
Programa.

Invariablemente sera responsabilidad de la Coordinacion de la MAF elaborar la
convocatoria, donde se especificaran fechas, procedimientos y requisitos a considerar
por parte de los aspirantes interesados en cursar el programa de Maestria en
Antropologia Fisica de la EAHNM.

La Coordinacién de la MAF, en conjunto con el Nuicleo Académico Basico estableceran
el proceso de admision y, se tomaran en cuenta:

a. Revision del expediente y anteproyecto

b. Entrevista

c. Acreditacion del curso propedéutico

La Coordinacion de la MAF, sera la encargada de facilitar la informacién sobre el
programa a las personas interesadas.

La Coordinacion de la MAF, se encargara de organizar el curso propedéutico,
considerando numero de sesiones, contenidos a impartir y evaluacion del curso.
Invariablemente, la Coordinacién de la MAF, realizara el rol de entrevistas y avisara a los
miembros del NAB y a los aspirantes el dia y la hora.

Una vez concluido el curso propedéutico y realizadas las entrevistas, la Coordinacion de
la MAF, en conjunto con el NAB, sesionaran para seleccionar a los aspirantes que
conformaran la nueva generacién del programa.

La inscripcion sera el momento ultimo del proceso de admisién y se llevara a cabo en la
fecha estipulada en el calendario escolar de la EAHNM y mediante la plataforma SIGA.
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25.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE LA MAESTRIA EN

NUCLEO ACADEMICO BASICO

ANTROPOLOGIA FiSICA.
Elaboracion y
diseno de
convocatoria y
folleto informativo
para nuevo
ingreso.

1
A
Publicacion de

convocatoria para
nuevo ingreso de la

ingreso

MAF
2
Planeacion y
organizaciéon del
proceso de
seleccién
3
Publicacion de
resultados del
»| proceso de

selecciéon de nuevo

4

A 4

TERMINO
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25.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Elaboracién y
disefo de
convocatoria y
folleto

informativo
para nuevo
ingreso

11. Elabora la propuesta del contenido de Ia
convocatoria de nuevo ingreso, a considerar: fechas,
procedimientos y requisitos.

1.2. Elabora oficio a la Secretaria Académica, con la
informacién de la convocatoria para su revisidon y visto
bueno.

Si requiere correcciones continua con la actividad 1.3
De no requerir correcciones continua con la actividad
1.4

1.3 Recibe observaciones por parte de Secretaria
Académica, para su atencion.

1.4. Recibe oficio por parte de Secretaria Académica
con la validacion de la convocatoria.

1.5. Solicita al Area de Difusién, Vinculacién y Extension
de la EAHNM el diseno de la convocatoria para nuevo
ingreso de la MAF (Anexo 1).

1.6. Solicita al Area de Difusién, Vinculacién y Extensién
de la EAHNM realizar el diseno del folleto informativo
(Anexo 2). (En ambos casos, la Coordinaciéon de
Maestria envia la informacién necesaria).

Coordinacion de
la Maestria en
Antropologia

Fisica

2.- Publicacion y

difusion de
convocatoria
para nuevo

ingreso de la
MAF

2.1. Solicita la publicacion y difusion de la convocatoria
a las areas de Difusion, Vinculacion y Extensiéon de la
EAHNM e Informatica.

2.2. Brinda informacion a las personas interesadas en
ingresa al programa de maestria.

2.3. Orienta a los aspirantes para que puedan ingresar
su documentacién en la plataforma SIGA y se genere
su registro (Anexo 3).

Coordinacion de
la Maestria en
Antropologia

Fisica

3.- Planeacién y
organizacién

31. Organiza el
contenidos.

curso propedéutico, fechas vy

Coordinacion de
la Maestria en

del Curso | 3.2. Realiza el calendario para las entrevistas. Antropologia
Propedéutico y | 3.3. Presenta ambas propuestas al NAB para su Fisica
entrevistas a | conocimiento.

aspirantes

4.- Publicacion | 4.1. Realizan la revision de los perfiles, anteproyectos de | Coordinacion de
de resultados | investigacion y el resultado de las entrevistas de los la Maestria en
del proceso de | aspirantes para la seleccion de los integrantes de la Antropologia
seleccién de | nueva generacion. Fisica/Nucleo

nuevo ingreso

4.2. Informa, mediante oficio, el resultado del proceso
de seleccidén a la Secretaria Académica.
4.3, Solicita la publicacion, a las areas de informatica y
Difusion, vinculacidn y extension académica, del
listado de los aspirantes seleccionados como alumnos
de la nueva generacion.

TERMINO

Académico
Basico
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25.8.ANEXOS Y FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO
Anexo 1. Convocatoria Dara conocer la apertura del nuevo ingreso y el procedimiento
a seguir.

Anexo 2. Folleto Informativo | Explica detalles del proceso de admisiéon al programa de la
Maestria, ademas da informacion general del mismo.

Anexo 3. Solicitud de | Concentrainformacion general del aspirante.
admision
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ANEXO 1. CONVOCATORIA.

(ontigo en la pistancia

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la Escuela de Antropologia e Historia
del Norte de México convocan a participar en el proceso de seleccion
para realizar los estudios de

MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FisICA

- 2024

OBJETIVO GENERAL

Formar especialistas en el quehacer antropofisico de alta calidad académica capaces de disefar y realizar investigaciones
de gran pertinencia social, entre las que destacan aquellas referentes a las poblaciones del norte de México.

REQUISITOS DE INGRESO

- Contar con un promedio minimo de 8 (ocho) 0 su equivalente en
estudios de licenciatura

Carta de motivos donde exponga el interés en el programa de la
Maestria en Antropologia Fisica. Especificar la linea de interés en ¢l
posgrado.

-Cumplit con asistencia minima del 80% al curso propedéutico

-Entrega de un anteproyecto de investigacion con una extension de S5
810 cuartillas.

-Aprobar el procedimiento de seleccion cotrespondiente.

-Inscribirse en tiempo y forma segun establezea la institucion,

DOCUMENTACION
-Llenar la solicitud de ingreso ( solicitarla en el correo de la maestria)

-Fotocopia del titulo y cédula de la licenciatura en Antropologfa o
disciplina afin,

-Fotocopia del certificado de estudios de licenciatura.
-Curriculum vitae.

-Original y fotocopia del acta de nacimiento

PROCESO DE SELECCION

-Someterse a la siguiente evaluacion por parte del Comité Académico
del posgrado.

Curriculum vitae
SAnteproyecto de Investigacion

-Entrevista

CALENDARIO 2022

1de febrero al 23 de junio
Apertura y cierre de convocatoria

23 de mayo al 23 de junio

Recepcion de documentos en la Secretaria Técnica de la Coordinacion
del posgrado en Antropologia Fisica de 1a EAMNM, en horario de 9 a

14 h*

24 de junio
Publicacion de aspirantes aceptados al curso propedéutico

27 de junio al 1 de julio
Curso propedéutico

4y S de julio
Entrovistas con el Comité Académico

8 de julio
Publicacién de alumnos aceptados al posgrado®™

22 de julio
Inscripcion

1de agosto

Inicio de curzos

*En caso de no radicar en ¢l estado de Chihuahua se mandara la
documentacion (solo fotocopias) via paqueteria con el mataselio en el
que se Indique la fecha de envio

**La decision que tome el Comité Académico es inapelable.

Mayores informes:
fisica_cahnm@inah gob.mx / asistente.mfisica_cahnmi@linah.gob.mx

Tel. 614 433 1040 y 614 433 4600

Calle S de Febrero e Instituto Politécnico Nacional (Calle 28) num. 301
col. Guadalupe Chihuahua, Chihuahua,

.CULTURA @INAH

gob.mx/cultura/inah
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ANEXO 2. FOLLETO INFORMATIVO.

Mayores informes:

Coordinacién Maestria en Antropologia Fisica

Calle 5 de Febrero y Politécnico Nacional 301. Col. Guadalupe
Tel. (614) 4334 600, ext. 1781 - 64

Correos: fisica_eahnm@inah.gob.mx
asistente_mfisica_eahnmh@inah.gob.mx

B S

0 do en Antropologia Fisica inicid sus
en el ano 2013. Actualmente cuenta con tres lineas
s de generacion de conocimiento, una planta docente de la
AL NM. .sl como de profesores externos de distintas universidades y
centros de investigacion en el pais, ademas, es el segundo posgrado a
nivel nacional con esta orientacién dentro de las ciencias antropelégicas.

' La maestria busca generar profesionales que permitan contribuir y

resolver problematicas que atafdan a la sociedad. En este sentido, la
Antropolegia Fisica enfoca su interés en el estudio de la interaccion entre
procesos bioldgicos, culturales y sociales que conforman a la persona
como un ser mugral. Las mvesugaaonts dentro de esta dlsaphna
emplean de dareas Dbis y
sociales para compvender dichas interacciones o cambios que tengan
sobre las condiciones de vida y salud de las poblaciones.

OBJETIVO GENERAL

Formar iali en el g ico de alta calidad
académica, capaces de disefar y realizar investigaciones de gran
pertinencia social, entre las que destacan aquellas referentes a las
poblaciones del norte de México. Este programa es el segundo a nivel
nacional que ofrece esta orientacion.

OBJETIVOS PARTICULARES
*Desarrollar ¢ impulsar la investigacion antropofisica en a zona norte
del pais.

D i tedricas, i Yy i para
disefar y elaborar i i sobre la biccultural
humana.

*Fomentar la reflexion sobre aspectos tedricos conceptuales y
metodolégicos de la Antropologia Fisica.

sFormar i i la de una
tesis de grado donde se I y

adquiridas.

LINEAS DE ON Y APL ON DE

El prog se en tres lincas generales de
conocimiento, lo que permite la posibilidad de desarrollar diversas
tematicas de investigaci

B

MAESTRIA EN
ANTROPOLOGIA FiSICA

urales, sociales, emocionales y ecolégicos, quo
ncadenan la diversidad de conductas en el

yeco a
parte indisoluble d
herramienta util par.
tenido en los diversos ambi
derivadas de esta linea permitir:

y las actividades humanas transformal
i influyen en la
salud de los grupos humanos.

fisica forense y blomwcobgh: Su objetivo es el estudio

de restos en diversos
funerarios, implica llevar a cabo investigaciones sobre tematicas
con aspectos y Ademas,
desde el drea forense se aplican y técnicas
para contribuir en la de 2
legal de Ia identificacion humana,

el proceso

PLAN DE ESTUDIOS

El plan de estudios de la maestria se ofrece de manera bianual con un
sistema escolarizado y tiene una duracidon de dos anos curriculares,
organizados en cuatro semestres, con periodos inter-semestrales para el
trabajo de trabajo de campo / laboratorio,

Duracion: 4 sermestres, 12)6 horas
Asigraturasiréditon: 1 agnatin s cbigatons, 19 crogros

Requisktos par
- Aprobar OO, O CedKo = Area de Ivamigacién
- Acredracion e begus exaniers Taberes tematicon
Orter1sa y gHOOKION G0 teiss B0 a0 Opativas
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ANEXO 3. SOLICITUD DE ADMISION

Escuela de
Antropologia e Historia
-;(\_2,; del Norte de México

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
Maestria en Antropologia Fisica

SOLICITUD DE ADMISI(:)N
MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA FiSICA

Imprima, llene a maquina o con letra de molde y envie por correo postal a la EAHNM o

entregue personalmente.

1. Nombre
Apellido patemo Apellido materno Nombre(s)
2. Fecha de nacimiento 3. Estado civil

4. Dependientes

5. Edad (aa/mm/dd) 6. Nacionalidad

7. Direccion actual (para comunicacion durante el proceso de admision)

Calle (niim. ext. e int.)

Colonia Municipio, Estado

C.P Pais Teléfono (___)

Correo electronico

8. ocupacion actual

Institucion

Direccion y teléfono

9. Escolaridad

Licenciatura

Institucion

Otros estudios universitarios o equivalentes

solicitud de ingreso MAF
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Escuela de
Antropologia e Historia
15k del Norte de México

Disciplina (area de especializacién en caso de existir)

Universidad o IESS

Ciudad Estado Pais

Promedio de calificaciones

Grado o titulo

Fecha en que se obtuvo

Tipo de trabajo con el que se obtuvo el grado (marque con una X)
Tesis Tesina Memoria ___ Examen __  Curso de titulacion

otro especifique otro

Fecha de examen de grado

Tutor (a) o Supervisor (a)

11. Resumen de su (s) trabajo (s) de titulacion de licenciatura. (200 palabras como
maximo)

solicitud de ingreso MAF

Pagina 316




Manual de normas y procedimientos de la
CU_LTU_RA Escuela de Antropologia e Historia del Norte de

&P INAH

Méxi Abril
exico 2023
Escuela de
Antropologia e Historia
1\?/}/ del Norte de México
13. idiomas
IDIOMA LECTURA | CONVERSACION ESCRITURA TRADUCCION

(%)

(%)

(%)

(%)

14. ; Por qué medio se enteré del programa? (maque con una X)

Periddico

otro

Fecha de solicitud

especifique

Cartel

pagina web

Firma del solicitante

solicitud de ingreso MAF
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26.REALIZACION DE REUNIONES DE NUCLEO ACADEMICO BASICO
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26.1.0BJETIVO

Llevar a cabo las reuniones del Nucleo Académico Basico que congrega a las y los profesores
que imparten los cursos de posgrado, coordinan las lineas de investigacién o los ejes tematicos
y dirigen los trabajos de titulacion de los estudiantes. También se acuerdan los mecanismos
bajo los que opera el posgrado, a partir de la implementacion de los programas de estudio, la
organizacién de seminarios tematicos y los eventos académicos en los que se presentan los
resultados de investigacion tanto de docentes como de alumnos.
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26.2. ALCANCE

Aplica para integrantes del Nucleo Académico Basico, Coordinacién del Posgrado en
Antropologia Social, Secretaria Académica y Direccién de la EAHNM.

