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DIRECCIÓN GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLÓGICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES EN LOS INSTITUTOS TECNOLÓGICOS

AGOSTO  DEL  2000

P  R  E  S  E  N  T  A  C  I  Ó  N

En el marco del Programa de Modernización de la Administración Pública 1995-2000 se establece como compromiso de las dependencias y entidades el que analicen las normas que regulan sus funciones, a fin de que identifiquen aquéllas que sean susceptibles de eliminarse o simplificarse promoviendo los cambios indispensables al marco jurídico administrativo aplicable; asimismo el Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000, prevé enfrentar desafíos como el rezago, ampliar la cobertura de los servicios educativos, elevar su calidad, mejorar su pertinencia, introducir las innovaciones que exige el cambio, anticipando necesidades y proponiendo soluciones a los problemas previsibles;

En este contexto, a la Dirección General de Institutos Tecnológicos le corresponde cumplir con lo establecido en los programas antes mencionados.

Es bajo estas premisas en las que se enmarca la necesidad permanente de contar con los elementos normativos que orienten, den certeza y transparencia a las acciones inherentes a las áreas del Departamento de Servicios Escolares.

La eficaz instrumentación y el óptimo uso de los recursos administrativos que apoyan el servicio educativo son objetivos básicos de esta Dirección General, lo que ha hecho imperativo definir y actualizar el marco normativo al que deben sujetarse las instituciones del Sistema de Institutos Tecnológicos.

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Servicios Escolares tiene como propósito fundamental constituirse como el instrumento que regule y vincule las políticas del gobierno federal y las instituciones, integrando y ordenando de manera clara y sencilla las disposiciones que en esta materia se emitan.

Asimismo, tiene como finalidad precisar los ámbitos de competencia de las distintas instancias que participan en los procesos, determinando sus niveles de corresponsabilidad a efecto de coadyuvar y facilitar el logro de las metas y objetivos fijados.

Derivado de un amplio proceso de consulta, el Manual contempla y se nutre de las muy variadas y valiosas aportaciones realizadas, tanto por las instancias internas de la Secretaría de Educación Pública que regulan las actividades administrativas, así como las propias instituciones educativas que han participado en años recientes en las diversas reuniones de trabajo que se llevaron a cabo para tal efecto.

Se incorpora en el presente Manual las Normas y Procedimientos para el Registro de títulos, diplomas y grados académicos, así como la expedición de cédulas y autorizaciones para el ejercicio profesional, con base en la Certificación Global de los Antecedentes Académicos. Así como, las normas y procedimientos para la Revalidación y Equivalencia de Estudios que en un futuro próximo dictaminará la Dirección General de Institutos Tecnológicos dadas sus nuevas atribuciones, conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.

Se integra a este documento como apéndices un glosario de términos con las definiciones más comunes y una síntesis de las disposiciones ordenamientos jurídicos de mayor consulta con el fin de facilitar la comprensión y análisis de los distintos preceptos aplicables.

Este Manual como todos los instrumentos de gestión administrativa, requiere de una amplia difusión, por lo cual los titulares de los Departamentos de Servicios Escolares deberán tomar las medidas necesarias a fin de darlo a conocer al personal que integra el propio Departamento.

La Dirección General, a través del Departamento de Servicios Escolares  será el área responsable de atender aclaraciones, brindar asesoría y, en su caso efectuar las adecuaciones que se requiera a la normatividad contenida en el presente Manual.

El dinamismo propio de las funciones administrativas implica realizar ajustes a los lineamientos que las regulan, por lo que este marco normativo se irá adecuando y complementando en la medida que sea necesario a efecto de coadyuvar a que las acciones se desarrollen con la eficiencia y la eficacia que la función pública demanda, compromiso que asumimos con la participación y opinión de todas las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos.
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Base legal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (Artículos 3°, 5°, 30° Diario Oficial de la Federación del 05-02-1917).

Ley Reglamentaria del Artículo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal (Diario Oficial del 26-05-1945).

Reglamento de la Ley Reglamentaria del artículo 5° constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal (Diario Oficial 1-10-1945).

Ley General de Educación (Diario Oficial de la Federación 13-07-1993).

Ley General para la Coordinación de la Educación Superior (Diario Oficial de la Federación 29-12-78).

Reglamento interior de la Secretaría de Educación Pública (Diario Oficial de la Federación 11-09-1978)

Convenio de Intercambio Académico y Procedimiento de Titulación. Instituto Politécnico Nacional y Dirección General de Institutos Tecnológicos (15-03-1984).

Manual de Procedimientos Académico Adimintrativos de los Institutos Tecnológicos. Agosto 1997.

Lineamientos internos de coordinación que en el marco del Programa de Promoción, Modernización y simplificación del Registro Profesional, celebrado por la Subsecretaría de Educación e Investigación Tecnológicas y Dirección General de Profesiones. (San Luis Potosí 8-oct.-1999)

Acuerdo Número 000 por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, aplicables en toda la República, a que se ajustarán la revalidación, así como la declaración de estudios equivalentes  .........

Procedimiento para la inscripción y reinscripción de alumnos

en los Institutos Tecnológicos.

(FORMATOS ANEXOS EN LAS PÁGINAS 182-199)

1.- Definiciones.

