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PROCESO DE TITULACION A DISTANCIA

GUIA PARA PARA LA REALIZACION A DISTANCIA DEL ACTO PROTOCOLARIO DE TITULACION
INTEGRAL Y DEL ACTO PARA LA OBTENCION DEL GRADO QUE PERMITE DAR INICIO Y

CONTINUIDAD AL PROCESO DE TITULACION Y OBTENCION DE CEDULA ELECTRONICA.

Nam. Responsable(s) Actividad
Elabora anteproyecto o reporte preliminar y la solicitud para
iniciar el proceso de titulacion integral (Anexo XXXI). Todo
Sustentante S ,

1 en formato digital escaneados en PDF, y los envia al correo
de la Division de Estudios Profesionales:
dep voaxaca@tecnm.mx

. . Recibe los documentos en formato digital del sustentante y
Division de Estudios = .

2 Profesionales turna el anteproyecto o reporte preliminar para su registro y
liberacién al (a la) Jefe(a) de Departamento Académico.

3 Departamento Turna el anteproyecto o reporte preliminar a la Academia

Académico para su revisién y aval.
Verifica y valida la calidad del anteproyecto o reporte
. preliminar, propone asesor(es) tomando en cuenta las

4 Academia I . 7 X .
caracteristicas del mismo y solicita su registro a la jefatura
de departamento académico.

5 Departamento Asigha asesor(es) y registra anteproyecto o0 reporte

Académico preliminar de titulacién integral. (Anexo XXXII)
6 Sustentante, Desarrolla el proyecto de titulacidn integral con el apoyo del
Asesor(es) (de los) asesor(es).
Emite(n) visto bueno del informe del proyecto de titulacién

7 Asesor(es) . , ;o
integral y lo envia al Departamento Académico.

8 Departamento Recibe informe del proyecto de titulacion integral. En caso

Académico de ser tesis o tesina, asigna revisores.
Unicamente para el caso de tesis o tesina. Revisa el informe
comunicandole al sustentante de las sugerencias para
. mejorar el contenido y/o presentacién del mismo. Emite(n)

9 Revisores . P
visto bueno y lo entrega(n) al Departamento Académico, en
un periodo no mayor a 10 dias habiles a partir de su
designacion.

D ; ‘ Emite la liberacion del proyecto de titulacion integral (Anexo

10 ipa:j?m.en 0 XXXIII) y lo envia con el informe del proyecto a la Division

cademico de Estudios Profesionales por medio de correo electrénico
Divisién de Estudios R_eC|be_ ,el oficio de liberacion e informe del proyecto de
11 . Titulacion Integral.
Profesionales - . L
Para la solicitud de la carta de no inconveniencia:

Ex-hacienda de Nazareno, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca;
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El coordinador de carrera solicita via correo electrdonico, el
acuse de conocimiento y conformidad del director o asesor
del proyecto, y el acuse de aval del presidente de academia.
El coordinador de carrera requisita y da visto bueno a la
solicitud de la carta de no inconveniencia.

Envia el formato via correo electronico al sustentante para
que tramite la carta de no inconveniencia.

12

Recibe y requisita la solicitud de la carta de no
inconveniencia. Via correo electrénico solicita al
Departamento de Servicios Escolares la carta de no
inconveniencia para la realizacion del acto protocolario de
titulacion integral, anexando la constancia de acreditacién
Sustentante de Inglés. Con los siguientes datos: a) Numero de control,
b) Nombre completo, c) Nimero de celular de contacto y d)
Correo electronico.

Los documentos y la informacién los enviard en formato
digital al correo:

titulacion.se@voaxaca.tecnm.mx

13

Valida que el sustentante cumpla con los requisitos,
notificandole via correo electrénico si cumple o no con los
Departamento de mismos. Cuando se cumplen los requisitos envia la carta de
servicios escolares no inconveniencia a la Division de Estudios Profesionales con
copia para el sustentante, via correo electroénico.