26.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Coordinador/a de Posgrado en Antropologia Social
2. Nucleo Académico Basico

Corresponsables de su aplicacion:

1. Direccién
2. Secretaria Académica
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26.4.GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Coordinaciéon de Posgrados: Es la instancia encargada de planear, coordinar, definir,
representar, convocar, organizar y proponer todas las acciones relacionadas con el
funcionamiento académico escolar, acorde con los lineamientos aprobados y/o
propuestos por los érganos colegiados de la Escuela.

e Lineade Investigacion: Proyectos de investigacion tematicamente especializados en los
que se inscriben los alumnos de la maestria para llevar a cabo sus investigaciones de
tesis.

e Minuta: Documento que contiene informacion sobre las reuniones del Nucleo
Académico Basico: fecha, asistentes, orden del dia y una amplia descripcion de las
mociones y los acuerdos consensuados para cada item de la agenda.

e Nucleo Académico Basico: Autoridad colegiada del programa. Cada uno de los maestros
o doctores encargados de disenar el plan curricular, impartir materias y dirigir tesis;
ademas de eso, es el cuerpo colegiado que decidira acerca de la admisién de alumnos
al programa.

Pagina 321



Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

26.5.POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Manual de Operaciones de la Maestria en Antropologia Social:

1.

2.

Invariablemente las sesiones de Nucleo Académico Basico seran convocadas y
presididas por el Coordinador/a de Posgrados en Antropologia.

Todas las decisiones que se tomen en las sesiones de Nucleo Académico Basico seran
por consenso o mayoria de votos.

Las decisiones que se tomen en las sesiones del Nucleo Académico Basico deberan
respetar la normatividad vigentey la jerarquia juridica de Leyes y Reglamentos que rigen
al Instituto Nacional de Antropologia e Historia y a la misma EAHNM.

Las lineas de investigacion seran aprobadas por el Nicleo Académico Basico, validadas
por la Secretaria Académica y la Direccién de la Escuela.

Durante las sesiones sera responsabilidad del Coordinador de Posgrados informar a la
Secretaria Académica y a la Direccion de la EAHNM, de los acuerdos tomados por el
Nucleo Académico Basico.

Las reuniones del Nucleo Académico Basico tendran lugar cada dos meses, tres veces al
semestre, de manera que se coordine el inicio del semestre, se dé seguimiento a cuerdos
en una reunién intermedia y se evalue el cierre del semestre. También se puede
convocar a reuniones extraordinarias cuando exista un tema que deba resolverse a la
brevedad.
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26.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE POSGRADOS EN - E .
ANTROPOLOGIA SOCIAL NUCLEO ACADEMICO BASICO

( INICIO )

A\ 4

Convocatoria a
Reunién del Nucleo
Académico Basico

Reunién del Nucleo
Académico Basico y
ejecucion de
acuerdos

( TERMINO )
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26.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Convocatoria a

1.1.- Elabora oficio convocando a reunién del Nucleo

Coordinacioén de

Reunién del | Académico Basico con: la orden del dia, la fecha y Posgrados en
Nucleo turna a los miembros de la Academia. Antropologia
Académico 1.2.- Confirma que los integrantes del Nucleo Social
Basico Académico Basico reciben el oficio para asistir a la
reunion.

2.- Reunion del | 21- Llevan a cabo la reuniéon académica entre Nucleo
Nucleo profesores y personal de la coordinacion de Académico
Académico posgrados en antropologia social. Basico

Basicoy ejecucion
de acuerdos

2.2.- Presenta el orden del dia, anota la fecha y
asegura las firmas de los asistentes en toda reunién o
junta del Nucleo Académico Basico.

2.3.- Siguen el protocolo en las reuniones como se

establece a continuacion:

e Leer la minuta de la sesién anterior y se aprueba.
En caso necesario propone las enmiendas
pertinentes a la minuta de la sesién anterior.

e Proponer, promover y coordinar las actividades
académicas de Posgrado en Antropologia Social.

¢ Emitir opiniones y punto de vista en caso de que
las autoridades escolares asi lo soliciten.

e Proponer medidas para mejorar el
académico de los profesores.

e Analizar y en su caso aprobar la apertura o cierre
de lineas de investigacion.

e Evaluar, actualizar y dan seguimiento a los planes
y programas de estudio.

e Proponer medidas para mejorar procesos de
ensenanza - aprendizaje.

¢ Realizar todas las demas actividades inherentes
al Nucleo Académico Basico.

2.4.- Toman decisiones para resolver asuntos y

determinan en su caso, las reuniones posteriores y

proponen fechas.

2.5.- Anota los acuerdos a que llegan, fechas de

proéximas reuniones y propuestas de orden de dia.

2.6.- Redacta la minuta de la sesidén para someterla a

su aprobacién en la siguiente sesion.

De ser necesario:

2.7.- Realiza reuniones de trabajo con la Coordinacién

de la Maestria en Antropologia Fisica, discute asuntos

y llega a acuerdos.

2.8.- Ejecuta los acuerdos tomados en las reuniones

del Nucleo Académico Basico.

TERMINO

nivel

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia

Social

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia

Social y
Nucleo
Académico
Basico

Coordinacion de
Posgrados en
Antropologia

Social

Pagina 324




Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

27. ELECCION O CAMBIOS DE COORDINADOR/A DE POSGRADOS EN ANTROPOLOGIA
SOCIAL.
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27.1.0BJETIVO
Organizar el proceso para elegir a la persona que se propondra al Director/a de la Escuela de

Antropologia e Historia del Norte de México, para su ratificacion y nombramiento como
Coordinador/a de Posgrados en Antropologia Social.
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27.2. ALCANCE

Aplica para la Coordinacion de Posgrados en Antropologia Social y para el Nucleo Académico
Basico, encargados de organizar el proceso de selecciéon de la persona a cargo de la
Coordinacion. Aplica para la Direccién de la EAHNM que es responsable de validar la decision y
hacer el nombramiento.

27.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Coordinacion de Posgrados en Antropologia Social
2. Nucleo Académico Basico

Corresponsables de su aplicacion:

1. Direccién
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27.4.GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Convocatoria: Documento que se emplea para invitar a las personas a participar en
algun asunto (explicita lugar, fecha y hora determinada).

e Ratificar: Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por verdaderos y

ciertos.
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27.5. POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Manual de Operaciones de la Maestria en Antropologia Social:

1. La Coordinacién Académica de la MAS recae en el Coordinador Académico, quien sera
desighado por el Nticleo Académico Basico de la Maestria y ratificado por el Director/a

de la EAHNM.

2. ElCoordinador/a Académico/a de Posgrados debera tener al menos el grado de maestro
en antropologia social, experiencia en la formacién de recursos humanos y ser
especialista en alguna de las materias, lineas de investigaciéon o ejes tematicos que se
imparten en los posgrados.
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27.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINADOR/A DE POSGRADOS EN
ANTROPOLOGIA SOCIAL

NUCLEO ACADEMICO BASICO

‘ INICIO )

A

del NAB

Convocatoria interna
entre los miembros

4

de Coordinador

Eleccion de cambio

Ratificacion

( TERMINO )
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27.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Convocatoria
interna entre los

1.1.- Notifica al Nucleo Académico Basico cada dos
anos, la apertura del proceso de eleccion o cambio de

Coordinacién de
Posgrados en

miembros del | Coordinador/a de Posgrados en Antropologia Social. Antropologia
NAB 1.2.- Convoca a reunién ordinaria del NAB. Social

2.- Elecciéon de | 21.- Presenta, discuten y analizan en reunién del Nucleo
cambio de | Nucleo Académico Basico las propuestas de los Académico
coordinador interesados en ocupar el puesto de Coordinador/a de Basico

Posgrados en Antropologia Social.

2.2.- Realiza la votacidon entre los miembros del
Nucleo Académico Bdsico; da a conocer los
resultados y elabora el oficio de acuerdo con la
informacién del candidato ganador.

Coordinaciéon de
Posgrados en
Antropologia

Social

3.- Ratificacion

3.1.- Elabora oficio con el resultado y lo presenta a la
Direccion de la EAHNM para su ratificacion.
3.2.- Recibe respuesta sobre la ratificacién por parte
de la Direccion de la EAHNM e informa a los
miembros del NAB.

TERMINO

Coordinacion de
Posgrados en
Antropologia

Social
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28.ORGANIZACION DE LA PLANTA DE PROFESORES DE LOS POSGRADOS EN

ANTROPOLOGIA SOCIAL
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28.1. OBJETIVO

Elaborar la planta de maestros, desde su propuesta en coordinacién con el Nucleo Académico
Basico hasta su validacién por la Secretaria Académica, con la finalidad de garantizar la
participaciéon equilibrada de las y los profesores del Nucleo Académico Basico en la imparticiéon
de las materias, que permita que puedan desarrollar también sus labores de asesoria, direccion
de tesis y coordinacién de seminarios y eventos académicos. A su vez, se busca garantizar que
los estudiantes tengan una oferta educativa diversa.
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28.2. ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de los Posgrados en Antropologia Social y al Nucleo Académico Basico,
encargados de la organizacion de la planta, el disefio de programas de materias, la evaluacion
de los estudiantes y su seguimiento. Aplica a la Secretaria Académica, encargada de revisar las
propuestas de programas de las materias y validar la planta de profesores. Aplica a la Direccién
de la EAHNM que, junto con la Secretaria Académica, esta encargada de coordinar los trabajos
de revision curricular y dar seguimiento al cumplimiento de las responsabilidades de los
docentes.

28.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Nucleo Académico Basico
2. Coordinaciéon de Posgrados en Antropologia Social

Corresponsables de su aplicacion:

1. Direccién
2. Secretaria Académica

Pagina 334



Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
Escuela de Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

CULTURA

28.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Asesoria: Los asesores de tesis, asighados a cada alumno, brindan recomendaciones,
sugerencias y/o consejos tedrico metodolégicos sobre un area en el que se han
especializado.

e Direccién de tesis: Responsabilidad del Director de Tesis que consiste en orientar,
asesorar y supervisar al estudiante en la planeacion y desarrollo de su investigacion;
acreditar ante la Jefatura de Investigacion los periodos de trabajo de campo del alumno
dirigido; evaluar junto los asesores y tutores, el rendimiento del estudiante en los
Seminarios de Investigacion. Asimismo, debera informar a la Coordinacién Académica
cuando el estudiante presente problemas en su desempeno académico.

e Seminarios: espacios que tienen el objetivo de brindar debates contemporaneos en
antropologia que posibiliten el desarrollo de capacidades criticas y analiticas de los
estudiantes, asi como ofrecer los fundamentos epistemolégicos y metodolégicos de la
investigacion antropoldgica.
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28.5.POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Manual de Operaciones de la Maestria en Antropologia Social:

1.

La Coordinacién de los Posgrados de Antropologia Social convocara a los profesores que
integran el Nucleo Académico Basico para llevar a cabo, de manera conjunta, la
seleccién y registro de los maestros que impartiran cursos en cada periodo lectivo.

La Coordinacion garantizara la distribucion equilibrada de las materias entre los

profesores que integran el Nucleo Académico Basico, en relacion con el resto de las

actividades que desempenan y con la intencion de tener una oferta académica diversa.

Los Profesores de Investigacion Cientifica y Docencia de Tiempo Completo tendran los

deberes y atribuciones siguientes:

e Los profesores de licenciaturas deberan impartir dos cursos obligatorios u optativos
por cada periodo lectivo y deberan dirigir un proyecto de investigacion formativa
autorizado por el Area de Investigacion de la EAHNM. Los profesores de posgrado
deberan impartir un curso por cada periodo lectivo y deberan coordinar o participar
en una linea de investigacion o eje tematico.

e Para ser docente en las areas de formacién tedrica, metodolégica y de areas
tematicas de especialidad es indispensable tener minimo el grado de maestria en
antropologia social o ciencias sociales afines.

Los profesores de los Posgrados en Antropologia Social seran de dos tipos: profesores

regulares y profesores invitados. Los primeros estaran adscritos de forma permanente a

la EAHNM o algun Centro de trabajo del INAH, vinculados al programa de posgrado;

mientras que los segundos seran todos aquellos que participan en tareas de docencia e

investigacion especifica procedentes de instituciones académicas nacionales e

internacionales.

Son responsabilidades de los docentes (profesores investigadores) llevar a cabo lo

siguiente:

e Disenar los contenidos y la metodologia del curso que impartird, de acuerdo los
contenidos minimos establecidos para cada materia y con los objetivos senalados
en el plan de estudios; debera también considerar los intereses formativos de los
alumnos.

e Sugerir a la Coordinacién de los Posgrados en Antropologia Social, modificaciones
y alternativas sobre su curso tendientes a mejorar los contenidos tematicos de la
asignatura. Estas sugerencias se toman en consideracion en la revisiéon curricular
coordinada por la Secretaria Académica.

e Entregar oportunamente a la Coordinacién Académica el programa del curso. Este
debera senalar explicitamente:

«  Objetivos generales

. Contenidos de cada sesion

+  Metodologia

- Bibliografia basica y complementaria
«  Criterios de evaluacion

e Registrar, en tiempo y forma, las calificaciones obtenidas por los alumnos en la
plataforma SIGA y entregar una copia a la Coordinaciéon Académica del acta de
calificaciones que emite la plataforma.

e Atender las observaciones realizadas por las instancias de direccién del programa en
relacion a la planeacion y desarrollo del curso.

e Mantener un clima de respeto en las relaciones con los alumnos, colegas y
autoridades, asi como actuar con estricta responsabilidad moral y profesionalismo.
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Es responsabilidad de la Coordinacion de los Posgrados en Antropologia Social,
supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las responsabilidades estipuladas en el

punto 4 para los docentes.