Aspirante: Toda persona que cumpliendo los requisitos, solicita y obtiene una ficha para su ingreso a uno de los diferentes niveles y modalidades que ofrecen los Institutos Tecnológicos. 

Ficha: Es el documento oficial expedido por el Instituto Tecnológico que acredita a la persona como aspirante.

Inscripción: Es un proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y/o cumple con los requisitos de admisión,  y es aceptado como alumno de un plantel del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos.

Alumno: Toda persona que ha cumplido con los requisitos académico- administrativos y tiene asignada una carga académica.

Número de control: Es el número de registro de ocho dígitos otorgado por el Tecnológico para identificar al alumno.

Carga académica: Es la cantidad de créditos autorizados a cursar en un período escolar.

Reinscripción:  Es un proceso mediante el cual al alumno se le asigna una carga académica que corresponda a su avance reticular.

2.- Normas de operación.

2.1.-Aspirantes.

El aspirante para ingresar al nivel superior, deberá haber cursado y acreditado íntegramente el bachillerato, por lo que no podrán solicitar ficha de inscripción, los aspirantes con certificados de estudios del nivel medio superior terminal.

El Departamento de Servicios Escolares, requerirá al aspirante la presentación de una copia del certificado de bachillerato o constancia que esta cursando el último semestre del nivel inmediato anterior, copia de acta de nacimiento, pago de derechos y dos fotografías recientes tamaño infantil de frente sin cancelar por sello alguno, y en su caso dictamen de revalidación o equivalencia de estudios.

Para aspirantes extranjeros deberán anexar debidamente requisitada la forma FM9 con calidad  migratoria de estudiante y regularizada su documentación por la Secretaría de Relaciones Exteriores y por la Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación. 

Los casos de alumnos con doble nacionalidad (Mexicana-Estadounidense) refiérase y verifique la Ley sobre Doble Nacionalidad, Diario Oficial 20 de marzo de 1998.

2.2-.Requisitos de inscripción a la licenciatura en su 

modalidad escolarizada.

El interesado deberá entregar la solicitud de inscripción debidamente requisitada en original y copia, adjuntando la siguiente documentación: 

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de Bachillerato.

c) Certificado médico expedido por una dependencia del Sector Salud.

d) Dictamen de revalidación o equivalencia de estudios (que acredite su calidad migratoria como estudiante.

e) Comprobante de pago de derechos por concepto de en su caso).

f) En caso de ser extranjero copia de la forma FM9 en la inscripción.

g) 6 fotografías tamaño infantil.

2.3.- Requisitos de inscripción a la licenciatura en su 

modalidad abierta.

La solicitud de inscripción deberá estar debidamente requisitada, adjuntando original y copia de la siguiente documentación:

a) Acta de nacimiento. 

b) Certificado de bachillerato. 

c) Certificado medico expedido por una dependencia del Sector Salud o del Instituto en caso de  contar con él. 

d) Dictamen de revalidación o equivalencia de estudios (en su caso).

e) En caso de ser extranjero copia de la forma FM9 en la que acredite su calidad migratoria como estudiante. 

f) Comprobante de pago de derechos por concepto de inscripción.

g) Constancia de trabajo, excepto amas de casa y trabajadores independientes.

h) Constancia de asistencia al curso de inducción.

i) 6 fotografías tamaño infantil

2.4.- Requisitos de inscripción al postgrado.

Los aspirantes que deseen cursar un postgrado deberán cumplir con los siguientes requisitos:

a) Dos copias del Titulo de licenciatura y Cédula Profesional. o en su caso cualquiera de los siguientes documentos:

1. Acta de examen profesional de licenciatura.

2. Constancia de exención de examen profesional.

3. Certificado de estudios de licenciatura debidamente legalizado.

b) En caso de ser extranjero copia de la forma FM9 en la que acredite su calidad migratoria como estudiante y tener su documentación académica revalidada.

1. Carta de aceptación por parte de la División de Estudios de Postgrado e Investigación.

2. Acta de nacimiento.

3. Comprobante de pago de derechos por concepto de inscripción.

4. 6 fotografías tamaño infantil.

2.5.- Solicitud de nuevo ingreso.

El Departamento de Servicios Escolares proporcionará a los aspirantes aceptados una solicitud que contenga los datos siguientes:

a) Nombre de la identificación oficial del plantel.

b) La leyenda solicitud de nuevo ingreso.

c) Fotografía reciente del interesado en tamaño infantil de frente. Se cancelará con el sello oficial de la Institución.

d) Apellidos paterno, materno y nombre (s), tal  como aparece en el acta de nacimiento del interesado.

e) Sexo: H.- hombre, M.- mujer.

f) Fecha de nacimiento: año con cuatro dígitos, mes y día con dos dígitos cada uno.

g) Lugar de nacimiento: Población, Municipio y Estado.

h) Nacionalidad y Estado Civil.

i) Dirección con código postal y teléfono.

j) Escuela de procedencia: nombre, municipio y estado. Indicar si es estatal, particular, federal o extranjera.

k) Datos familiares: Padre o Tutor, domicilio, teléfono y actividad.

2.6.- Asignación de número de control.

a)  Para Licenciatura en su modalidad escolarizada.

