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1. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que el Dr. Eruviel Avila Villegas, impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacioén, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

2. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tienen encomendadas las Divisiones en la Acreditacion de
Residencias profesionales y obtenciéon de Titulos Profesionales, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con el usuario

Demanda de realizacion de
Residencias Profesionales

Acreditacion de las
Residencias

Obtencion de
Titulo Profesional

Alumnos solicitantes

! 1
‘ !
: :
: . Y ! Profesionales Egresados
; Obtencion de Titulos :
' Profesionales ;
. !
! 3
5 v
VINCULACION CON EL rrre A g
~ SECTOR PRODUCTIVO CERTIFICACION
Procesos Sustantivos -
Procesos ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO PRESUPUESTOS EQUIPAMVIENT()
Adietivos DE PERSONAL DE BIENES Y TECNOLOGGICO
! SERVICIOS
{

4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Vinculacion con el sector productivo; De la solicitud a fa liberacion de la Residencia Profesional.

Procedimiento:
. Acreditacion de las Residencias Profesionales.

Proceso: Certificacion; De la acreditacion del plan de estudios a la obtencién de Titulo Profesional.

Procedimiento:
. Obtencion de Titulo Profesional.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Acreditacion de las Residencias Profesionales

OBJETIVO

Establecer los mecanismos y actividades que seran aplicadas en la planeacion, operacién y acreditacién de las Residencias
Profesionales, a través de la difusion del programa a la comunidad estudiantil del Tecnolégico.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a los Jefes de Division, alumnos, Departamento de Vinculacién, Departamento de Control Escolar y a
la Empresa, Organismo o Dependencia ya que tienen a su cargo la integraciéon de expedientes y seguimiento de Residencias
Profesionales de los estudiantes del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

REFERENCIAS

e Reglamento de Residencias Profesionales del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco; de fecha 11 de
septiembre 2001, Capitulo |, articulo 1-33.

e Manual de Procedimientos de Institutos Tecnologicos de la Direccion General de Educacion Superior Tecnoidgics
1993.
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e  Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno del 10
de noviembre de 2008. Objetivo y funciones por unidad administrativa, 205T10i01 Division de Ingenieria Mecanica,
205T 10102 Division de Licenciatura en Contaduria, 205T10105 Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

RESPONSABILIDADES

Las Divisiones son las responsables de coordinar, organizar y controlar la realizacién de Residencias Profesionales de los
alumnos, orientadas de manera integral a su formacton profesional.

El Director de! Tecnoldgico debera:

e Soiicitar a la Subdireccion Académica y a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, la formulacion del Programa
Semestral de Residencias Profesionales en Ia Institucion.
e Autorizar el Programa Semestral de Residencias Profesionales.

El Subdirector Académico debera:

e Solicitar a la Division, la propuesta de actividades que integraran e! Programa Semestral de Residencias Profesionales.
*  Premover convenios de colaboracion entre la Institucion y Organismos Regionales, Nacionales e Internacionales.

El Jefe de Division correspondiente debera:

e  Elaborar propuestas de actividades para incorporar al Programa Semestral de Residencias Profesionales. Las propuestas
incluiran la promocion y generacion de proyectos internos de Residencias Profesionales, asi como actividades de apoyo
2 la formacion de asesores.

e Coordinar y ejecutar el Programa Semestral de Residencias Profesionales de acuerdo a su competencia.

El lefe del Departamento de Vinculacion debera:

e  Publicar las oportunidades de vacantes para la Residencia Profesional.
e Extender la carta de presentacion del candidato a Residencia Profesional.

£l lefe del Departamento de Control Escolar debera:

e  Expedir Constancia de situacion académica.
e  Expedir Acta de Calificacion de la Residancia.

El Alumno deberi:

¢  Solicitar proyecto de Residencia.
e  Desarrollar Residencia y elaborar Informe técnice.

La Empresa, Dependencia u Organismo debera:
e Promover la generacion del anteproyecto interne y extarno.
a Academia debera:

¢ Promover la generacidon de proyectos interrivs y externos.
= Determinar la viabilidad del proyecto.

Ei Acesor interno deberi:

»  Realizar entrevista con 2 residente para la definicion de actividades.

e  Supervisar las actividades que realiz:: el residante.

2 Aprobar el informe final del proyecto en cuainte al contenido y estructura zon o solicitado ¥ expedir constancia de
aceptacion.

¢ Asentar calificacion de! residente en las listas especiaies emitidas por el Departamemo de Contro! Escolar.

El Asesor interrio, Externo y Revisores deberan:

¢ Asescrar 2 os alumnos residentes en iz solucion de problemas y explicacién de temas relacionados con 2| avance de!
proyecto, Tantas veces como sea necesaric y en (os horarios previamente establecidos y auterizados en su programa de
trabajo.

¢ Anaiizar, conjuntamente con el resideiite y ei asesor externc, aspectos relacionados al desarrolio de! proyecto. al
manejo de sus relaciones laborales, y ai avance y calidad de los trabajcs realizados por el alumno.
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e  Modificar ¢ ajustar los programas iniciales de trabajo del anteproyecto, siempre vy cuando esto sea requerico por
necasidades surgidas durante el desarrolio del proyecto.

¢  Supervisar y evaluar las actividades que realiza el residente en la Empresa, Dependencia u Organismo.

e  Asesorar a los residentes en la elaboracion de su informe técnico de proyecto.

s  Revisar el Informe técnico y asignar calificacion.

¢ Asentar la calificacion del alumno en el acta corresporidiente emitida por el Departamentc de Control Escolar, cuande
el informe técnico haya sido revisado y aceptado.

¢  Participar en el actc protocolario de recepcién profesional del alumno.

DEFINICIONES

Asesor externo.- Es aquel profesional que sera designado por la Erapresa, Dependencia u Organismo o donde e! alumno
desarrolie su proyecto de Residencia Profesional.

Asesor interno.- Es acuel profescr que sera asignado por el Jefe de Division y se encargard de asesorar, crientar, revisar y
evaiuar el seguimiento y desarrollo de la Residencia Profesional.

Carta de aceptacién.- Es el documentc donde se sefiale el nombre del responsable de! area con el cual se efectuara la
Residencia Profesional.

Informe final.- Es el trabajo cuyo contenido se deberd ajustar a los lineamientos sefialados en el documento llarnado
elaboracion de reporte final de Residencias Profesionales.

Residencia profesional.- Es aquella actividad realizada durante el desarrollo del proyecto a la aplicacion de un modeio en
cualquier area establecida que defina una problematica y proponga una solucién viable.

Residente.- Al alumnc que habiendo cumplido con todos y cada uno de los requisitos realice su Residencia Profesional.
INSUMOS
Para la integracion de Expediente

¢ Constancia de situacion académica expedida por el Departamento de Control Escolar, en la cual se compruebe que #l
alumno ha compietado el 75% de los créditos totales de la carrera en cuestion.

¢ Constancia de liberacion da servicio social expedida por el Departamento de Vinculacion.

o Constancia de acreditacion del idioma inglés expedida por el Departamento de Vinculacion.

RESULTADOS

o Acreditacion de las Residernicias Profesionales.
¢ Constancia de acreditacién de Residencias Profesionalas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

«  Obtencidon de Titulo Profesional.
¢ Realizacidn de Sarvicio Social.

POLITICAS
De ias Residencias Profesionaies.

e Para realizar las Residencias Profesionales con base en ios requisitos senalados en el formato TEST/D-AC-PO-007-07 se
requerira de la autorizacién del Jefe de Division correspondiente, quien asignara al asesor interno mediante el formato
TEST/D-AC-PO-007-02.

e El estudiante debera de registrar su residencia profesional en el formato TEST/D-AC-PO-007-01 con el jefe de Divisidn
respectivo, dentro de los siguientes diez dias habiies de haber iniciado e! semestre, se considerard como no presentade el
registro fuera del tiempo sefalado.

o Las Residencias Prefesionales se podran acreditar mediante 2 realizacion de proyectos internos o externos con caracier
local, regional, naciona! o interracionai, en cualquiera de los siguientes ambitos:

a) Sectores sccial y productivo.
Desarrollo tecnoldgico empresarial.
Investigacion y desarrollo.

Disefic y/o consiruccidn de equipo
Prestacion de servicios profesionales.

an o
s g g

o
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f)  Evento Nacional de Creatividad participantes en la etapa regional.

g) Evento Nacional de Emprendedores participantes en la etapa nacional.

h) Veranos cientificos o de investigacién, siempre y cuando la Academia respectiva avale que el proyectc a
desarrollar cumple con la calidad y requisitos.

Esta clasificacién no es limitativa, y corresponde a las Divisiones, asi como a las Academias la autorizacién de proyectos.

De

e El nimero exacto de participantes requerido en cada proyecto, asi como su perfil idéneo, lo determinara oficialmente el

Jefe de Division relativo, con el apoyo de la Academia correspondiente.

e Los anteproyectos de Residencias Profesionales, deberan ser sometidos a consideracion de la Academia y se deberan

presentar acompafiados de la siguiente informacion:

a) Nombre y objetivo del proyecto.

b) Cronograma preliminar de actividades.

¢) Descripcion detallada de las actividades.

d) Lugar donde se realizara el proyecto.

e) Informacion sobre la empresa, institucion u organizacion para la que se desarrollara el proyecto.

f) Horario de actividades en la empresa.

E! valor curricular para la Residencia Profesional es de 20 créditos, y su duracién queda determinada por un periodo de
cuatro meses como tiempo Minimo y seis meses como tiempo maximo, debiendo acumularse un minimo de 640 horas.
Las horas pueden ser el acumulado de periodos discontinuos si el proyecto de residencia lo justifica y el Comité
Académico lo autoriza.

La Residencia Profesional se debera de registrar al inicio del semestrg#
El horario de actividades del residente en el desarrollo de su proygc: establecera la Empresa o Dependencia donde se
desarrolle el proyecto, el alumno estara sujeto a estas condiciones. En proyectos internos el horario se podra establecer
de comun acuerdo entre el asesor y el alumno, cuidando de no afectar el horario académico.

ncluirla al término del mismo.

Si la Empresa o Dependencia lo requiere, la Residencia también se podra realizar en periodos o dias especificos, siempre y
cuando se establezcan metas claras y alcanzables y se cumpla con los requisitos de horas establecidas en las politicas
anteriores.

Se podra autorizar la ejecucién de la Residencia Profesional dentro del Estado de México y Distrito Federal, asi cuando se
opte por las opciones f) y g), sefialadas en la politica nimero tres, llevando a cabo un proyecto que llegue a la fase regional y
nacional respectivamente.

La participacion responsable de los alumnos en su Residencia Profesional, se asegurara mediante la firma del programa de
trabajo correspondiente entre el alumno, el Tecnolégico y la Organizacion o la Empresa para la cual se realiza el
proyecto.

Todos los alumnos residentes seran responsables de realizar un trabajo profesional y de cumplir en tiempo, forma y calidad
con los objetivos de su proyecto, con el fin de no dafiar la relacion de vinculacion y colaboracién con las entidades externas al
Tecnologico, mismas que podran aplicar para su beneficio los resultados del proyecto en fa Planta, Area, Establecimiento o
Dependencia para la que se realizaron.

Los Asesores deberan guardar la confidencialidad requerida en los proyectos o investigacicnes concertadas con los
diversos sectores.

a Generacién de Proyectos de Residencias Profesionales

La Division correspondiente sera la responsable de promover y coordinar la generacién de proyectos de Residencias
Profesionales, a través de la Academia referente y con el apoyo del Departamento de Vinculacion.

El Departamento de Vinculacion contribuira a la generacién de proyectos externos, a través de los reportes de estadias
técnicas de los profesores del Tecnclégico, la promocién de convenios, acuerdos, bases de colaboracion y la deteccion
de oportunidades de vacantes para residentes en Empresas o Dependencias de los diferentes sectores.

Para la generacién de proyectos, el Tecnolégico podra ofertar a las empresas una asesoria diagnéstica para aumentar su
productividad y competitividad, utilizando la hzrramienta de las 100 mejoras tecnoldgicas.

