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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos y las actividades para la obtencion del Titulo Profesional de

los(as) candidatos(as) en las licenciaturas impartidas en el Instituto Tecnoldgico de la

Laguna.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Division de Estudios Profesionales, Departamentos

Académicos y Departamento de Servicios Escolares.

3. POLITICAS.
3.1. Cumplir con todos los requisitos establecidos en los procedimientos oficiales del
TecNM.
3.2. El proceso de titulacion aplica para todos los estudiantes egresados de

licenciatura del TecNM e instituciones con convenios preestablecidos.

De las Disposiciones Generales

En lo correspondiente al cuidado del medio ambiente, y como compromiso institucional,
durante las actividades descritas en el presente procedimiento para la Titulacion Integral,
la DEP vigilara el ahorro de energia, la recuperacion de los materiales quesean
susceptibles de reciclaje como: papel, cartdn, plasticos y cartuchos para impresoras,

entre otros.

Las situaciones no previstas en el presente procedimiento, seran analizadas por el comité
Académico del Instituto y presentadas como recomendaciones al Director del Instituto para

su dictamen.

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Coordinacion Académica

Jefatura de la division de
Estudios Profesionales

Subdirecciéon Académica
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4. DEFINICIONES.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Candidato(a): Es la persona que solicita sustentar el acto de recepcion
profesional, el cual es egresado(a) de una licenciatura de la Institucion o del
TecNM e instituciones con convenios preestablecidos.

Solicitud de Registro de Proyecto de Titulacion 6 Solicitud del (la)
candidato(a): Documento donde el (la) candidato(a) indica la opcién de titulacion,
nombre del informe técnico, indice propuesto, el resumen del informe técnico y
asesor(a) propuesto(a).

Opcion de Titulacién: Es la forma seleccionada por el (la) candidato(a) para
obtener su titulacién de acuerdo al plan de estudios cursado.

Informe Técnico: Es el trabajo escrito que el (la) egresado(a) desarrolla de
acuerdo a la opciodn de titulacion.

Comision Revisora o Sinodales: Son las personas designadas por el DAC para
la revision del informe técnico del (la) candidato(a). Consta de Presidente(a),
Secretario(a), Vocal y Vocal Suplente.

Jurado: Son las personas designadas por el DAC para la sustentacion del acto de
recepcion profesional del (la) candidato(a), quienes previamente formaron la
comision revisora del informe técnico del (la) candidato(a).

Acto de Recepcion Profesional: Es el ultimo requisito académico que debe
cumplir el (la) candidato(a) ante el jurado para obtener su titulo profesional,
diploma de especialidad o grado académico. Comprende, segun la opcion de
titulacion, la presentacion de un informe técnico y examen profesional y en todos
los casos de un protocolo.

Protocolo: Es la ceremonia solemne en la cual el (la) egresado(a) recibe la
validacién de su formacién profesional, a través del juramento de ética profesional,
toma de protesta de ley y firma del libro de actas, ante el jurado debidamente
constituido.

Examen Profesional: Es la presentacion y réplica del informe técnico desarrollado
por el (la) candidato(a) o la actividad de evaluacion a la que se somete en alguna
area del conocimiento de su especialidad.

Titulo Profesional: Es el documento legal expedido por Instituciones del Estado,
descentralizadas o particulares que tenga reconocimiento de validez oficial de
estudios, a favor de la persona que haya concluido los requisitos académicos
correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios de
conformidad con la Ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables.
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4.11. Departamentos.

4.11.1. TECNM: Tecnoloégico Nacional de México.
4.11.2. DSE: Departamento de Servicios Escolares.
4.11.3. DEP: Division de Estudios Profesionales.
4.11.4. DAC: Departamentos Académicos.

4.11.5. DRH: Departamento de Recursos Humanos.
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5. PROCESOS

las realiza

DIVISION DE DEPARTAMENTO
CANDIDATO(A) | ASESOR(A) Estupios | P Mico | DESERVICIOS | COMISION
PROFESIONALES DAC ESCOLARES REVISORA
(DEP) (DAC) (DSE)
INICIO
1
Asesora al
candidato sobre
las opciones de
titulacion y otorga
solicitud de
registro RGI-
DEP-08
v 2
Candidato(a) llena  solicitud de 3
registro de proyecto de titulacion Recibe solicitud 4
con supervisién de su asesor(a) de registro, el Revisa solicitud
propuesto(a). informe técnico de registro e
en electronico i Acni
3 nviaalBRC || | Informe, tecrics
revision y caso (con firma y
autorizacion, sello) y asigna
Solicita comisién
asignacion de la revisora.
comision
revisora. l
5 )
Informa al Cada miembro
candidato(a) y revisa un tanto
DEP resultado de > del informe
su solicitud de técnico e
registro. indica su
aceptacion u
7 observaciones
Recibe el y lo regresa
informe »| por correo
técnico  con electrénico.
las
observacione
s, para su
correccion  y Si

