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PROPOSITO

Aplicar las normas y lineamientos para la Sustentacion del Acto Protocolario para la Titulacion Integral
de las y los egresados de las Licenciaturas que ofrece el Instituto Tecnoldgico de La Paz (ITLP).

ALCANCE

Este

procedimiento aplica a las y los egresados del Instituto Tecnolégico de La Paz.

POLITICA DE OPERACION

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

Para sustentar el Acto Protocolario para la Titulacién Integral de Licenciatura es necesario que el
candidato(a) cumpla con los requisitos marcados en Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos vigente del Tecnolégico Nacional de México o correspondientes al Plan de
Estudios del que egresa.

El egresado debe presentar el Acto Protocolario del Proyecto (no se debe realizar la exposicién
de este, solo realizar la toma de protesta ante los sinodales asignados). Solo para el caso de
tesis o tesina, realizar su exposicion, la cual es evaluada por los sinodales asignados.

El Departamento de Servicios Escolares es responsable de validar expediente escolar completo
del candidato(a) de acuerdo con el Manual de Lineamientos Académico- Administrativos vigente
del Tecnoldgico Nacional de México o correspondientes al Plan de Estudios del que egresa.

La Division de Estudios Profesionales sera responsable de elaborar el Cédigo de Etica y
Juramento profesional.

La Divisién de Estudios Profesionales en coordinacién con los Departamentos Académicos seran
los responsables de la calendarizacion para el Acto Protocolario para Titulacién Integral del
egresado.

El departamento de Servicios Escolares es responsable de otorgar copia del Acta de examen
profesional o Acta de exencion profesional al concluir el tramite de titulo y cédula profesional, o
cuando el egresado lo solicite.

CONTROL DE EMISION

ELABORA REVISA AUTORIZA
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Jefe de Division de Estudios Enriquez
Profesionales Subdirector Académico
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Director
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicita Acto Protocolario
para Titulacién Integral

1.1 Solicita por escrito a la Divisibn de Estudios
Profesionales la sustentacién del Acto Protocolario para
la Titulacién Integral en el formato ITLP-AC-PO-003-01.

Egresado(a)

2. Revisa e
expediente escolar

integra

2.1  Recibe la solicitud, integra el expediente escolar

¢ Procede?

Si, pasa a la etapa 3

No, informa al estudiante el motivo de la improcedencia y
regresa a la etapaanterior.

2.2 En caso de no cumplir con los requisitos, inicia el
procedimiento

Departamento de
Servicios Escolares

3. Emite constancia de
no inconveniencia.

3.1 Emite constancia de no inconveniencia para la
realizacion del Acto Protocolario para la Titulacion
Integral en el formato ITLP-AC-PO-003-02 y la envia al
departamento de Divisibn de Estudios Profesionales
para surevision.

Departamento de
Servicios Escolares

4. Recibe constancia de no

inconveniencia; define junto

al Departamento Académico
la fecha

4.1 Recibe de Servicios Escolares constancia de no
inconveniencia para la realizacion del Acto Protocolario
para la Titulacién Integral ITLP-AC-PO-003-02, para la
sustentacion del Acto Protocolario para la Titulacion
Integral de acuerdo con la opcién seleccionada, con
base al Manual de procedimientos para la obtencién del
titulo profesional de licenciatura en el TecNM.

4.2 En coordinacion con los Departamentos Académicos
se define fecha, lugar y hora del Acto Protocolario para la
Titulacion Integral.

4.3 Recibe copia de oficio de asignacion de sinodales del
Acto Protocolario para la Titulacion Integral por parte de
los Departamentos Académicos ITLP-AC-PO-003-03,
con 3 dias habiles por lo menos.

Departamento de
Divisién de Estudios
Profesionales

5. Notifica a egresado(a)
lugar y fecha

5.1 Entrega al egresado(a) el aviso de realizacién del
Acto Protocolario para la Titulaciéon Integral ITLP-AC-
PO-003-03, indicando el jurado (designados previamente
por el area académica correspondiente) con 3 dias
hébiles por lo menos.

Departamento de
Divisién de Estudios
Profesionales
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
6.1 Recibe notificacidon de designacién por parte del
Jefe del Departamento Académico ITLP-AC-PO-003-
03, al menos 3 dias héabiles antes del Acto

6. Recibe notificaciéon de
Acto Protocolario para la
Titulacion Integral por parte
del Departamento
Académico; asienta acta en
el libro

Protocolario.