Todas las oportunidades para la elaboracion de Residencias Profesionales se canalizaran por medio del Departamento de
Vinculacién a las Divisiones.

Las Divisiones informaran al Departamento de Vinculacion a través de memorandum, del nimero de Residencias
Profesionales requeridas por cada semestre. La Division concerniente sera responsable de generar proyectos internos y
externos a un ritmo tal que satisfaga la demanda, contando con el apoyo del Departamento de Vinculacion para detectar
necesidades y oportunidades de los diferentes sectores productivos y de investigacion; asi como para promover el apoyo
para la realizacion, validacién y puesta en marcha de los diferentes proyectos emanados de las diferentes Academias que
soporten el desarrollo de las Residencias Profesionales y actualizacion del docente en la practica profesional.
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e la Division sera la responsable de elaborar el expediente por cada proyecto respaldado por la Academia, resguardando y
administrandolos, a través de un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativas a su carrera, al cual podran
recurrir los alumnos para seleccionar su proyecto, como ejemplo de lo que pueden desarrollar.

De la Asignacion y Acreditacion de las Residencias Profesionales

e La oportunidad de asignacion de proyecto de Residencia Profesional se cursara una sola vez.

¢ La realizacién del proyecto podra ser a través de las siguientes modalidades: individual, grupal o multidisciplinaria,
dependiendo de las caracteristicas del propio proyecto y de los requerimientos de la Empresa, Organismo o Dependencia
donde se realice.

e El Comité Académico, propondra una segunda asignacion de proyecto para el mismo alumno, Gnicamente cuando por
circunstancias especiales tales como: huelgas, quiebras, cierre de empresas, cambio de politicas empresariales u otras que
no sean imputable al alumno y que haya traido como consecuencia el truncamiento del proyecto. El Asesor interno
comunicara a la Divisién la cancelacién de la Residencia Profesional; para que esta a su vez lo comunique al Departamento
de Vinculacion, asi como al Departamento de Control Escolar. En esta segunda asignacion el alumno debera mantener las
mismas condiciones académicas que cualquier residente.

e La participacion simultanea de varios residentes en un mismo proyecto se justificara Gnicamente cuando se asegure que
las actividades de cada residente se desarrollen entre los limites de cuatro a seis meses de duracién 6 640 horas.

s El numero de profesores asignados como asesores internos en proyectos multidisciplinarios serd determinado por el
Comité Académico, a recomendacion de la Academia que gener6 dicho proyecto; pero nunca deberd ser mayor al
numero de residentes que participan en el desarrollo del mismo; ademas cada uno de ellos debera ser preferentemente
de diferentes disciplinas.

o La asignacion de proyectos de Residencias Profesionales se debera realizar en periodos previos a la eleccion de la carga
académica, antes de iniciar el periodo escolar y sélo podra autorizarse en periodos intermedios si:

a) El Tecnolégico no dispone con una oferta suficiente para cubrir la demanda de los alumnos y la carga
académica no afecta el desempefio del alumno.

b) Existe una empresa que demanda la participacion de un residente, y este dispone de tiempo suficiente para no
afectar su desempefio y se cuenta con asesor interno disponible con formacion afin, para atender la demanda
del residente y las necesidades de la empresa.

c) La asignacion de proyectos de Residencias Profesionales para los candidatos a residentes la realizara el Jefe de
la Division concerniente, por cualquiera de los siguientes mecanismos:

o A través de su seleccion en un banco de proyectos de Residencias Profesionales relativos a su carrera o
multidisciplinarios.

¢ Que el alumno proponga su tema de forma directa al Jefe de Division para que sea avalado por la Academia.

o Las Divisiones en coordinacién con el Departamento de Vinculacion informaran del periodo de asignacion de proyectos
de Residencias Profesionales para los alumnos que deseen seleccionar su residencia en el banco de proyectos. La
convocatoria se debera difundir un mes como minimo, antes de finalizar el semestre escolar previo a que el alumno desee
realizar su Residencia.

e las Divisiones asesoraran al alumno en la seleccion de su proyecto de Residencia Profesional, para que éste sea acorde
con los conocimientos, habilidades, aptitudes y expectativas de desarrollo del alumno.

o Los alumnos que soliciten la asignacién oficial de su proyecto de Residencia Profesional, por cualquiera de las opciones
antes mencionadas, deberan entregar una constancia de situacion académica en el Tecnolégico a la Division.

e A solicitud del candidato a residente, el Departamento de Control Escolar, le extendera una constancia de su situacion
académica en el Tecnolégico, en la que define que ha aprobado el 75% de créditos de su plan de estudios.

e Cuando el alumno realiza su Residencia Profesional, debera reinscribirse al Tecnoldgico, optando por las siguientes cargas
académicas debidamente documentadas:

a) Exclusiva de la Residencia Profesional si se realiza a tiempo completo.
b) Carga minima ponderando la Residencia Profesional, si se realiza a tiempo parcial.

c) Carga especial que determinara el Jefe de la Division respectiva, tomando en cuenta el historial académico del
alumno, que demuestre si puede atender adecuadamente sus actividades académicas sin descuidar su
desempefio en la residencia y cumplir a tiempo con la elaboracion del informe técnico.

e Una vez asignado el proyecto de Residencia Profesional el alumno debera sustentar la entrevista con su Asesor interno y
externo, para que con base en el proyecto se determine el horario definitivo de actividades. Asimismo, firmara el
correspondiente acuerdo en donde se especificaran los apoyos, asi como las responsabilidades médicas y legales en caso
de accidentes.
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e El residente debera sujetarse a las siguientes disposiciones:

a)  Cumplir en los términos de! acuerdo firinado.
b) Mantener confidencialidad de la informacién relativa ai proyecto.
c)  Ausistir obligatoriamente a todas las actividades planeadas para su residencia.

e Serd requisito para la acreditacion de la Residencia Profesional, la elaboracion de un informe técnico del proyecto
realizado. Ei residente dispondra de un mes comc tiempo maximo a partir de la fecha en que concluyd las actividades
practicas de su proyecto, para presentar su informe técnico a la Division dependiente. Este tiempo estara comprendido
dentro del tiempo de realizacion de la Residencia Profesional. El documento debera estructurarse con los siguientes
contenidos:

a) Portada.

b) indice.

¢) Introduccion.

d) Justificacion.

e) Objetivos.

f)  Caracterizacion del area en que participo.

g) Problemas a resolver, priorizindolos.

h)  Alcances y limitaciones.

i) Fundamento tedrico.

j)  Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.
k) Resultados, planos, graficas, prototipos y programas.
I)  Conclusiones y recomendaciones.

m) Referencias bibliograficas y virtuales.

s E! residente entregard en formato digital el resumen ejecutivo del proyecto al Jefe de la Division correspondiente,
conteniendo en una extension no mayor a dos paginas lo siguiente: Institucion, titulo del trabajo, fecha, datos de la
Empresa, Organismo o Dependencia, problemas a resolver, justificacion, resultados, conclusiones, datos del residente con
fines de localizazion y nombre de los Asesores.

e Cuando por la extension del proyecto se requiera de la participacion simultanea de dos o més alumnos, se podra
elaborar un solo informe técnico de preyecto previo visto bueno def o los Asesores Interncs.

* En caso de ausencia por renuncia, reasignacion de actividades del asesor interno asignado, el Jefe de Division respectivo
nombrard a un nuevo asesor.

e El asesor interno apoyara en el desarrolio de las actividades programadas en el proyecto de Residencia Profesional y
podra hacer sugerencias al contenido y presentacién del informe técnico del proyecto.

¢ Cuando el informe técnico sea concluido, el asesor interno soiicitara al Jefe de Division, la asignacion de dos profesores
revisores.

¢ Los profesores revisores podran hacer sugerencias al contenido y presentacion del informe técnico de! proyecto.

e la asignacién de la calificacion de la residencia la reailizara el asesor interno, quien deberi asentarla en el acta
correspondiente para residentes, emitida por el Departamento de Control Escolar.

* Se considerara que una residencia ha concluido, cuando i residente entregue a la Division correspondiente fa siguiente
docizmentacion: constancia de liberacion y evaluacion del proyecro firmado por los asesores interno{s) y externo(s), as
como los revisores del proyecto, con copia de su informe técnico. Con el acta de calificacion se cerrara el expediente de
su proyecto.

¢ Una vez acreditada la Residencia Profesional y cubiertos los requisitos sefalados, el alumno podré obtener el titulo profesional
a través de la opcion iX de titulacion del reglamento establecido, si es que el aiumno elige esta opcion, con la presentacion del
informe técnico de la residencia profesional, lo cual aplicaran para egresados que cursaron planes de estudio 1993 y 2004.

De !a Asesoria

e La asignacion oficial del(os) asesor(es) en apoyo a las Residencias Profesionales la haran ias Divisiones.

» Los profesores asignados como asesores convenieitemente rendran la formacidn docente y/o profesional acorde al
proyecto que se ies encomiende.

* Mismos que deberan estar actualizados en temas como: formulacion y evaluacion de proyectos, formaciéon de
investigadores y redaccion de informes.

» Los miembros de todas las Academias podran realizar funcicnes de asesorfa y participar como revisores de los informes
técnicos de las Residencias Profesionales en otras areas académicas a la cual no pertenecen, previa autorizacion del Jefe
de Divisiér al que estan adscritos.

» las Divisiones publicaran los nombres de los asesores asignados a cada proyecto de Residencia Profesional, considerando
los recursos humanos existentes. El tiempo maximo de asesoria para incluirse en el programa de trabajo del docente,
sera de una hora de servicio de asesorfa por semana por residencia asignada.
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¢ La Empresa, Dependencia u Organismo, seleccionara a uno de sus empleados quien fungira como Asesor externo, quién
gestionara los apoyos para el proyecto y participard en su evaluaciéon para efectos de la Residencia Profesional, y
colaboraré en su caso, en el proceso de evaluacion del mismo, de acuerdo al Procedimiento de Titulacion.

¢ El Asesor Interno del proyecto, orientara, asesorard, supervisara y evaluara al residente durante el desarrollo del mismo
y en la elaboracion de su informe técnico, asimismo, participara en el acto protocolario de recepcion profesional, con
base al Procedimiento de Titulacion.

¢ Las actividades que debera realizar el asesor interno en cada proyecto son:

a) Asesorar a los alumnos residentes en la solucion de problemas y explicacion de temas relacionados con el
avance del proyecto, tantas veces como sea necesario y en los horarios previamente establecidos y
autorizados en su programa de trabajo.

b) Supervisar y evaluar las actividades que realiza el residente en la Empresa, Dependencia u Organismo.

¢) Analizar, conjuntamente con el residente y el Asesor externo, aspectos relacionados al desarrollo del
proyecto, al manejo de sus relaciones laborales, al avance y calidad de los trabajos realizados por el alumno.

d) Modificar o ajustar los programas iniciales de trabajo del anteproyecto, siempre y cuando esto sea requerido
por necesidades surgidas durante el desarrolio del proyecto.

e) Asesorar a los residentes en la elaboracién de su informe técnico de proyecto.

f) Asentar la calificacion del alumno en el acta correspondiente emitida por el Departamento de Control
Escolar, cuando el informe técnico haya sido revisado y aceptado.

g) Participar en el acto protocolario de recepcion profesional del alumno.

e Los informes parciales del avance del proyecto de trabajo deberan ser un compromiso para asistir, orientar y mejorar el
trabajo del alumno por parte del asesor.

» Los asesores deberan presentar un informe semestral de Residencia Profesional al Jefe de Division de las actividades
realizadas durante sus horas de asesoria.

¢ Los asesores deberan informar y promover entre los Residentes, el registro de la propiedad intelectual de las obras,
productos o procesos, resultado de la Residencia Profesional, asi mismo, el Asesor interno debera notificar a la Division
referentz, la presencia de contenido susceptible de registro de propiedad intelectual en el proyecto para iniciar el
proceso de registro, con apoyo de la Unidad Juridica, en el que se debera realizar un convenio donde se especifique
claramente el punto avalado por la Empresa, la Institucién y el Estudiante.