El número de control constará de ocho dígitos, los dos primeros coincidirán con las dos cifras finales del año en que se efectúa la inscripción del alumno en el Instituto, los dos siguientes identificarán al plantel que autoriza la inscripción, los cuatro últimos identificarán al alumno y serán asignados en forma progresiva para cada una de las inscripciones.

Ejemplo:

	00
	01
	0001

	Año de inscripción
	Número del Tecnológico
	Número de alumno


El número de control 00010001 corresponde al primer alumno inscrito en la relación de nuevas inscripciones en el Instituto Tecnológico de Orizaba en 2000.

En el caso de las inscripciones del periodo septiembre - enero, se seguirá la numeración progresiva de los nuevos alumnos a partir del último número otorgado en el período anterior.

Ejemplo:

En el Instituto de Cancún, el último número de control otorgado para alumnos de nuevo ingreso en febrero de 2000, fue  00530320, en agosto del mismo año el primer alumno de nuevo ingreso en ese Instituto, se le asignará el número de control 00530321. En la lista de nuevas inscripciones para febrero de 2001, el primer alumno del citado Tecnológico, recibirá el número de control 01530001.

Cada año se renovarán las dos cifras iniciales del número de control y los alumnos de nuevo ingreso se identificarán con los cuatro dígitos finales.

El alumno conservará el número de control que se le asigne durante todo el tiempo que permanezca inscrito en cualquier Institución del sistema de Institutos Tecnológicos. 

b)  Para Licenciatura en su modalidad abierta.

El Departamento de Servicios Escolares asignará el número de control a los estudiantes de la modalidad abierta.

Para asignar el número de control a los estudiantes de la modalidad abierta se procederá en la misma forma que en el escolarizado, anteponiéndole a dicho número la letra A.

Los números de control deberán ser progresivos.

El alumno conservará el número de control que se le asigne durante el tiempo que permanezca inscrito en cualquier Institución dependiente de la Dirección General de Institutos Tecnológicos.

Si estuvo inscrito en escolarizado  conservará el número que se le dio en ese sistema anteponiendo la letra A al inicio de su número de control.

c)  Asignación de número de control para postgrado.

El número asignado para cada aspirante será de 9 caracteres alfanuméricos, igual que el nivel licenciatura, anteponiendo la letra G.

Nota: Para aspirantes que procedan del mismo sistema de Institutos Tecnológicos, deberán conservar el mismo número de control anteponiéndoles la letra G.

2.7.- Requisitos de reinscripción a licenciatura.

El Departamento de Servicios Escolares  en coordinación con la División de Estudios  Profesionales y de Postgrado de la Institución comunicará las fechas y requisitos de reinscripción.

a).- Modalidad escolarizada.

El alumno entregará para efectos de reinscripción lo siguiente:

1. Comprobante del pago de derechos por concepto de reinscripción.

2. Hoja de solicitud de asignación de carga académica.

3. Boleta del semestre último que haya cursado.

b).- Modalidad abierta.

El alumno deberá cubrir lo siguiente:

1. El pago por concepto de reinscripción.

2. Solicitud de asignación de carga académica.

3. Boletas de Calificaciones anteriores al semestre solicitado.

c).- Postgrado.

Para efecto de reinscripción, el alumno deberá cubrir lo siguiente:

1. Comprobante de pago de reinscripción.

2. Solicitud de asignación de carga académica.

3. Comprobante de autorización de carga académica de la División de Postgrado e Investigación

2.8.- Datos de la credencial.

El Departamento de Servicios Escolares emitirá credencial que lo acreditará como alumno  inscrito en el período escolar que corresponda, a los que tengan asignada y autorizada una carga académica de acuerdo a los requisitos de inscripción y reinscripción para cada nivel  y modalidad. Debiendo emitirse o refrendarse cada período escolar.

La credencial deberá contener los datos siguientes:

a) Nombre de la identificación oficial del plantel.

b) Fotografía reciente del interesado, en tamaño infantil de frente. Se cancelará con el sello oficial de la Institución.

c) La leyenda, “se acredita como alumno a”: nombre del alumno.

d) Número de control, período, carrera y vigencia.

e) Firma del Director y del Interesado.

Nota: El diseño y modelo de la credencial será determinado por cada Institución quien estará obligada a registrar dicho formato ante el Depto. de Servicios Escolares de la DGIT., notificando si existiere cualquier cambio posterior.

2.9.- Inscripciones.

El Departamento de Servicios Escolares es el responsable de coordinar las acciones para inscribir como alumnos de nuevo ingreso a los aspirantes seleccionados; asimismo verificará la autenticidad de los documentos que presenten los interesados y en caso de alguna irregularidad notificará a las autoridades competentes.

Resguardará la documentación que acredite que se han cumplido los requisitos de nuevo ingreso a los diferentes niveles y modalidades.

Una vez cubierto lo anterior se le asigna al interesado un número de control para posteriormente autorizarle carga académica.

Las inscripciones para licenciatura, modalidad abierta y postgrado se realizarán en fechas y períodos que de común acuerdo se determinen con las Divisiones de Estudios Profesionales y de Postgrado correspondiente en coordinación con el Departamento de Servicios Escolares y coordinador de sistema abierto.

El Departamento de Servicios Escolares entregará la solicitud de inscripción a alumnos de nuevo ingreso. 