Es responsabilidad de la Coordinacién de los Posgrados en Antropologia Social, informar
a los alumnos sobre el calendario escolar, los procesos de inscripcion y los horarios de las
clases.
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28.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE POSGRADOS EN
ANTROPOLOGIA SOCIAL

NUCLEO ACADEMICO BASICO

( INICIO )

Conformacién de la
planta de profesores

1

Ratificacion de Ia
planta de profesores

2

Capturade plantade
profesores en
plataforma SICA y
notificacion

3

TERMINO
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28.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Conformacién
de la Planta de
Profesores

1.1.- Convoca a reuniones de trabajo a los profesores
del Nucleo Académico Basico.

1.2.- Integra la reunién e inicia trabajo con asistencia 'y
elaboracién de minuta con puntos a tratar.

13.- Exponen los problemas identificados en el

semestre y puntos como:

e Necesidades de los alumnos en las materias que
van a cursar en el semestre.

e Definicion de calendarios y fechas del siguiente
semestre.

1.4.- Determina los acuerdos tomados y anota en la

minuta con fecha y firmas de los participantes.

1.5.- Elabora, con base en los acuerdos de la minuta, el

“listado de la planta de maestros” con los siguientes

conceptos:

¢ Nombre del Profesor

Nombre de la materia

Grado

Numero de créditos por materia

Tipo de materia (obligatoria, optativa, tedrica,

metodoldgica, etc.)

e Trabajo de campo (Dias de trabajo de campo,

numero de trabajo de campo, etc.)

Coordinaciéon de
Posgrados en
Antropologia

Social

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia
Social / NAB

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia

Social

2.- Ratificacién de

21- Presenta al Secretario/a Académico/a de la
EAHNM el listado de la planta de profesores para el
siguiente semestre y solicitan su visto bueno y
autorizacion.

2.2.- Recibe visto bueno e informa sobre horarios y
asighacion de salones cada semestre

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia

Social

la planta de
profesores

3.- Captura de
planta de
profesores en

plataforma SIGA y
notificacion

3.1.- Ingresa a la plataforma del Sistema Integral de

gestion Académica (SIGA) y capturar la informacién

de los grupos, materias, horarios y asignacién de

salones.

Antes de las Inscripciones:

3.2.- Envia un correo electrénico a los alumnos con la

informacion de las clases, profesores, claves de

materias y horarios para que ingresen la informacion

correspondiente al momento de inscribirse.
TERMINO

Coordinacién de
Posgrados en
Antropologia

Social
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29.OBTENCION DEL GRADO
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29.1. OBJETIVO
El Coordinador/a de Posgrados en Antropologia Social deberd conocer e informar clara y

oportunamente el procedimiento que deberan llevar a cabo los estudiantes de posgrado de la
EAHNM, para realizar el tramite de obtencién de grado.
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29.2. ALCANCE
Aplica a tesistas de los Posgrados en Antropologia Social, a la Coordinacién de los Posgrados en

Antropologia Social, el Jefatura de Investigacién, Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes
Profesionales, la Secretaria Académica y la Direccion de la EAHNM.

29.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Coordinacion de Posgrados en Antropologia Social
2. Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
3. Jefatura de Investigacion

Corresponsables de su aplicacion:

1. Direccién
2. Secretaria Académica
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29.4.GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Dictamen: Evaluacién que realiza un lector, especialista en el tema, sobre los resultados
de una tesis elaborada por el alumno que quiere titularse. Obtener una calificacion
aprobatoria es requisito de titulacién.

Jurado de Tesis: Integrado por sinodales (titulares y suplentes) especialistas en el tema,
son los evaluadores del trabajo de tesis presentado por el alumno en el examen de grado.

Tesis: Trabajo terminal que recopila los resultados de una investigacion, en este caso, en
antropologia social y que van acorde con el grado de maestria.

Trabajo de Campo: Actividad obligatoria para los alumnos de maestria en antropologia
social, cuyo objetivo es la recopilacion de datos empiricos para la obtencién de
informacion de primera mano, misma que se integra a la investigacién antropolégica y
se presenta en el trabajo de tesis.
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29.5. POLITICAS DE OPERACION.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Para optar al titulo de licenciatura o de posgrado, se requiere haber cubierto en su
totalidad el plan de estudios correspondiente.

En el caso de la licenciatura se requerira, ademas, la acreditacion de la traduccion
de un idioma extranjero, inglés o francés, y haber prestado el servicio social de
pasante.

En el caso del posgrado, se requerira acreditar la traduccién de dos idiomas
extranjeros, inglés, francés, italiano o aleman. En todos los casos se presentara una
tesis o trabajo de titulacion y se sustentara un examen de titulo o grado. El
Reglamento de Titulacion o de Obtencion de Grado senalara la forma de cumplir
estos requisitos.

La tesis de maestria es el resultado de un ejercicio acotado de investigacién que
debera presentar el estudiante como requisito final para la culminacién de sus
estudios y tener derecho al examen de grado.

Al término del primer semestre, el estudiante habra definido el tema de la tesis y,
con base en ello, el Nucleo Académico Basico, a través del Coordinador de la
Maestria, le designara un directory dos asesores de tesis, tomando en consideraciéon
las sugerencias de los responsables de las areas tematicas de investigacion y del
propio alumno.

Al finalizar el primer semestre, el Nucleo Académico Basico establecera un
calendario de entregas de avances de investigacion y de tesis para los siguientes
semestres.

El estudiante debera registrar trabajo de campo en la Jefatura de Investigacion de
la EAHNM durante el tercero y cuarto semestre del programa, organizandose de
acuerdo a las cargas académicas y los cursos programados.

El trabajo de campo registrado no estara sobrepuesto a los cursos programados de
la MAS.

El estudiante debera acreditar como minimo 60 dias de trabajo de campo a partir
del tercer semestre para tener derecho a presentar su tesis de grado.

El estudiante debera entregar a la Coordinacion Académica el borrador de la tesis
aprobada por su director, a mas tardar, un mes después de haber concluido el
ultimo semestre de la maestria. Para tal efecto, el director emitira un dictamen
razonado de la misma en donde haga explicito su voto aprobatorio.

Una vez aprobado el borrador de tesis por el director, ésta serd sometida a la
aprobacioén de un lector de tesis (podra ser interno o externo al INAH), quien debera
tener, al menos, el grado de maestro y ser conocedor del tema sobre el que versa la
tesis. Dicho lector serd propuesto por el Coordinador de la MAS, y emitira un
dictamen razonado sobre el borrador de tesis en un plazo nho mayor a 30 dias
naturales.

En caso de que ésta no sea aprobada, el Coordinador de la Maestria analizara el caso
y decidira la pertinencia de pedir otro dictamen por otro lector. Si el dictamen
vuelve a ser negativo, la tesis sera rechazada, perdiendo el estudiante la
oportunidad de optar por el grado de maestro.

En el caso de que el lector exija correcciones, el estudiante tendra un plazo no
mayor a 10 dias habiles, contados a partir de que reciba por escrito el dictamen,
para entregar la versiéon definitiva con visto bueno de su director. Si al vencer el
plazo el estudiante no cumple con lo anterior, perdera la oportunidad de optar por
el grado académico correspondiente.

Una vez obtenido el voto aprobatorio del lector, el alumno estara en condiciones de
presentar el examen de grado.
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15. Previo a la publicacion de la fecha del examen, el alumno debera entregar a la

16.

17.

18.

Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales de la EAHNM constancias
de que no tiene compromisos pendientes con las dependencias administrativas y
con la biblioteca de la EAHNM. Asi como cumplir satisfactoriamente la acreditacion
del minimo 60 dias de trabajo de campo y la acreditaciéon de un idioma extranjero.
Ademas, el alumno deberd entregar seis ejemplares de la tesis debidamente
empastados, 2 fotografias tamano titulo (papel regular, 6x9 cm), 5 fotografias
credencial rectangulares (papel regular, 3.5x5 cm), 5 fotografias infantil (2.5x3cm), 4
fotografias ovaladas tamano mingén (3.5x5cm); ademas, se entregara un ejemplar
digital de la tesis en formato CD.

El estudiante defendera su tesis en un examen publico ante un jurado, en la fecha
establecida por la Coordinacién Académica.

El jurado estara integrado por tres sinodales titulares y un suplente. Los sinodales
deberan contar, al menos, con el grado de Maestria y, mediante acuerdo, podran
otorgar las siguientes calificaciones: Aprobado por mayoria, aprobado por
unanimidad, aprobado con recomendacién para publicacion o aprobado con
mencién honorifica y recomendacién para publicacién; para este ultimo caso, el
alumno debera haber acreditado dos idiomas extranjeros, contar con un promedio
minimo de 9 y haber realizado un trabajo de investigacion excepcional.

Los criterios para otorgar la calificaciéon dependeran exclusivamente del juicio y
consideracion del jurado encargado de examinar la presentaciéon y la tesis
presentada para obtener el grado de maestria en antropologia social.
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A
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titulacion

1

Dictamen

Solicitud de
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3

A 4
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29.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Compilaciénde | 1.1.- Informa al alumno sobre los requisitos de | Coordinacion
los requisitos de | titulacion: de Posgrados

titulaciéon

-100% de los créditos cubiertos.

-Dias de trabajo de campo acreditados.

- Carta de no adeudos en biblioteca.

Aprobacion de la tesis:

1.2.- Recibe carta de pre- liberaciéon emitida por el
director de tesis. Dicha carta debera indicar que el
trabajo relne todos los elementos necesarios para
proceder con el dictamen externo.

en Antropologia
Social

2.- Dictamen

2.1.- Emite carta invitaciéon para dictaminar el trabajo
terminal en un plazo no mayor a 30 dias naturales.
2.2.- Envia el dictamen al tesista y al director de tesis.
Los tesistas tienen un plazo no mayor a 10 dias habiles
para realizar las correcciones solicitadas por el
dictaminador.

2.3.- Recibe el trabajo de tesis en su versién final junto
con el visto bueno del director de tesis.

2.4.- Emite oficio a la Jefatura de Servicios Escolares y
Exdmenes Profesionales y solicita fecha de examen de
grado para el/la alumno/a, toda vez que ha reunido los
requisitos de titulacion.

2.5.- En caso de que el dictamen sea negativo, la
Coordinacion de los Posgrados de Antropologia Social
convocard a reunién al NAB para determinar el
procedimiento a seguir: un segundo dictamen o una
correccion integral de la tesis para su posterior
dictaminacion.

Coordinacion
de Posgrados
en
Antropologia
Social

3.- Solicitud de
examen de grado

3.1.- Canaliza al alumno a la Jefatura de Servicios

Escolares y Exdmenes Profesionales para la revision de

kardex, con 100% de créditos y dias de campo

acreditados.

3.2.- Da seguimiento a la realizacién del tramite.
TERMINO

Coordinacion
de Posgrados
en
Antropologia
Social
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30.NUEVO INGRESO A LOS POSGRADOS EN ANTROPOLOGIA SOCIAL
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30.1. OBJETIVO
Establecer, organizar e implementar el proceso de nuevo ingreso a los Posgrados en

Antropologia Social, para garantizar un mecanismo transparente de selecciéon de aspirantes
que se ajuste a los perfiles de ingreso establecidos en nuestros programas.
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30.2. ALCANCE

Aplica para la Coordinacién de Posgrados en Antropologia Social y el Nucleo Académico Basico
que son las areas responsables del disefio y organizacién del proceso de nuevo ingreso. Y para
las areas que colaboran en el desarrollo de este procedimiento: Area de Difusién, Vinculacién y
Extension, Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales y la Direccion de la Escuela.
Asi como a los alumnos interesados.

30.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

1. Coordinador/a de Posgrados en Antropologia Social
2. Nucleo Académico Basico

Corresponsables de su aplicacion:

Direccion

Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
Area de Difusién, Vinculacién y Extension
Aspirante/alumno interesado

sON
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30.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

Aspirante: Cada uno de los interesados en ingresar al programa mediante la
participacién en el proceso de selecciéon vigente.

Banner: Pieza de publicidad digital que combina imagenes, texto y sonidos que se
introduce en paginas web para dar visibilidad a una marca, empresa o campana..

Capsula informativa: Material digital que combina imagen, sonido y video para brindar
informacioén puntual sobre un tema en especifico. Es un video corto que se emplea como
herramienta de difusién del programa de maestria en antropologia social.

Diptico Informativo: Imagen digital que contiene informacién precisa sobre el
programa de maestria en antropologia social principalmente sobre: plan de estudios,
créditos, lineas de investigacion, perfiles de ingreso y egreso, entre otros.

EXANI llI: El Examen Nacional de Ingreso al Posgrado es un instrumento para evaluar de

manera integral habilidades académicas y conocimientos especificos de los aspirantes
que participan en procesos de ingreso a este nivel educativo.
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30.5.POLITICAS DE OPERACION

1. Los alumnos de la Escuela podran ser aspirantes, ordinarios y especiales.

e Son alumnos aspirantes aquellos que se preinscriben en las fechas establecidas para
iniciar el proceso de nuevo ingreso a la Escuela.

2. Lainscripcion sera el tramite escolar de ingreso a la Escuela en cualquiera de sus programas
de formacion profesional, educacidn continua, especializacion y diplomados. La
reinscripcion permitira a los alumnos permanecer en el programa elegido y concluirlo.

e Son requisitos para ingresar a la Escuela:

i) Haber concluido los estudios antecedentes al nivel al cual se inscribe, de
conformidad con la reglamentacion vigente para las instituciones de educacién
superior.

ii) Realizar la preinscripcidon y la inscripcion de acuerdo con los procedimientos y
tiempos senalados en la programacioén escolar correspondiente.

iii) Cumplir con las actividades pre matriculares establecidas y con la evaluacién de las
mismas programadas por el Consejo Académico.