De los Revisores

e Revisar el informe técnico y comunicar al estudiante de los cambios y sugerencias para mejorar el contenido y/o
presentacién del mismo.

o Emitir autorizacion del informe técnico a la Division correspondiente para su liberacion.

e Participar como sinodal en el acto protocolario de recepcién profesional.

Disposiciones Generales

e Las situaciones no previstas en el presente procedimiento para la operatividad de las Residencias Profesionaies, seran
analizadas por el Comité Académico del Tecnolégico y presentadas como recomendaciones al Director del plantel para
su dictamen.

DESARROLLO

| jefe de D|V|510n Estima el nimero de residentes potenciales e informa por medio de memorandum en
original y copia al Jefe del Departamento de Vinculacién, obtiene acuse y archiva.

2 Jefe del Departamento de Recibe memorandum en original y copia, firma de recibido devuelve acuse, revisa, se entera
Vinculacion y promueve la generaciéon de anteproyectos internos y externos de Residencias
Profesionales a través de ios siguientes mecanismos:

Obtencion de vacantes para residentes en las Empresas, Dependencias y Organismos de los
diferentes sectores, a través de Convenios; y

Concertacion de estadias técnicas para los profesores del Tecnolégico en Empresas,
Organismos y Dependencias.

3 Empresa, Dependencia u Ofertan oportunidades de Residencia con base a sus necesidades.
Organismo
4 Jefe del Departamento de Gestlona vacantes para residentes en las Empresas, Dependencias u Organismos de los

Vinculacién diferentes sectores.
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20

21

22

[ 53
~

Jefe de Division

Alumno

Jefe de Division

Alumno

Revisor Interno

Jefe de Division

Alumno

Jefe de Division

Jefe del Departamento de
Vinculacion
Alumno

Jefe del Departamenio de
Vinculacion

Alumno

Jefe de Division

Empresa, Dependencia u
Orzzaisimo

Alumro

Jefe de Departamento de
Vincuiacidn

jefe de Division

Informa de las vacantes disponibles al jefe de Division por medio de memorandum en
original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe por memorandum en original y copia, la relacién de anteproyectos internos y
externos propuestos por el Departamento de Vinculacion, Alumnos, Empresa,
Dependencia u Organismo, para su autorizacion, archiva de manera parcial.

Lleva a cabo platica de Induccion de Residencias Profesionales con alumnos.

Documenta expedientes de Anteproyectos con la informacion relativa a la Empresa,
Dependencia u Organismo, y archiva de manera parciai.

Recibe asesoria en la seleccion de su proyecto de residencia profesional.

Selecciona proyecto de interés, realiza el Anteproyecto de Residencias Profesionales,
reserva. Solicita su participacion para Residencia Profesional al jefe de Division.

Recibe solicitud de manera econémica por parte del alumno.

Elabora oficio de revisién de Anteproyecto de Asesor Interno en original y copia, y envia a
través del alumno, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, anexa anteproyecto y entrega al Asesor Interno, obtiene
acuse y entrega al Jefe de Division.

Recibe oficio en original y copia, y anteproyecto, firma acuse de recibido y devuelve al
alumno, revisa y corrige junto con el alumno, hasta que cumpia con los requisitos da firma,
e informa de manera verbal al Jefe de Division.

Recibe acuse de recibido de oficio y de manera econdmica por parte del Revisor Interno la
conclusion de la revision del anteproyecto, el acuse lo archiva en el expediente del alumno.

Una vez cumplido los requisitos previos del proyecto del alumno se procede a integrar el
expediente para lo cual solicita al alumno de manera econdmica lo siguiente:

Formato de Solicitud de Residencias Profesionales, TEST/D-AC-PO-007-0! en original y
copia.

Criginal de anteproyecto de residencia con aval del asesor interno.

Orrigiral de constancia de situacién académica que indique el 70% de créditos totales.

Se entera de manera econdmica, de los requisitos solicitados por el Jefe de Division, los
entrega de manera econémica.

Recibe documentos, una vez completo el expediente, envia oficio en original y copia al
Departamento de Vinculacion con los datos de los proyectos en el que indica 2 los alumnos
que participaran en el desarrolio de estos y sus asesores responsables, asi como el lugar
donde se realizaran dichos proyectos, para la elaboracion de las Cartas de Presentacion
correspondientes, obtiene cause y archiva.

Recibe oficio en original y copia de los datos de los proyectos que se desarrollaran, firma
acuse de recibido, devuelve, revisa, se entera, archiva.

Solicita de manera econdmica al Departamento de Vinculacién Carta de Presentacion para
fa Empresa, Dependencia u Organismo.

Se entera y efabora Oficio de Presentacién de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-03. Entrega ai alumnio de menara econdémica el original de Oficio de Presentacion de
Residericias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-03, y copia para el Jefe de Divisidn, cbiiene
acuse y archiva.

Recibe y entrega =n original y copia Oficio de Presentacion de Residencias Profesionales
TEST/D-AC-FO-G07-03 a la Empresa, Dependencia u Organismo. obtiene acuse y regresa
al Deparamentc de Vinculacion.

Recibe copia de Uficio de Presentacion TEST/D-AC-PO-007-03, firma acuse. devuelve, se

i entera y archiva en expediente del alumno.

i Recibe en original y copia Oficio de Presentacién de Residencias Profesionales TEST/D-AC-

PO-007-C3, scusa v archiva. Elabora en original y copia carta de aceptacion de Residencia
Profesiona! v ervia via alumno al Departamento de Vinculacién, recibe acuse y archiva.

i Pacibe caria de aceptacion de la Empresa, Dependencia u Organismo, una vez que obtenga

acuse lo regresa Entrega ai jefe de Departamento de Vinculacidn junto con ei acuse del
Oficio de Presentacion.

Recibe acuse de oficic de presentacién y carta de aceptacion, archiva.

Al cumplir ios requisitos previos para Residencias Profesionales, autoriza al alumno su
inscripcion ante ef Departamento de Controt Escolar y requisita el Formato Regquisitos para
‘a Elaboracion de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-07 en criginal. Se asigna
asesor interno a través del Oficio de Asignacion de Asesor Interno de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-02 en original y copia, entrega.
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28

29
30

31

32

34

35

36

37
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39
40

41

42

43

44

45
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49

50

Asesor interno

Jefe de Division

Academia

Jefe de la Division

Subdirector Académico

Jefe de Division

Jefe del Departamento de
Vinculacion

Alumno

Asesor Interno

Alumno

Asesor Interno

Jefe de Division

Alumno

Revisores

Jefe de Division

Jefe de Departamento de Control
Escolar

Jefe de Division

Asesor Interno

Recibe en original y copia Oficio de Asignacién de Asesor Interno de Residencias
Profesionales TEST/C-AC-PO-007-02, acusa y archiva.

Recibe acuse de Asignacion de Asesor Interno y archiva.

Mediante oficio en origina! y copia, solicita la opinién de la Academia respectiva sobre la
viabilidad de los proyectos propuestos para su realizacidn, obtiene acuse y archiva.

Recibe en original y copia oficio de opinién de Residencia Profesional, acusa y
posteriormente archiva, revisa, analiza y determina fa viabilidad de ios Anteproyectos.

Envia en original y copia Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales TEST/D-
AC-POO-007-04 al Jefe de Division, anilisis de la viabilidad donde especifica los
Anteproyectos viables para los alumnos, y los Anteproyectos que no reunan las
caracteristicas solicita que deberan de ser descartados, obtiene acuse y archiva.

Recibe de manera econdmica el formato Dictamen de Anteproyectos de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-04 validado por la Academia y envia de manera
econdmica al Subdirector Académico para su Visto Bueno.

Recibe en forma econdémica el formato Dictamen de Anteproyectos de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-04, da el Visto Bueno y regresa de manera economica al
Jefe de Division.

Recibe en forma econdmica el formato Dictamen de Anteproyectos de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-04, validado por el Subdirector Académico, da el Vistc
Bueno, archiva.

Turna copia dei Programa de Residencia Profesional al Jefe del Departamento de
Vincuiacion, obtiene acuse y archiva.

Recibe copia de Programa de Residencia Profesional y archiva.

Elabora informe técnico con apoyo de sus informes parciales y con las recomendaciones
hechas por asesor interno en un lapso no mayor a un mes después de concluida su
actividad practica. Entrega en original y dos copias al asesor Interno.

Recibe en original y des copias de informe técnico, dictamina.

Si cumple el informe técnico con los requisitos establecidos, continta con la operacion No.
43.

En el caso de que el informe técnico no cumpla con los requisitos sefialados en este
procedimiento se considera como un servicio educativo no conforme, y el Asesor Interno
nuevamente orientara ai alumno con la finalidad de cumplir con los requisitos sefialados en
el procedimiento para la elaboracion de informe técnico. Notifica al alumno de manera
verbal las correcciones a realizar.

Se entera y realiza correcciones sefialadas por el Asesor Interno, entrega informe técnico,
reinicia operacion No. 29.

Una vez concluido el informe técnico y haber cumplido con los requisitos establecidos, lo
rubrica y envia de manera econémica al Jefe de Division, adjunto el formato Seguimiento de
proyecto de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-05, y solicita, la asignacion de
dos profesores revisores de manera economica.

Recibe informe técnico rubricado. Realiza oficio de Asignacion de Revisores de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-06 en original y copia, y los proporciona al alumno
para que entregue a los revisores en original y copia, y devuelva al Jefe de Division, para
que se archive en su expediente.

Recibe oficio de Asignacion de Revisores de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-06 en original y copia, entrega a los revisores, anexo informe técnico, obtiene acuse y
lo regresa al Jefe de Division.

Reciben oficio en original y copia y el informe técnico para emitir la evaluacién
correspondiente o hacer correcciones pertinentes a fin de mejorar ia calidad del informe
técnico, hasta cumplir con los requisitos establecidos, archiva oficio.

Una vez concluido remiten el Informe técnico firmado de manera econdmica al Jefe de
Division.

Recibe acuses de recibo del alumno y de manera econoémica el informe técnico avalado por
los revisores y solicita de manera econémica el acta de calificacion final al Jefe del
Departamento de Control Escolar.

Se considera aprobada Ia Residencia Profesional cuando se ha entregado la siguiente
informacion:

Constancia de liberacion y evaluacion del proyecto firmado por los asesores interno(s), y
revisores y;

Copia del informe técnico.

Atiende, entrega acta de calificacion.

Recibe de manera econdmica el Acta de Calificacion por parte del Jefe del Departamento
de Control Escolar y solicita al Asesor Interno asentar calificacién final.

Recibe Acta de Calificacion, asienta calificacion y devuelve al Jefe de Division.
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5i Jefe de Division Recibe de manera econdémica Acta de Calificacion y envia al Jefe del Departamento de
Control Escolar.
52 Jefe de Departamento de Control | Recibe de manera econémica Acta de Calificacion, archiva en el expediente del alumno.
Escolar
DIAGRAMACION
. Ea JEFE DEL DEPARTAMENTO | 'EMPRESA, DEPENDENCIA =
. FFEDEDIVISION DE VINCULACION U ORGANISMO ACADEMIA

INICIO

Estima el ntimero de residentes
potenciales ¢ informa por
medio de memorandum en
original y copia al Jefe del

Departamento de Vinculacion.

obtiene acuse v amlmg_.

—O

generacién de Anteproyectos,
obtiene vacantes de Residencia a
través de convenios; y Concerta
estadias para Profesores.

Recibe memorandum en original v
copia, revisa se entera y promueve

Oferta oportunidades de

@:

Residencias con base a sus
necesidades.

Gestiona vacantes en las
Empresas, Dependencias u
Organismos de los diferentes
sectores.

L

Informa de las vacantes
disponibles al Jefe de Division
por medio de memorandum en

original y copia, obtiene acuse y
archiva.

Recibe por memorandum en
original y copia, la relacion de
anteproyectos propuestos por el
Departamento de Vinculacion,

autorizacion, archiva de manera
parcial.

Empresas u Organismos, para su

T

v
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JEFE DE DIVISION

SUBDIRECTOR
ACADEMICO

ALUMNO

ACADEMIA

Q

Lleva a cabo plauca de
Induccion de Residencias
Profesionales con alumnos.

