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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	3
	17 de agosto, 2009
	Adecuación del procedimiento a mejoras implementadas al mismo en 2009.

	4
	22 de enero, 2010
	Adecuación del Formato para Solicitud de Trámite de Titulación.

	5
	7 de septiembre, 2017
	Modificación de formato FO-TESCo-38, integración del FO-TESCo-83.

	6
	19 de octubre, 2017
	Actualización en el apartado de Desarrollo en el punto 10.

	7
	16 de noviembre, 2017
	Se modificaron, derivado de la mejora continua, los apartados de Referencias, Resultados y Medición, así como la actualización de Formatos. Se adecuo a los requisitos 4.2.3, 4.2.4 y 7.5.1 de la Norma ISO 9001:2008.

	0
	1 de marzo, 2018
	Actualización a la  Norma ISO 9001:2015.

	1
	4 de junio, 2018
	Se integra a la página WEB del TESCo, en el apartado de Servicios Escolares – Titulación, información de las opciones de titulación.

	2
	30 julio, 2018
	Se modifica la redacción de las salidas no conformes en el formato FO-TESCo-76 del subproceso.

	3
	3 de junio, 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	4
	24 de junio, 2019
	Se integra el FO-TESCo-50 en el apartado de insumos.

	5
	04 de noviembre, 2019
	Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa y de la Jefatura del Departamento de Control Escolar en formatos, anexos y del registro del subproceso. 

	6
	20 de abril, 2020
	Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro del subproceso.
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Objetivo.
Integrar el expediente para el trámite de titulación de la comunidad egresados del TESCo y registrar en los libros de titulación los actos de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación, de acuerdo a la normatividad vigente.
Alcance.
Aplica al personal del Departamento de Control Escolar, a la comunidad de egresados a obtener el Título Profesional, a las Jefaturas de División, Personal Académico designado como asesores y/o revisores y áreas de apoyo.
Referencias.
· Ley de Creación del TESCo, Art. 5, fracción V, publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de Septiembre de 1996.

· Manual General de Organización del TESCo, publicado en Gaceta de Gobierno. (Vigente)
· Sistema de Gestión de Calidad, Norma ISO 9001:2015.
· Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México. (Vigente)
· Reglamento de obtención de Títulos Profesionales
· Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación (Vigente).
Responsabilidades/autoridades.
La Jefatura del Departamento de Control Escolar debe:
· Integrar el expediente de la comunidad de egresados del TESCo que cubra los requisitos para solicitar la presentación del Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación de acuerdo a su plan de estudios.

· Expedir a la Jefatura de División correspondiente el oficio de no inconveniencia y la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación FO-TESCo-49, en caso de Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación.

· Proporcionar a la comunidad de egresados los formatos impresos listados a continuación:

· FO-TESCo-27 Constancia de No Adeudo.

· FO-TESCo-38 Solicitud para Trámite de Titulación.

· FO-TESCo-45 Lista de Asistencia para Protocolo de Titulación.

· FO-TESCo-49 Notificación de fecha para Protocolo de Titulación.

· FO-TESCo-50 Presentación para Examen Profesional de Grado o Especialización o
· FO-TESCo-66 Protocolo de Titulación; de acuerdo al Plan de Estudios correspondiente.
· Solicitar a las áreas de apoyo el espacio para llevar a cabo el Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación.
· Notificar por escrito a la Jefatura de División correspondiente si alguno de los miembros del jurado no se presentó al Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación.
· Mantener en custodia los libros de actas de titulación.
· Elaborar la mención honorífica a la comunidad de egresados que la haya obtenido.
· Entregar al Departamento de Información y Documentación (CIyD) un CD con el proyecto de titulación que requisita la comunidad de egresados.
· Entregar extrañamientos al personal operativo del Departamento de Control Escolar en caso de cometer errores u omisiones en los libros de examen profesional, actas de recepción profesional o actas de protocolo de titulación; así como llegar fuera de tiempo al acto protocolario el cual se notificó a los sustentantes. 
Jefatura de División debe:

· Informar a la comunidad estudiantil a egresar las opciones de titulación de acuerdo al plan de estudios correspondiente.