3. EIl proceso de admisidon a los programas de posgrado dara inicio con la apertura de la
Convocatoria al Programa, que iniciara al finalizar la generacion en turno.

4, LaEAHNM sereserva el derecho de decidir sobre la apertura de las promociones al programa
de maestria en cualquier momento, durante el periodo de seleccion y hasta dos meses antes
del inicio de los trabajos del programa.

5. Los postulantes a ingresar en la Maestria en Antropologia Social (MAS) deberan reunir los
siguientes requisitos:

e Tener titulo de licenciatura en ciencias sociales o en disciplinas afines a los campos
tematicos de investigacion que se ofrecen en cada promocion.

e Tener promedio minimo de 8.0 en estudios de licenciatura.

e Comprendery leer una lengua extranjera (inglés y francés preferentemente); en el caso
de los aspirantes no hispanohablantes se debera acreditar el esparnol.

e Presentar la documentacién requerida en tiempo y forma de acuerdo con la
convocatoria. Todos los documentos de estudios en el extranjero deberan ser
revalidados por la Secretaria de Educaciéon Publica.

e Sujetarse a los criterios y procedimientos establecidos en la convocatoria
correspondiente.

e No existird posibilidad de prérroga si el aspirante no entrega su solicitud y
documentacion al término de la convocatoria.

Del procedimiento de admision:

6. EIl Nucleo Académico Basico establecera el proceso de admisidén, asi como la secuencia en
el proceso de seleccion.

e EIl Nucleo Académico Basico confirmara el ingreso regular de cada estudiante, luego de:
i) Revision del expediente y anteproyecto.

ii) Examen (de habilidades y comprension de textos en inglés o en otra lengua
extranjera).

iii) Entrevista.

e La Coordinacién Académica comunicard a los aspirantes los resultados, luego de las
etapas de seleccion.

e La inscripcion sera el momento ultimo del proceso de admision y se llevara a cabo la
semana previa al inicio de los cursos y, en los periodos subsiguientes, durante la semana
previa al inicio de cada semestre. El tramite de inscripcion se debera realizar en el
Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales de la EAHNM, previa
evaluacion del cumplimiento de los requisitos de inscripcion a cada periodo lectivo.
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7. LaCoordinacion Académica brindara informacion sobre la postulacion para becas CONACyT
y en las fechas indicadas, los alumnos se postulan para obtener beca de posgrado.
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30.6.DIAGRAMA DE BLOQUE

COORDINACION DE POSGRADOS EN

ANTROPOLOGIA SOCIAL NUCLEO ACADEMICO BASICO

A

Convocatoria
para nuevo
ingreso.

1

Difusion de la
convocatoria.
2

4

Proceso de
seleccion.

3

Notificacion
de ingreso vy
asesoria para
Inscripcion.

4

TERMINO
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30.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1. Convocatoria
para nuevo
ingreso

1.1 Convoca a reunién del Nucleo académico Basico
para revisar, discutir y acordar los criterios de la
convocatoria (Anexo 1) para el nuevo ingreso, tales
como:

Fechas

Lineas de investigacion

Solicitud (Anexo 2)

Curriculum

Cartas de recomendaciéon académicas (Anexo 3)
Carta de motivos

Anteproyecto de Investigacion (Anexo 4)

Tesis

Titulo de licenciatura o ciencia afin

Presentar EXANI 1l

Entrevista

¢ Examen de conocimientos

1.2 Acuerda versidn final de la convocatoria, los
contenidos de dipticos informativos y de banners
publicitarios.

Coordinacion de
posgrados en
Antropologia

Social

Nucleo
Académico
Basico

2. Difusion de la
convocatoria

2.1 Envia la convocatoria y materiales de difusion

aprobados al Area de Difusién, Vinculacién y

Extensidon para que elaboren las propuestas de diseno

de los materiales.

2.2.- Presenta y aprueba en reunién del Nucleo

Académico Basico, las propuestas de diseno del

material para la difusion de convocatoria, banners y

dipticos informativos.

23.- Conforma wuna comisién encargada de

implementar y ejecutar estrategias de difusion tales

como:

e Visitas a universidades para impartir charlas
informativas.

e Distribucion de material informativo (impreso)
entre las universidades del Norte de México en las
que existan potenciales aspirantes.

¢ Charlas informativas en programa de radio en
estacion Radio Universidad.

e Elaboracion de capsulas
difundir por facebook.

informativas para

Coordinacion de
posgrados en
Antropologia

Social

Nucleo
Académico
Basico

3. Proceso de

Selecciéon

3.1.- Lleva a cabo el proceso de seleccion de acuerdo a
las fechas indicadas en la convocatoria:

Recibe los documentos de: solicitud, curriculum,
Cartas de recomendacién académicas, Carta de
motivos, Tesis y Titulo de licenciatura o ciencia afin.

Coordinacion de
Posgrados en
Antropologia

Social
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Revisar los documentos y realizar una primera fase de
depuracion.
3.2.- Organiza entrevistas para que los aspirantes Nucleo
presenten de manera verbal su anteproyecto de Académico
investigacion y revisa la viabilidad de la propuesta. Basico

También aplican un examen de conocimientos en
antropologiay en su caso, considera los resultados del
examen EXANI Ill de CENEVAL.

3.3. Determina a los aspirantes que seran aceptados a
los programas de Maestria y Doctorado.

4, Notificacion de
ingreso y asesoria
para inscripciéon

4.1 Emite oficio a los aspirantes donde notifica que
han sido aceptados en los programas de Maestria o
Doctorado.

42 Brinda informacion sobre el proceso de
inscripcion.

4.3 Supervisa que los aspirantes se inscriben en las
fechas establecidas por el calendario escolar de la
EAHNM.

TERMINO

Coordinaciéon de
Posgrados en
Antropologia

Social
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30.8.ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

Anexo 1 Convocatoria

Dar a conocer la apertura del nuevo ingreso y el
procedimiento a seguir.

Anexo 2 Formato de Solicitud

Forma parte de los requisitos para participar en
el proceso de seleccidn para nuevo ingreso al
programa de Maestria en Antropologia Social. Su
finalidad es dar a conocer los elementos que
debe contiene la solicitud de admision.

Anexo 3 Formato de Carta de
Recomendacion Académica

Forma parte de los requisitos para participar en
el proceso de seleccién para nuevo ingreso al
programa de Maestria en Antropologia Social. Su
finalidad es dar a conocer los elementos que
debe contiene la carta de recomendacion
académica.

Anexo 4 Formato de Anteproyecto de
Investigacion

Forma parte de los requisitos para participar en
el proceso de seleccidn para nuevo ingreso al
programa de Maestria en Antropologia Social. Su
finalidad es dar a conocer los elementos que
debe contener el anteproyecto de investigacion.
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ANEXO 1 CONVOCATORIA

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia, 2 través de la Escuela de Antropologia e Historia
del Norte de México y la Maestria en Antrcpologia Social, te invita a participar en la

CONVOCATORIA

MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA SOCIAL

CALENDARIO 2023

Del 9 de enero al 17 de marzo
Recepcion de la documentacion

31de marzo
Resultados de pimera fase

17 de abril
Examen de conccimientos

Del 24 al 28 de abril
Entrevistas

15 Mayo
Resultado de Examan EXANI-IIL (coneval.edu.mx/axani-iil)

| 26dejumio
Resultado de aspirantes aceptados
Agosto
Inicio de cursos
LINEA DE INVESTIGACION
Etnografia e Historia del Norte de México
EJES TEMATICOS
«Maovilidad humana, economia y demografia
= Trabajo, urbaniracion y sistemas socioecologicos
«Cognicion y pluralidad de epistemologias

«Procesos identitarios, violencias interseccionales y Derechos
Humanos

«Cenere, cuerpe y diversidad sexual

PROCESO DE SELECCION

Primera fase

- Solicitud de admision

« Curriculum vitae con documentos probatorios

- Anteproyecto de investigacion orientado a la Inea de
investigacion (S000 palabras, Bibliografia, portada y anexos no
se contabilizan)

- Dos cartas de recomendacion académica (formato especifico
que debera solicitarse a la Coordinacion de Posgrados de la
EAHNM)

- Carta de motivos para cursar este posgrado (500 palabras)

- Titulo de Ji Jra en Antropologia o clencias afines y
constancia de estudios, con promedio minimo de 8.5

- Ejemplar de tesis de licenciatura y / o articulos publicados (si
se tienen)

Segunda fase

- Examen de conocimientos antropoldgicos [presencial o a
distancia)

- Presentar comprobante del examen EXANI |1| iver calendario)
- Entrevista con el aspirante |presencial o videoconferencia)

- Comprension lectora en inglés (se acreditard con 900 puntos
del EXANI-III) o frances (DELF Al)

Mayores informes
eahnm. maestriainahgobumx / ahnmedu mx@deshnm mas

Tel 433 4246, ext 61y 62

Calle 5 de Febrero e Instituto Politécnico Naconal (Calle 28) nam. 301,
col, Cuadcatupe Chihuahua, Chinuanua

CULTURA c§>|NAH @CONACYT
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ANEXO 2 FORMATO DE SOLICITUD DE ADMISION

K

Promocion 2023-2025

SOLICITUD DE ADMISION

Imprima, llene con letra de molde v envie por correo  electrdnico
eghnm_maestriadinah.gob.mx

é%} ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
(w] Maestria en Antropologia Social ~3J

a

1. Mombre
Apellido paterno Apellido materno Moambire(s)
2. Fecha de nacimiento 3. Estado Civil &,
Dependientes
(aa/mm/fdd)
5. Edad 6. Macionalidad

7. Direccion Actual (para comunicacion durante el proceso de admision)

Calle [(ndm. ext. e
int.)

Colania, municipio,
delegacian

Cadigo Postal Pais

Cadigo de pais codigo de area Telefono Fax

Correo electranico:

B. Direccion Permanente (cuando sea diferente a la anterior)

Calle (nam. ext. e
int.)

Colonia, municipio,
delegacicn
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% ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO o
o

Maestria en Antropologia Social b ‘)‘

Promocion 2023-2025

A

Cadigo Posta Pais

Cadigo de pais codigo de area Teléfono Fax
Carren electranico;

9. Coupacion
actual:

Imstitucian:

Direccion v
teléfonos:

10. Escolaridad

Licenciatura

Otros estudios universitarios o
equivalentes

Disciplina [v drea de especializacidn en caso de
existir]

Facultad, escuela departamento o
centra

Universidad o IESS

Ciudad: Estado: Pais:

Promedio de calificaciones:

Grada o titulo:

Fecha en que se
obtuvo
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ANEXO 3 FORMATO DE CARTA DE RECOMENDACION ACADEMICA

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
MAESTRIAENANTROPOLOGIA SOCIAL

CARTADERECOMENDAC IONAC ADEMIC A COMFIDENCIAL
Favoroianman B5Caneary &N and car
aalagirecoionioige-man:

BTN MO -\'J:a M LK T

Hornbreded Aspirare:

2 Dessdecousndooanace usie dalas pirard o7

¢ Tipadersdacidracadémicaopralesionalqueh aman tenidoc onedasirarma 7

Leeyradeceremossuopinidnr afl advasorcadepironiedmoerdalos. aribuiedesoitestvjomacando: o una Nen o
resciingulo quescormesprda a Julicicy per=ore a waloracidn dhed recanendada.
Paradlogramayorpredsdryooniztilided Jesugerim as eapreviamentelas

definiconesoperacorslesdedascracr sfomnvaibiesquepmreomen o segunda  hoga Favarde marcr [ csillade o evalusbie
=g fene suficerieseameniosde pucopar s T RUAETec Acin.

Suparioral Muy
Fromedie | ‘prometio | supanora | KOS
promedic
1. | Rendimiantcacadamico
Z | Potenclalacadamico
3. | Creathvidadyoriginalidad
4. | Concdmientodatadl]
sciplina
5 | Exprasignoratyescrta
& | Motivacionparasiestudic
7. |Capaciiadparasirabafoin
ﬂapmﬂlmg:
B | Madurezy
aetabliidademocionsal
Ot mervaciones:
Mambre de guisrrecomisnda
Pomicidn acaddmicalaboral
Feschiar: Firma
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INSTRUCCIONES:

Pars la valoracion de cads una de las caracteristicas de los aapirsntes,Elanélisiadehe baszarse an uns
apreciacion diferencial considerando los siguientes criterios: promedio, superor al promedio o muy
supenor al promedio. En el aparado de observaciones, considere de acuerdo & su expenencia y
relaciones académicas con otros estudiantes la semejanza con el aspiranta.

Fromedio:

Signficaguecores pondeslioes perado, exigidoohabivalparalzgeneralidad.

Superioromuysuperioral promedio

esparado, exigidochsbitwal.

signimcaguelscaractensticasvalusdamucholorebasa  claramente o con

1.Rendimientoacadémico

iadelaboratoricoenlacarreraengsneral.

Sarefizresldesempefoacad émicoguatuvoslaspirantssnunc urso, estand

2 Potencialacademico

vdicsdeposgrado.

Ciconsiderasirecomandsdoconlat 3 patisdyhabii a0 s S0 Aparareszares]

3. Creatividadyoriginalidad Eludezlzhabilidaddesn plorardis LNt ases 113180156 Daralesol SrproDleMas Jenain

slezateonicoy/opracticos.

F Conocimientogeladiscipiing

minimesdelasciencizsantropoligicas.

SE refiere 3 51 2] aspilanie CUSNTa Con 105 ConDCIMIEN S 1e0Nco-PIacnos

o Expresionoralyescnta

onamientoosldes armolledeunsidesoplan.

Aludeslscapacidaddelas piranteparaex ponerconclandadydem aneradirectasurs

&.Motivacion paraelestudio

ondenwsevashabilidades.

AludeslsconstancizyesTuemoporadguinnymansjannformacionyparalzadguisic

ependiente

T.Capacidadparzeltrabajoind Audeala mciaivadelaspira nteparaabo rarproblemas feonco-

practicossinreguerirls ssesorisc onst antedewn profes or.