I

Documenta expedientes de
Anteproyectos con la
informacion relativa a la
Empresa, Dependencia u
Organismo, y archiva de
manera narcial.

Recibe asesoria en la seleccion
de su proyecto de residencia
profesional.

.

i
I

Recibe solicitud de manera
ceonomica por parte del
alumno.

1

Eiabora oficio de revision de
Anteproyecto de Asesor

Interno en original y copia, y

envia a través del alumno,
obtiene acusc y archiva.

Sclecciona proyecto de interés,

realiza el Anteproyecto de
Residencias Profesionales,
reserva.
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JEFE DE DIVISION g ALUMNO ASESOR INTERNO
Recibe oficio en original y
copia, aniexa anteproyecto y
entrega al Asesor Interno, |
obtiene acuse y entrega al Jefe |
de Division.
Recibe oficio en original y
copia, y anteproyecto, firma
acuse de recibido y devuelve al
alumno. revisa y corrige junto
con el alumno, hasta que
cumpla con los requisitos da
mcem— firma, e informa de manera

Recibe acuse de recibido de
oficio y de manera cconémica
por parte del Revisor Interno la
conclusion de la revision del
anteproyecto, el acuse lo
archiva en el expediente del
alumno.

1

Una vez cumplido los requisitos
previos del proyecto del alumno
se procede a integrar el
expediente para lo cual solicita
al alumno de manera economica
lo siguiente:

Formato de Soiicitud de
Residencias Profesionales,
TEST/D-AC-PO-007-01 en
original y copia.
Original de anteproyecto de
residencia con aval del asesor
interno.

Original de constancia de
situacién académica que indique
el 70% de créditos totales.

verbal al Jefe de Division.




GAC ETA

16 de enero de 2012 . . __bELcecaierns B Pagina |5
T FEDEL D 7
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Se entera de mancra
economica, de los requisitos
solicitados por el Jete de
Division, fos entrega de
manera economica.

L
i

Recibe documentos, una vez
completo el expediente, envia
oficto en original y copia al
Departamento de Vinculacion
con los datos de los proyectos
en el que indica a los alumnos
que participaran en el
desarrollo de estos y sus
asesores responsables, asi camo
el lugar donde se realizaran
dichos proyectos, para ia
elabaracion de las Cartas de

Presentacién correspondientes
obticne acuse y archiva. : 0

Recibe oficio en original y copia

de los datos de los proyectos que !

se desarrollaran, firma acuse de n

recibido, devuelve, revisa, se
entera, archiva.

Solictta de manera economica al
Departamento de Vinculacion
Carta de Presentacion para la

Empresa, Dependencia u
Organismo.

Sc entera y elabora Oficio de
Presentacion de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-03, y copia para el Jefe de
Division, obtiene acuse y archiva.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO
JEFE DE DIVISION DE VINCULACION ALUMNO DE CONTROL ESCOLAR
@ EMPRESA, DEPENDENCIA U
ORGANISMO
Recibe y entrega cn original y
copia Oficio de Presentacion de
Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-03 a la
Empresa, Dependencia u
Organismo. obticne acuse y
regresa al Departamento de
. Vinculacion.
|
Recibe copia de Oficio de
Presentacion TEST/D-AC-PO-
'l 007-03, firma acuse, devuclve,
i sc entera y archiva en
E expediente del alumino. Recibe en original y copia Oficio
de Presentacion de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-03, acusa y archiva. Elobora
en original y copia carta de
/ aceptacion de Residencia
~ Profesionai y envia via alumno a!
1 Departamento de Vinculacion,
6 1 recibe acuse y archiva.
l * I Recibe carta de aceptacion de ia
F Emopresa, Dependencia u
Organismo. una vez que
obtenga acuse lo regresa, entrega
al Jeie de Departamento de
i Vinculacion unto con el acuse
i del Oficic de Presentacion.
! i
'y

G

Recibe acuse de ciicio de
presentacion y carta de
¢ aceptacion, archiva,
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Al cumplir los requisitos previos
para Residencias Profesionales,
autoriza al alumno su
inscripeion ante el
Departamento de Control
Escolar y requisita ¢! Formato
Requisitos para la Elaboracion
de Residencias Protesionales
TEST/D-AC-PO-007-07 en
original. Se asigna ascsor
interno a través del Oficio de
Asignacién de Asesor Interno dc ASESOR INTERNO
Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-02 en

original y copia. cntrega. ]

Recibe en original y copia Oficio
de Asignacion de Asesor Interno

L de Residencias Profesionales
| TEST/D-AC-PO-007-02, acusa y
archiva.

Recibe dcuse de Asignacion de
Asesor Interno y archiva.

e

Mediante oficio en original y
copia, solicita la opinién de la ]
Academia respectiva sobre la I
viabilidad de los proyectos
propuestos para su realizacion,
obtiene acuse y archiva.

Recibe en original y copia oficio
de opinion de Residencia

Profesional, acusa y
posteriormente archiva, revisa,
analiza y determina la viabilidad
de los Anteproyectos.

-
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JEFE DE DIVISION ASESOR INTERNO

Envia en original y copia
Dictamen de Anteproyectos de
Residencias Profesionales
TEST/D-AC-POO-007-04 al
Jefe de Division, analisis de la
viabilidad donde especifica los
Anteproyectos viables para los

alumnos, y los Anteproyectos
: que no retnan las caracteristicas
solicita que deberan de ser
I descartados, obtiene acuse y
archiva.

Recibe de manera econémica el
formato Dictamen de
Anteproyectos de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-04 validado por la
Academia y envia al
Subdirector Académico para su

Visto Bueno. |

SUBDIRECTOR ACADEMICO

Recibe en forma econdmica el
formato Dictamen de
Anteproyectos de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-
007-04, da el Visto Bueno y
regresa de manera econdmica al
Jefe de Division.

Recibe en forma econémica el
formato Dictamen de
Auteproyectos de Residencias
Protesionales TEST/D-AC-PO-
007-04, validado por ¢l
Subdirector Académico, da ¢l
visto bueno, archiva.
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b EFE DEL DEPARTAMENTO
EFE DE DIVISION ) ASESOR INTERNO
} o DE VINCULACION
Tuina copia del Programa de
Residencia Profesional al
Departamento de Viaculacion,
obtienc acuse y archiva.
Recibe copra de Programa de r
Residencia Profesional v :
archiva. :
Elabora informe técnico con ]
apoyo de sus informes parciales y 1
con las recomendaciones hechas
por asesor interno en un l;lapso no Recibe en original v dos copias
mayor a un mes después de del informe técnico, dictamina. §
concluida su actividad practica. i
¥ Fntrega en orignal y dos copias |
al asesor Interno.
Si NO
Si cumple el informe técnico con
los requisitos establecidos,
continta con la operacion No.

’|___

En ¢l caso de que el informe
técnico no cumpla con los
requisitos sefialados en este
procedimiento se considera como
un servicio educativo no
conforme, y el Asesor Interno
nuevamente orientara al alumno
con la finalidad de cumplir con
los requisitos seiialados en el
procedimiento para la elaboracion
de informe técnico.
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DF! GOBIERNO

= JEFE DEL DEPARTAMENTO ]

DE VINCULACION

ALUMNO ASESOR INTERNO

J
O

Se entera y realiza correcciones

sefialadas por el Asesor Interno,
entrega informe técnico,
reinicia operacion No 39.

Una vez concluido el informe
técnico y cumpliendo con los

requisitos lo rubrica y envia de
manera econémica al Jefe de
Division, adjunto el formato
Seguimiento de proyecto de

Residencias Profesionales

] [TEST/D-AC-PO-007-05. y solicita

I la asignacion de dos revisores de

manera econdmica.

Recibe informe técnico
rubricado. Realiza oficio de
Asignacion de Revisores de

Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-06 en
original y copia, vy los
proporciona al alumno para que
entregue a los revisores en
original y copia, y devuelva al
Jete de Division, para que se

archive en su expediente. I

Recibe oficio de Asignacion de
Revisores de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-

REVISORES 007-06 en original y copia,
enirega a los revisores, anexo
informe téenico, obtiene acuse y
lo regresa al Jefe de Divisién.
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[

JEFE DE DIVI§ éN } REVISORES _ ALUMNO . | " DE CONTROL ESCOLAR

Reciben oficio en original y
copia y el informe técnico para
emitir la evaluacién
correspondiente o hacer
correcciones pertinentes a fin de
mejorar la calidad del informe
téenico, hasta cumplir con los
requisitos establecidos, archiva
oficio.

Una vez concluido remiten el
- Informe técnico firmado de

manera econdmica al Jefe de

Division.

Recibe acuse de recibo del alumno
s de manera economica ¢l mforme
éenico avalado por los revisores y
solicita de mancra econdmica el
cta de calificacion final al Jefe del
Departamento de Control Escolar.
Se considera aprobada cuando se
ha entregado la siguiente
informacion:
Constancia de liberacién y
evaluacion del proyecto firmado
por los ascsores interno(s), y

revisores;
Conia del informe técnico. ||
L Atiende, entrega Acta de
i Calificacion.

i
opia del informe técnico.
J

Recibe de manera econdmica el

Acta de Calificacién por parte ASESOR INTERNO

de! Departamento de Control .

Escolar y solicita al Asesor

Interno asentar calificacion
final.
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JEFE DEL DEPAR

jEFEDE DIVISION ASESOR INTERNO ALUMNO DE CONTROL ES OLAR
Recibe Acta de Caiificacion,
i asienta calificacion devuelve al
1 Jefe de Division.
|

Recibe de manera econdmica
Acta de Calificacion y envia al
Jefe de Control Escolar.

Recibe de manera econémica
acta de calificacion, archiva en cl
expediente del alumno.

MEDICION

Sclicitudes atendidas de Residencias Profesionales

Solicitudes de Residencias Profesionales

Registro de evidencia:

X 100 = % de solicitudes

e las solicitudes atendidas se registran en las listas de calificaciones de Residencias Profesionales

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE

TEST/D-AC-PO-007-01
TEST/D-AC-PO-007-02
TEST/D-AC-PO-007-03
TEST/D-AC-PO-007-04
TEST/D-AC-PO-007-05
TEST/D-AC-PO-007-06
TEST/D-AC-PO-007-07

NOMBRE

Formato para Solicitud de Residencias Profasionales.

Oficio de Asignacion de Asesor Interno de Residencias Profesionales.
Oficio de Presentacion de Residencia Profesionales.

Formato de Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales.
Formato para Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales.
Oficio de Asignacion de Revisor de Residencias Profesional.