· Emitir oficio de asignación de jurado de la comunidad de egresados para el Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación, indicando el nombre (s) y apellidos completos, siglas del grado académico, número de cédula y la participación de cada miembro en los rubros de presidente, secretario, vocal y suplente.

· Dar seguimiento de la entrega del proyecto o informe de titulación.

· Emitir los anexos del trámite de titulación correspondientes al Plan de estudios 2010.
· Recibir del Departamento de Control Escolar el oficio de no inconveniencia para la realización Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación. 

· Dar seguimiento a la comunidad de egresados que solicitan la ostentación de Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación 

· Avisar por escrito con tres días hábiles de anticipación al Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación al Departamento de Control Escolar, los cambios de asignación de jurado en casos fortuitos. Donde aplicarán los cambios en ausencia del presidente, es sustituido por el secretario; este último por el vocal, y este último por el suplente.
· Sancionar con oficio de extrañamiento a alguno de los miembros del jurado en caso de ausencia injustificada al Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación, emitiendo copia al Departamento de Administración de Personal, así como de su inhabilitación en los siguientes tres actos protocolarios de titulación.
El sinodal debe:
· Recibir la asignación de miembro del jurado, como presidente, secretario, vocal o suplente.
· Asesorar el proyecto de titulación si ha sido asignado como asesor y fungir como presidente en el Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación.

· Presidir el desarrollo de la sustentación del proyecto de titulación si ha sido asignado como presidente.

· Firmar el libro de registro de examen profesional al fungir como presidente.
· Suspender el Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación en caso de irregularidades en dichos actos o por causas fortuitas; al fungir como presidente.
· Revisar el proyecto de titulación si ha sido asignado como secretario, vocal o suplente.

· Firmar de visto bueno el proyecto de titulación en un periodo no mayor a 10 días hábiles a partir de la designación de la Jefatura de División, en caso de ser secretario, vocal o suplente.
· Solicitar, llenar y resguardar el libro de actas, durante el Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación si ha sido asignado como secretario, así como de reintegrarlo al término del mismo al Departamento de Control Escolar.
· Avalar con su firma las actas correspondientes al Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación.
· Avisar por escrito con 5 días hábiles de anticipación al Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación a la Jefatura de División, la ausencia justificada a dicho acto.

· Recibir oficio de extrañamiento en caso de ausencia injustificada al acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación, el cual se emitirá copia al Departamento de Administración de Personal, así como de su inhabilitación en los siguientes tres actos Protocolarios de Titulación.
La comunidad de egresados debe:

· Elaborar un proyecto para la titulación acorde a su perfil de egreso. 

· Presentar los documentos requisitados en la Solicitud para trámite de Titulación (FO-TESCo-38) de acuerdo al plan de estudios que corresponde que solicita la ostentación del acto Recepción Profesional, Examen Profesional o acto Protocolario de Titulación.

· Presentar el proyecto de titulación en formato digital a la Jefatura de División correspondiente. 
· Entregar el proyecto de titulación grabado en 7 CD´s empastados, color negro,  azul marino o verde bandera en el Departamento de Control Escolar para revisión. La distribución será la siguiente: 1 a la Jefatura de División correspondientes, 1 para el Departamento de Control Escolar, 1 para cada miembro del Jurado y 1 para el egresado.
· Cumplir con las instrucciones referidas en cada uno de los formatos indicados en este subproceso.
· Recibir mención honorifica en caso de cumplir con el promedio general de 98 en los planes 1993 y 2004 o promedio general de 95 a 100 en el plan 2010.