6.2 El Secretario del Sinodo solicita al
Departamento de Servicios Escolares el Libro de
Actas

6.3 Celebra Acto Protocolario para la Titulacion
Integral.

6.4 ElI Secretario del Sinodo levanta acta
correspondiente 'y regresa libro de actas al

Departamento de Servicios Escolares una vez
concluido el Acto Protocolario para la Titulacién
Integral,

6.5 ¢Aprueba?

Si, pasa a la etapa 8,

No, es suspendido, y tiene dos alternativas:

12: Si cambia a otra opcion de titulacion, regresa a la
etapa 1

Jurado de Acto
Protocolario para la
Titulacion Integral

7. Dispone de tiempo
para presentar
nuevamente el Acto

7.1  Dispone de 3 meses para la presentacion de su
Acto Protocolario para la Titulacion Integral.

Egresado(a)

Protocolario para la 7.2 Seinicia el proceso a partir de la etapa 5.
Titulacion Integral.

8.1 Recuperalibro.

8.2 Emite copias de acta y/o constancias del Acto

8. Emite copia del acta o
constancia

Protocolario para la Titulacién Integral.

8.3 Obtiene la firma del Jefe(a) del Departamento
de Servicios Escolares y del Director(a) en la copia
del acta correspondiente

Departamento de
Servicios Escolares

9. Recibe copia del
acta o constancia.

9.1 Recibe copia del acta de examen profesional
0 constancia de exencion de examen profesional

Egresado(a)

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.
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6.

7.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENT

(ON)

2015.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Octubre de

CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

del acto
protocolario para la
titulacion integral

INFORMACION UBICACIONY | TIEMPO DE RESPODNESABLE IN(I::%DRII\(;,(A)CDI(%N
DOCUMENTADA | ALMACENAMIENTO | RETENCION | o\ cem/ARLO SO A
Solicitud del Division d_e Estudios
I?’Satruadli:r::aealizacién rrofesionales Jefe(a) de D?visién
1 semestre de Estudios ITLP-AC-P0O-003-01

Profesionales

Constancia de No
Inconveniencia para
la realizacién del

Division de Estudios

Jefe(a) de Divisién

(opciones Vil y

1X)

- ) 1 semestre de Estudios ITLP-AC-PO-003-02

Acto Protocolario Profesionales .
. . Profesionales

para la Titulacion

Integral

Aviso de

Realizacion del Departamento Jefe(a) de

Acto Protocolario partam 1 semestre Departamento ITLP-AC-PO-003-03
: . Académico L.

para la Titulacion Académico

Integral

Acta de Examen Jefe(a) de

Profesional Departamento de ,

(opciones |, 11, Ill, Servicios Escolares Permanente Szfv?ggzrgzzgﬁa?gs Ndmero de acta

IV, V, VI, VII'Y X)

Constancia de

Exencion de

Examen Departamento de Permanente | De J;{ZE?eg; de Folio de constancia

Profesional Servicios Escolares P

Servicios Escolares|
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8. GLOSARIO

Acto Protocolario para la Titulacion Integral es el dltimo requisito académico que debe cumplir el
(la) candidato (a) ante un jurado para obtener su titulo profesional, diploma de especialidad o
grado académico. Consiste en protocolo, y en algunas opciones examen profesional y/o
presentacion de un trabajo profesional o tesis.

Examen Profesional es la presentacion y réplica del trabajo profesional desarrollado por el (la)
egresado(a) o la actividad de evaluacién a la que se somete en algin area del conocimiento de
su especialidad.

Titulo Profesional es el documento legal expedido por instituciones del Estado, descentralizadas o
particulares que tengan 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
disposicionesaplicables.

Constancia de Exencién de Examen Es un documento legal expedido por el Instituto Tecnol4gico
que acredita la titulacién de un egresado por las opciones VIII y IX, que no requirieron de la
sustentacion de un examen profesional.

9. ANEXOS

9.1 Solicitud del estudiante para la realizacion del acto protocolario para

la titulacion integral ITLP-AC-PO-003-01
9.2 Constancia de No Inconveniencia para la realizacion del Acto Protocolario

para la Titulacion Integral ITLP-AC-PO-003-02
9.3 Aviso de Realizacion del Acto Protocolario para la Titulacion Integral ITLP-AC-PO-003-03
9.4 Acta de Examen Profesional (opciones I, 11, I, IV, V, VI, VII Y X) Numero de acta
9.5 Constancia de Exencién de Examen Profesional (opciones Vil y IX) Folio de constancia
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