Formato de Requisitos para la Elaboracion de Residencias Profesionales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para Solicitud de Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-01

HOJA 2
Ll Fachs by
~
Lefe oe ia Dowision Y
[HOMBRE DEL PROYECTO:] [ B 1
] CPCIGN ELEGIDA . I I=E I I l l '
rpemooo PROYECTADOG: l I &

Datos de !a Qmprasa

i

[SHFEEY X
CE ey

HOAIM 242

Datos def Residenis:
riomnprer | (23F
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Instructivo para llenar el formato para Solicitud de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-01.
OBJETIVO: Proporcionar datos del residente, académicos y de la empresa donde se realizara la Residencia Profesional.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: E! formato se genera en original y dos copias, el original se turna a la Division de
Estudios y la primera copia se turna al Departamento de Vinculacion y la segunda copia para acuse de recibido del interesado.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Lugar Anotar el nombre de la ciudad o poblacién y estado donde se encuentra ubicado el
TEST.
2 Fecha Registrar la fecha, dia, mes y afio en que se presenta la solicitud.
3 Jefe de Division Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del Jefe de la Division
correspondiente.
4 Division Anotar el nombre de la Divisidon correspondiente.
5 Proyecto Registrar el nombre del proyecto que se presenta.
6 Opcion Marcar con una “X" segin corresponda.
7 Periodo Escribir el periodo en el que se desarrollara la residencia profesional.
8 Residentes Escribir el nimero de residentes que se requieren para el desarrollo del proyecto.
9 Empresa Anotar la denominacién o razén social de la empresa que recibira al alumno como
residente.
10 Giro de la empresa Escribir el Giro ramo o sector de la empresa.
il RFC de la empresa Escribir el Registro Federal de Contribuyentes de la empresa.
12 Domiicilio de la Anotar el domicilio fiscal donde se encuentra ubicada la empresa.
empresa
13 Colonia de ubicacion | Anotar el nombre de la colonia donde se localiza la empresa.
de la empresa
14 Cédigo postal Escribir el nimero del cddigo postal que pertenece a la colonia donde se localiza la
empresa.
15 Fax de empresa Escribir el nimero de fax de la empresa, incluir el nimero de la lada.
16 Ciudad Anotar la ciudad en la que se encuentra ubicada la empresa.
17 Numero de teléfono Escribir el nimero de teliéfono de la empresa, incluir el nimero de la lada.
I8 Mision de la empresa | Anotar la irision de la empresa.
9 Asesor externo Escribir ei nombre (s), apellido paterno y materno de la persona que fungird como
asesor externo.
20 Puesto del asesor Anotar el nombre del puesto que ocupa la persona que fungira come asesor externo.
externo )
21 Jefe de Vinculacion Escribir el nombre (s}, apellido paterno y materno del Jefe de Vinculacion.
P22 Puesto de Vinculacién | Anotar el nombre del pueste de la persona que firmara el acuerdo de trabajo. Alumno-
' Escuela-Empresa.
23 Nombre de! alumno Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del alumno que solicita la
residencia profesiona!.
r24 Carrera Anotar ia carrera que cursa el alumno que solicita la residencia profesional.
i
|23 Niimero de controi Arotar 2i ndmero de control del alumne.
26 Domicilio del alumno Escribir el domicilic del alumno.
27 Correo dei alumno Anortar ei coireo eiectrénico de! alumno.
28 Institucion de seguro Marcar Institucién de Seguridad Social bajo cuys cobertura se encuentra el residente
social y nimero.
25 Ciudad del alumno Escribir la ciudad donde radica el alumno.
3C Teléfonc del alumno Anotar el niimero de teléfono del alumno.
3i Firma de! alumno Plasma la firma del alumno.
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Oficio de Asignacion de Asesor Interno de Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-02

TANMG. LEYERDAS (1

CLSLENCT, MAGIO Y

P

Bt : Asesor wterno de
Res -derx.sas Profesionabes.

;GQADO DE ESTUDID (5)

CAT EORATICO DEL TEST
PRESENTE

SPI”E’ gatsd :S
Profesio
IRLd

Birrags eor wf mormerto, sorovenhs lw ooasicn pera emaarie un nordia! saluds

ATERTAMENTE
JEFE DE DIVISION Q2)

NOMBRE, (13)

MM & VT 2 e

Instructivo para llenar Oficio de Asignacién de Asesor Interno de Residencias
Profesionales TEST/D-AC-PO-007-02.

OBJETIVO: Designar al Asesor Interno, notificando nombre del alumno, proyecto, empresa, dependencia u organismo
donde se realiza la Residencia profesional.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El Oficio se genera en original y copia, el original se turna al docente y la copia es
el acuse de recibido del interesado.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Ao y leyenda Anotar el afio correspondiente y la leyenda del afio en curso.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio que corresponda.
3 Divisién Escribir el nombre de la Division correspondiente.
4 No oficio Anotar el numero de oficio correspondiente.
5 Grado Escribir el grado de estudios a quien va dirigido.
6 Nombre Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del catedritico del
Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
Residente Anotar el nombre (s), apellido paterno y materno del Residente.
8 Carrera Escribir el nombre de la carrera correspondiente.
9 Proyecto Anotar el nombre del proyecto de residencia profesional.
10 Periodo Anotar el nombre del periodo correspondiente.
I Empresa Escribir la denominacién o razén social de la empresa.
12 Divisién Anotar la Division correspondiente.

13 Nombre Escribir el Nombre del Jefe de Divisién correspondiente.
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Oficio

ke

PRESENTE

o de Estudiog Supenores de Terqustenaa vene s ien presentara firay Atenciones

de Carta de Presentaciéon de Residencias Profesionales

TEST/D-AC-PO-007-03.

ANQ. LEYENDAT (1)
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ATENTAMENTE
JEFE DE DIVISION (1)

NOMBRE, (12)
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Instructivo para llenar Oficio de Carta de Presentacién de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-03.

OBJETIVO: Presentar al candidato a Residente en la empresa, conteniendo los datos del alumno.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El oficio se genera en original y copia, el original se turna a la empresa, dependencia

u organismo donde se realizara la residencia y la copia es el acuse de recibido del interesado.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Afio y leyenda Anotar el afio correspondiente y fa leyenda del afio en curso.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio correspondiente.
3 No de oficio Escribir el numero de oficio correspondiente.
4 Grado Escribir el grado de |a persona a quien se dirige.
5 Nombre Anotar el nombre (s), apellido paterno y materno de la persona a quien se
dirige.
6 Cargo Escribir el cargo de la persona a quien se dirige.
7 Nombre de! residente Anotar el nombre del residente.
8 Numero de control Escribir el niimero de control.
9 Carrera Escribir la carrera correspondiente del alumno.
10 Area Anotar el area a la cual se apoyaria el proyecto.
i Jefe de Division Escribir el nombre de la Divisién correspondiente.
12 Nombre Anotar el nombre del Jefe de Divisién.
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Formato de Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-04

[¥e!
|

] ASESORES (7) [ FECHADE
NUM | CONTROL | NOMBRE DEL | S | ANTEPROYECTO | EMPRESA DICTAMEN | DICTAMEN |
O] 2 ALUMNO (43 (%) (8 INTERNO | EXTERNO @ &)

(3)

£n caso que uno o mas Anteproyectos sean rechazados se elaboraré ofro registro dnicamente con fos anteproyectos pre
dictaminado

Instructivo para llenar el Formato de Dictamen de Anteproyectos de Residencias Profesionales TEST/D-AC-
PO-007-04.

OBJETIVO: Autorizar tema de anteproyecto.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se turna a la Division de
Estudios y fa copia es el acuse de recibido del interesado.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Namero de proyecto Anotar el nimero consecutivo de proyectos.

2 Namero de control Registrar el nimero de control del alumno.

3 Nombre del alumno Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del alumno
correspondiente.

4 Sexo Anotar el sexo del Alumno: H Hombre o M Mujer.

5 Proyecto Registrar el nrombre del proyecto que se presenta.

6 Empresa Anotar la denominacién o razén social de la empresa.

7 Asesores Escribir el nombre (s), apellido paterno, materno de los Asesores Interno y
Externo.

8 Dictamen Registrar si el dictamen de anteproyecto es Ej. ACEPTADO o RECHAZADO.

K Fecha de dictamen Anotar el dia, mes y afio de cuando se llevo a cabo el dictamen de anteproyecto.

10 Presidente de Academia Nombre (s), apellido paterno, materno y firma del Presidente de
Academia correspondiente.

H Jefe de Division Nombre (s), apeilido paterno, materno y firma del Jefe de la Division
correspondiente.

12 Subdirector Académico Nombre (s), apellido paterno, materno y firma del Subdirector Académico.

13 Afio Anotar el afio en que se esté desarrollando el proyecto. Ej.: 201 1.
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Formato para Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales
TEST/D-AC-PO-007-05

R R

16 de enero de 2012

Instructivo para llenar el Formato para Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales TEST/D-AC-
PO-007-05.
OBJETIVO: Dar seguimiento del proyecto de residencia
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se turna a la Divisién de
Estudios y la copia es el acuse de recibido del interesado.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Nombre del alumno Escribir nombre (s), apellido paterno y materno del alumno.
2 Nimero de control Escribir el nimero de control del Alumno candidato a Residente.
3 Anteproyecto Anotar el nombre del Anteproyecto.
4 Empresa Escribir ia denominacién o razén social de la empresa.
5 Asesor externo Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del Asesor
Externo.
6 Asesor Interno Escribir el nombre (s), apellido paterno y materno del Asesor
Interno.
7 Periodo Anotar el periodo de realizacion de Residencia profesional.
8 Actividad Registrar la actividad cronoldgica del proyecto de Residencia.
9 Fecha Anotar la fecha programada o planeada.
0 Fecha Escribir la fecha real del avance.
1 Observaciones Anotar las observaciones correspondientes del primer reporte.
i2 Observaciones Anotar las observaciones correspondientes del segundo reporte.
i3 Observaciones Anotar las observaciones correspondientes del tercer reporte.
4 Firma del docente Plasmar Ia firma del docente de recibido del primer reporte.
I5 Firma del alumno Plasmar la firma del alumno de recibido del primer reporte.
6 Firma del Jefe de Division Plasmar la firma del Jefe de Division de recibido del primer reporte.
17 Firma del docente Plasmar la firma del docente de recibido del segundo reporte.
I8 Firma del alumno Plasmar ia firma del alumno de recibido del segundo reporte.
19 Firma del Jefe de Division Plasmar la firma del Jefe de Divisién de recibido del segundo reporte.
20 Firma del docente Plasmar la firma del docente de recibido del tercer reporte.
21 Firma del alumno Plasmar la firma del alumno de recibido del tercer reporte.
22 Firma del Jefe de Division Plasmar la firma del Jefe de Divisién de recibido del tercer reporte.
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Oficio de Asignacion de Revisor de Residencias Profesionales

NOMBRE A QUIEN VA
CAYEDRATICO DEL
PRESENTE

TEST/D-AC-PO-007-06

TAND. LEYENDAT (1)

DIRKHOO (5)
TEST (6)

antemay

o Fassir e e sbiadiantadne
ATENTAMENTE
JEFE DF OIVISION  (12)
HWOMBRE _(13)
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[ Instructivo para llenar el Oficio de Asignacién de Revisor de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-

06.

OBJETIVO: Designar Revisores de residencias profesionales

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El oficio se genera en original y copia, el original se turna al docente y la copia es el
acuse de recibido del interesado. '

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Afio y leyenda Anotar el afio correspondiente y la leyenda del afio en curso.
2 Fecha Escribir dia, mes y afio que corresponda.
3 Division Escribir el nombre de la Divisién correspondiente.
4 No. de oficio Anotar el nimero de oficio correspondiente.
5 Grado Anotar el grado del profesor.
6 Nombre Escribir el noimbre(s), apellido paterno y materno a quien va dirigido.
7 Dia Anotar ei dia de entrega de observaciones.
8 Mes Anotar e! mes de entrega de observaciones.
9 Nombre del residente Escribir e nombre(s), apellido paterno y materno del residente.
e Carrera Escribir la carrera correspondiente del alumno.
' Nombre del proyecto Anotar el nombre del proyecto de residencia profesional.
i Jefe de Division Escribir el nombre de la Division correspondiente.
i3 Nombre del Jefe de Division | Anotar nombre del Jefe de Division.
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Formato de Requisitos para la Elaboracion de Residencias Profesionales TEST/D-AC-PO-007-07

o

s

DIVISION OE { 3 {1

|

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE RESIDENCIAS PROFESIOMNALES
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Instructivo para llenar el Formato de Requisitos para la Elaboracién de Residencias Profesionales TEST/D-
AC-PO-007-07.
OBJETIVO: Llevar un control de documentos del expediente de Residencias Profesionales.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, y se integra al expediente de Residencias
Profesionales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Division Escribir el nombre de la Divisién correspondiente.
2 Periodo Anotar el periodo en que se realiza la residencia Profesional (ejemplo marzo —

agosto 6 septiembre —febrero).

3 Si/No Escribir Si o No seglin corresponda, si ha entregado los documentos o no los ha
entregado.

4 Observaciones Anotar las observaciones correspondientes a la entrega de los documentos.




GACETA

'6 de enero de 20'2 o ) DEL. GOBIERNGO

_Pégina 31

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.2 Obtencién de Titulo Profesional
OBJETIVO

incrementar el nimero de titulados mediante la atencién oportuna de solicitudes de egresados de las diferentes licenciaturas y
en cualquiera de las opciones que ofrece el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a los Jefes de Division, ya que tienen a su cargo la integracion de expedientes y la atencion oportuna
de solicitudes de todos los egresados de las licenciaturas del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco que aspiren a
obtener su titulo profesional.