14

El coordinador de apoyo a la titulacion verifica el
cumplimiento de la estructura del proyecto. Una vez que se
cumpla la estructura del proyecto, se desarrollan las
siguientes actividades a través de correo electrénico
1. Solicita al sustentante integrar y enviar la(s)
carpeta(s) digital del proyecto de titulacion integral.
2. Solicita al departamento académico el vocal suplente.
3. Envia el formato 9.1 (Formato de solicitud del acto de
recepcion profesional) al departamento de servicios
escolares, con copia para el sustentante.

Divisidon de Estudios
Profesionales

15

Envia correo electrénico de recibido a la division de estudios
profesionales y respuesta de la solicitud de vocal suplente
para el acto de recepcién profesional.

Departamento
académico

16

El coordinador de apoyo a la titulacion envia por correo
electronico el trabajo profesional final a los sinodales,
departamento académico correspondiente y biblioteca

Divisidon de Estudios
Profesionales

17

Sinodales, Envian correo electronico de recibido a la Divisidon de
Departamento Estudios Profesionales como respuesta a la recepcién del
académico y trabajo profesional final.

Biblioteca.

Ex-hacienda de Nazareno, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca;
c.p. 71230
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18

Envia por correo electrénico al sustentante los requisitos
para el tramite de Titulo y Cédula Profesional y los pasos a
seguir para el envio de los documentos.

Departamento de
servicios escolares

19

Digitaliza y envia en formato PDF los originales de la

Sustentante documentacion solicitada.

20

Agenda una cita de videoconferencia con el sustentante para
realizar el cotejo de documentos.

Una vez validados y cotejados los documentos se elabora el
formato 9.2 y se envia por correo electrénico a la Division de
estudios profesionales, con copia para el sustentante

Departamento de
servicios escolares

21

Agenda una cita de videoconferencia con el sustentante para
la realizacion del acto protocolario o de recepcion
profesional.
Solicita por correo electréonico al Departamento Académico
Division de Estudios | €l jurado para el acto protocolario o de recepcién profesional.
Profesionales Elabora el formato 9.3 (Formato de Aviso de Realizacién del
Acto de Recepcion Profesional) y lo envia por correo
electronico al Departamento de Servicios Escolares y al
Departamento Académico, con copia para el sustentante.

22

Elabora la documentacion para el acto protocolario o de
recepcion profesional, enviandola por correo electronico
institucional al representante del acto de examen.

Departamento de

. Realiza el llenado del acta en el Libro de Actas
servicios escolares

correspondiente, a fin de garantizar el adecuado registro, de
acuerdo al orden consecutivo de los Actos de Examen
realizados.

23

Envia las notificaciones por correo electronico institucional
para solicitar la intervencion de los participantes
involucrados en el Acto de Examen, mismas que seran
enviadas con un minimo de siete dias habiles de
anticipacién.

Adicionalmente, debe adjuntar en el correo institucional:
Representante del El “Juramento de Etica Profesional (Protesto)”, en el caso de
acto de examen que el destinatario sea el/la Sustentante. EI documento
tendra que ser correctamente requisitado. En caso de ser la
opcion de titulacidon por tesis o tesina, adicionar Carta
responsiva (Anexo II) de aceptacion de dictamen del Jurado.

El “Codigo de Etica Profesional”, en el caso de que el
destinatario sea el/la Presidente(a).

Ex-hacienda de Nazareno, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca;
c.p. 71230
T
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Envia por correo electronico institucional las indicaciones
generales que se atenderan durante la realizacion del
evento.

Solicita al Area de Servicios Escolares, el acta de examen
segun corresponda, a fin de facilitar su disposicion durante
los diversos Actos de Examen.

24

Un dia antes de la realizacién del acto protocolario o de
recepcion profesional realizara las pruebas para asegurar se
lleve a cabo el evento.

El dia del evento 15 minutos antes iniciara la sesion de la
videoconferencia.

Durante la videoconferencia debe estar pendiente por los
detalles que pudieran ocurrir.

Responsable técnico
de la videoconferencia

25

El/La Sustentante, debe haber confirmado por correo
electrénico, su disponibilidad y aceptacién al Representante,
adjuntando el Protesto e identificacion oficial, si aplica la
carta responsiva personalizada con su nombre, con tres dias
habiles de anticipacién al Acto de Examen (de no recibirse,
puede ser motivo de posponer o cancelar el acto).