E.EstabilidadEmocional Aludeslaconductasfectivadelaspiranteanizlzadv ersidadocondiciones desstrass
ostenidoftendencizaspisodicsdepresives deansiedadosicoticn).
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ANEXO 4 FORMATO DE ANTEPROYECTO DE INVESTIGACION

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO
Maestria en Antropologia Social
Promocion 2023-2025

GUIA PARA EL ANTEPROYECTO DE INVESTIGACION DE TESIS

Objetivo:

La finalidad del anteproyecto sera comprobar por escrito la disposicion del
candidato para realizar investigacion basica en Antropologia Social. Por ende, el
tema propuesto no necesariamente sera el que, en caso de ser seleccionado,

desarrolle el estudiante a lo largo de la Maestria.

Condiciones generales:

« FEl tema del anteproyecto debera referirse a uno de los ejes tematicos que
ofrece el Programa de Maestria EAHNM en la promocion 2023-2025,

indicando con toda claridad en cual de ellas se inscribira.

» El anteproyecto debera ser una propuesta original, es decir, no podra duplicar

investigaciones previamente realizadas.

» E| fexto debera distinguir entre las ideas y las fuentes propias y aguellas
provenientes de ofros autores o documentos; estas Ultimas deberan quedar

claramente sefialadas a través de citas o notas.

« El documento se presentara mecanografiado y su extension no debera

exceder de 15 cuartillas, incluyendo las referencias bibliograficas.

Contenido:

El anteproyecto debera incluir, por lo menos, los siguientes puntos:

1.- Objetivo de investigacion: consiste en definir conceptualmente el tema o
problema de estudio seleccionado, indicando los fendmenos socioculturales
empiricos que se propone analizar (actividades, procesos, relaciones, sistemas,

sujetos) y precisando el grupo sccial, el lugar y la época.

2.- Teoria o marco de referencia e hipétesis. El primero consiste en ubicar el
problema de estudio dentro de alguna tradicion de debates de la antropologia. Las
hipdtesis expresan una o varias relaciones entre los fendmenos que se analizan a

partir de propuestas y estudios previos sobre el tema.

3.- Programa de actividades: aqui se sefialaran las actividades de investigacion
gue se realizaran, precisando su orden tentative asi como las tecnicas empiricas

que se emplearan.

4.- Justificacion: se trata de indicar la significacion de lo que aportaria la
investigacion propuesta tanto para la antropologia social como para la

comprension de problemas regionales, nacionales e internacionales.

5.- Organizacion del manuscrito: se enunciaran los titulos de los capitulos y (de
ser posible) los subcapitulos que integraran el manuscrito, una vez terminada la

investigacion propuesta.
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31. SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE BECAS PARA ESTUDIANTES
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31.1. OBJETIVO

Organizar el procedimiento para otorgar becas a los estudiantes en la educacién y la
investigacion artistica y cultural, asi como fortalecer la permanencia, impulsar el egreso y
promover la titulacién de las y los estudiantes y/o recién egresados de la Escuela de
Antropologia e Historia del Norte de México, mediante el otorgamiento de becas que ofrece el

INAH, con base en el acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de
Becas Artisticas y Culturales.
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31.2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos involucrados en este proceso y
estudiantes que participan en el programa.

31.3.RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Areade Becasy Servicio Social

2. Aspirantes
3. Comité Técnico de Becas
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31.4. GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Aspirante: Estudiante o recién egresado/a del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia o del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura que ingresa solicitud para
la obtencién de una beca.

e Beneficiario: La o el estudiante o recién egresada/o que recibe una beca.

e Beca: Apoyo econémico otorgado en beneficio de estudiantes o recién egresadas/os.

¢ CNRF: Coordinacion Nacional de Recursos Financieros.

e EAHNM: Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.

e Estudiante regular: Es la/el estudiante que aprobd las asighaturas sin importar el tipo de
acreditacion, y cuyo avance académico es equivalente al previsto en el plan de estudios
en el que se encuentra.

¢ INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

¢ Reglas de operaciéon: Documento donde se establecen las disposiciones que precisan la

forma de operar el programa de Becas Artisticas y Culturales, con el propdsito de lograr
los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.
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31.5.POLITICAS DE OPERACION

1.

3.

Las becas se otorgan con base a las Reglas de Operacion vigentes del Programa Nacional
de Becas del INAH.

2. El Area de Becas y Servicio Social de la EAHNM otorga cuatro tipos de becas a
estudiantes de licenciatura:

Desempeno Académico Sobresaliente, deberan de contar con un promedio minimo
general de 9.0 (nueve puntos cero).

Apoyo al Estudio, deberan de contar con un promedio minimo general de 8.0 (ocho
puntos cinco).

Apoyo Académico, deberan de contar con un promedio minimo general de 8.5 (ocho
puntos cero).

Apoyo a la Titulacién, deberan de contar con un promedio minimo general de 8.5
(ocho puntos cinco).

Los aspirantes deberan entregar la siguiente documentacion

El formato de solicitud (ANEXO 1) debera ser requisitado con la firma del solicitante
y del responsable de area (Apoyo Académico) o responsable del proyecto de tesis
(Apoyo a la Titulaciéon) segun corresponda.

Los aspirantes a las becas deberan cumplir con lo siguiente para poder participar en
la convocatoria: ser estudiantes regulares, en el caso de egresados no podran exceder
dos anos de haber concluido el tiempo de egreso de su corte generacional y no
podran tener estudios del mismo nivel concluido.

Criterios y restricciones para el otorgamiento de becas son los siguientes:

Ninglin aspirante podra beneficiarse con mas de una beca emitida por Gobierno
Federal.

Para el caso de duplicidad se dara de baja la beca de menor beneficio econémico, el
Area de Becas y Servicio Social notificard a través de correo institucional al
beneficiario (a).

Para el programa de beca de Apoyo Académico es necesario entregar su reporte
mensual (ANEXO 2), ya que, al ser acreedores de dicha beca, adquieren el
compromiso de apoyar al area académica correspondientes a 10 horas semanales.
Para el programa de Apoyo a la Titulacion, deberan entregar el formato de
Cronograma de trabajo (ANEXO 3) conforme a su programa de trabajo
calendarizado.

En caso de que los beneficiarios/as incumplan con algun requisito establecido en las
convocatorias, se cancelaran los pagos subsecuentes.
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31.6.DIAGRAMA DE BLOQUE
AREA DE BECAS COMITE DE BECAS BENEFICIARIOS
( INICIO )
Disefio y

difusion de la
convocatoria
1

Recepcién de
documentos y

Presentacion

Seguimiento
de pagosy

de
confronta de
padrones. postulantes
2 3
Publicacion
de Resultados
4

Entrega de
apoyos.
5

situacion de
beneficiarios
6

A

TERMINO
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31.7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO ]
1.-Diseno y | 1.1.- Define en conjunto con las areas responsables de | Area de Becasy

difusion de la
convocatoria

becas en las escuelas del INAH y participa en el diserio
de las convocatorias para cada periodo lectivo.
1.2..-.Publica y difunde las convocatorias a través del
portal de becas del INAH
(https://portalbecas.inah.gob.mx/consulta/convocatori
as.ohp) Y en las paginas oficiales de la escuela.
(https://eahnm.edu.mx/principal/index.php y
https://www.facebook.com/eahnm).

1.5.-Publica en medios oficiales los formatos de solicitud
para cada tipo de beca. (Anexo 1)

Servicio Social

2.-Recepcion de
documentos y
confronta de
padrones

2.1.- Brinda asesoria a los aspirantes que lo requieran.
2.2.- Revisa en el portal de becas que el aspirante
cumpla con los requisitos y la documentacion
solicitada en la convocatoria. En caso de que no cumpla
con los requisitos se le notificara a través del mismo
portal.

2.3.- Genera las bases de datos de las solicitudes pre
aceptadas digitalizando la informacién registrada por
los aspirantes en el portal de becas del INAH.

2.4.- Verifica que los aspirantes no cuenten con otras
becas y presenten duplicidades con otros programas
del Gobierno Federal.

2.5.-Notifica al aspirante en caso de que ya cuente con
otra beca federal a dar de baja la beca de menor
beneficio econdmico a través de correo electrénico
institucional.

Area de Becasy
Servicio Social

3.Presentacion
de Postulantes

3.1. Convoca al Comité Técnico del Programa de Becas
de la EAHNM para la presentacion de postulantes.
3.2.-Formaliza la seleccion de beneficiarios y se registra
en el libro de actas del Area de Becas y Servicio Social.

Area de Becasy
Servicio Social

4. Publicacion
de resultados

4].- Genera lista de aspirantes aceptados con base a los
acuerdos con el Comité Técnico del Programa de Becas
de la EAHNM.

4.2.- Publica la lista de beneficiarios en el portal de

becas y paginas oficiales de Ila escuela.
(https://eahnm.edu.mx/principal/index.php y
https://mwww.facebook.com/eahnm ).

43-Notifica a los aspirantes mediante correo

electrénico institucional que resultaron beneficiados a
la beca solicitada y entrega formatos para su
seguimiento(Anexo 2y 3) dependiendo el programa de
beca al cual se postuléd.

Area de Becasy
Servicio Social

5.Entrega de

apoyos

51.- Concentra las cuentas bancarias de los

beneficiarios y verificara que estas sean correctas.

Area de Becasy
Servicio Social

Pagina 370



https://portalbecas.inah.gob.mx/consulta/convocatorias.php
https://portalbecas.inah.gob.mx/consulta/convocatorias.php
https://eahnm.edu.mx/principal/index.php
https://www.facebook.com/eahnm
https://eahnm.edu.mx/principal/index.php
https://www.facebook.com/eahnm

Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

5.2.-Solicita mediante oficio y correo electrénico a la
Coordinacién Nacional de Recursos Financieros del
INAH, el pago de becas, indicando el numero de
beneficiarios por modalidad, montos a pagar por mesy
monto total. Se enviard copia de dicha solicitud al
Responsable Institucional de becas en el INAH.
5.3.-Corrobora que se haga la dispersién solicitando el
comprobante de la misma a la tesoreria de la CNRF.

6.Seguimiento 6.1.- Solicita mensualmente a la Jefatura de Servicios | Area de Becasy
de pagos y | Escolaresy Exdamenes Profesionales el reporte de bajas | Servicio Social
situacion de | de alumnos con el fin de actualizar las bases de datos
beneficiarios de los beneficiarios.
6.2.- Revisa reporte de bajas, en caso de que algun
beneficiario haya solicitado su baja se procedera a dar
de baja la beca.
6.3.- Registra los pagos realizados por medio de las
confirmaciones bancarias de la CNRF.

TERMINO
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31.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO

ANEXO 1: Formatos de solicitud de becas | Realizar el debido registro

ANEXO 2: Formato de reporte de | Dar seguimiento a las actividades realizadas en
actividades (apoyo académico) esta modalidad

ANEXO 3: Cronograma de avance de tesis | Dar seguimiento de avance de tesis
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ANEXO 1 FORMATO DE SOLICITUD DE BECA DE A) APOYO A LA TITULACION

Formato de Solicitud de Beca de Apoyo ala Titu- Declaro bajo protesta de decir verdad que no cuento con otra beca simul-

Semestre 2022-1

lacion

taneamente para el mismo fin, o de alguna otra cuyo objetivo sea dife-
rente, pero gque bajo el principio de temporalidad no sea compatible, al
amparo de las otorgadas por la Administracidn Publica Federal Centrali-
zada; que no cuento con el grado de los estudios que curso; y que todos

[ Facha: [ mdique la Fecha de sclicin

Datos Personales:

los datos proporcionados en el presente documento son reales. Acepto
que de encontrarse falsedad en ellos se me retire el apoyo.

Manifiesto que en caso de . ser beneficiario

Mombeas: dltas y hajas de esta beca adquiero el compromiso
Apellido Paterng: | o Apsllides Materna: Lo . .
: raltasy de pricrizar el avance de trabajo de Tesis.
CURF: CURPenin a. Sawo: Ellja un ek nb
Facha de idfmmyfaa; Entidad de | Elijaun it
Macimiento Macimient
a
Edad: | & Estado cvil:
@ Saltera ' Casada
" viuda " Divorciada Normhre completo y firma del Sclicitante | Nombre completo y firma del Director de
. Tesis.
" Unian Libre ¢ Separado
5 " Si & No
* No
[ Teldtons (casa): | Teliicr [ colutar: [ celutar | AVISO DE PRIVACIDAD CORTO
| Carrec Electranica | © vlas y mindsculas o es o |
| measricula escolar [ o0 [ Pramedio general [ indicar o o | El Instituta Nacianal de Antragalogia e Historia JINAH) e el tle del tratamiento de los datos I
que nos ione. Sus datas les serin recabadas exc te para integrar i para ¢l pro-
dimients de seleccian de itiarics al Programa Nacional de Beeas en el sjercicio fiscal de que se trate, elsbo-
Datos de Domicilio: rar y publicar el padran de de becas, @ los depositar el monto de la beca, una vez que
st ha sido ptorgada, entregar reportes y evaluacianes a ka Secretaria de ks Funcién Pablica, Secretaria de Hacienda
‘Nambea de vialldad: | raie " y Crédito Piblico; Secretaria de Educacitn, Ciencia, Tecnologia e Innovacin; Secretaria de Cultura; Auditoria Supe-
" " Cadign i viar de la Federacian, Instituta Nacional de ia, Accesa a la idin y de Datos Persana-
Postal it les; Grgana Interna de Control del Instituto Nacional de Antropologia e Nistaria y realizar estadisticas e informes
‘alania a ique calank Alcalda o | Hagadic o pul internas. Si usted no desea que sus datos sean tratades para la finalidad antes sefialada, padra manifestarlo me-
i e Municiplo r bir et

Entidad Federativa | £scriba ent

diante el aviso de privacidad integral, o mediante la frase: “No consiento gue mis datos personales se utilicen para

Motivos por el que solicita la beca:

tales fines” al mamenta de su registra.