servaciones >

obteniendo
nueva version

e}
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DIVISION DE DEPARTAMENTO
CANDIDATO(A) | ASESOR(A) ESTUDIOS %IEPQCRXSQSPJOO DE SERVICIOS | COMISION
PROFESIONALES (DAC) ESCOLARES REVISORA
(DEP) (DSE)
9 8
Recibe Elabora' ]
. aceptacion del
aceptacion . P
. < informe técnico y
del informe [* ,
o recaba firma de
técnico .
. cada miembro de
firmado por la | _—
- a comision
comision .
. revisora.
revisora.
10
Elabora
autorizacion de
impresion y las
entrega al
candidato(a) junto
con aceptaciéon del
informe técnico e
indica al
candidato(a) a
acudir al DSE a
conocer la situacion
de su expediente.
11
Acude al DSE 12
con N la Recibe la
documentacion documentacion
requerida para requerida  del
mtegrgr su candidato(a) y
expediente. verifica.
.
Corrige y/o NO ompleta
completa 15 correcta
documentacion.
Recibe solicitud
para programacion
de protocolo y/o v
examen Integra
profegional y envia expediente, llena
;ﬂ:tcelgi\agtees al formato de carta
de no
DAC . . .
correspondiente inconveniencia.
para la
programacion del
acto de protocolo.
v
C
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DIVISION DE DEPARTAMENTO
EsTuplos | DEPARTAMENTO | “hp'sepvicios | comisiON
CANDIDATO(A) | ASESOR(A) | prorgsioNALES | PEACADEMICO | “Eqc) ARES REVISORA
(DEP) (DAC) (DSE)
16 17
orma al DSE, Recibe la
Bgid y Ial programacion
candidato(a) la
programac(ié)n p del acto de
del acto de recepcion
recepcion profesional del
profesional candidato. 19
(segun  opcién
de titulacion). Recibe la
programacion
del acto de
B> | recepcidn
v 18 profesional del
Elabora juramento candidato(a).
de ética profesional
y la toma de
protesta de ley del
candidato(a) y 20
entrega al DSE.
Solicita el libro
de actas al
DSE.
v 2
El dia del acto de
recepcion
profesional del
candidato(a),
entrega al
secretario(a) del
jurado el libro de 2
actas, el juramento El jurado
de éticay latomade preside el acto
protesta de ley del de recepcion
candidato(a). profesional y
22 §0ifenen,  ©
o€ preserita dal
i firmando el libro
acto de recepcion de actas.
profesional en el >
dia, hora y lugar
programados.
24
Recibe del
secretario(a)
del jurado el |«
libro de actas.
FIN
PGI-DEP-05 Pagina 6 de 12

Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcidn del original.




6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ETAPA DESCRIPCION DE LAS RESPONSABLE
ACTIVIDADES
1.1 La DEP a través de la coordinacién | Divisidn de
de carrera proporciona al (la)| Estudios
1. Asesora al candidato(a) informacién sobre las | Profesionales
candidato sobre las opciones de titulacion aplicables a
opciones de Su caso, para obtener su titulo de
titulacion y otorga licenciatura, asi como sobre el
solicitud de registro procedimiento a seguir y le otorga
RGI-DEP-08 el formato de solicitud de registro
de proyecto de titulacion RGI-DEP-
08.
_ 2.1 El (la) candidato(a) llena la solicitud | Asesor(a)
2. Candidato(a) de registro de proyecto de titulacion | Candidato(a)

llena  solicitud de
registro de proyecto
de titulacion con
supervision de su
asesor(a)
propuesto(a).

(RGI-DEP-08)
supervisado por su asesor(a)
propuesto(a), donde se indica la
opcion de titulacion, titulo del
informe técnico, indice, resumen y
la propuesta de asesor(a).