· Recibir mención honorifica para el plan 2010 cuando compruebe la participación en eventos académicos nacionales o internacionales obtenga reconocimiento por el logro de alguno de los tres primeros lugares.

· Recibir mención honorifica para el plan 2010 cuando presente Testimonio de Desempeño Sobresaliente en el EGEL del CENEVAL. 

· Asistir con 30 minutos de anticipación a firmar la Lista de Asistencia para Protocolo de Titulación de Licenciatura o Ingeniería, obtención de Grado o Especialización (FO-TESCo-45).

· Ostentar su Acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación de acuerdo a su generación y opción de Titulación correspondiente:
	OPCIONES DE TITULACIÓN

	TRADICIONAL
	COMPETENCIAS

	Plan de estudios 1993
	Plan de estudios 2004
	Plan de estudios 2010

	I. Tesis Profesional
	Tesis Profesional
	Tesis

	II. Libros de Texto o Prototipos didácticos
	 
	Tesina

	III. Proyecto de investigación
	Proyecto de investigación
	Proyecto de Investigación 

	
	
	Proyecto de Desarrollo Tecnológico

	IV. Diseño o rediseño de equipo, aparato o maquinaria
	 
	Proyecto Integrador

	V. Cursos Especiales de Titulación
	
	Proyecto Productivo

	 
	
	Proyecto de Innovación Tecnológica

	VI. Examen por Área de Conocimientos
	
	Estancia 

	VII. Memoria de Experiencia Profesional
	
	Proyecto Integral de Educación Dual

	VIII. Promedio General Sobresaliente
	Promedio General Sobresaliente
	Proyecto de Emprendedurismo

	
	
	Informe Técnico de Residencias Profesionales

	IX. Estudios de posgrado
	Examen por Área de Conocimientos
	Obtención de un Testimonio de Desempeño Satisfactorio o Sobresaliente en el Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) del Centro Nacional de Evaluación para la Educación Superior, A. C. (CENEVAL)


Presentar a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la documentación conforme a su Plan de Estudios correspondiente.
	REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR

	Plan de estudios 1993
	Plan de estudios 2004
	Plan de estudios 2010

	Acta de Nacimiento

(Copia tamaño carta)
	Acta de Nacimiento

(Copia tamaño carta)
	Acta de Nacimiento

(Copia tamaño carta)

	Certificado Total 

(Copia tamaño carta)
	Certificado Total 

(Copia tamaño carta)
	Certificado Total 

(Copia tamaño carta)

	Constancia del Centro de

Información y Documentación *  

(Copia tamaño carta)
	Constancia del Centro de

Información y Documentación *  

(Copia tamaño carta)
	Constancia del Centro de

Información y Documentación *
(Copia tamaño carta)

	Oficio de no inconveniencia
para la realización del  Acto 
Protocolario de Titulación
Integral****
	Oficio de no inconveniencia para la realización del  Acto Protocolario de Titulación Integral****
	Oficio de no inconveniencia para la realización del  Acto Protocolario de Titulación Integral****

	Asignación de Jurado ** 
(Original)
	Asignación de Jurado ** 
(Original)
	Asignación de Jurado ** (Original)

	Copia de Constancia de 

Acreditación del Idioma 

Inglés (Copia tamaño carta)
	Copia de Constancia de 

Acreditación del Idioma 

Inglés (Copia tamaño carta)
	Copia de Constancia de 

Acreditación del Idioma 

Inglés (Copia tamaño carta)

	Copia de Carta de Liberación 

del Servicio Social. 

(Copia tamaño carta)
	Copia de Carta de Liberación 

del Servicio Social. 

(Copia tamaño carta)
	Copia de Carta de Liberación 

del Servicio Social. 