5i desea conocer nuestra avi

so de privacidad integral, lo podrd consultar en nuestra portal de Internet en la si-

guiente direccidn electranica:

Fecha de elaboracion: 22 de julic de 2020
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FORMATO DE SOLICITUD DE BECA DE B) APOYO ACADEMICO

Formato de Solicitud de Beca de Apoyo Acadé-
mico

Semestre 2022-1

Declaro bajo protesta de decir verdad que no cuento con otra beca simul-
taneamente para el mismo fin, o de alguna otra cuyo objetivo sea dife-
rente, pero que bajo el principio de temporalidad no sea compatible, al
amparo de las otorgadas por la Administracion Publica Federal Centrali-
zada; que no cuento con el grado de los estudios que curso; y que todos

Fochac ndique la Fecha de solicths,

Datos Personales:

los datos proporcionados en el presente documento son reales. Acepto
que de encontrarse falsedad en ellos se me retire el apoyo.

Manifiesto que en casode i oo ol ser beneficiario
de esta beca adquierc el compromiso

de sostener el trabajo en el area gue me inserto

Nombres: b " 2 haj
Apellido Paterno: i 4 Apedlidos Materno:
it a: nalt
CURP: IRF en 2 Saxa: [ Ellja un slement
Facha de Nacimiento myaa; Entidad de Nacimigsto | Ellja un it
Edac: B Estado cwll: . — =i — - T
* Saltera  Casada ¢ wiudo %62 clic pukoe 2 : ! 62 clc a pukoe : !
Nombre completo y firma del Solictante | Nombre completo, firma del resporsable
" Divorciada O Unidn Libre O Separado de drea
Discapacidad: . ! Indigana: .
" 5i e 5 # No
* Ma
[ Telétono (casal: Teldfcr [ comatar: [ celudar I AVISO DE PRIVACIDAD €

| corren Electranico

| Matricula escolar

romedic general | mdcar con |

Datos de Domicilio:

El Instituta Nacional de Antrapalagia e Historia {INAH) es el ble del tr I de los dates 1l

que nos proporcione. Sus datos personales serdn recabados exclusivamente para integrar expedientes para el pro-

de seleccidn de b iciarios al Programa Nacional de Becas en el ejercicio fiscal de que se trate, elabo-
rar y publicar el padran de beneficiarios de becas, a los beneficiarios depositar el monto de la beca, una vez gue
esta ha sido otorgada, entregar reportes y evaluaciones a ka Secretaria de ks Funcién Pablica, Secretaria de Hadenda

Mombre do valldad:

y Crédito Piblico; Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion; Secretaria de Cultura; Auditoria Supe-

m;" rior de I Federacian, Instituto Nacional de Transparencia, Arceso a ks Infarmacidn y Protecoitn de Datos Persona-
Colonia © yo Ao | ragadice pul les; Organa Interna de Contral del Instituto Macional de Antropologia & Histaria v realizar estadisticas e infarmes
o Musniclpln | para escrbir test internas. 5i usted no desea que sus datos sean tratados para la finalidad antes sefialads, padrd manifestarlo me-

Entidad Federativa

diante el aviso de privacidad integral, o mediante la frase: “Na consiento gue mis datas personales se utilicen para

tales fines” al mamnenta de su registra.

5i desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podrd consultar en nuestro portal de Internet en la si-

guiente direccian electranica:

Fecha de elaboracion: 22 de julic de 2020
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Formato de Solicitud de Beca de Apoyo al Estu-

dio

Semestre 2022-1

[Fotna, | idie = Focha dmzoliciet

Datos Personales:

Nambres: e
Apellido Paterno: c Apellides Materno:
ita n alt
s T |ETTE
Focha de Nacimisntc Entidad de Nacimiento | £lja uoa et
: E I:

e Feada el (¢ Sotero (" Casado ¢ viudo

(" Divorciade " UnionLibre { Separado
Discapacidad: e s Origen Indigena: C s & no

* No

[ Tetétana jcasal: [ cotutar: [ |

| Correo Eloctrénico
| Promedio general | indear con rimers |

| Matricula escolar

Datos de Domicilio:

Nombre de validad:

codiga
Postal it

Alcalda o
Mumiciplo

Colonia o

Entidad Federativa

Motivos por el que solicita la beca:

Declaro bajo protesta de decir verdad que no cuento con otra beca simul-
tdneamente para el mismo fin, o de alguna otra cuyo objetivo sea dife-
rente, pero que bajo el principio de temporalidad no sea compatible, al
amparo de las otorgadas por la Administracion Pulblica Federal Centrali-
zada; que no cuento con el grado de los estudios que curso; y que todos
los datos proporcionados en el presente documento son reales. Acepto
que de encontrarse falsedad en ellos se me retire el apoyo.

[P e o s et
Norbre completo y firma del Solidtante

AVISO DE PRIVACIDAD CORTO

El Instituta Nacianal de Antrapalogia e Historia {INAH) es | responsable del tratamiento de los datos personales

que nos i Sus datos les serdn recabados excl be para integrar i para el pro-

cedimients de seleccion de beneficiarios al Programa Nacional de Becas en el ejercicio fiscal de que se trate, elabo-

rar y publicar el padrdn de icis de becas, a los depositar el monte de la beca, una vez gue

esta ha sido otorgada, entregar reportes y evaluaciones a la Secretaria de la Funcion Publica, Secretaria de Macienda
¥ Crésdito Piblice; Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién; Secretaria de Cultura; Auditoria Supe-

rior de ks Federacidn, Instituto Nacional de ia, Arcesa a s ity de Datos Persana-

les; Grgana lnterna de Contral del Instituto Macional de Antropologia & Histaria v realizar estadticas e infarmes
internas. S usted no deses que sus datos sean tratados para s finalidad antes sefislada, podrd manifestarlo me-
diante &l avisa de privacidad integral, o mediante la frase: *Mo cansiento que mis datos personales se utilicen para
tales fines” al mamenta de su registra,

Sidesea canocer nuestro 3

Lo de privacidad integral, lo podrd consultar en nuestra portal de Intemet en ks si-

guiente direceidn electrénica

Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2020
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FORMATO DE SOLICITUD DE BECA DE D) DESEMPENO ACADEMICO SOBRESALIENTE

Formato de Solicitud de Beca de Desempeiio

Académico Sobresaliente

Semestre 2022-1

Focha: indique la Fecha de solictud.

Datos Personales:

Nombres: b n 2 ba
Apallido Paterno: i 4 Apadlidos Materno:
it a. nalt
CURF: I 2 Saka: [ Ellja un slement
Fecha de Nacimiento hdfmn Entidad de Nacimiento | Ell n nti
: E I:

e Feada el * Sotero " Casade { viudo

" Divorciade { Union Libre { Separado
Discapacidad: oo Drigen Indigana: Cs & N

* Mo

[ Telétanc [casal: ifor [ Cotutar: [ celular |
| Carrec Electrénico an a5 y mindsculas o es o |
Matricula escolar | Promedic general [ nidicar con |
Datos de Domicilio:
Nombre de valldad: Il wh

L codign

Postal it

Calonia o lank Alcaldas | Hag pu;

Musniciplo L ibdr teuxt

Entidad Federativa

Motivos por el que solicita la beca:

Declaro bajo protesta de decir verdad que no cuento con otra beca simul-
taneamente para el mismo fin, o de alguna otra cuyo objetivo sea dife-
rente, pero que bajo el principio de temporalidad no sea compatible, al
amparo de las otorgadas por la Administracion Plblica Federal Centrali-
zada; que no cuento con el grado de los estudios que curso; y que todos
los datos proporcionados en el presente documento son reales. Acepto
que de encontrarse falsedad en ellos se me retire el apoyo.

Manifiesto que en caso de ser beneficiario de esta beca adquierc el
compromiso de mantener mi situacion académica regular.

ndique nambn mplet
Nombre completo y firma del Solicitante

AVISO DE PRIVACIDAD CORTO

e |os datos 1

El Instituto Nacional de Antropalogia e Historia {INAH) ax el ble ded tr

que nos i Sus datas les serdn recabad el

te pars integrar exp para el pro-

de seleccion de

al Programa Nacional de Becas en el ejercicio fiscal de que se trate, alabe-

rar y publicar el padrén de de becas, & bos beneficiari

depositar el monto de la becs, una vez que
esta ha sido otorgads, entregar reportes y evaluacianes 8 la Secretaria de ks Funcién Poblics, Secretaria de Hacienda
y Créditn Prblico; Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia & Innovacién; Secretaria de Cultura; Auditoris Supe-
rior de I Federacian, Instituta Nacional de Transparencia, Accesa a ks Infarmacian y Proteceién de Datos Persana-
les; Organa Interna de Contral del Instituto Macional de Antropologia & Histaria y realizar estadisticas e informes
internas. Si usted no desea que sus datos sean tratados para la finalidad antes sefislada, podra manifestarlo me-
diante el avisa de privacidad integral, o mediante la frase: “Ma consients que mis datas personales se utificen para

tales fines” al mamenta de su registra.

Si desea canocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podrd consultar en nuestro portal de Internet en ks si-

guiente direccidn electranica;

Fecha de elaboracion: 22 de julic de 2020

Pagina 376




Manual de normas y procedimientos de la {%} INAH
CU_LTURA Escuela de Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

ANEXO 2 FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES (APOYO ACADEMICO)

Chihuahua Chih, a de del 2022
Reporte de actividades

MAYRA PATRICIA GARCIA ESTRADA {Firma del alumno) (Firma y sello del responsable del area o proyecto)
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE BECAS Y SERVICIO SOCIAL

PRESENTE

Por este medio le informo que el alumnofa (nombre del alumno/a), estudiante de la carrera de fnombre

de la Carrera)de la (nombre de escuela), con Numero de expediente (numero), esta colaborando como

becariofa del departamento/proyecto (nombre del departamento o Proyecto), a cargo de (nombre del

responsable del drea o Proyecta),

Asimismo, le informo que se ha cubierto las 10 horas semanales conforme |o indica la normatividad de
‘esta modalidad de becas.

Las actividades realizadas en este periodo son:
o (Actividad realizads).
o (Actividad realizads).
o (Actividad realizads).
Estas Actividades estan relacionadas con su Carrera y/o desarrollo profesional ya que le permiten:
« (descripcion de fa relacion o aprendizaje con relacion a su carrera).
o (descripcicn de Ia relacion o aprendizaje con relacion a su carrera).

* (descripcion de la relacion o aprendizaje con relacion a su carrera).

Esperando que dicho documento sirva para la darle continuidad a su proceso como becario.

Atentamente
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ANEXO 3 CRONOGRAMA DE AVANCE DE TESIS
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32. REGISTRO DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL
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32.1.0BJETIVO
Generar vinculos con dependencias e instituciones receptoras de prestadores de servicio social,

programas para el desarrollo de practicas y actividades que permitan a los estudiantes aplicar
los conocimientos adquiridos en las areas de estudio que provenga.
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32.2. ALCANCE

Este documento aplica a todos los Servidores Publicos involucrados en este proceso y
estudiantes interesados en realizar el Servicio Social.

32.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:

Secretaria Académica
Area de Becas y Servicio Social
Alumnos

Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales

N
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32.4.GLOSARIO

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:
e EAHNM: Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México.
¢ INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Proyecto de Servicio Social: Es la accidon tedrico-practica que, en forma temporal,
vinculada y obligatoria, realizan los alumnos y pasantes.

e Servicio Social: El servicio social es una obligacién de caracter constitucional que

implica la realizacion de actividades temporales que se deben cumplir en un
determinado tiempo.
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32.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

El Area de Becasy Servicio Social debera ofertar las opciones de Servicio Social con otras
Instituciones educativas de caracter publico o privado.

El Area de Becas y Servicio Social debera promover en las diversas areas de la escuela,
asi como otras instituciones, los programas de servicio social registrados que
contribuyan a la formacion profesional de los estudiantes.

Sera responsabilidad de esta area efectuar, la gestion correspondiente desde que el
alumno da inicio, durante el desarrollo de la practica, hasta la conclusiéon del Servicio
Social.
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32.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

AREA DE BECAS

SECRETARIA ACADEMICA

( INICIO )

A

Solicitud de
informacion y
recepcion de

documentos

1

Revision de
documentos

2

A

Seguimiento y
liberacion de
Servicio Social

3

y
( TERMINO )

Pagina 384




Manual de normas y procedimientos de la

& INAH

CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de Abril
Meéxico 2023
32.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO )
1.-Solicitud de | 1.1.-Proporciona informacion sobre los proyectos de | Area de Becasy
Informacion y | servicio social vigentes y evaluados por Secretaria Servicio Social /
recepcion de | Académica. Secretaria
documentos 1.2.- Entrega el formato para el registro de proyecto Académica
(ANEXO 1) y el formato de informe bimestral
(ANEXO 2).
1.3.-Solicita al alumno kardex donde acredite el
70% de sus materias cursadas.
2.-Revisiéon de | 21.-Coteja la documentacién para el registro de | Areade Becasy
documentos servicio social. Servicio Social

2.2.-Revisa que el alumno tenga cubierto el 70% de
sus créditos.

2.3.- Incorpora la documentacién del alumno en
expediente fisico y base de datos del area.
2.4.-Notifica al alumno que puede iniciar con su
servicio social.