Se excluyen del beneficio del procedimiento para la obtencion del titulo profesional a los egresados que no acrediten su
residencia profesional, el idioma inglés y el servicio social.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caricter Estatal denominado
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco. Gaceta del Gobierno del 29 de agosto de 1997, capitulo |,
articulo 5, fraccioén IX.

e Reglamento interior del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno del 27 de Mayo de
2003, articulo 19, fraccion Xil.

e Reglamento para la Obtencién de Titulos Profesionales del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
Vigente a partir del | | de septiembre de 2001.

e Manual Normativo Académico — Administrativo 2007, emitido por la Direccion General de Educacion Superior
Tecnolégica, y vigente a partir del 21 de junio de 2007.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los Jefes de Division, dar atencién a las solicitudes realizadas por los egresados de las diferentes carreras
que se ofertan en el Tecnolégico y que cumplan con los requisitos establecidos, para la obtencion del titulo profesional, en las
opciones que establece la legislacion vigente para la Obtencién de Titulos profesionales.

El Director del tecnolégico debera:

e  Firmar el Acta de Examen Recepcional.
El Subdirector Académico debera:

o Firmar el Acta de Examen Recepcional.
El jurado (presidente, secretario y vocal) debera:

e Llevar a cabo el Acto de Recepcién Profesional.
e  Firmar el Acta de Examen Recepcional.

Los Jefes de Division deberan:

e  Realizar en cada grupo, platicas con los alumnos sobre las opciones de titulacidén y aclarar dudas al respecto.

e  Recibir solicitud del alumno sobre la opcion de titulacién, para realizar examen profesional o protocolo de los
egresados.

e Verificar que el candidato cumpla con los requisitos de la opcion elegida para su titulacién y abrir expediente.

e Aprobar la opcion de titulacion y designar asesor segln la opcion.

e Designar asesor mediante oficio que turna al candidato.

e Recibir oficio de liberacion emitido por el asesor.

e Recibir del candidato, el proyecto liberado y terminado en dos tantos y turnarlo a los revisores.

e Recibir oficio de liberacién emitido por los revisores y el proyecto final.

e  Emitir oficio de autorizacién de impresion de trabajo final y entregarlo al candidato.

o Designar Jurado y emitir oficio de designacién para remitirlo al jurado.

e  Recibir comprobantes de pago por los conceptos de titulacion.
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Elaborar la protesta y entregar al Jurado el acta de examen profesional y expediente del candidato.
Recibir acta de examen profesional firmada, solo en caso de ser aprobado.
Entregar al Departamento de Control Escolar acta de examen profesional firmada por los sinodales.

El Jefe del Departamento de Control Escolar deberi:

Recibir de los Jefes de Division, solicitud para elaborar el acta de examen profesional.

Elaborar acta de examen profesional y remitiria a los Jefes de Division para el acto Recepcional.

Recibir de los Jefes de Division, acta de examen profesional y recabar firmas del Director y Subdirector Académico.
Entregar al candidato, original del acta de examen recepcional y archivar copia en su expediente, solo en caso de ser
aprobado.

El Asesor debera:

Recibir de los Jefes de Division, oficio de asignacién como asesor.

Revisar el contenido del proyecto, en un plazo no mayor de 6 meses, hacer correcciones y si es incorrecto, devolver al
candidato para su correccion; en caso de no haber mas sugerencias, elaborar oficio de liberacion como asesor.
Entregar a de los Jefes de Division y al candidato oficio de liberacion del proyecto de titulacion.

Los Revisores deberan:

Recibir de los Jefes de Division, oficio de asignacion como revisor y copia del proyecto liberado por el asesor.

Revisar el contenido del proyecto, en un plazo no mayor de |5 dias habiles, hacer correcciones y si es incorrecto,
devolver al candidato para su correccion; en caso de no haber més sugerencias, elaborar oficio de liberacion como
revisor.

Remitir oficio de liberacion de asesoria a los Jefes de Division y al candidato.

Los Sinodales deberan:

Recibir de los Jefes de Division, oficio de asignacion como sinodal, un ejemplar del proyecto impreso si es el caso,
protesta y acta de examen profesional.

Presidir la instalacion, el desarrollo, la toma de protesta y la clausura del acto de recepcion.

Emitir su veredicto, y comunicarselo al candidato.

Realizar la toma de protesta y entregar un ejemplar de la misma al candidato.

Firmar acta de examen profesional en caso de ser aprobado y entregarla a los Jefes de Divisién.

El Candidato debera:

Elegir alguna de las opciones contenidas en el Reglamento de Titulacion del Tecnolégico, y/o en el Manual Normativo
Académico - Administrativo 2007.

e Solicitar autorizacion para titulacion mediante oficio dirigido al Jefe de Division.

e Recibir oficio de autorizacion de opcién de titulacién y asignacion de asesor.

e Desarrollar el proyecto mediante asesorias y sugerencias del asesor.

e Entregar al Jefe de Division referente, el oficio de liberacion otorgado por el asesor y dos tantos del trabajo para
entregario a los revisores.

e Desarrollar el proyecto mediante asesorias y sugerencias de los revisores.

e Entregar a los Jefes de Division correspondiente, el oficio de liberacion otorgado por los revisores y proyecto final.

e Realizar la impresion del trabajo final y remitir al Jefe de Division concerniente, cuatro ejemplares del mismo
empastados, con las especificaciones establecidas por esta.
Entregar al Jefe de Division respectivo, los comprobantes de pago por concepto de titulacion.

e Realizar una exposicion de su trabajo en un tiempo no mayor a 30 minutos, con el material didactico que considere
conveniente.

e Tomar protesta solo en caso de ser aprobado.

e Recibir original del acta de examen recepcional.

e Solicitar titulo profesional con base a los requisitos que determine el Departamento de Control Escolar.

DEFINICIONES

Acta de examen.- Es el documento legal donde se asienta la relatoria de un acto recepcional.

Acto de Recepcion Profesional.- Aquel que puede constituir segin la opcion de titulacion elegida por el egresado, de
examen profesional con su protocolo o Gnicamente de protocolo; siendo éste el Ultimo requisito académico que el egresado
debe realizar para obtener su titulo profesional.
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Candidato.- Es el egresado del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco que solicita el acto de recepcion
Profesional.

Constancia de exencion.- Es el documento legal en donde se asienta la autorizacion de la exencion de examen profesional.

Egresado.- Toda persona que ha concluido con los requisitos académicos — administrativos, correspondientes al plan de
estudios autorizado y vigente.

Examen Profesional.- Es la sustentacion y defensa del documento escrito, desarrollado por el o los egresados.

Protocolo.- Ceremonia en la cual se formaliza el caricter profesional del egresado; mediante Ia lectura del acta y la toma de
protesta.

Titulo Profesional.- Es el documento expedido por el Tecnolédgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, que tiene validez
oficial, a favor de la persona que haya concluido los estudios correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios
de conformidad con la ley.

INSUMOS

¢  Oficio de solicitud de autorizacién del proyecteo de titulacion.
o  Expediente del candidato.
e Reglamento para la Obtencion de Titulos Profesicnaies del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

RESULTADOS
¢  Titulo Profesional emitido por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Acreditacién de Servicio Social.
e Acreditacion de la Residencia Profesional.
e  Acreditacion de! idioma Inglés.

POLITICAS

e Son opciones de titulacién para los planes de estudio 1993, de acuerdo con el Reglamento para la Gbtencidn de Titulos
Profesionales del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, las siguientes:

I. Proyecto de Investigacion;
.  Tesis Profesional;
. Cursos Especiales de Titulacion;
IV.  Estudios de Postgrado;
V.  Promedio General Sobresaliente;

VI.  Créditos Adicionales de Especiaiizacion
VI Experiencia Profesional;
Vill.  Examen de Conocimientos por Areas;

IX.  Memoria de Residencias Profesionales, y
X.  Examen General de Egreso de Ia Licenciatura.

e Y, por instrucciones de la Direccién de Institutos Tecnologicos Descentralizados, a través de la Circular DITD/513.6/009/08
de fecha 03 de abril del 2008, se autorizan como opciones e titulacién para los planes de estudio 2004, las siguientes:
i, Proyecto de Investigacién;
. Tesis Profesional;
V. Promedio General Sobresaliente;
VIil.  Examen de Conocimientos por Areas;
IX.  Memoria de Residencias Prcfesionales; y

X. Examen General ae Egreso de la Licenciatura.

o El Jefe de Divisidn que corresponda, debera promover y recibir las solicitudes de autorizacion del proyecto de titulacion,
mismas que seran formuladas por los alumnos que cumplan 100% de ios créditos de la carrera.

o Se excluyen del beneficio del procedimiento para la obtencién del tituio profesional a los egresados que no acrediten la
realizacién de su residencia profesional, el idioma inglés y el servicio social.
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e  Todas las solicitudes de proyectos de titulacion deberan ser entregadas en un folder y contener los siguientes requisitos:

e  Oficio de solicitud.

*  Original del anteproyecto.

e Copia simple de los siguientes documentos:

o o o

]

Constancia de Acreditacion de Servicio Social.

Constancia de Acreditacion de Residencia Profesional.
Constancia de Acreditacion del Idioma Inglés.

Certificado de Terminacién de Estudios.

Constancia de No Adeudo de |a Division que corresponda.

e  Para realizar cualquier tramite ante la Jefatura de Divisidn respectivo, durante el proceso de titulacidn se debera hacer
referencia al nimero de expediente que es asignado al ser aprobado el proyecto de titulacion correspondiente.

» Cuando el candidato requiera una solicitud de prorroga, deberz ir firmado por el interesado, con ¢! Visto Bueno dei
asesor y presentaria al Jefe de Division que corresponda en original y copia.

e Una vez terminado el trabajo de titulacion, el candidato, debera presentar 2 la Division respectiva el oficio de liberacion
por parte del asesor para solicitar |a asignacion de revisores.

e Cuando ei trabajo de titulacidn sea liberado por el asesor y los revisores, se deberan entregar los oficios a la Divisidon
correspondiente y se solicitara el oficio de autorizacion de impresion del trabajo de titulacion.

* Con el oficio de autorizacion de impresion del trabajo de titulacion, se debera continuar con los requisitcs para la
presentacion del acto recepcional.

DESARROLLO
NUM AREA, UNIDAD
PRO G 'ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
E i Y/O PUESTO , S :

| Jefe de Division Realiza platicas con los alumnos sobre las opciones de titulacion contenidas en el
Reglamento para la Obtencion de Titulos Profesionales del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco en cada grupo y aclara dudas al respecto.

2 Candidato - . . ) )

Toma conocimiento y elige una de las opciones contenidas en el reglamento respectivo.

3 Reine requisitos, elabora anteproyecto y oficio de solicitud de  autorizacidn del
anteproyecto de titulacion en original y copia dirigida al jefe de Division respectiva, integra
en un félder y entrega a la jefatura de Division original del anteproyecto.

4 Jefe de Division Recibe félder, revisa requisitos y determina.

No cumple con los requisitos, el jefe de Divisidon que corresponda, le solicita al candidaro
reunir y complementar los requisitos devuelve félder.

6 Candidato Atiende relne, complementa o integra documentos faltantes a folder y reinicia operacién
No. 4.

7 Jefe de Division Si cubre requisitos de titulacién, abre expediente a través del formato TEST/D-AC-PO-005-
05 Requisitos para Titulacion.

Verifica la viabilidad del anteproyecto y determina,

9 No es procedente el anteproyecto, solicita el replanteamiento del esquema, devuelve.

10 Candidato Recibe corrige y replantea, entrega anteproyecto al jefe de Divisién que corresponda,
reinicia la operacién No. 8.

i Jefe de Division Si es viable se acepta el anteproyecto. mediante oficio TEST/D-AC-PO-005-01 Aceptacién
de Opcidn de Titulacion en original y dos copias se le asigna asesor al candidato, distribuye,
obtiene acuses de recibo y archiva.

