INSTRUCTIVO DE OBTENCIÓN DE GRADO DE ESPECIALISTA POR TESIS
Una vez que el alumno haya cubierto el total de créditos que marca su plan de estudios, deberá 

realizar los siguientes trámites para la obtención de grado:

1. Registro de tema de tesis.

El Alumno deberá acudir a la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza a solicitar la FORMA DGAEP-005 (SOLICITUD DE REGISTRO DE TESIS, Anexo 1), misma que llenará a máquina con los datos que ahí se requieran, deberá estar firmada por el director o asesor de tesis según sea el caso, por el Coordinador del plan de estudios al cual pertenece y por el alumno. Una vez que esté completamente requisitada y firmada, deberá entregar en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) el original y dos fotocopias de buena calidad. Firmará el formato de recepción y explicación del instructivo de obtención de grado de especialista por tesis (Anexo 2).
2. Solicitud de jurado de examen.

Cuando del alumno esté por concluir la tesis, El Coordinador Académico de la Especialidad (CAE) junto con el director de tesis, deberán solicitar al Consejo Interno Asesor de Estudios de Posgrado (CIAEP), en el formato correspondiente (Anexo 3) y anexando la documentación que ahí se solicita, la aprobación del jurado de examen que ellos propongan. Es importante mencionar que el título que se registró deberá ser el mismo que citen en la solicitud de jurado de examen; de no ser así, el alumno deberá realizar el registro nuevamente con el título que aparece en la solicitud del jurado de examen, en una nueva FORMA – DGAEP-005 (SOLICITUD DE REGISTRO DE TESIS, Anexo 1), que deberá ser entregada para que el Consejo Interno Asesor de Estudios de Posgrado (CIAEP), apruebe el cambio de título.
El Alumno deberá entregar la solicitud de jurado de examen en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza dos miércoles antes de que termine el mes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00., ya que el Consejo Interno Asesor de Estudios de Posgrado (CIAEP) sesiona el último miércoles de cada mes, de no entregarlo en esa fecha, deberá esperar hasta la sesión del siguiente mes.
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3. Recoger invitaciones de jurado de examen.
Una vez que el Consejo Interno Asesor de Estudios de Posgrado (CIAEP) se reúna y apruebe el jurado propuesto por el Coordinador y el Director o Asesor de tesis, la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) le entregara, el día siguiente a la sesión de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., las invitaciones de los miembros del jurado (Anexo 4) para que el alumno las entregue a cada uno de ellos, junto con el acuse de cada invitación, en el cual los sinodales le firmarán de recibido y mismos que deberá regresar el alumno a la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h.
4. Solicitud de revisión de estudios liberada.

El alumno deberá acudir personalmente a la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., para solicitar el trámite de revisión de estudios liberada, para lo cual la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) revisará el expediente y le indicará al alumno si le falta algún documento, si este fuera el caso el alumno entregará el o los documentos faltantes a la brevedad posible e inmediatamente se llevará a cabo el trámite de revisión de estudios liberada. Este trámite tarda de 15 a 20 días hábiles una vez que el alumno entregue en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) la documentación completa.
Si al recibir la revisión de estudios liberada (Anexo 6) aparecen adeudos distintos a “Trabajo escrito” y “Replica Oral”, el alumno deberá cubrirlos lo antes posible para poder continuar con los trámites correspondientes.

Si en la revisión de estudios liberada (Anexo 6) apareciera que adeuda “Prorroga del comité académico para presentar examen final”, deberá solicitar a la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., el formato correspondiente elaborado y entregarlo con los cinco votos aprobatorios ya firmados.
5. Entrega de votos de aceptación.

El alumno una vez que tenga la revisión de estudios liberada, deberá recoger en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., el formato de voto aprobatorio (Anexo 7) mismo que deberá fotocopiar (dos copias por cada miembro del jurado), llenar a máquina o en computadora sin fecha, con el grado y nombre de cada uno de los sinodales.
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Una vez que el trabajo escrito o tesis sea aprobado, el alumno entregará a los miembros del jurado los formatos de voto aprobatorio (Anexo 7) debidamente requisitados, para que el sínodo los firme y escriba la fecha de aprobación. 
Cuando el alumno cuente con los cinco votos de aprobación firmados en original (dos por cada sinodal), deberá entregarlos en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h.,

6. Impresión y validación de tesis.
Una vez que el alumno entregue los votos aprobatorios en la Secretaria Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza, podrá llevar a cabo la impresión de la tesis. Si lo hace antes es bajo su responsabilidad, ya que algún miembro del jurado puede indicarle algún cambio, mismo que no podrá realizar si ya hizo la impresión.
El Alumno deberá llevar a la Secretaría Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., 6 ejemplares de su tesis impresa para que le sean sellados como señal de validación. El Alumno deberá entregar un ejemplar a cada uno de los miembros del jurado y uno en la Coordinación del programa, deberá ingresar a la siguiente pagina www.bc.unam.mx y así subir la tesis en formato PDF a la Biblioteca Central y en 24 horas le enviarán su hoja de no adeudos.
7. Recepción de documentos

Una vez que llegue a la Secretará Técnica de Posgrado (STP) de la FES Zaragoza la revisión de estudios liberada que envía la Unidad de Administración del Posgrado (UAP), el alumno deberá recogerla en la Secretaría Técnica de Posgrado (STP) junto con los siguientes documentos:

a)  Oficio de asignación de jurado.
b)  Un juego de 5 votos aprobatorios que entregó anteriormente.
c)  FORMA – DGAEP-007 (SOLICITUD PARA EL TRÁMITE DE EXAMEN DE ESPECIALIZACIÓN, que deberá llenar a máquina sin errores, tachaduras o corrector, Anexo 8).
Secretaria Técnica de Posgrado                                                                                MARICELA CABRERA GARCÍA
Página 3 de 6

8. Llenando de Formato y entrega de tesis a biblioteca.
El alumno llenará a máquina la documentación del punto anterior sin errores, tachaduras, ni corrector y llevará la FORMA – DGAEP-007 (Anexo 8), un disco en formato PDF (como se indica en el formato correspondiente, Anexo 10), que entregara en la biblioteca de Campus II, con su hoja de no adeudos que le enviaron de la biblioteca central (de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 y de 17:00 a 18:00 h., en la planta baja de la biblioteca, entrando a mano derecha). 
9. Entrega de documentación para solicitar autorización para presentar examen de grado.

