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1. Propésito

Aplicar las normas y lineamientos para la Titulacién Integral a los egresados de Tecnolégico
Nacional de México Campus Apizaco.

2. Diagrama de procedimiento
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 facuerdo a la opcion de

en el listado de requisitos publicados

1.1 Presenta solicitud de titulacion
Realiza solicitud de titulacion integral de acuerdo a la opcién de
1 | ) - . - . : ; Egresado(a)
integral segun la opcién titulacion elegida. Formato disponible
en la pagina web oficial del instituto
2.1 Recibe solicitud de titulacion integral
Recibe solicitud y asigna = ﬁ_\Slgna ezl codal L] aytonzat y Departamento
2 . liberar proyecto (tesis, informe de _—
asesor y/o revisores . . : Académico
residencia profesional, proyecto de
investigacion)
: ; i 3.1 Desarrolla el proyecto de titulacién
Recibe asignaciéon de asesor S
3 . con el acompafiamiento de su asesor Egresado(a)
y/O revisores .
y/o revisores.
4.1 Recibe oficio de asignacion de asesor
Asesora y libera proyecto de y/o revisores Asesor / Revisores /
titulacion integral 4.2 Asesora, guia, autoriza y libera Jurado
proyecto para titulacion integral
5.1 Emite liberacion de proyecto de
5 Emite liberacion de proyecto titulacion integral y entrega al Departamento
para titulacion integral egresado el oficio de liberacion de Académico
proyecto para titulacion integral
6.1 Recibe oficio de liberaciéon de
Recibe liberacién e integra proyecto para titulacion integral
expediente cumpliendo (6.2 Integra expediente de acuerdo a los
. requisitos de titulacion segun requisitos de titulacion de la DEP RatesadiG)
la opcion publicados en la pagina web oficial by
del instituto
Revisa y valida expediente de |7.1 Revisa y valida expediente con base

Divisién de Estudios
Profesionales (DEP)

expediente para tramite de
titulo y cédula profesional

titulacion en la pagina web oficial del instituto
o [Emite autorizacien  de|> US:tO"ez ::tt;'s:fs "fe rqug;:gs dg Division de Estudios
publicacién S L o o Profesionales (DEP)
autorizacion de publicacion
9.1 Recibe el oficio de autorizacion de
Recibe  autorizacién de publicacién e integra expediente de
9 publicacion e integra acuerdo a los requisitos de titulacion Egresado(a)

del Departamento de Servicios
Escolares publicados en la pagina

web oficial del instituto
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10.1 Recibe y revisa el expediente del
egresado.
Revisa expediente via (En caso de reunir los requisitos, se
elecironica y sphcnta a solicita la preficha de pago 'c'ie Departamento de
recursos Financieros la derecho al acto de recepcion ;o
10 . Servicios Escolares
preficha para pago de derecho profesional al
A (DSE)
al acto de recepcion Departamento de Recursos
profesional Financieros. En caso de no reunirlos,
se observara el expediente hasta
cubrir las inconsistencias
Realiza pago y entrega|11.1 Realiza el pago correspondiente y
comprobante  junto  con entrega el comprobante junto con la
11 |documentacién original para documentacién  original, copias Egresado(a)
tramite de titulo y cédula fotostaticas y fotografias, para el
profesional tramite de titulo y cédula profesional
; .. |12.1 Recibe la documentacion original,
Recibe documentacion . i ;
original y emite constancia de copias fotostaticas y fotografias Departamento de
12 ; { = 12.2 Emite la constancia de no| Servicios Escolares
no inconveniencia para el acto . ooy
9 . inconveniencia para el acto de (DSE)
de recepcion profesional - .
recepcion profesional
13.1 Recibe la constancia de no
Recibe constancia de no inconveniencia para el acto de
inconveniencia y  solicita recepcion profesional Division de Estudios
13 (designacion de jurado, fecha y|13.2 Solicita la designacion de jurado, Profesionales (DEP)
hora de acto de recepcion fecha y hora, al departamento
profesional académico correspondiente, para
programar el acto
: : 14.1 Asigna jurado y pormenores del acto
Asigna jurado y pormenores = .
de acto de recepcion 96 fechpan PO Departamento
14 . . 14.2 Notifica a la DEP, al DSE vy al e
profesional para notificar a la B e S Académico
DEP, al DSE y al egresado g i
de recepcion profesional
Presenta acto de recepcion|15.1 Se lleva a cabo el acto de recepcion
15 : . Egresado(a)
profesional profesional
Emite constancia de acto de[16.1 Elabora la constancia de acto de De;')a.rtamento 98
16 . " iz ; Servicios Escolares
recepcion profesional recepcion profesional
(DSE)
Recibe constancia de acto de{17.1 Recibe la constancia de acto de
17 & : . : Egresado(a)
recepcion profesional recepcion profesional
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4. Politicas de operacion