Sustentante

26

Los Sinodales / Jurado de Examen; Presidente(a),
Secretario(a), Vocal y Suplente del Acto de Examen deberan,
haber manifestado su disponibilidad y aceptacidon expresa de
los alcances de este acto al Representante, a través de la
cuenta de correo institucional o registrado ante el Area
Responsable, especificando su funcién, nimero telefénico y
numero de cédula profesional, adjuntando una identificacién
oficial con siete dias habiles de anticipacién al mismo.

El/La Presidente debe haber recibido el “Cddigo de Etica
Profesional” por correo electroénico.

Sinodales
El/La Presidente(a) debe presidir el Acto de Examen y
autorizar el inicio de la videoconferencia, si el Responsable
Técnico le confirma que todos los participantes estan
debidamente enlazados. En caso de que se presenten
factores que afecten considerablemente la realizacion de la
videoconferencia, debe consensar con los demas integrantes
del Jurado y el Representante su suspension.

El/La Secretario(a), dard lectura al acta de examen
profesional o de grado que se redacta en el Libro de Actas
autorizado y dard a conocer la resolucion del Jurado; y

C.P. 71230
Tel: 51 7 04 44, 51 7 07 88 y 51 7 33 85.
Email: dep voaxaca@tecnm.mx, se voaxaca@tecnm.mx
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solicitar al/a la Presidente(a), su autorizacién para despedir
y concluir la videoconferencia.

27

El/La Responsable Técnico debe finalizar la grabacion, y
Responsable técnico | entregar fisicamente o por correo electrénico el enlace donde
de la videoconferencia | se encuentra almacenada la grabacién de |Ia
videoconferencia, al Representante

28

El/La Representante, debe notificar al Area Responsable, la
conclusion de la misma, entregando las evidencias de la
realizacién del Acto de Examen para su validacién

Representante del
acto de examen

29

El Jefe(a) del Area Responsable, debe enviar al Area de
Servicios Escolares, con copia al(la) titular del campus del
TecNM, la notificacidon de la realizacion del Acto de Examen,
adjuntando la evidencia correspondiente; en caso de haber
sido cancelada la

Videoconferencia debe re-agendar una nueva fecha (Manual
de Lineamientos Académico Administrativos, conforme al
Capitulo 14, punto 14.4.6.3).

Division de Estudios
Profesionales

30

En caso de que el dictamen sea APROBATORIO, se enviara
Departamento de en formato digital la Certificacion de Acta de Examen al
servicios escolares sustentante, para que acredite ante quien corresponda que
ya ha presentado y aprobado su examen profesional.

31

Departamento de Es responsable de continuar el proceso para la obtencién del
servicios escolares titulo y cédula profesional.

ATENTAMENTE

DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Anexo Il. Manifiesto — Circular No. MOO/40/2020
Anexos XXXI, XXXII, XXXIIl — Manual de Lineamientos académicos — administrativos del TecNM

SNOLOG/
< )

o %
v

Ex-hacienda de Nazareno, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca;

C.P. 71230
Tel: 51 7 04 44, 51 7 07 88 y 51 7 33 85.
Email: dep voaxaca@tecnm.mx, se voaxaca@tecnm.mx CACEB. A C. PNPC

| www.voaxaca. tecnm.mx


mailto:dep_voaxaca@tecnm.mx
mailto:se_voaxaca@tecnm.mx

EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

Direccion General

“2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

ANEXO Il
MANIFIESTO

Yo, nombre completo del Sustentante, identificdndome con numero de registro XXXXXX del (pasaporte, cédula
profesional, credencial para votar), por mi propio derecho y a través de del presente escrito manifiesto y comparezco
ante los Integrantes del jurado Presidente(a), Secretario(a), Vocal o Suplente, quienes actuaran en el Acto de Examen.

Que por medio de la presente es mi voluntad otorgar al "Tecnoldgico Nacional de México", como un drgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica, con autonomia técnica, académica y de gestion; a
través del (nombre del campus), lo que en derecho proceda, respecto de la responsabilidad que pudiera derivarse de
mis actos en la realizacién de los procedimientos del Acto de Examen a distancia.