(Copia tamaño carta)

	FO-TESCo-27 (Original)
	FO-TESCo-27 (Original)
	FO-TESCo-27 (Original)

	Pago correspondiente 

(Copia tamaño carta)
	Pago correspondiente 

(Copia tamaño carta)
	Pago correspondiente 

(Copia tamaño carta)

	Acta de Revisión de Trabajo 

Recepcional*** (Original)
	Acta de Revisión de Trabajo Recepcional*** (Original)
	Anexos I, II y III** (Original)

	7 CD´s Empastados con la

información del Proyecto de 

Titulación*****
	7 CD´s Empastados con la

información del Proyecto de 

Titulación*****
	7 CD´s Empastados con la

información del Proyecto de 

Titulación*****

	FO-TESCo-49 (Original)
	FO-TESCo-49 (Original)
	FO-TESCo-49 (Original)


* Gestionar en el Centro de Información y Documentación, una vez entregado el material bibliográfico, conforme al artículo 9 del Reglamento de dicho centro.

** Tramitar en Jefatura de División Correspondiente.
*** Aplica únicamente a los Planes de Estudios 1993 y 2004 (excepto opciones VI, VIII y IX).
**** Se emite en el Departamento de Control Escolar al momento de la solicitud. 

***** Se presentan en el Departamento de Control Escolar para revisión, pueden ser de color azul marino o verde bandera. La distribución será la siguiente: 1 para el Departamento de Control Escolar, 1 para cada miembro del Jurado y 1 para el egresado. 

****** En la opciones de Estudios Posgrado, Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL), Promedio General Sobresaliente y por Estudios de Posgrado verificar el formato FO-TESCo-38.

Las opciones de titulación son aplicables de acuerdo al plan de estudios;
	PLAN
	OPCIONES DE TITULACIÓN
	TIPO DE ACTA

	Plan de estudios 1993
	Tesis Profesional
	Acta de Examen Profesional



	
	Libros de Texto o Prototipos didácticos
	

	
	Proyecto de investigación
	

	
	Diseño o rediseño de equipo, aparato o maquinaria
	

	
	Cursos Especiales de Titulación
	

	
	Examen por Área de Conocimientos
	Acta de Recepción Profesional

	
	Memoria de Experiencia Profesional
	Acta de Examen Profesional

	
	Promedio General Sobresaliente
	Acta de Recepción Profesional

	
	Estudios de posgrado
	

	Plan de estudios 2004
	Tesis Profesional
	Acta de Examen Profesional

	
	Proyecto de investigación
	

	
	Memoria de Experiencia Profesional
	

	
	Promedio General Sobresaliente
	Acta de Recepción Profesional

	
	Examen por Área de Conocimientos
	

	Plan de estudios 2010
	Tesis
	Acta de Protocolo de Titulación

	
	Tesina
	

	
	Proyecto de Investigación 
	

	
	Proyecto de Desarrollo Tecnológico
	

	
	Proyecto Integrador
	

	
	Proyecto Productivo
	

	
	Proyecto de Innovación Tecnológica
	

	
	Estancia
	

	
	Proyecto Integral de Educación Dual
	

	
	Proyecto de Emprendedurismo
	

	
	Informe Técnico de Residencias Profesionales
	

	
	Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL)
	


Definiciones.
	Comunidad de Egresados.
	Estudiantes que han concluido el cien por ciento de créditos del plan de estudios correspondiente, además de los requisitos señalados en la normatividad vigente en el TESCo.

	Acto de Recepción Profesional.
	Al documento presentado por la comunidad de egresados de acuerdo a la opción de titulación seleccionada y autorizada.

	Examen Profesional.
	A la sustentación y defensa del trabajo recepcional  presentado por el  egresado.

	Acto Protocolario.
	A la ceremonia en la cual se formaliza el carácter profesional de la comunidad de egresados, mediante la lectura del acta y la toma de protesta.