En caso de estudiantes procedentes de Instituciones ajenas a los Institutos Tecnológicos y que cuenten con dictamen de revalidación o equivalencia de estudios, la duración máxima de su carrera será de doce períodos para licenciatura, considerando como períodos cursados el resultado de dividir el número de créditos del dictamen de su equivalencia, entre la carga media académica autorizada.

Ejemplo:

10 materias que acumulan un total de 80 créditos, carga media académica = 51 créditos.

80 / 51 = 1.56 = 2 períodos.

La duración máxima para acreditar la licenciatura son doce períodos, menos dos períodos conforme a este ejemplo, el aspirante deberá concluir la carrera en diez períodos.

7 materias que acumulan 60 créditos, carga media académica = 51 créditos.

60 / 51 = 1.17 = 1 período.

2.10.- Reinscripciones.

a) La reinscripción de alumnos deberá sujetarse a las disposiciones del manual de procedimientos para la acreditación de asignaturas, para efectos de promoción, respetando las restricciones reticulares para cada carrera y plan de estudio.

b) Deberá de observarse que la carga académica esté dentro de los límites de 38 créditos mínimo y 64 máximo.

c) La duración de una carrera de licenciatura será de siete semestres mínimo y de doce semestres máximo.

d) Los alumnos de los programas de maestría de tiempo completo, disponen de dos años y los de tiempo parcial de cuatro años, para aprobar la totalidad de créditos del plan de estudio.

e) Los alumnos de los programas de doctorado que presenten como antecedente estudios de licenciatura disponen de cinco años para cubrir la totalidad de créditos del plan de estudio y de tres años los alumnos que presentan como antecedente estudios de maestría. En ambos casos se contabiliza a partir de la fecha de ingreso al programa.

f) Las reinscripciones para licenciatura, modalidad abierta y postgrado se realizarán en fechas y períodos que de común acuerdo se determinen con las Divisiones de Estudios Profesionales y de  Postgrado e Investigación correspondiente.

g) Las reinscripciones en modalidad abierta, las realizará el Departamento de Servicios Escolares de cada Instituto de acuerdo al avance académico del alumno, respetando las restricciones reticulares. Se  deberá contar con la autorización conjunta del responsable de Tecnológico Abierto y el Jefe del Depto. de  Servicios Escolares.

h) Todo trámite de reinscripción de alumnos de Postgrado será realizado por el Departamento de Servicios Escolares de la Institución, en coordinación con la División de Estudios de Postgrado e Investigación.

I) Cualquier movimiento que modifique la situación escolar del alumno, sólo será procedente si cuenta con autorización de la División de Estudios Profesionales o de Postgrado e Investigación y Departamento de Servicios Escolares.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Inscripción.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares
	1.- Programa y organiza el proceso de inscripción, en coordinación con la División de Estudios Profesionales, de Postgrado, Departamentos Recursos   Financiero, Depto. Académico, Desarrollo Académico y responsable del Tecnológico abierto.



	Departamento de Comunicación y Difusión 
	2.- Difunde calendario de actividades del proceso de inscripción. 



	Departamento de Servicios Escolares 
	3.- Entrega fichas  de solicitud de examen de selección



	Desarrollo Académico
	4.- Aplica y evalúa los exámenes de selección



	Subdirección Académica 
	5.- Publica relación de alumnos aceptados



	Desarrollo Académico
	6.- Programa e imparte cursos de inducción, en coordinación con la División de Estudios Profesionales.



	Recursos Financieros


	7.- Realiza el cobro de cuota de inscripción.

	Departamento de Servicios Escolares 


	8.- Recibe y revisa los documentos de alumnos aceptados y asigna números de control.



	División de Estudios Profesionales y  División de Estudios de Postgrado e Investigación

.
	9.- Asigna carga académica de la modalidad abierta,  escolarizada y de postgrado.

	Depto. De Servicios Escolares
	10.- Registra las cargas académicas de los alumnos.



	Nota aclaratoria: Alumnos con revalidación o equivalencia seguirán el mismo proceso,  debiendo sujetarse a lo establecido en los requisitos para inscripción.

	
	


Reinscripción.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares
	1.- Programa y coordina el proceso de reinscripciones con la colaboración de la División de Estudios Profesionales, de Postgrado, Recursos Financieros  Departamentos Académicos y responsable del Tecnológico abierto.



	Departamento de Servicios Escolares 
	2.- Difunde el calendario del proceso de reinscripción.



	Recursos Financieros
	3.- Realiza el cobro de cuota de reinscripción.



	División de Estudios Profesionales
	4.- Asigna las cargas académicas.



	Departamento de Servicios Escolares 
	5.- Registra las cargas académicas de los alumnos.

	
	


4.- Diagramas de flujo.

Proceso de inscripción.

	Comunicación y Difusión 
	División de Estudios Profesionales
	Departamento de Servicios Escolares
	Desarrollo Académico
	Departamento de Recursos Financieros

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Proceso de reinscripción.

	Departamento de Servicios Escolares
	Departamento de Recursos Financieros
	Departamento de División de Estudios Profesionales

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5.- Anexos. 