Por consiguiente, asumo de manera consciente toda la responsabilidad que me imponen la Ley Federal del Derecho de
Autor, la Ley de la Propiedad Industrial, los Codigos Penales del Fuero Comun y Federal, asi como la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

Me comprometo a observar y guardar las formalidades siguientes:

e Ingresar a la plataforma seleccionada para la videoconferencia diez minutos antes de la hora fijada para su
celebracion;

e En atencidén a la seriedad y solemnidad del Acto de Examen conducirme en todo momento con el debido
respeto;

e Responder las preguntas de los sinodales con claridad, precision y lenguaje adecuado;

e Encasode aplicar tesis o tesina para licenciatura o examen de grado para posgrado al término del interrogatorio
abandonaré la plataforma a invitacién del/de la Presidente(a) del sinodo para su deliberacién;

e Permanecer de pie durante la lectura del acta de examen;

e Conducirme con respeto y disciplina ante el veredicto del sinodo.

Si resultara suspendido en el Acto de Examen, me abstendré de reclamos, ofensas y discusiones, y esperaré la indicacion
correspondiente del jurado.

Asi también, me comprometo a no realizar ningln acto fraudulento o ilicito en la obtencién de informacién para la
entrega de mi trabajo en el Acto de Examen previamente programado, liberando de esta manera total al TecNM de la
responsabilidad que pudiera surgir al término de este acto y/o por incumplimiento de mi parte a lo establecido en los
ordenamientos legales ya seialados e inclusive en la Normatividad que de ella se establezca.

Firmo a los dias del mes de del afo

Atentamente

Se adjunta copia de identificacién oficial

Av. Universidad 1200, col. Xoco, Alcaldia Benito Judrez, cp. 03330, Ciudad de México. “3\““4,""'«/
Tel. (55) 3600 2500, ext. 65050 e-mail: direccion@tecnm.mx

www.techm.mx

Nmero de registro: RPrIL-072
Fecha de inicio: 2017-04-10
Término de la certificacién 2021-04-10
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SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

ANEXO XXXI|. FORMATO DE SOLICITUD DEL ESTUDIANTE PARA LA
TITULACION INTEGRAL

Lugar y fecha:

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

At'n.

Coordinador(a) de apoyo a Titulacion o

su equivalente en los Institutos Tecnhol6gicos Descentralizados

Por medio del presente solicito autorizacion para iniciar trdmite de registro del proyecto

de titulacion integral:

Nombre:

Carrera:

No. de control:
Nombre del proyecto:
Producto:

En espera de la aceptacion de esta solicitud, quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del estudiante

Direccion:
Teleféno particular o de contacto:
Correo electrénico del estudiante:

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 220



SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

ANEXO XXXIlI. FORMATO DE REGISTRO DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“‘Hoja membretada oficial”

Asunto: Registro de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

Departamento de:
Lugar: Fecha:

Nombre del proyecto:
Nombre(s) del (de los) asesor(es):
Numero de estudiantes:

Datos del (de los) estudiante(s):

Nombre No. de control Carrera

Observaciones:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de |a) Jefe(a) de Departamento Académico

c.c.p.- Expediente.

MANUAL DE LINEAMIENTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DEL TECNM 221
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SECRETARIA DI

EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

ANEXO XXXIlIl. FORMATO DE LIBERACION DE PROYECTO PARA LA
TITULACION INTEGRAL

“‘Hoja membretada oficial”

Lugar y fecha:

Asunto: Liberacion de proyecto para la titulacion integral.

C.

Jefe(a) de la Divisiéon de Estudios Profesionales o su equivalente en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados

PRESENTE

Por este medio informo que ha sido liberado el siguiente proyecto para la titulacion

integral:

Nombre del estudiante y/o egresado:
Carrera:

No. de control:

Nombre del proyecto:

Producto:

Agradezco de antemano su valioso apoyo en esta importante actividad para la

formacion profesional de nuestros egresados.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del (de |a) Jefe(a) de Departamento Académico

Nombre y firma del asesor | Nombre y firma del revisor® | Nombre y firma del revisor”

* solo aplica para el caso de tesis o tesina

c.c.p.- Expediente.
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