Insumos.
· Constancia de No Adeudo (FO-TESCo-27).
· Solicitud para Trámite de Titulación (FO-TESCo-38).
· Lista de Asistencia para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-45).
· Notificación de fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49).
· Procedimiento para Examen Profesional de Grado o Especialización (FO-TESCo-50).
· Protocolo de Titulación (FO-TESCo-66).
· Instructivo de uso para el llenado de los Libros de registro de Actas de Examen Profesional (FO-TESCo-83).
· Documentos señalados en el (FO-TESCo-38).
· Oficio de no inconveniencia para la realización del Acto Protocolario, referenciado en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México (Vigente).
Resultados. Registros en los libros de titulación para cada una de las carreras.

Interacción con otros subprocesos.
· PO-VI-TESCo-01 Subproceso de Acreditación del Servicio Social.
Políticas.
· La comunidad de egresados comprobará mediante el certificado total la conclusión del 100% de créditos del plan de estudios.
· La comunidad de egresados comprobará el dominio de una segunda lengua con una copia de la constancia de acreditación  emitida por la Coordinación de Inglés institucional, de acuerdo a la normatividad vigente.

· La comunidad de egresados presenta la solicitud  para trámite de titulación y la documentación requerida vigente al Departamento de Control Escolar.
· Si la o el sustentante suspende la presentación de la Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de titulación, puede agendar nuevamente después de un mes de presentada la primer solicitud.

Desarrollo.
	No.
	Responsable
	Descripción de la Actividad

	1
	Comunidad de Egresados
	Acude a la Jefatura de División para solicitar información con respecto a las opciones y requisitos de titulación vigentes. A excepción de la opción de Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) respecto a las opciones y requisitos de titulación vigentes.

	2a
	Departamento de

Control Escolar
	Informan al egresado con la opción de Examen General de Egreso de Licenciatura EGEL, la fecha de Acto Protocolario de Titulación masiva que se realiza a final de cada mes reuniendo como mínimo 5 sustentantes; aunado a las opciones de Promedio General Sobresaliente y por Estudios de Posgrado.

	2b
	Jefatura de División
	Informan al egresado de las opciones y proceso de titulación de acuerdo a su plan de estudios, asigna al asesor y revisores del proyecto de titulación, así mismo autorizan la opción de titulación seleccionada

	3
	Comunidad de Egresados
	Al término y liberación del proyecto de titulación por la Jefatura de División correspondiente, solicita en el Departamento de Control Escolar informes para el trámite de Titulación y recaba los documentos vigentes de acuerdo a su plan de estudios. En las opciones de Estudios de Posgrado (Plan 1993), Promedio General Sobresaliente (Planes 1993 y 2004) y  Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) solicita la fecha de Acto Protocolario de Titulación masiva que se realiza a final de cada mes, en la cual se reúnen  como mínimo 5 sustentantes y se presentan como sínodo al Presidente (Subdirección de Estudios Profesionales), Secretario, Vocal y suplente (Jefaturas de División).

	4
	Asistente del Departamento de Control Escolar
	Informan a la comunidad de egresados el listado de documentos que debe de presentar para agendar la fecha de la Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario, entrega la Solicitud para el Trámite de Titulación (FO-TESCo-38), la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49) y Constancia de No Adeudo (FO-TESCo-27).

	5
	Comunidad de Egresados
	Entrega al Departamento de Control Escolar la documentación requisitada en la Solicitud para el Trámite de Titulación (FO-TESCo-38), de acuerdo al plan de estudios correspondiente.

	6
	Asistente del Departamento de Control Escolar
	Revisa la documentación completa y se entrega a la comunidad de egresados oficio de no inconveniencia, siete originales de la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49).

	7
	Comunidad de Egresados
	Entrega seis originales de la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación  (FO-TESCo-49), uno para cada miembro del jurado, uno a  Jefatura de División correspondiente, uno al Departamento de Control escolar con las firmas de recepción de notificación como acuse. El séptimo original es el comprobante de la comunidad de egresados para dicho trámite.

	8
	Asistente del Departamento de Control Escolar
	Recibe el acuse del oficio de no inconveniencia y la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49) y procede a solicitar el espacio donde se llevará el evento de titulación.