SEP   SECRETARIA DE EDUCACIÓN PÚBLICA

SUBSECRETARIA DE EDUCACIÓN E INVESTIGACIÓN TECNOLÓGICA

Dirección  General de Institutos Tecnológicos                      Folio: ______(1)________

Plantel:________________(2)_____________________        No: ________________

FICHA DE EXAMEN DE SELECCIÓN

DATOS DEL ASPIRANTE

NOMBRE:________(3)___________________________     SEXO: ____(4)____

______(5)______________________(6)_______________________(7)______

          EDAD


PROMEDIA DE APROV.
   CARRERA SOLICITADA

DOMICILIO:______(8)_____________COLONIA___________CIUDAD_______

ESCUELA DE PROCEDENCIA: __________________(9)__________________

ESTADO:___________(10)____________________

DOCUMENTOS PRESENTADOS

                    (11)

___Recibo de pago por derecho de examen de selección    ___Acta de nacimiento

___Certificado de estudios                        ___constancia de cursar último semestre nivel inmediato anterior

___2 Fotografías

EXAMEN DE SELECCIÓN

_____(12)________________(13)__________(14)__________________(15) 

Lugar


     Fecha

Hora



Aula

_______________________(16)____________________________

Nombre y firma de la persona responsable de la entrega de ficha

________(17)______

Firma del Aspirante

INSTRUCTIVO  PARA EL LLENADO DE LA FORMA FES -01

EXAMEN DE SELECCIÓN

Cada número que aparece en las líneas vacías de la forma ficha de examen de selección, se remite aquí con la correspondiente aclaración de los datos que se requieren para su llenado:

	 CLAVE


	DATOS

	Apartado (1)


	Folio que le corresponda a la ficha.

	Apartado (2)


	Nombre del plantel que emite la ficha y su respectivo número.

	Apartado (3)


	Nombre del aspirante iniciando con el apellido paterno, materno y nombres.

	Apartado (4)


	Sexo del aspirante.

	Apartado (5)


	Edad del aspirante.

	Apartado (6)


	Promedio escolar que obtuvo el aspirante en el nivel inmediato anterior.

	Apartado (7)


	Nombre de la carrera solicitada.

	Apartado (8)


	Domicilio del aspirante.

	Apartado (9)


	Escuela de procedencia.

	Apartado (10)


	Estado de procedencia.

	Apartado (11)


	Marque los documentos que presenta el aspirante.

	Apartado (12)
	Escriba el lugar que se ha asignado al aspirante para presentarse.

	Apartado (13)


	Fecha (s) en que se tiene que presentar el examen.

	Apartado (14)
	Aula donde se presentará el examen.

	Apartado (15)
	Hora a la que se tiene que presentar para realizar el examen

	Apartado (16)


	Nombre de la persona responsable que entregó la ficha.

	Apartado (17)


	Firma del aspirante.


Número de identificación de tecnológico

para efectos de control escolar

Los Institutos Tecnológicos se identifican para la asignación de Número de Control con los siguientes números:

CI00  Centro Interdisciplinario de Investigación y Docencia de Educación Técnica (CIIDET)

CE00  Centro Nacional de Investigación y Desarrollo Tecnológico (CENIDET).

	01  Orizaba
	31  La Paz
	61  Cuauhtémoc

	02  Veracruz
	32  Acapulco
	62  Tlaxiaco

	03  Celaya
	33  Hermosillo
	63  Ocotlán

	04  Durango
	34  Nogales
	64  La piedad

	05  Saltillo
	35  Tuxtepec
	65  Zitácuaro

	06  Chihuahua
	36  Tehuacán
	66  Matehuala

	07  Cd. Madero
	37  Apizaco
	67  Iguala

	08  Mérida
	38  Cd. Victoria
	68  Cuautla

	09  Zacatepec
	39  Chetumal
	69  Cd. Valles

	10  Nvo. Laredo
	40  Tepic
	70  Comitán

	11  Cd. Juárez
	41  Parral
	71  Comitancillo

	12  Morelia
	42  Jiquilpan
	72  Linares

	13  La Laguna
	43  Piedras Negras
	73  Pinotepa

	14  Querétaro
	44  Los Mochis
	74  Jiménez

	15  Aguascalientes
	45  Zacatecas
	75  Agua Prieta

	16  Oaxaca
	46  Colima
	76  Ensenada

	17  Culiacán
	47  Campeche
	

	18  San Luis Potosí
	48  Nvo. León
	

	19  Istmo
	49  Mexicali
	

	20  Pachuca
	50  Cerro Azul
	

	21  Tijuana
	51  Tapachula
	

	22  Puebla
	52  Chilpancingo
	

	23  Minatitlán
	53  Cancún
	

	24  León
	54  Cd. Delicias
	

	25  Tlalnepantla
	55  Chihuahua II
	

	26  Matamoros
	56  Lázaro Cárdenas
	

	27  Tuxtla Gutiérrez
	57  Costa Grande
	

	28  Toluca
	58  Reynosa
	

	29  Cd. Guzmán
	59  San Juan del Río
	

	30  Villahermosa
	60  Huatabampo
	


Procedimiento para bajas y tránsito de alumnos en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Tránsito de alumnos: Es el cambio del alumno de un Tecnológico a otro, permaneciendo en la misma carrera.

Baja: Es la ausencia de un alumno por un tiempo parcial o definitivo de las actividades académicas que ofrece el Instituto Tecnológico.
Baja temporal: Es la ausencia de un alumno por un tiempo parcial, en periodos consecutivos ó alternos.