3.1 La DEP recibe la solicitud de

Division de Estudios

3. Recibe solicitud de registro de proyecto de titulacion del | Profesionales
registro, el informe (la) candidato(a) (RGI-DEP-08) y el
técnico en informe técnico en electrénico y los
electronico 'y los envia al DAC correspondiente,
envia al DAC solicitando la revision y autorizacién
solicitando su del titulo del informe técnico, indice
revision y propuesto, asi como la ratificacion o
autorizacion, solicita reasignacion de (el) (la) asesor(a)
asignacion de la propuesto(a) (RGI-DEP-11) y la
comision revisora. asignaciéon de la comision revisora
(RGI-DEP-12).
4. Revisa solicitud de | 4.1 EI DAC recibe, revisa y autoriza en | Departamento
registro e informe su caso la solicitud del (la) | Académico
técnico en candidato(a) (RGI-DEP-08)
electrénico y reintegrandola a la DEP con sello y
autoriza en su caso firma de autorizacién, o bien conlas
(con firma y sello) y observaciones
asigna comision Correspondientes y asigna comision
revisora. revisora.
5. Informa al | 5.1 EI DAC informa al (la)candidato(a) | Departamento
candidato(a) y DEP y a la DEP el resultado de su | Académico

resultado de su
solicitud de registro.

solicitud de registro de proyecto de
titulacion (RGI-DEP-08).
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6. Cada
miembro revisa un
tanto del informe
técnico e indica su
aceptacion u
observaciones y lo
regresa por correo

6.1 Cada miembro de la comisién
revisora revisa un tanto del informe
técnico, e indica su aceptacion u
observaciones y lo regresa al
candidato(a).

Comision Revisora

electronico.
7. Recibe el | 71 El candidato(a) recibe de la | Candidato(a)
informe técnico con comision revisora el informe técnico

las observaciones, ya revisado

para su correccion y

las realiza

obteniendo nueva

version
8. Elabora 8.1 Si no hay observaciones al informe | Departamento
aceptacion del técnico, el DAC elabora la | Académico
informe  técnico vy aceptacion del informe técnico del

recaba firma de (la) candidato(a) y recaba lasfirmas

cada miembro de la
comision revisora.

de los integrantes de la comisidn
revisora (RGI-DEP-14).

9. Recibe 9.1 EI DAC envia a la DEP la | Divisién de Estudios
aceptacion del aceptacion del informe técnico del | Profesionales
informe técnico (la) candidato(a), firmado por la
frmado por la comision revisora (RGI-DEP-14).
comision revisora.

10. Elabora 10.1 La DEP elabora la autorizacién de | Division de Estudios
autorizacion de impresion del informe técnico del | Profesionales
impresion 'y las (la) candidato(a) (RGI-DEP- 15). La
entrega al entrega al (la) candidato(a) junto
candidato(a) junto con aceptacion de su informe
con aceptacion del técnico firmado por la comisidn
informe técnico e revisora (RGI-DEP-14) y le informa
indica al que consulte los  requisitos
candidato(a) acudir administrativos en el DSE.
al DSE a conocer la
situacion de su
expediente.

11. Acude a DSE | 11.1 El (la) candidato(a) acude al DSE | Candidato (a)
con la con la documentacion requerida
documentacion para integrar su expediente. EIDSE
requerida para recibe y revisa.
integrar su
expediente.
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12.1 ElI DSE le hace saber al (la)
candidato(a) si hay algun faltante o

Departamento de|
Servicios Escolares

12. Recibe la error en su documentacion. Si la
documentacion documentacion no es completa y
requerida del correcta, el DSE la devuelve al (la)
candidato(a) y candidato(a), éste completa o
verifica. corrige su documentacion y acude al

DSE para su nueva revision paso

14.

) 131 Si no estda completa Ila | Candidato (a)
13. Corrige  ylo documentacion ~ requerida el
completa candidato corrige y/o completa
documentacion. documentacién.
14.1 Si la documentacion del (la) | Departamento de

14. Integra candidato(a) es correcta y completa, | Servicios Escolares
expediente, llena el DSE integra su expediente y llena

formato de carta de
no inconveniencia.

el formato de <carta de no
inconveniencia para sustentar el
acto de recepcidn profesional.

15. Recibe
solicitud para
programacion de
protocolo ylo
examen profesional
y envia relacion de

15.1 La DEP recibe solicitud

para programacion de protocolo y/o
examen profesional y envia relacion
de sustentantes al DAC
correspondiente para la programacion
del acto de protocolo.

Division de Estudios
Profesionales

sustentantes al
DAC
correspondiente
para la
programaciéon  del
acto de protocolo.