	9
	Comunidad de Egresados
	Se presenta a realizar Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario en la fecha y hora señalada en la Notificación de fecha para Protocolo de Titulación (FO-TESCo-49).

	10
	Asistente del Departamento de Control Escolar
	Genera la documentación para el acto de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación y llena el libro de registro de Actas de Examen Profesional con lápiz sin tachaduras o enmendaduras.

	11
	Presidente del Jurado 
	Al término del evento el presidente del jurado recaba las firmas en el acta de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación y notifica a la o el sustentante que dispondrá de ésta en un plazo de diez días hábiles en el Departamento de Control Escolar.

	12
	Asistente del Departamento de Control Escolar
	Recaba la firma del Director General y del Presidente de Jurado. Pasa a pluma la información incluida en el Libro de Actas 24 horas después de la Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación. Presenta el Libro de Actas de Examen Profesional a la Dirección General para que se firme, en los 5 días subsecuentes al Acto. Se resguarda el Libro de Examen Profesional.

	13
	Comunidad de Egresados
	Acude al Departamento de Control Escolar a recoger su acta de Recepción Profesional, Examen Profesional o Acto Protocolario de Titulación, diez días hábiles después de su Acto Protocolario y entregar la documentación de Trámite de título profesional y electrónico (FO-TESCo-81).


Diagramación.
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Control Escolar

Asistente del 

Departamento de 

Control Escolar
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Egresados

Jefatura de 

División

Presidente del 

Jurado

Inicio

Acude a la Jefatura de 

División para solicitar 

información con respecto a 

las opciones y requisitos de 

titulación vigentes. A 

excepción de la opción del 

EGEL respecto a las opciones 

y requisitos de titulación 

vigentes.

Informan al egresado con la 

opción  por Examen EGEL, la 

fecha de Acto Protocolario 

de Titulación masiva que se 

realiza a final de cada mes 

reuniendo como mínimo 5 

sustentantes; aunado a las 

opciones de Promedio 

General Sobresaliente y por 

Estudios de Posgrado.

Informan al egresado de las 

opciones y proceso de 

titulación de acuerdo a su 

plan de estudios, asigna al 

asesor y revisores del 

proyecto de titulación, así 

mismo autorizan la opción 

de titulación seleccionada. 

Al término y liberación del 

proyecto de titulación por la 

Jefatura de División, solicita 

en el Departamento de 

Control Escolar informes 

para el trámite de Titulación 

y recaba los documentos 

vigentes de acuerdo a su 

plan de estudios.

En la opciones de Estudios 

Posgrado, Examen (EGEL), 

Promedio General 

Sobresaliente y por Estudios 

de Posgrado.

TITULACIÓN

1

2b

2a

3a

3b


[image: image34.png]WH9-0RT 0D oo | FO-TESCo-27 Constancia de No Adeudo V5 MC - Microsoft Word (Error de activaci. jont x|

Inido | Insetar  Disefiodepigina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista | Disefio Presentacion o

Helveticalleuel =9« A™ A" A suscar +

2T aBbcel AaBbCa

o7 | o thoma  subttuto

AaBbC: AaBbCc /7

Tuol  Tituo2  Titulo3  Cambiar
*| estiios - | % Seteccionar +

2 Reemplazar

portapapeles 1 Fuente stios 5| edon
Comstneia 4 o Adeuds &
ForuATO & TESCo X
STADO DE MEXICO -
=
S S S S s o e S e T e e o T
o e SE I SR S S e S S
e o
o] cowemo pr—
oy e e
= e st
s e
e L
= L
e FLCppc X ey
o5 e O 2
[Ty Iy —
s Pt [T,
e o D v casmcs Pekenptet ‘rscon G
s AEeTa venon
e e (= ) =
i e e e !
.
i e oy
i e e —
T S e o B S Dot Cas B TET
f o 20| S B € e B B e 1 e e &
o hype o
T e e e e e e s e
Pgina: 2de2 | Palabras:455 | <6 Espafiol México) | [EEEEER U
DAEIRIIE )





[image: image2.emf]Informan al egresado el 

listado de documentos que 

debe de presentar para 

agendar la fecha de la 

Recepción Profesional, 

Examen Profesional o Acto 

Protocolario, entrega FO-

TESCo-38, FO-TESCo-49 y FO-

TESCo-27.