3.-Seguimiento vy
liberacion de
servicio social

3.1.- Registra bimestralmente los informes de horas
de Servicio Social realizadas hasta concluir las 480
horas obligatorias.
3.2.-Recibe una carta de terminacion de servicio
social firmada por el responsable del proyecto en
papel membretado de la institucion
correspondiente.
3.3.- Elabora carta de liberaciéon de servicio social
(ANEXO 3) en original y dos copias
Original. - para la Jefatura de Servicios Escolares y
Examenes Profesionales.
Para el alumno interesado y para el Area de Becas
y Servicio Social.
3.4.-Archiva cartas con acuse de recibo por parte
del alumno y de la Jefatura de Servicios Escolares y
Exdmenes Profesionales en el expediente del
alumno.

TERMINO

Area de Becasy
Servicio Social
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32.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

ANEXO 1.-Formato de registro individual de
servicio social

Tener fecha de registro del programa del
servicio social

ANEXO 2.-Formato de informe bimestral

Dar seguimiento de avance al servicio social

ANEXO 3.- Carta de liberacion de servicio
social

Finalizar el trdmite y enviarla a la Jefatura de
Servicios Escolares y Examenes Profesionales
para el proceso de titulacion.
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ANEXO 1 FORMATO DE REGISTRO INDIVIDUAL DE SERVICIO SOCIAL
E)QCE‘E ) : Formate de registro individual de servicio social
Tl i 2
Sexvicio Socia\ 222
Fecha de registra:
e mm g
Dates personales
Mambre:
Apellida paterna Apellids materna Mambre (5]

Mim, de Expediente Licenchat ura:

Damazilia

EURE; ol

Tedfans de Confacta:

Foarcerfaje de

erddites: cursadas:

Maorca con wna X lo respuesta
dActuzments recibes o has recibide algin tips de apoye ecerdmics pora Tus =1 M
eftudiag?
, doen -
e qui Spa hna]."-l.iﬂD mm|:| Eeeza GSSET | | Hra
O

Datas del ProyecTe/Pregrama de Servicis Social

Mombre del

Frepec telprograme

Clave del Preyectespregrasa:

Fecha de iracie de actividades de Sesvicis Sacaal:

gd/mm/gg
Fecho de térmirg de actividodes de Servicia
Saciali

Sammigs
Motal La fecha de estrege ded prepesfe formoto debe coine idie con o facha de inico de las octividedes de Sarvicio Seclal por
parte del olune, de s covbraric, b acfhidodes reslicaday orfex de lo fecha de regisire ne serdn fomadas en conrvin coma

Hempe de praxfacki. del Servicls Sockl

Adjato ol presenie formato, hogo evtrega de b copin del decumesto que que he cublerte us minime de TOW de cridites;
ol mime Hierpo me conprometc o redizer el Seedcie Social o un pericde Ae Pener 0 s mesn 7 Ae mop o dos ales,

cubr] ras sfact i rhrac 3 Imf BT

Firma dekla] responsakzle del pragrana de Se-ack Sacidl § Hambre y firma dekiin] olumnalali
ez 2 la rotihuctn receptorn
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ANEXO 2 FORMATO DE INFORME BIMESTRAL

SECATTARIA ACKADEMICA EHH N M

5@@35 ) Formato de informe bimestral
Sexvicio Socia\

hﬂn de entrega:
R e

Dates personakes
Mambre

Apzilide paterns Apeiide materns Membee (5]
Mim. die Expadiente: Ligercigtura:
CURR Bl
Mombre del Prayectalpregrasa;
Clewe Sl Prosgec te) pragrama:
Mimera de informe de servicio socies Primera___ sequndo___, fercero_ cuasta___
Parisda: Del gy mmsigys & fdmm gl Horas realizades durarte &l bimestre,

O

Activedades reakizodas durante e bsmestre
En este recuodre deben describirse de maners resumido todas les actividades de servicia seciol efectuadss durante
bimesire. S5ies necesario més espacio para describie les octividodes, poede contiruor escribiends en el recuadre y £5te
- sesctenderdeutemdbiconents

Comacterigticas del Inferme bimestaal de servics gacial™

En este informe se descrbindn los activdedes de servicks seciol redizadas durente ¢l bimasire mastrando lo relecidn de
dickes ectividades con fu fermacitn aceddsica, a5l coma las hebilidodes y coracimientes puestes en prdctica durante la
prestacidn del servicio. Pora lo enirege del inferme bimesird debes fomer en cuerta ques

u s gerdn aceptades informes que solesente enlisten bas actividedes reslizedas o gue repiton ba inferssasion de
wlor=es onterisres

« Mo se recibirds isformes gue seon enfregodes con mds de des meses de retrase. En este cose sdlo se recibirdn
infor=es siempre § cuonde existo un motive plenamente justificeble del retroso y se exporgn wia oficio de
parte de lo institecion receptera ol tituler del Depre. de Becas y Servicio Social de lo EAHM

«Me fe azeplerdn inferses cuya extesdidn sea menor & diez lineas con fuente Arial 10 prs. inferliseads sencilla,

*Borra esta infermacidn ontes de escribir ¢l informe

Firma de sespersable del proyeciofpragrams de Mambre ¥ firmo del alumne
Servicio Sockel ¥ sello de o irstitucidn seceptora

Escuela de Antropolegic ¢ Historia del MNorte de México EAMMM
I'nstrtuto Politécnico Mocional (CaMe 28) y Calle 5 de febrers 301, colenic Svadaiupe, ©, P, 31410
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ANEXO 3 CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

r

VICIOSOCIAL | | 11}

de
w Historia
Mdxico

cumuna%@%ﬁ@ﬁ {E

i

DFICIO 401 4C.26.2022) &%
ASUNTC: Carta de Liberacidn de Serviclo Saclal
Ciudad de Chitwahus a®* de **** de 2022

A QUIEN CORRESPONDA:

La Escuela de .ﬁ.nlrnnalngfa & Historia del Norte de Mexico hace constar gue
SEFERAR AR ag)ydiante de la Licenciatura en Anlropalogia ¥eessese
can  aomers  de expedienle =rEoEsEE_EE paglizd gy Saervicie Social en el
FEEdEEEELEEREEEEL EEREs R pnkraeEn niprignde un Lotal de 4BQ heras cormo Senala
la Ley Reglamenteriz del articole 5 Constitecional, relative al ejercicio de las
profesiones.

Con el cumplirmiento de este requisito gueda liberado su S&rvicio Sacial pare afeclas de
pblemer su Lilulo de licencialura.

Se extiende la presente conslancia para los fines acedémicos, administrativos v legales
B gue dé lugar.

ATENTAMENTE

ANTROP. CARMEN ELVIRA GRAJEDA VALDEZ
SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE ANTROFPOLOGIA
EHISTORIA DELNORTE DE HEXICO

CoE.p. ot dal aursss) Alumno e la Lieestistura an Aniropokegia *>**** EAHMM
L. e Arch o Bx pati et

Escuela demmnﬁael-mudd mummn
Wb il sl Db i Blaciseal G5 wlla T80 s Calla Ao Dl A ] Aal D HAddAm
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33. RECEPCION Y VALIDACION DE ASPIRANTES PARA NUEVO INGRESO A LAS

LICENCIATURAS
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33.1.0BJETIVO

Revisar y validar la documentacion oficial requerida para cada aspirante, atendiendo a los
lineamientos de la convocatoria publicada para ingresar a las Licenciaturas de la EAHNM. Asi
como, proporcionar la informacion necesaria para ingresar en el proceso de admision.
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33.2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en éste procedimiento.

33.3. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
2. Secretaria Académica
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33.4. GLOSARIO

Aspirante Nuevo Ingreso: Es quien habiendo cumplido los requisitos de obtencién del
certificado de educaciéon media superior tiene la posibilidad de postularse al proceso de
admisién para ingresar a una de las cuatro Licenciaturas de la EAHNM.
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33.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales,
informar a los aspirantes sobre las fechas y la documentacién requerida de acuerdo a la
convocatoria publicada por cada programa y a los lineamientos establecidos por la
EAHNM.

Sera responsabilidad de la Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales
validar la documentacién de los aspirantes a través del Sistema de Gestién Escolar.
Sera responsabilidad de la Jefatura de Servicios Escolares y Exdamenes Profesionales
informar y/o canalizar a los aspirantes con la Jefatura de Carrera correspondiente en caso
de necesitar informacién adicional al proceso de nuevo ingreso.
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33.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES

SECRETARIA ACADEMICA Y EXAMENES PROFESIONALES

( INICIO )

Recepcion de documentos y

Coordina el trabajo para la expedicion de gafete de
elaboracién de la identificacion, para ingreso a
convocatoria de  Nuevo » laLicenciatura

Ingreso. 2

1

4

Inscripcion de aspirantes
aceptados

3

( TERMINO )
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33.7. DESCRPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.-Coordina el trabajo
para la elaboracién
de la convocatoria de
Nuevo Ingreso

1.1 Recibe instrucciones de Secretaria Académica para
iniciar con el proceso de inscripcién de Nuevo Ingreso.
1.2. Indica la publicacién de la convocatoria en la
pagina web de la EAHNM

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Exdmenes
Profesionales

2.-Recepcioén de
documentos y
expedicidon de gafete

de identificacion,
para ingreso a
licenciatura

21 Proporciona e informa el contenido de Ia

convocatoria y los lineamientos acordados para la

convocatoria de Nuevo Ingreso a la Jefatura de

Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales.

2.2 Brinda atencidon y proporciona informacién a los

postulantes de la convocatoria.

23 Solicita los documentos a través del

requeridos para las licenciaturas, estos son:

e Certificado de estudios de educaciéon media
superior.

e Historial académico con las materias cursadas y el

promedio.

Acta de nacimiento

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién)

Comprobante de domicilio

Fotografia con las caracteristicas que requiera el

SIGA.

2.4Revisa la documentacién proporcionada por los

aspirantes a través de la plataforma SIGA (Sistema de

Gestion Académica) y en caso de estar correcta y

completa, se valida la documentacién y el aspirante

recibe el comprobante de inscripciéon. En caso de no

estar correcta o completa, se le informa al aspirante.

SIGA

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales

3.-Inscripcion de
aspirantes aceptados

3.1 Recibe indicaciones y las listas de los aspirantes
aceptados, de acuerdo a los resultados del proceso de
admision.
3.2 Ingresa al moédulo de inscripcion de estudiantes y
valida a los estudiantes aceptados.

TERMINO

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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34. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO (LICENCIATURAS)
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34.1. OBJETIVO

Inscribir a las y los estudiantes de nuevo ingreso a la EAHNM e integrar un expediente por cada
estudiante, con la documentacién necesaria para ingresar a los programas. Con el objetivo de
contar con los historiales académicos ordenados y sistematizados de cada estudiante que

ingresa a la EAHNM.
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34.2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en este procedimiento.

34.3. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
2. Secretaria Académica
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34.4. GLOSARIO

Expediente del estudiante: Carpeta fisica y digital que indica los documentos de inscripcion e
historiales académicos por cada estudiante.

Pagina 400



Manual de normas y procedimientos de la cﬁ) INAH
CULTURA| ggcyelade Antropologia e Historia del Norte de o Abril
México 2023

34.5. POLITICAS DE OPERACION

1. La Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales, junto con Secretaria
Académica seran las encargadas de alimentar el Sistema de Gestion Escolar SIGA
para proveer a los aspirantes los médulos necesarios de re-inscripcion.

2. La Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales sera la encargada de
validar la documentacién enviada por los estudiantes.

3. La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales sera la encargada de
integrar un expediente fisico por cada estudiante.
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34.6. DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES Y EXAMENES PROFESIONALES

( INICIO )

Recepcidon de |la
documentacién de
las y los estudiantes
de licenciatura.

1

v

Integracion del
expediente, y
asignacion de
numero de
matricula de
Licenciaturas y
Posgrados.

2

Expediciéon de
constancias de
inscripcion de
estudios e
integracion del

expediente fisico.
3

y

TERMINO
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34.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1.- Recepcion de la
documentacioén de las
y los estudiantes de
licenciatura

1.1-Recibe la documentacién en original de:

e Certificado de estudios de educaciéon media
superior.

e Acta de nacimiento en tamano carta

e Constancia de la clave Unica de registro de
poblacioén.

e Se le proporciona el formato de inscripcion al
programa, mismo que debera completar,
firmar y devolver.

e Se le solicita entregar su numero de
seguridad social ante el IMSS, para en caso de
no tener el servicio, inscribirle.

e En caso de contar con servicio médico, se le
solicita fotocopia del comprobante
correspondiente.

e Secanaliza al Area de Informatica para la
toma de fotografia para elaborar la
credencial.