Baja definitiva: Es la ausencia definitiva de un alumno en las actividades académicas del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos.

Baja temporal por asignatura: Es la autorización que se otorga  al alumno para no cursar una materia a solicitud expresa del mismo. Dicha autorización procede antes de transcurrir las dos primeras semanas del periodo lectivo correspondiente, siempre y cuando no sea materia de repetición y conserve la carga mínima reglamentaria.

2-. Normas de operación.

2.1.- Bajas por asignaturas para la licenciatura técnica y licenciatura en sus modalidades escolarizada y abierta.

Todo alumno de reingreso tiene derecho a darse de baja en alguna (s) o en la totalidad de las asignaturas considerando lo siguiente:

a) La materia a dar de baja no sea de repetición.

b) El alumno conserve la carga académica mínima autorizada.

c) La causa de la baja esté plenamente justificada ante la División de Estudios Profesionales.

d) Quede asentado por escrito en el formato respectivo.

e) Se solicite en el transcurso de las dos primeras semanas de clase.

En el postgrado, todo alumno tiene derecho a darse de baja en alguna o en la totalidad de las asignaturas considerando que dicha baja deberá ser autorizada por la División de Estudios de Postgrado e Investigación durante el transcurso de las dos primeras semanas de clase.

2.2.- Baja temporal para la licenciatura técnica y licenciatura en su modalidad escolarizada.

a) El  alumno tendrá derecho a baja temporal en la modalidad escolarizada cuando, lo solicite por motivos personales ajenos a su situación escolar por un máximo de tres periodos escolares para Licenciatura y un máximo de dos periodos para Licenciatura Técnica, durante las primeras cuatro semanas de clase.

b) Procede la baja temporal, cuando el alumno tenga que presentar dos ó más evaluaciones especiales.

c) Cuando deba presentar examen especial de una asignatura en el periodo programado dentro del ciclo escolar siguiente a cuando ocurrió esta situación y no lo solicite.

d) Cuando el alumno no se presente a solicitar su carga académica dentro de las primeras dos semanas a partir de inicio de semestre.

e) Toda baja temporal se contabiliza para efectos de tiempo máximo de conclusión de una carrera, que son: doce períodos reglamentarios en licenciatura y diez en la licenciatura técnica.

2.3.-Baja temporal para licenciatura en su modalidad abierta.
a) Todo alumno tendrá derecho a solicitar su baja temporal en la modalidad abierta cuando lo solicite por motivos personales ajenos a su situación escolar, hasta por un máximo de tres periodos escolares para Licenciatura y un máximo de dos periodos para Licenciatura Técnica, durante las primeras cuatro semanas de clase.

b) El alumno causará baja temporal cuando  no se presente a solicitar su carga académica dentro de las primeras dos semanas a partir de inicio de semestre.

c) Las bajas temporales se contabilizan para el término de los catorce periodos que rigen para la conclusión de una carrera de nivel licenciatura y doce en la licenciatura técnica.

2.4.-Baja temporal para el Postgrado.

a) Todo alumno de Maestría o Doctorado tiene derecho a darse de baja temporal hasta por dos periodos consecutivos ó alternos, dicha baja será autorizada por la División de Estudios de Postgrado e Investigación, existiendo una causa plenamente justificada.

b) El alumno de especialización no tiene derecho a baja temporal.

2.5.- Baja definitiva para licenciatura técnica y licenciatura en su modalidad escolarizada.

La baja definitiva en la Licenciatura Técnica y Licenciatura procede cuando lo solicite por motivos personales ajenos a su situación escolar.

a) Se aplica cuando no acredite mínimo el 50% de los créditos cursados en las asignaturas del primer semestre.

b) Cuando no haya completado la documentación requerida en el proceso de inscripción.

c) Cuando no logre la acreditación de una asignatura en examen especial.

d) Cuando haya agotado los periodos escolares permitidos como máximo para concluir su plan de estudio.

e) Cuando abandone sus estudios por más de tres periodos escolares en Licenciatura, ya sean alternos ó consecutivos.

f) Cuando abandone sus estudios por más de 2 periodos escolares para Licenciatura Técnica, ya sean  alternos ó consecutivos.

g) Cuando viole las disposiciones reglamentarias ó sea sujeto a sanciones disciplinarias por parte de la autoridad competente.

2.6. - Baja definitiva para licenciatura en su modalidad abierta.

El alumno causará baja definitiva en la modalidad abierta cuando lo solicite por escrito.

El alumno causará baja definitiva cuando no concluya el 100% de sus créditos en el periodo establecido, y que teniendo la oportunidad de presentar exámenes globales de hasta seis materias por semestre como máximo en los dos periodos inmediatos posteriores,  no lo haga.

Cuando el alumno  viole las disposiciones reglamentarias  o sea sujeto de sanciones disciplinarias por parte de las autoridades competentes.