12 Candidato Recibe original del oficio de Aceptacidn de opcidén de titulacién TEST/D-AC-PO-005-01,
firma acuse de recibo a la Divisidn respectiva, se entera y archiva.

i3 Asesor Recibe copia dei oficio TEST/D-AC-PO-005-01, Aceptacién de Opcion de Titulacidn y firma
de acuse. Devuelve, revisa, toma conocimiento, archiva, asesora al candidato tantas veces sea
necesario.

14 Candidato Desarrolia el proyecto mediante asesorias y sugerencias del asesor, concluye el proyecto y
lo entrega al asesor para revisién final.

I5 Asesor Recibe el proyecto y revisa contenido.

16 Si el contenido del proyecto no es correcto, devuelve al candidato para su correccién.

17 Candidato Recibe proyecto, realiza correcciones y entrega al asesor reinicia operacién No. |5.
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Asesor
Candidato

Jefe de Divisidn

Revisores

Candidato
Revisores
Candidato

Jefe de Division

Candidato

Jefe de Division

Jurado

Jefe de Division

Candidato

Jefatura de Division

Jefe del Departamento de

Control Escolar

Jefe de Division
Jurado
Candidato

Jurado

Candidato

Jurado
Candidato

Jefe de Divisién

Si el contenido del proyecto es correcto, libera el proyecto, emite oficio de liberacién en
original y copia, entrega al candidato y obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe proyecto, oficio de liberacién y entrega oficio de liberacion dei asesor y proyecto
terminado en dos tantos al Jefe de Divisidn que corresponda.

Recibe oficio de liberaciéon del asesor y proyecto liberado en dos tantos, designa y elabora
oficios en original y copia dirigidos a cada uno de os revisores a través del TEST/D-AC-PO-
005-02 Asignacion de Revisores, anexa proyecto entrega a cada revisor para su revision,
obtiene acuse y archiva junto con oficio de liberacién.

Reciben oficio TEST/D-AC-PO-005-02 del proyecto firman y realizan ia revision del
proyecto en un plazo no mayor a |5 dias habiles y devueiven al candidato para las
correcciones indicadas, archiva oficio.

Recibe el proyecto, revisa, se entera y realiza correcciones sugeridas por [os revisores,
devuelve el proyecto con las correcciones efectuadas a ios revisores para su liberacion.

Reciben el proyecto corregido y emiten oficio de liberacion en original y copia, ambos los
entregan al candidato, obtiene acuse y archivan.

Recibe el proyecto terminado y oficios de liberacidn, firma acuse de recibido y entrega al
Jefe de Divisién que corresponda, anexo al proyecto.

Recibe oficios de liberacién emitidos por los revisores, proyecto final y emite oficio de
autorizacion de impresion de trabajo final TEST/D-AC-PO-005-03 Impresidn de trabajo de
titulacién en original y copia, entrega al candidato anexo proyecto, obtiene acuse de
recibido, archiva oficios de liberacion.

Recibe oficio de autorizacion de impresion del trabajo final TEST/D-AC-PO-005-03 y
proyecto, firma acuse de recibido, realiza la impresion del trabajo final y remite cuatro
ejemplares del mismo empastados al Jefe de Division respectiva, con las especificaciones
establecidas por esta, archiva oficic.

Recibe ejemplares del trabajo final, designa jurado para el acto recepcional de acuerdo al
contenido dei trabajo y al perfil de los catedriticos de la Jefatura de Divisidn y emite oficios
de asignacién de jurado en original y copia a través del TEST/D-AC-PO-005-04 Asignacion
del Jurado anexa ejemplar, se le informa ai candidato y distribuye.

Recibe oficio TEST/D-AC-PO-005-04 y un ejemplar del trabajo, y acusa de recibido al Jefe de
Division, toma conocimiento de la fecha del examen, archiva oficio. Se conecta con la
operacion No. 34.

Recibe copias de oficios firmados por integrantes del jurado, conforma expediente y solicita
al candidato el pago de derechos de titulacion.

Se entera, realiza el pago en la Institucién bancaria con los formatos que le designa Ia
Subdireccién de Servicios Administrativos y entrega los comprobantes de pago al Jefe de
Division que corresponda.

Recibe comprobantes de pago y archiva, programa espacios y considera necesidades
materiales y administrativas para el acto recepcional, solicita mediante oficio en original y
copia al Jefe del Departamento de Control Escolar el acta correspondiente, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio, firma de acuse y entrega acta requisitada.

Recibe acta requisitada, elabora la protesta y entrega al secretario del jurado junto con el
acta y expediente del candidato.

Reciben acta requisitada, expediente del candidato y proceden a examinar ai candidato en ia
fecha, lugar y hora indicados por los Jefes de Divisién que corresponda.

Conforme a fecha, lugar y hora realiza una exposicion de su trabajo y replica en un tiempo
no mayor a 30 minutes, con el material didactico que él considere conveniente.

En base a ia exposicion hecha y el contenido de su trabajo, evalta al candidato mediante
preguntas o cuzsrionamientos y con base a la réplica evalGa y emite su veredicto.

Aprobads cei mencidn honorifica, por unaninidad, o por mayoria de votos, firman acta y
comunica veredicto a! candidato, toma protesta, obtiene firma del candidato, distribuye. Ei
original integra al expediente y entrega ai Jefe de Division.

Conoce veredicto.
Si el veredicto es aprobado. toma protesta, firma acta, se conecta con la operacién No. 46.

Si es Aplazade Comunica al candidato, integra acta a expediente, devueive al jefe de Division
respectivo.

Se entera que es aplazado y que cuenta con un plazo no menor a tres meses para presentar
nuevamente examen. Se informa con el jefe de Division. Se conecta con la operacién No. 31.

Recibe expediente, conoce veredicto.

Si es aplazado, reprograma fecha de examen en un plazo no menor a tras meses, archiva
expediente, se conecta con la operacién No. 31.
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N Si es aprobado, entrega acta al Jefe del Departamento de Control Escolar y archiva
44 Jefe de Division 2P &2 al') P " Y
expediente.
45 Jefe del Departamento de Recibe acta y recaba firmas del Director y Subdirector Académico, entrega al candidato
Control Escolar original del acta de examen recepcional y archiva copia en su expediente.
46 Candidato Recibe original del acta de examen recepcional y posteriormente solicita titulo y cédula
profesional. Se conecta el procedimiento: Registro y Autorizacién de los libros de actas y
Constancias de Exencién de examen profesional del Tecnoldgico del Departamento de
Control Escolar.
DIAGRAMACION

CANDIDATO

JEEE DE DIVISION

INICIO

ASESOR REVISORES

profesionales

Realiza platicas sobre las
opciones de titulacion
contenidas en el Reglamento
para la Obtencion de Titulos

de Estudios Superiores de
Tianguistenco, en cada grupo y
aclara dudas al respecto.

del Tecnologico

Toma conocimiento y elige
una de las opciones contenidas
en el Reglamento respectivo.

Reune requisitos, elabora un
anteproyecto y oficio de
solicitud de autorizacion del
proyecto de titulacion dirigido a

Recibe folder, revisa los
requisitos y determina.

SI

requisito?

(Cubre

la Divisién que corresponda,
integra en un félder y entrega el
anteproyecto al Jefe de
Division.

Le solicita al candidato reunir y
complementar Jos requisitos y
devuelve folder.
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JEFE DE DIVISION ASESOR REVISORES CANDIDATO

.

Atiende retine, complenienta o
integra documentos faltantes a
{dlder. Se conecta con la operacion
No. 4.

Si cubre requisitos, abre
expediente a través del formato
TEST/D-AC-PO-005-05.
Requisitos para titulacion.

Recibe anteproyecto y revisa
contenido.

Solicita replanteamicato I
del anteproyecto. | {

anteproyecto al Jele de Division. Se

I conecta ¢on fa operacion No. 8.

i

i

|

!

!

!

i

|

. . 4
Recibe, corrige. replantea y entrega ;
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JEFE DE DIVISION ASESOR o _L REVISORES CANDIDATO

Si es viable se acepta el
anteproyecto mediante oficio
autoriza la opcion de titulacion
y la asignacién del asesor.

Recibe oficio TEST/D-AC-PO-
005-01 Aceptacion de Opcidn
de Titulacién y firma de acuse.
Devuelve, revisa, archiva,
asesora al candidato.

Recibe oficio original a través
del formato TEST/D-AC-PO-
005-01 Aceptacion de opeidn
de titulacion y firma de acuse.

Recibe, revisa, determina.

(Es adecuado el
contenido?

Devuelve al candidato para su
correccion.

Desarrolla el proyecto mediante
asesorias y sugerencias del
asesor, concluye el proyecto y
lo entrega al asesor para
revision final.

—

Recibe proyecto, realiza
correcciones y entrega al
asesor.

Se conecta con la operacion No.
15.
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JEFE DE DIVISION

ASESOR REVISORES CANDIDATO

Si el proyecto es correcto,
emite oficio de liberacion en ”

original y copia, entrega al I
candidato y obtiene acuse de
recibido. 1

Recibe proyecto, oficio de
liberacion y entrega oficio de
liberacion del asesor y
proyecto en dos tantos al Jefe
de Pivision gue corresponda.

1

Recibe oficio de liberacion del
asesor y proyecto liberado en
dos tantos, designa y clabora

oficios en original y copia
dirigidos a cada uno de los
revisores a traveés del formato
TEST/D-AC-PO-005-02
Asignacion de revisores, anexa
proyecto a cada revisor y
obtiene acuse.

Reciben oficio TEST/D-AC-
PO-005-02 Asignatura de
revisores del proyccto firman y
realizan la revision en un plazo
no mayor a 15 dias habiles.

Recibe el proyecto, revisa, se
entera y realiza correcciones
sugeridas por los revisores,

devuelve proyecto con las
correcciones efectuadas.

N —

Reciben el proyecto corregido
y emiten oficio de liberacion
cn original y copia, ambos los
entregan al candidato, obtiene
acuse de recibido y archivan.
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JEFE DE DIVISION ASESOR REVISORES CANDIDATO
Recibe el proyecto terminado y
oficios de liberacion, Nirma de
recibido y entrega al icfe de
= Division respectivo.
Recibe oficio de Liberacion
emitidos por los revisores y
emite oficio de autorizacién de
impresion a través del formato
TEST/D-AC-PO-005-03 de
trabajo final en original y
copia. Recibe oficio TEST/D-AC-PO-
0005-03 de autorizacion de
impresion del trabajo final y
proyecto, firma acuse de
recibido, realiza la impresion del
trabajo final y remite cuatro
ejemplares del mismo empastado
I al Jefe de Division respectivo.
|
Recibe ejemplares del trabajo
final, designa jurado para el
acto recepcional de acuerdo ai
contenido del trabajo y emite
oficios de asignacion de
jurado a través del formato
TEST/D-AC-P0O-005-04 en
original y copia.
JURADO

Recibe oficio de asignacion de
jurado a través del formato
TEST/D-AC-PO-005-04 y un
ejemplar del trabajo final y
acusa de recibido al Jefe de
Division. Se'conecta con la
operacion No. 34.
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JEFE DE DIVISION . JURADO DE CONTROL ESCOLAR CANDIDATO
Recibe copia de oficios

firmados por integrantes del
Jjurado, conforma expediente
v solicita al candidato pago de
derechos de titulacion.

Se entera, realiza el pago en la
institucion bancaria con los
formatos que le designa la

I Subdireccion de Servicios
I Administrativos y entrega los
comprobantes de pago al Jefe de
Division.
Recibe comprobantes de pago
y archiva, programa espacios
y considera necesidades
materiales y administrativas
para ¢l acto recepcional, y
solicita a través de oficio en I
original y copia al jefe del
Departamento de Control I
Escolar ¢l acta de examen
correspondiente.
Recibe oficio, firma de acuse y
entrega acta requisitada.
|
'
Recibe acta requisitada
elabora protesta y entrega al
secretario del jurado junto con
¢l acta y expediente  del
candidato.
Reciben acta requisitada,
expediente y se procede a I
examinar al candidato, en la
fecha, lugar y hora indicados I
por el Jefe de Division que
corresponda. Conforme a fecha, lugar y hora
realiza una exposicion de su trabajo
en un plazo no mayor a 30 minutos.
R S
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jEFE ns DIVISION

DEL DEPARTAMENTO
CONTROL ESCOLAR

CANDIDATO

En base a la exposicién hecha
y el contenido de su trabajo,
evalua al candidato mediante
preguntas o cuestionamientos y
emite su veredicto.