1.2. Valida la documentacién

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales

2.-Integracion del | 2.1- Recibe la documentacién y completada la lista Jefatura de
expediente, y | de personas aceptadas, el SIGA les asigna un Servicios
asighacion de niumero | numero de matricula, de acuerdo al programa al Escolares y
de matricula de | que ingresa, elaborando las etiquetas para los Examenes
Licenciaturas y | folders en que se integran los documentos | Profesionales
Posgrados correspondientes a la vida académica del y la
estudiante. (Anexo 1)
2.2- Envia por correo electréonico, la lista de
estudiantes aceptados con el numero de
matricula asignado y el correo personal de cada
estudiante como sigue:
e Solicita al area de informatica la creacién de
cuentas institucionales al area de Informatica
con dominio @eahnm.
e Solicita al Area de Informatica la elaboracién
de las credenciales.
3.-Expediciéon de | 31- Expide el comprobante de inscripcion Jefatura de
constancias de | correspondiente a través del Sistema de Gestion Servicios
inscripcion de | Escolar. Escolares y
estudios e integracion | 3.2. Imprime los comprobantes de inscripcion para Examenes

del expediente fisico

integracion del expediente fisico.
TERMINO

Profesionales
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34.8. ANEXOSY FORMATOS
NOMBRE DEL FORMATO PROPOSITO
Anexo 1 Comprobante de inscripciéon Documento que registrar el sistema de gestion
escolar (SIGA) para comprobar la inscripcién de
los estudiantes de nuevo ingreso.
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ANEXO 1. COMPROBANTE DE INSCRIPCION

ESCUELA DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA DEL NORTE DE

MEXICO

COMPROBANTE DE INSCRIPCION

14-jul-2022
Alumno:

Carrera: ANTROPOLOGIA SOCIAL

LICENCIATURA 2022-2

COMP_REINS_01

Expediente: [

Semestre: 1

Grupo Materla Créd Tipo Docente Mivel Dia Horaro Saldn

TCO6357-M1 INTR{HZIL.H'_CIG_N A LA E ORD T LU 10:00- 12400 SALA LSOS
ANTROPOLOGIA FiSICA MULT

MI 10:00- 12400 SALA LISOS
MULT

TCOG3SE-M1 INTRODUCCOON A La E ORD T LU 08:00- 10400 SALA LSOS
ANTROPOLOGIA SOCIAL d MULT

MI 08:00- 10400 SALA LISOS
MULT

TCOG3E0-M1  INTRODUCCOON A LA E ORD T U 12:00- 14400 SALA LSOS
ARQUEOLOGIA MULT

MA  12:00- 14500 SALA USOS
MULT

TCOG359-M1 INTRODLCCWON A LA LINGLISTICA E ORD T Ma  08:00- 10400 SALA USOS
ANTROPOLOGICA MULT

U 08:00- 20200 SALA LSOS
MULT

TCOG361-M1 LECTURA, REDACOION ¥ E {QRD T TTTTTTCTTTTTTTLOOTIT MA  10:00- 12:00 SALS U505
ARGUMENTACION MULT

U 10:00- 12400 SALA LSOS
MULT

CALEMDARIO ESCOLAR:

SECRETARIA ACADEMICA
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35. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL EXAMEN PROFESIONAL
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35.1.0BJETIVO

Revisar, recibir el expediente, orientar y dar seguimiento a la gestion para concluir la expedicion
de cédula electrénica y titulo profesional de las y los estudiantes egresados.
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35.2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en éste procedimiento.

35.3. RESPONSABLES

Responsables de su aplicacién:

1. Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
2. Secretaria Académica

3. Direccién
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35.4.GLOSARIO
Expediente de estudiante: Se conforma por los documentos oficiales que identifican a cada

estudiante. Contiene informaciéon escolar y la acreditacion de los requisitos académicos
individuales.
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35.5. POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

La Jefatura de Servicios Escolares y Exdamenes Profesionales de la EAHNM hace una
revisidon del expediente del estudiante que sustentara su examen profesional.

La Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales debera recibir la notificacion
de Biblioteca que el estudiante entrego las tesis al acervo.

La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales debera otorgar el formato
de “Solicitud de examen profesional”. (Anexo 1)

La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales debera validar el formato de
“solicitud de examen profesional” con las firmas de sinodales y de su Director o directora
de tesis en el formato de “Solicitud de examen profesional”.

La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales sera la encargada de
cerciorarse que los exdmenes profesionales se lleven a cado de acuerdo a normativa
vigente para la EAHNM.
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35.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES Y DIRECCION Y SECRETARIA ACADEMICA

EXAMENES PROFESIONALES

INICIO

4

Integracion de
expediente y recepcién
de los formatos de
solicitud de examen

profesional.
1

Elaboraciéon de Actas,
libroy registro de datos
para tramite de cédula

Entrega de oficios y
fecha de examen.
2

A

profesional.
3

A 4

TERMINO
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35.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1.- Integraciéon de | 1.1-Recibe los formatos y documentos haciendo Jefatura de
expediente y | revisiéon de: Servicios
recepcion de los | ¢ Que los formatos que anteceden tengan los datos Escolaresy
formatos de correctos y completos. Examenes
solicitud de | ¢ Encasode modificaciones en el nombre de latesis, | Profesionales
examen debera estar la carta ingresada por la o el
profesional postulante y la respuesta correspondiente.
¢ Que el plazo para concluir la titulacion esté
vigente, en caso contrario debera estar la solicitud
de prérroga y la respuesta de la coordinaciéon
concediéndole dicha prérroga.
¢ Que el jurado propuesto cuente y acredite el nivel
académico requerido.
e En caso de que no se cumpla con algo de lo
anterior, se devuelve o se solicita la subsanaciéon
del faltante.
1.2-Revisa el expediente de la o el postulante, y se
integra la documentacion oficial necesaria para la
titulacion:
e Acta de nacimiento
e CURP
¢ Documento de antecedente académico:
1.3- Recibe el expediente y formatos para estudiantes
de licenciatura:
e Original del certificado de educacion media
superior.
e carta de liberacién de servicio social y carta de
pasante.
1.4-Recibe el expediente y formatos para estudiantes
de posgrados:
e Copia de titulo y cédula profesional de
licenciatura.
e Certificado del programa cursado en la escuela.
e Comprobante de idioma diferente al espanol, con
fecha de expedicién menor a 5 anos.
2- Entrega de | 2.1-Solicita los oficios de: Jefatura de

oficios y fecha de
examen

e Designacion de jurado y anexos (entrega).

e Entrega de tesis (recepcion).

e Constancia de no adeudos
departamentos (recepcion).

2.2 Entrega la solicitud de examen profesional al

estudiante (Anexo 1)

2.3 Se encargara del aviso de lugar y fecha de examen

(entrega) (Anexo 2)

en varios

Servicios
Escolaresy
Examenes

Profesionales
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3.- Elaboracién de
Actas, libro 'y
registro de datos
para tramite de
cédula profesional

3.1- Elabora las actas del examen profesional o de
grado, se elabora el acta y se escribe en el libro
correspondiente.
3.2- Recibe el libro de actas y documentos al concluir
el examen profesional.
3.3. - Informa sobre la fecha de entrega del titulo
profesional en fisico (Anexo 3).

TERMINO

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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35.8. ANEXOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

PROPOSITO

ANEXO 1 Solicitud de examen profesional

Recabar las firmas de del jurado que
integrara la ceremonia de Defensa de Tesis.

ANEXO 2 Aviso de examen profesional

Avisar a todas las areas de la EAHNM que se
llevara a cabo el examen profesional.

ANEXO 3 Titulos de la EAHNM

|Acreditar mediante un documento fisico los
titulos de los egresados de los diferentes
programas de la EAHNM
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ANEXO 1. SOLICITUD DEL EXAMEN PROFESIONAL.

o

- EAMNM

Solicitud para eprofesional

Nombre del alumno(a): | [ No. de Expediente: |
Teléfono(s) | | Correo electrénico: |
Becariodetesis: | Si: ;Cusl (es)? No: | Afioen queegresd: |
Nombre del (Ia) director (a) de tesis: | | Grado académico: |
Titulo de la tesis:

Datos de Sinodales propuestos

Sinodales Principales

(Ordene de mayor a menor segtin el grado académico; en caso de haber sinodales con el mismo grado académico, poner en primer lugar el de mayor antigiiedad de

titulacion y asi sucesivamente)

Titular Nombre

Afio de
Firma Grado académico Teléfono
titulacion

(en orden de correspondencia con los sinodales principales)

Sinodales Suplentes

Secretario de actas

Fecha de solicitud de examen profesional

No. de oficio Vo. Bo. Sinodales.

Chihuahua, Chih, a ___de del afio
Sello ——
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CULTURA

ANEXO 2. AVISO EXAMEN PROFESIONAL

CULTURA {%}INAH

Departamento de Servicios Escolares

Escuela de Antropologia e Historia del Norte de México
52CMX00

Oficio No. 401.25.12.2023/000

Asunto: Aviso de Examen Profesional

Chihuahua, Chih,, 03 de febrero del 2023

PERDONAL ADMINISTRATIVO INVOLUCRADO
PRESENTES:-

El motivo del presente es para informarles que el examen profesional de
, con numero de matricula se celebrara el dia __ de
__del presente ano, a las horas en la Sala de Usos Multiples de esta Escuela
de Antropologia e Historia del Norte de México, lo anterior con la finalidad de contar
con su apoyo para un desarrollo 6ptimo del mencionado examen.

Agradeciendo de antemano la atencion prestada, me despido enviandoles un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

(R HisTG,
o o
o o

%,

()

Ak

SC-INAN
Secretaria Acagemic:

SECRETARIA ACADEMICA DE LA'ESCUELA DE ANTROPOLOGIA
E HISTORIA DEL NORTE DE MEXICO.

oE s
SELADE Ay,
& %o,
° <
%
A W
9 30 336

C.C.P. Direccion EAHNM

C.C.P. Subdireccion de difusion, vinculacion y extension EAHNM
C.C.P. Jefatura de Informatica EAHNM

C.C.P. Subdireccién de investigacion EAHNM

C.C.P. Expediente

) 2023
anchisco
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ANEXO3 TiTULOS DE LA EAHNM

La Escuela de Antropo[ogia

¢ Historia del Norte de México

oiles /’7// 174

Nombre

A tdule: de

Licenciado/a

en aleneen a e denmcdtre lener hecheos lid estudiod /'(*7//%'/7'(//'4

por le //7 (vz/y/‘; rme a les /)/(/ nes y reqranas o ;f/fﬂ)’/)(-/zr//'rw/m’ 7

g’ P i) B
faber side (yjmém/(/ ron. AN -;‘Z./(vm&/yf(ﬂ en el evamen

prefesicnal suitentade o dia IO de maye de 20 7S,

-J(’y//// condta e acla de esta /(*('/1(1

’f/llﬂmzﬁ/m, ( hih., ///fwr @ OS5 noviembre de 2079

M G G GO 5 ey Gy L LG
.,{/nfn/A 4 /?nyr- Vreto . {/rr//rrfn#) Clir. /,/}(’,””'/ﬂﬂu CGen . ,,//"_”/”7
Ed)irector ¢ f/mnrra/ ded  FN A Clivectera detr & THN _’j e
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36. REGISTRO DE LA TITULACION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (LICENCIATURAS Y POSGRADOS)
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36.1.0BJETIVO:
GCestionar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, a

través del SIGA, la emision de cédulas electrénicas de acuerdo a las Normas de todas las
instituciones de nivel superior.
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36.2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en este procedimiento.

36.3. RESPONSABLES
Responsables de su aplicacién:
1. Jefatura de Servicios Escolares

2. Secretaria Académica
3. Direccién
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36.4.GLOSARIO

DGP: Direccién General del Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.
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36.5. POLITICAS DE OPERACION

1. La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales sera la encargada de
integrar el expediente generado para efectuar la captura de los datos de cada persona
que obtuvo el grado.

2. La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales de la EAHNM integrara un
expediente digital con las actas de examenes debidamente firmadas, con la
autenticacion del certificado de nivel medio superior, el titulo fisico debidamente
firmado y los documentos personales del egresado/a.

3. La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales efectua la captura en el
Sistema de Gestidn Escolar SIGA para firma digital de las autoridades involucradas
(director general del INAH, director/a de la EAHNM Yy la firma de la Secretaria Académica.

4, La Jefatura de Servicios Escolares es la encargada de avisar al responsable del Sistema
que cargo la informacién contenida en el SIGA sobre la cédula electrénica.

5. La Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales notifica al estudiante que
puede entrar al portal de la Direccién General de Profesiones para descargar su cédula
electrénica.

6. Sera la Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales la encargada de llenar
el talén de pago del titulo fisico.

7. LaJefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales la encargada de cerciorarse
que los estudiantes firmen el libro de registro de titulos entregados en la EAHNM.

8. La Jefatura de Servicios Escolares y Examenes Profesionales pasa el expediente del
titulado al Archivo de Servicios Escolares.
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36.6. DIAGRAMA DE BLOQUE
JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES Y . : -
EXAMENES PROFESIONALES DIRECCION Y SECRETARIA ACADEMICA
INICIO
y
Captura de datos para Depésito de e-firma
tramite de cédula dentro del portal del SIGA.
profesional 2

\ 4

1

Informar a los egresados
qgue pueden ingresar a la
descarga de su cédula
electrénica en la paginade
la Direccion general de
Profesiones

3

\ 4

TERMINO
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36.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLES
INICIO

1.-Captura de | 1.1- Inicia el proceso electréonico de titulacidn, Jefatura de
datos para | integrando los documentos, identificando los datos y Servicios
tramite de | capturando en el SIGA la informacion requerida por Escolaresy
cédula este sistema. Examenes
profesional 1.2- Revisa la informacién y la envia a la Secretaria Profesionales

Académica para su revision.

1.3-Valida la titulacion estampando su firma
electrénica y la envia a la Direccién General de
Profesiones.

1.4-Emite la aceptacién del
emision de un folio.

1.5- Avisa al estudiante para que culmine con la
obtencién de la cédula profesional electrénica.

1.6- Archiva el expediente del estudiante, finalizando
su ciclo académico.

registro mediante la

2.- Depésito de

e-firma dentro
del portal del
SIGA

2.1. Solicita la firma electrénica del Director/Directora
de la EAHNM dentro del SIGA.

2.2. Solicita la firma electrénica del Secretario (a)
Académico de la EAHNM dentro del SIGA.

2.3. Solicita a la Direcciéon de la EAHNM, o en su caso,
pide la firma del Director (a) General del INAH la firma
electrénica dentro del portal SIGA.

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales

3.- Informar a los
egresados que
pueden ingresar
a la descarga de
su cédula
electrénicaenla
pagina de la
Direccién
general
Profesiones

de

3.1. Valida la informacién y la envia a la Direccidon
General del INAH

3.2. Avisa para que culmine con la obtencion de la
cédula profesional electrénica. Esto, una vez que ha
sido aceptado el registro, de la persona titulada o
titulado se le da aviso

3.3. Archiva una copia de la cédula profesional del
estudiante para cerrar el expediente escolar,
finalizando su ciclo académico.

TERMINO

Jefatura de
Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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AUTORIZACIONES
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