Entrega al Departamento de 

Control Escolar la 

documentación requisitada 

en el FO-TESCo-38, de 

acuerdo al plan de estudios 

correspondiente.

Revisan la documentación y 

si está completa se entrega 

al egresado 7 tantos del FO-

TESCo-49.

Entrega 6 tantos del FO-

TESCo-49, 1 cada uno de los 

miembros del jurado, 1 a la 

jefatura de división 

correspondiente, 1 al 

Departamento de Control 

escolar con las firmas de 

recepción de notificación 

como acuse. El séptimo 

tanto es el comprobante del 

egresado para dicho trámite.

Recibe el acuse del FO-TESCo-

49 y procede a solicitar el 

espacio donde se llevará el 

evento de titulación.

Se presenta a realizar 

Recepción Profesional, 

Examen Profesional o Acto 

Protocolario en la fecha y 

hora señalada en el FO-TESCo-

49.

Genera la documentación 

para el acto de Recepción 

Profesional, Examen 

Profesional o Acto 

Protocolario de Titulación y 

llena el libro de registro de 

Actas de Examen Profesional 

con lápiz sin tachaduras o 

enmendaduras.
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[image: image3.emf]Al término del evento el 

presidente del jurado recaba 

las firmas en el acta de 

Recepción Profesional, 

Examen Profesional o Acto 

Protocolario de Titulación y 

notifica al egresado que 

dispondrá de ésta última en 

un plazo de diez días hábiles 

en el Departamento de 

Control Escolar.

Recaba la firma del Director 

General y del Presidente de 

Jurado. Pasa a pluma la 

información incluida en el 

Libro de Actas 24 horas 

después de la Recepción 

Profesional, Examen 

Profesional o Acto 

Protocolario de Titulación. 

Presenta el Libro de Actas de 

Examen Profesional a la 

Dirección General para que 

se firme, en los 5 días 

subsecuentes al Acto. Se 

resguarda el Libro de 

Examen Profesional en la 

estantería ubicada en el 

Departamento de Control 

Escolar.

Acude al Departamento de 

Control Escolar a recoger su 

acta de examen profesional 

de diez días hábiles después 

de su Acto Protocolario y 

entrega dos fotografías 

tamaño título, así como el 

pago de derechos para el 

registro del Titulo 

Profesional.

Fin
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Medición.

Meta: 95%.
	No. de registros en los libros de titulación del año
	X 100=
	% anual de Titulados

	No. de expedientes de trámites de titulación.
	
	


Anexos y formatos.

Formatos.
· FO-TESCo-27 Constancia de No Adeudo.

· FO-TESCo-38 Solicitud para Trámite de Titulación.

· FO-TESCo-45 Lista de Asistencia para Protocolo de Titulación.
· FO-TESCo-49 Notificación de fecha para Protocolo de Titulación.
· FO-TESCo-50 Presentación de Examen Profesional de Grado o Especialización.

· FO-TESCo-66 Protocolo de Titulación.

· FO-TESCo-81 Trámite de título profesional y electrónico.
· FO-TESCo-83 Instructivo de uso para el llenado de los Libros de registro de Actas de Examen Profesional.

Anexos

· FO-TESCo-76 Entrada y Salida del Subproceso.

· FO-TESCo-86 Matriz de Comunicación del Subproceso.

· FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.
· FO-TESCo-88 Contexto de la Organización.
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