(El veredicto es?

Aprobado

Aprobado con mencion
honorifica, por unanimidad,
por mayoria de votos firman

acta y comunica veredicto.

Aplazado

|
O

Comunica que se aplaza el
examen, integra acta a
expediente, devuelve al Jefe de

Division respectiva.

o

Conoce veredicto.

(h

Toma protesta, firma acta
correspondiente. Se conecta
con la operacion No. 46.

Se entera que es aplazado y
que cuenta con un plazo no
menor a tres meses para
presentar nuevamente examen.
Se conecta con la operacion
No. 31.
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JEFE DE DIVISION

JURADO

| JEFE DEL DEPARTAMENTO

O

Recibe expediente y conoce el
vercdicto.

Aplazado

Si es aplazado reprograma
fecha de examen en un plazo

expediente. Se conecta con la
operacion No. 31.

no menor a tres meses, archiva

Aprobado ,

Si es aprobado entrega acta al
Jefe del Departamento de
Control Escolar y archiva

expediente.

CANDIDATO

DE CONTROL ESCOLAR

Recibe acta y recaba firmas del
Director v del Subdirector
Académico y entrega al
candidato original del acta de
examen recepeional.

1

Recibe original del acta
recepcional, posteriormente
solicita titulo v cédula
profesional cn base a los
requisitos que determine el
Departamento de Conirol
Escolar.
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero anual de alumnos titulados

X 100 = % de solicitudes atendidas

Ntamero anual de solicitudes para Titulacién

Registros de evidencias:
e Los alumnos titulados quedan registrados en el formato “lista mensual de titulados”.
e Las solicitudes quedan registradas en el formato “solicitud de autorizacion de proyecto de titulacion”.

Indicador para medir la cobertura:

Acumulado del nimero de titulados

X 100 = % Indice de Titulacion

Acumulado del nimero de egresados

Registros de evidencias:
e Los alumnos titulados quedan registrados en el formato “lista mensual de titulados”.
¢ Los alumnos egresados quedan registrados en el formato “lista de egresados de la generacion”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE NOMBRE

TEST/D-AC-PO-005-01 Oficio de Aceptacion de Opcidn de Titulacion.
TEST/D-AC-PO-005-02 Oficio de Asignacién de Revisores.
TEST/D-AC-PO-005-03 Oficio de Impresion de Trabajo de Titulacion.
TEST/D-AC-PO-005-04 Oficio de Asignacién de Jurado.
TEST/D-AC-PO-005-05 Formato de Requisitos para Titulacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de Aceptacion de Opcién de Titulacion TEST/D-AC-PO-005-01

Oficio de Aceptacion de Opcidn de
H Tivuiacién
TEST/D-AC-PO~005-O01

Siy

CRRANEE | TienainsTenco

AN, LEYENDAY (1

ATENTAMENTE

£L JEFE DE DIVISION DE

Qo

é,am Mombre det Catecdratico (Asesory (11
LEH Archivo

SECRETARIA DE EDUCACION
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Instructivo para lienar ef Oficic de Aceptacion de Opcion de Titulacion
TEST/D-AC-PO-005-01
OBJETIVO: Dar a conocer al alumno si fue aceptada la opcidn de titulacién que eligio. o

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en originai y se turna al alumno.
No. CONCEPTO DESCRIPCION B

! Ano y leyenda Anotar el aho correspondiente y la leyenda del afio en curso.
2 Fecha Anotar dia,}nes y%ﬁo.
3 Nombre del Candidato | Anotar el nombr_‘e_?:;), apellidos paterno y materno del candidato.

4 Carrera Anotar el nombre de la carrera correspondiente. a %
5 Proyecto Indicar el nombre del proyecto segun la oprlon de titulacién, (Informe, i

Memoria, entre otros).

6 Tema Registrar el tema del prO\;ecto.
7 Nombre del Asesor Anotar ei nombre (s), apellidos paterno y materno de! asesor. i
8 Nimero de Expediente | Indicar el nimero de expediente. -
9  Carrera Anortar el nombre de la carrera correspondiente. -
10 Jefe de Division Registrar el nombre (s), apellidos paterno, materinoc y firma del lefe de

Division.

Nombre del Asesor

Indicar el nombre (s), apellidos paterno y materno del catedratico que

asesorara al candidato en el proyecto de titulacion.
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Asignacion de revisores
TEST/A-AC-PO-005-02

“ARQC, LEYENDA™ G

CATEDRATICO DE LA DIVISION DE - (4
PRESENTE

ATENTAMENTE.
EL JEFE DE DIVISION DE

e

Y

SECRETARIA DE EDUCACION

Oficio de Asignacion de Revisores TEST/D-AC-P0O-005-02

Instructivo para llenar el Oficio de Asignacién de Revisores
TEST/D-AC-PO-005-02
OBJETIVO: Dar a conocer al Docente que sera miembro de la comisién revisora de un determinado trabajo de
titulacion.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna al Docente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Afo y leyenda Anotar el afio correspondiente y la leyenda del afio en curso.
2 Fecha Anotar dia, mes y ano.
3 Nombre del Docente Anotar nombre (s), apellidos paterno y materno del docente.
4 Carrera Registrar el nombre de la carrera correspondiente.
5 Proyecto Indicar el nombre del proyecto segin la opciéon de titulacion, (Informe,
Memoria, entre otros).
6 Tema Escribir el tema del proyecto.
7 Nombre del Candidato | Anotar nombre (s), apellidos paterno y materno del candidato.
8 Numero de Expediente | Anotar el nimero de expediente.
9 Carrera Anotar el nombre de la carrera correspondiente.
10 Jefe de Divisién Registrar el nombre (s), apellidos paterno, materno y firma del Jefe de
Division.
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Oficio de Impresion de Trabajo de Titulaciéon TEST/D-AC-PO-005-03

i

Cificto de impresidn de Trabalo de
~ Titulacién
TEST/O-AC-PO-005-03

% TES

“AfIO, LEYENDA™

o oo M o s el e 20 2

<3
PASANTE DE LA CARRERA (4
PRESENTE

®iovio i

i
35
@
it
Y
I8!
s
\

ATENTAMENTE.
EL JEFE DE DIVISION DE
7

8

SECRETARIA DBE EDUCACIDN

PR

Instructivo para llenar el Oficio de Impresion de Trabajo de Titulaciéon
TEST/D-AC-PO-005-03

OBJETIVO: Dar a conocer al Alumno que su proyecto de acuerdo con la opcién de titulacion elegida ha sido liberado.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna al Alumno.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Afio y leyenda Anotar el afio correspondiente y la leyenda del afio en curso.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afo.
3 Nombre del Candidato

Anotar nombre (s), apellidos paterno y materno del candidato.
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4 Carrera Anotar el nombre de la carrera correspondiente.
5 Proyecto Registrar el nombre del proyecto segiun la opcion de titulacion, (Informe,

Memoria, entre otros).

6 Liberacion Escribir ia leyenda “aprobar la impresion”.

7 Carrera Indicar el nombre de la carrera correspondiente.

8 Jefe de Division Anotar el nombre (s), apellidos paterno, materno y firma del Jefe de
Division.

Oficio de Asignacion de Jurado TEST/D-AC-P0O-005-04

Cicio de Asignacion de Jurado
TEST/D-AC-PO-005-04

TES

SRAMDE | TasnuTENCD ]

“ANO, LEYENDA (1

CATEDRATICO DEL TECNOLOGICO
MIEMBRO DEL JURADO
PRESENTE

as .

SECRETARIA DE EDULACION
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Instructivo para llenar el Oficio de Asignacion de Jurado

TEST/D-AC-PO-005-04

OBJETIVO: Dar a conocer al Docente que sera miembro del jurado en el examen profesional que sustentara el
candidato correspondiente.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna al Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION ]
I Afo y leyenda Anotar el afio correspondiente y la leyenda del afic en curso.
2 Fecha Anotar la fecha dia, mes y afio.
3 Carrera Escribir ¢l nombre de {a carrera correspondiente.
4 Nombre del Candidato | Anotar nombre (s), ;;eiifdos paterno y materno del candidato.
5 Dia Indicar el dia en que se llevara a cabe el examen profesional.
6 Mes Anotar el mes en que se llevara a cabo el examen profesional.
7 Horario Registrar el horario en que se llevara a cabo el examen profesional.
8 Proyecto Escribir el nombre del proyecto. ]
— -
9 Tema Anotar el tema del proyecto. :
i0 Presidente del Jurado Anotar nombre (s), apellidos paterno y materno del Presidente dai
Jurado.
fH Secretario del Jurado Anotar nombre (s), ;pellidos paterno y materno del Secretario del i
Jurado.
12 Vocal del Jurado Arotar nombre (s), apellidos paterno y materno del Vocal del Jurado.
13 Vocal Suplente del Jurado | Anotar nombre (s), apellidos paterno y materno del Vocal Suplente de!
jurado.
14 Carrera Escribir el nombre de la carrera cé?ié;{:?ﬁEiEHFe. ]
T Jefe de Division | Anotar el nombre (s), apellidos paterno, materno y firma del Jefe de

|

Divisién.
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Formato Requisitos para Titulacion
TEST/D-AC-PQ-005-05 ?" E g

x GRAMDE ; TIAMGUISTE

CQ

PERIODC (1!
CARRERA | (2
NOMBRE DEL ALUMNO: (3

AREA O
REQUISITOS /
Ho, SEGUIMIENTD DEPARTAMENTO CODIGO SIYNC

GQUE LO CTORGA

[

[

B

54}

00503 ‘

X

[

L
[
[y

|
W
L)
¥

Instructivo para llenar el Formato Requisitos para Titulacién
TEST/D-AC-PO-005-05

OBJETIVO: Dar a conocer al Alumno que documentos se necesitan para obtener titulo profesional de la carrera
correspondiente.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se turna a la Division de Estudios
correspondiente para controlar el expediente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Semestre Anotar el semestre de que se trate.
2 Carrera Escribir el nombre de la carrera correspondiente.
3 Nombre del Alumno Anotar nombre, apellidos paterno y materno del Alumno.
4 (St o NO) Indicar (SI o NO) Segiin la documentacién que vaya presentando el candidato a
titularse.

6. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

DESCRIPCION

1OA

v O

Inicio o final del procedimiento: indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: indica que un procedimiento proviene o es la continuacién de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia dénde va el proceso
y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales fases del
procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, consultar o conciliar informacion.

Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

Interrupcién del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de continuar el
tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que ya no se
requiere o finaliza su intervenciéon en el proceso.
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7. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién 06 de Diciembre de 201 1.

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Division de Ingenieria Mecanica, Division de Licenciatura en Contaduria y
Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

8. DISTRIBUCION
Ef original del Manual de Procedimientos de la Division de Ingenieria Mecanica, Division de Licenciatura en Contaduria y Division
de ingenieria en Sistemas Computacionales se encuentra en ia Subdireccién Académica del Tecnolégico de Estudios Superiores

de Tianguistenco.

Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera:

. Division de Ingenieria Mecénica.

2. Divisién de Licenciatura en Contaduria.

3. Divisidn de Ingenieria en Sistemas Computacionales.
4. Departamento de Vinculacién.

5. Departamento de Control Escolar.

6. Unidad juridica.
9. VALIDACION

M. en D. C. Eva Abaid Yapur
Directora del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Tianguistenco
(Rubrica).

M. en D. C. Lucano Morales Mota
Subdirector Académico
(Rabrica).

Ing. Miguel Salinas Flores
Jefe de Division de Ingenierfa Mecanica
(Rubrica).

C. P. Laura Lucia Lozada Tamayo
Jefe de Division de Licenciatura en Contaduria
(Rubrica).

Ing. en C. Maria Elena Nava Villalba
Jefe de Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales
(Rubrica).
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