16. Informa al | 16.1 La DEP informa al DSE, al DAC | Division de Estudios
DSE, al DAC vy al y al (la) candidato(a) sobre el lugar, | Profesionales
candidato(a), la fecha y hora programados para el
programacion  del acto de recepcion profesional
acto de recepcion (RGI- DEP-09 o RGI-DEP-10)
profesional, segun segun opcion de titulacion.
opcion titulacion).

17. Recibe la | 17.1 EI DAC recibe de la DEP la | Departamento
programacion  del programacion del acto de | Académico.
acto de recepcion recepcion profesional del (la)
profesional del candidato(a) (RGI-DEP-09 o
candidato RGIDEP-10).
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18. Elabora juramento

18.1 El DSE recibe de la DEP el

Divisiéon de Estudios

de ética profesional y 1a juramento de ética profesional y la | Profesionales
toma de protesta de ley| toma de protesta de ley del
del candidato(a) Y candidato(a).
entrega al DSE.
19. Recibe | 19.1 El DSE recibe de la DEP la | Departamento de
la programacién del | programacion del acto de recepcion | Servicios Escolares
acto de recepcion | profesional del (la)candidato(a) (RGI-
profesional del | DEP-09 o RGI- DEP-10).
candidato(a).
20.1 La DAC solicita al DSE el libro de | Departamento
20. Solicita el libro actas correspondiente. Académico
de actas al DSE
21. Eldiadelacto | 21.1 El dia sefialado para la | Departamento
de recepcion sustentacion del acto de recepcion | Académico
profesional del del (la) candidato(a), el DAC
candidato(a), entrega al secretario(a) del jurado,
entrega al el libro de actas correspondiente,
secretario(a) del asi como el juramento de ética
jurado el libro de profesional y latoma de la protesta
actas, el juramento de ley del (la) candidato(a).
de éticay latoma de
protesta de ley del
candidato(a)
22. Se presenta al | 22.1 El (la) candidato(a) se presenta al | Candidato (a)

acto de recepcion

acto de recepcion profesional en

profesional en el el dia, hora y lugar programados.

dia, hora y lugar

programados

23. El jurado | 23.1 El jurado preside el acto de | Comisién revisora
preside el acto de recepcion profesional del (la)

recepcion candidato(a) y emite dictamen. El

profesional y emite (la) secretario(a) del jurado asienta

el dictamen, datos en el libro de actas

firmando el libro de
actas

correspondiente y lo reintegra al
DSE.

24, Recibe del
secretario(a) del
jurado el libro de

actas

24 1EI DSE recibe del secretario
del jurado el libro de actas

Departamento de
Servicios Escolares
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7. REFERENCIAS.

= Manual de procedimientos para la obtencion del titulo profesional de licenciatura,
licenciatura técnica y técnico superior, diploma de especialista y grados
académicos de maestria y doctorado en el Sistema Nacional de Institutos

Tecnoldgicos.

8. REGISTROS.
Caédigo de
Reqistros Tiempo de Responsable de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion
unica
Solicitud de Registro de 5 afios Coordinacion de RGI-DEP-08
Proyecto de Titulacion Carrera
Citatorio a Acto 2 afios Jefatura delaDEP | RGI-DEP-09
Protocolario
Citatorio a Examen 2 afios Jefatura delaDEP | RGI-DEP-10
Profesional
Solicitud de
Autorizacion de 5 afios Coordinacion de RGI-DEP-11
Proyecto de Titulacion y Carrera
Asignacion de Asesor
Solicitud de Asignacion 5 afios Coordinacion deCarrera|  RGI-DEP-12
de Comisién Revisora
Asignacion de 5 afios Coordinacion deCarrera RGI-DEP-13
Comision Revisora
Aceptacion de Informe 5 afios Coordinacién deCarrera|  RGI-DEP-14
Técnico
Autorizacion de 5 afios Jefatura de la DEP RGI-DEP-15
Impresién
Formato de Liberacion
del proyecto para la 5 afios Jefatura de la DEP RGI-DEP-16

Titulacion Integral
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9. HISTORIAL.

Nivel Anterior | Nivel Actual | Fechade Modificacién
Revision
00 00 4/Julio/2011 Elaborado por primera vez

Se revisa conforme a clausulas de
Normas ISO 9001:2015 y
00 01 26/Enero/2016 14001:2015, se modifica la
numeracion de los registros y se
considera lenguaje incluyente

Se modifica la numeracion de los

01 02 09/Marzo/2023|  registros y se considera lenguaje
incluyente.
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