4.1 Las politicas de operacion de cada uno de los participantes en este procedimiento se pueden
observar en el Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM (Capitulc 14, 14.4,
pag. 85-91)

4.2 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.3 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades

relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para la
Gestion Ambiental.

4.4 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucién en
relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas
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6. Indicadores

» El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnoldégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.
e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en un

momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS
NOMBRE DEL INDICADOR  PTA/ACREDITACION

ISNPIOTROS

UNIDAD DE FRECUENCIA

MEDIDA FORMULA DE MEDICION

(Numero de estudiantes de
; g ; licenciatura egresados titulados
ice de ef cia terminal . . .
ind 08 00 & e e PTA Porcentaje del IT en el afio / Numero de Anual
de licenciatura - !
estudiantes de nuevo ingreso
[ ] en el afio - 5)*100

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01

Seguimiento de Indicadores.
.cﬂa B s

Instituto Tecnoldgics de Apleaco
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7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asl como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES INTERESADAS

Cubrir los requisitos para la llevar a cabo el acto de recepcion profesional:

-Presentar solicitud de titulacion integral
-Desarrollar el proyecto (segun sea el caso)
-Integrar expediente

-Cubrir cuotas

Egresado (a)

Conocer las diferentes etapas del proceso y la normatividad aplicable al

Responsables del proceso ;
mismo

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000).

» Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

» La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO

TECNOLOGICOS MATERIALES

DIDACTICOS OTROS

-Personal de los -Red eléctrica -Oficinas para -Escritorio -PC -Insumos de | -Manual de No
distintos -Red de voz y datos | cada -Sillas -Impresora oficina LAA. del aplica
departamentos departamento -Archivero TecNM
Involucrados -Salas de titulacion -Manual de
calidad
11. Medidas de control
No aplica

12. Registros

ALMACENAMIENTO TIEMPO DE

RETENCION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

NOMBRE DEL REGISTRO coDiGo MANEJO DISPOSICION

Y PRESERVACION

s efl
Formato de solicitud Nombre del En sobre de ; efo(e) ool
; . . Archivo Depto. De
del estudiante para N/A estudiante expediente y Permanente P e
; e : : historico Servicios
la titulacion integral y firma archivero
Escolares
Solicitud de acto de | ITAPI-LI- | Nombredel |  En sobre de , efea) del
; 5 . Archivo Depto. De
recepcion PO-014- estudiante expediente y Permanente G i
. . ] histérico Servicios
profesional 01 y firma archivero
Escolares
Formato de Nombre del Ensobeds Jefe(a) del
liberacion de estudiante ) Archivo Depto. De
N/A expediente y Permanente s i
proyecto para la y datos del ; histérico Servicios
: b archivero
titulacion integral proyecto Escolares
. Cartg de‘no Jefe(a) del
inconveniencia para En sobre de :
) Nombre del g Archivo Depto. De
la presentacion del N/A : expediente y Permanente i A
i estudiante . histérico Servicios
acto de recepcion archivero /
. Escolares £ 5
profesional 4
Formato de entrega En sobre de desta) oe B
i~ 9 Nombre del ; Archivo Depto. De
oficial de N/A . expediente y Permanente o o
estudiante . histérico Servicios
documentos archivero
Escolares

13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México

Ley Reglamentaria del articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal

Aviso en el Diario Oficial de la Federacion DOF: 10/04/2018 con fecha de 9 de abril de 2018
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