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1. Propésito.

Establecer la normativa para el tramite de titulacion en los planes de estudio de nivel posgrado
para la formacién y desarrollo de competencias profesionales del Tecnolégico Nacional de
México, campus Tierra Blanca.

2.- Alcance.

Este procedimiento es aplicable para todos los estudiantes que egresen de estudios de
posgrado del Instituto Tecnolégico Superior de Tierra Blanca. .

3. Politicas de Operacion.

3.1.- Para poder llevar a cabo el proceso de Titulacion los egresados deberan de cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Lineamientos Administrativos del Tecnologico Nacional de
México de Octubre de 2015 y demas declarados por el Instituto Tecnolégico Nacional de México.

3.2.- La Oficina de Servicios Estudiantiles en comun acuerdo con las areas de Subdireccion de
Posgrado e Investigacion deben establecer el proceso de Titulacion de posgrado para que el
Departamento de Comunicacién y Difusidn lo difunda.

4. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.1 Entrega los siguientes documentos en el Departamento
de Servicios Escolares:
e Copia del Acta de Nacimiento.
e Copiadela CURP.
1. Entrega de e Copia del certificado de estudios a nivel licenciatura. Sustentante
documentacion para Promedio minimo de 80 o equivalente.

control escolar. e Copia del titulo de licenciatura.

e Copia de cédula profesional de licenciatura.
e 3 Fotografias tamafio credencial en ovalo fondo

blanco papel mate en blanco y negro y vestimenta
formal.
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2.- Entrega
Documento para
realizar examen

2.1. Entrega a la oficina de Servicios Estudiantiles el
documento de fecha y hora para realizar el examen de
grado (conforme a lo establecido en el lineamiento de
posgrado) asi como 3 Fotografias tamafio credencial
en évalo fondo blanco papel mate en blanco y negro y

vestimenta formal.

Subdireccién de
Posgrado

3.-Recibe documento
de validacion.

3.1Y turna el libro de actas a la persona que fungira como
secretario en el examen de grado.

Oficina de Servicios
Estudiantiles.

4 .-Realiza registro de
acta.

4.1 Una vez terminado el examen requisita el acta y turna

a la oficina de Servicios Estudiantiles.

Secretario (a) de
actas.

5.- Realiza captura y
emision de acta de
examen de grado.

5.1 Recibe el libro de actas y realiza el acta de examen

conforme a los datos registrados.

Oficina de Servicios
Estudiantiles.

6.- Realiza oficio de
calificacion de Tesis.

6.1 La Coordinaciéon del programa de posgrado mediante
oficio turna la calificacién de la materia de Tesis para
la elaboracién del certificado a la oficina de Control

escolar, dia habil posterior al examen de grado.

Coordinacion de
Posgrado.

7.-Recibe oficio y
realiza certificado de
posgrado

7.1 Realiza certificado para su validacién y posterior
legalizacion con base en los tiempos de las instancias

que validan y legalizan la documentacion.

Oficina de Control
Escolar

8.- Entrega de

para iniciar los tramites de grado.

8.2 Emite comunicado a los sustentantes de la liberacion

8.1 Una vez validado y legalizado se entrega al sustentante

Oficina de Control

Certificado = ) =D o~ Escolar
del certificado para continuar su tramite de obtencion
de grado.
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9.1 Entrega documentacion en la oficina de Servicios
Estudiantiles para su tramite ante el sistema de la
Subdireccion de Administracion Escolar (SAE) la cual es:
e Acta de Nacimiento.
e CURP acolor.
e Certificado de estudios a nivel licenciatura.
9.-Realiza el tramite Promedio minimo de 80 o equivalente.
ante la oflglna de e Titulode Ilcen.czlatura. . ‘ Sustentante
servicios e Cedula profesional de licenciatura.
estudiantiles. o Certificado de Maestria legalizado.
e Copia del pago de tramite de titulacion.
e Acta de Examen de Grado
NOTA: Dicha documentacién seré entregada en original
y copia asi como la digitalizacién en formato pdf.
10.- Recibe 10.1 Recibe y revisa documentacién, adjunta en el sistema
documentacion y emite [de la  Subdireccion de Administracion Escolar (SAE) y Oficina de Servicios
linea de captura. emite linea de captura y turna por oficio a la Subdireccion Estudiantiles

IAdministrativa para su pago ante la Oficina Virtual de
Hacienda (OVH).
11.1 Recibe linea de captura para realizar el pago
correspondiente al tramite de titulacién ante la Oficina Virtual
11.- Recibe lineade |de Hacienda (OVH) y notifica el pago a la oficina de
captura y realiza el pago. [Servicios Estudiantiles para continuar el tramite en el
sistema de la Subdireccion de Administracion Escolar
(SAE).

Subdireccion Administrativa

12.1 Recibe la notificacion por parte de la subdireccion
12.- Recibe notificacion y [agministrativa y verifica el estatus en el sistema de la| ~ Oficina de Servicios
continua tramite. Subdireccion de Administracién Escolar (SAE) y notifica a la Estudiantiles.
Direccién General para el timbrado del Grado.

13.1 Revisa en el sistema de la Subdireccion de
13.- Timbrado de titulo. IAdministracion Escolar (SAE) los grados en tramite y timbra
de manera electronica para su validacion ante la Direccion
General de Profesiones.

Director General

14.1 Revisa la plataforma de los grados en tramite y una vez
liberado se notifica al sustentante para la entrega del grado
digital.

14.- Revisa y notifica. Servicios Estudiantiles
142 Se cita al sustentante para la entrega de sus

documentos originales previa cita concertada con la oficina
de Servicios Estudiantiles. P
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6. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Lineamientos para la Operacién de los Estudios de Posgrado en el Tecnolégico Nacional de México.
(fecha)

7.- Registros

’ Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o identificacion
Registros Retencion conservarlo Gnica
Libro de actas 5 afos Ofl(ér;?ugtiaafte”;vslmos No aplica

8. Glosario.

SAE: Sistema de la Subdireccion de Administracion Escolar de la Secretaria de Educacion de

Veracruz

OVH: Oficina Virtual de Hacienda del Gobierno del Estado de Veracruz.

9. Anexos

10. Cambios de Version
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