2.7. - Baja definitiva para el postgrado.

a) Es motivo de baja definitiva para el  alumno del programa de especialización, maestría o doctorado cuando no apruebe en dos ocasiones una misma asignatura o dos diferentes.

b) Cuando el alumno abandone sus estudios por un período mayor de seis meses sin autorización del Jefe de la División de Estudios de Postgrado e Investigación.

c) Cuando el alumno no haya presentado el informe de su proyecto de tesis al término de cada período lectivo,  después de concluido el segundo período.

d) Cuando el alumno no haya presentado su seminario de tesis después de habérsele requerido al final del último periodo lectivo.

e) Cuando el trabajo de investigación realizado no satisfaga las características de fondo y forma exigidas por el nivel correspondiente.

f) Es motivo de baja definitiva cuando el alumno repruebe el examen para estudios de Doctorado.

g) También es motivo de baja definitiva cuando el alumno no esté titulado en el nivel Licenciatura o Maestría, según corresponda el plan de estudios y haya transcurrido el período de gracia improrrogable de un año como máximo, apartar de la fecha de ingreso al programa de Postgrado.

h) Cuándo el alumno agote el período de tiempo establecido para concluir sus estudios u obtener el grado.

i) Cuando el alumno viole las disposiciones reglamentarias alterando el funcionamiento de la institución, en apreciación de la autoridad competente.

2.8. - Tránsito de alumnos de un Instituto Tecnológico a otro. 

Un alumno de licenciatura tendrá derecho a un sólo traslado durante el desarrollo de su carrera, el cual deberá efectuarse antes del periodo correspondiente de reinscripción debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

El traslado se efectuará previa consulta y comunicación entre los dos planteles para verificar lo siguiente:

a) Que exista la carrera solicitada.

b) Que se ofrezca el semestre correspondiente.

c) Que exista cupo.

El Instituto Tecnológico de procedencia emitirá una carta de presentación y anexo a ésta, el seguimiento escolar del alumno y expediente completo del alumno en sobre sellado y cancelado.

El alumno deberá ser regular académicamente y no tener adeudos en material, equipo y/o biblioteca con la institución de origen.

En caso de existir necesidad de efectuar una convalidación de estudios, el trámite será realizado por el Instituto Tecnológico que recibe al alumno. 

El alumno será el encargado de trasladar sus documentos en sobre cerrado y sellado por el Instituto Tecnológico de procedencia.

Para alumnos de postgrado, procede el traslado de un plantel a otro considerándose los puntos anteriores a excepción de la convalidación misma que hará el plantel de procedencia.

2.9. - Tránsito de la modalidad escolarizada a la abierta.

Todo estudiante que desee transitar de la modalidad escolarizada a la abierta deberá solicitarlo por escrito a la Dirección del Instituto Tecnológico, exponiendo las razones o causas del cambio. 

Deberá firmar un documento en el cual se dará por enterado de que por  ningún motivo podrá regresar a la modalidad escolarizada. 

Para efectos de control escolar, se le antepondrá la letra “A” a su número de control original.

En ningún caso se reconocerán  asignaturas  acreditadas a las personas que fueron dadas de baja en su primera inscripción en la modalidad escolarizada por no haber aprobado el 50% de los créditos cursados.

Se reconocerán las asignaturas aprobadas a los alumnos, que cambien de carrera sujetándose al Manual de Procedimientos Académico Administrativo y/o relacionado al Sistema Abierto, excepto en los casos anteriores.

Los estudiantes de la modalidad escolarizada que hayan interrumpido sus estudios podrán reanudarlos en la modalidad abierta, siempre y cuando el semestre a que sean incorporados les dé tiempo para concluir  la carrera.

En los casos en que los alumnos que siendo regulares solicitaron baja temporal o certificado parcial, podrán solicitar su reingreso una vez cumplidos seis meses de haber dejado la carrera debiendo entregar su certificado incompleto para su cancelación.

En los casos de alumnos con adeudo de exámenes especiales, deberán dejar pasar un año para incorporarse al sistema abierto, siempre y cuando haya acreditado el 60% del total de créditos del plan de estudios. 

En los casos referidos anteriormente, los periodos transcurridos serán acumulados en el límite de tiempo que marca la modalidad abierta.

3. - Procedimiento y descripción de actividades.
Bajas de asignatura (s) para licenciatura técnica y licenciatura en la modalidad escolarizada y abierta.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	División de Estudios Profesionales
	1. - Publica el período de bajas por asignatura (s)



	Alumno
	 2.-  Solicita baja de la (s) asignatura (s) a la División de Estudios Profesionales



	División de Estudios Profesionales
	3.-  Verificar que la solicitud se haga dentro del período señalado para tal efecto en el calendario escolar; y solicita al Depto. De Servicios Escolares la información relativa de la (s) asignatura (s) 



	Departamento de Servicios Escolares
	4.- Verificar que la (s) asignatura (s) no sean  de repetición

5.- Asegura que la carga resultante no sea, en ningún caso menor a la carga mínima permitida.

.

	División de Estudios Profesionales
	6.- Evalúa que la causa de la baja esté plenamente justificada con base en ello dictamina.

7.-Mediante memorándum informa de la decisión al Departamento de Servicios Escolares.



	Servicios Escolares
	8.- Realiza la baja de la (s) asignatura (s) oficialmente.

9.- En caso de no proceder informa a la División de Estudios Profesionales




Bajas temporales en modalidad escolarizada de la licenciatura técnica y licenciatura.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Alumno

Departamento de Servicios Escolares
	1.- Solicita baja al Departamento de Servicios Escolares por motivos personales ajenos a su situación escolar.