El alumno entregará en las ventanillas de la Unidad de Administración del Posgrado (UAP) de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 h., la siguiente documentación solicitando el trámite de la autorización para presentar examen:

a) La FORMA – DGAEP-007 (SOLICITUD PARA EL TRÁMITE DE EXAMEN DE ESPECILIZACIÓN), debidamente requisitada, firmada por el alumno y sellada por la biblioteca de la FES Zaragoza y la hoja de no adeudos.
b)  Oficio de Asignación de jurado.

c)  Un juego de 5 votos aprobatorios debidamente requisitados y firmados.

d)  La última revisión de estudios liberada.

e) Hoja de datos de graduados.
f)  Recibo de pago de trámite de revisión de estudios (que realizará ahí mismo, en caja).

g)  Pago de pergamino (que realizará ahí mismo, en caja)

Esta autorización de examen deberá recogerla el alumno personalmente en la Unidad de Administración del Posgrado (UAP) de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 h., seis días hábiles posteriores a partir de la fecha en que realizó la solicitud, con una identificación oficial, ya que este documento no es enviado a la entidad de adscripción del alumno.

10. Entrega de documentación.

Una vez que el alumno recoja la autorización para presentar examen de grado deberá entregar en la Secretaría Técnica de Posgrado (STP), de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 h., la siguiente documentación:

_____________________________________________________________________________

Secretaria Técnica de Posgrado                                                                             MARICELA CABRERA GARCÍA
Página 4 de 6

a) La autorización de examen que recogió en la Unidad de Administración del Posgrado (UAP) 
(2 Originales. Anexo 12).

b) El recibo de pago de pergamino.
c) 7 fotos tamaño título (Una fotografía es para el registro de la Facultad). 
Las fotografías deben cumplir con las siguientes características:
Fotos recientes, ovaladas (6 X 9 cm), en blanco y negro con fondo gris claro y retoque, impresas en papel mate, debidamente recortadas.

De frente, rostro serio, el tamaño de la cara deberá medir 3.5 x 5 cm. A fin de que esté en proporción con la medida de la fotografía. No deben ser tomadas de otras fotografías.

d) 4 fotos tamaño infantil. 
Recientes, blanco y negro con fondo blanco, impresas en papel mate sin retoque.

De frente, rostro serio; frente y orejas descubiertas. (No instantáneas)

Mujeres: Vestimenta formal, sin escote; maquillaje muy discreto; frente y orejas descubiertas; aretes pequeños; sin lentes obscuros o pupilentes de color, sin adornos.
Hombres: Saco y corbata; sin cabello largo, frente y orejas descubiertas, barba y/o bigote recortados (deben verse los labios); sin lentes obscuros o pupilentes de color, sin adornos.

11. Solicitud de fecha de examen.

Una vez que el alumno entregue la documentación del punto anterior en la Secretaría Técnica de Posgrado (STP), de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 h., podrá solicitar ahí mismo la fecha de examen ( mínimo quince días después de entregarla), siempre y cuando haya sido establecido con todos los miembros de su jurado, y entregue dicha solicitud por escrito con la firma de cada uno de ellos, además de que se encuentre disponible la sala de exámenes profesionales de la Facultad, o el lugar más apropiado para la realización del mismo en la fecha que establecieron (sólo los días Jueves).

12. Entrega y recepción de las circulares de examen a la STP.

En el momento que se fije fecha de examen, la Secretaría Técnica de Posgrado (STP)

Le entregará al alumno las circulares donde se indicará la fecha, lugar y hora del examen para que el alumno recabe las firmas de los miembros del jurado y les entregue un ejemplar de la tesis impresa. Una vez que el alumno tenga firmadas las circulares por todos los miembros del jurado deberá regresarlas a la Secretará Técnica de Posgrado (STP), de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 h., mínimo ocho días antes de la fecha del examen.
_____________________________________________________________________________
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Si las circulares no están firmadas por los cinco miembros del jurado, el alumno no podrá presentar el examen.

13. Presentación del examen del grado.

 El día del examen, el Secretario Técnico de Posgrado (STP) verificará que se encuentren presentes los sinodales de examen (mínimo tres para iniciar), y entregará la documentación necesaria para que se lleve a cabo el examen.  

Al final del examen, se le entregará al alumno la constancia de examen con el resultado del mismo (Aprobado o Suspendido), misma que deberá entregar cuando recoja su diploma de especialista.

14. Entrega de diploma.

Después de 30 a 60 días hábiles posteriores a que el alumno realiza el examen de diplomación, deberá comunicarse a Tramitel o entrar a la página http://www.escolar.unam.mx/egreso_trami.html (de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 h.), para consultar la situación de su trámite de obtención de grado de Especialista, así como la fecha para que pase a la Subdirección de certificación y control documental ubicada en Circuito de la Investigación Científica s/n (Entre el Metro CU y la Guardería del CENDI), en horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 h. a recoger su diploma.
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