2.- No se reinscribe (teniendo derecho).

3.- Adeuda 2 ò mas evaluaciones especiales.

4.- No solicita la presentación de la evaluación especial en el período lectivo siguiente al que incurrió en la irregularidad.

5.-Realiza la baja temporal oficialmente.




Bajas temporales en modalidad abierta.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Alumno

Departamento de Servicios Escolares


	1.- Solicita baja por el número de períodos deseados (máximo 3) al Depto. De Servicios Escolares.

2.- Realiza la baja temporal oficialmente


Bajas temporales en el Postgrado.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Alumno

División de Estudios de Postgrado e Investigación

Departamento de Servicios Escolares
	1.- Solicita baja temporal hasta por 2 períodos (consecutivos o alternos) a la División de Estudios de Postgrado e Investigación.

2.- Evalúa y dictamina motivo de baja.

3.- Informa  decisión al Depto. De Servicios Escolares.

4.- Realiza la baja oficialmente.


Bajas definitivas en modalidad escolarizada de la licenciatura técnica y licenciatura.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Alumno

Director

Depto. de Servicios Escolares
	1.- Solicita baja al Depto. de Servicios Escolares por motivos personales, ajenos a su situación escolar. pase al punto 9

2.- No acredita al menos el 50% de créditos cursados en las asignaturas de nuevo ingreso o equivalencia. pase al punto 9

3.- No acredita alguna signatura en la evaluación especial. continua al punto 9

4.- Agota sus períodos escolares permitidos como máximo para concluir su plan de estudios. pase al punto 9

5.- Abandona sus estudios por más de 3 períodos escolares para el nivel de licenciatura y dos períodos escolares para licenciatura técnica, ya sean alternos o consecutivos. Pase al punto 9

6.- A partir del segundo semestre cuando no ha completado la documentación requerida en el proceso de inscripción.

7.- Viola las decisiones reglamentarias o es sujeto a sanciones disciplinarias por la autoridad competente.

8.- En caso de incurrir en el punto 7, dictamina e informa al alumno mediante oficio y comunica al Depto. de Servicios Escolares.

9.- Realiza el trámite correspondiente 

10.- Informa al alumno.

11.- Archiva




Bajas definitivas en modalidad abierta.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Alumno

Director

Depto. de Servicios Escolares
	1.-Solicita por escrito al Departamento de Servicios Escolares. Pase al punto 4

2.-No concluye el 100% de sus créditos en el programa establecido para ello y; teniendo oportunidad de presentar exámenes globales (seis materias como máximo) en los dos períodos inmediatos posteriores no lo haga. pase al punto 5

3.-Viola las disposiciones reglamentarias o es sujeto a sanciones disciplinarias por la autoridad competente.

4.-En caso de incurrir en el punto anterior, dictamina e informa al alumno mediante oficio y comunica al Depto. de Servicios Escolares.

5.-Realiza el trámite correspondiente.

6.-Informa al alumno

7.-Archiva




Bajas definitivas en el Postgrado.

	RESPONSABLE 
	ACTIVIDAD

	Alumno

Departamento de Servicios Escolares.
	1.- Reprueba en dos ocasiones una misma asignatura ó dos diferentes. pase al punto 10

2.- Abandona sus estudios por más de seis meses sin autorización del jefe de la División de Estudios de Postgrado e Investigación. Pase  al punto 10.

3.- No presenta el informe de su proyecto de tesis al termino de cada periodo lectivo (después de concluido el segundo periodo) y no solicita una prórroga ante la División de Estudios de Postgrado e Investigación.  pase al punto 10.

4.- No haya presentado su seminario de Tesis al final del último periodo lectivo pase  al punto 10.

5.- Su trabajo de investigación no satisfaga los requisitos estipulados para el nivel correspondiente. pase al punto 10

6.- Reprueba el examen predoctoral para estudios del nivel de doctorado. Pase al punto 10.

7.- No cuente con acta de examen profesional o exención titulo y cédula profesional después de transcurrido un año de su fecha de ingreso formal al programa de postrado. Pase al punto 10.

8.- Viola las disposiciones reglamentarias o es sujeto a sanciones disciplinarias por la autoridad competente. Pase al punto 10

9.-  Agota el período establecido para concluir los estudios u obtener el grado. Pase al punto 10

10.- Realiza el tramite correspondiente.

11.- Informa al alumno.

12.- Archiva.




5.-Anexos.

Procedimiento para la convalidación de estudios

en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definición.

Convalidación de estudios: Es la validación de asignaturas otorgada por la Dirección  de Instituto Tecnológico Superior receptor a través del dictamen emitido por el Comité Académico, de un plan de estudios a otro, haciendo una correspondencia relativa o total en contenidos y número de créditos u horas de estudio por asignatura. Dicha convalidación permite al alumno transitar de una carrera a otra, de tal manera se le tome en cuenta el avance logrado en el plan de estudios anterior al nuevo plan de estudios. 

2.- Normas de operación.

2.1.- Requisitos.

a) El alumno deberá ser regular académicamente y habrá aprobado el total de las materias cursadas.

b) El cuarto semestre es el plazo máximo para este trámite.

c) Que entre la carrera que pretende cambiarse y la que cursa existan asignaturas comunes y áreas similares de acuerdo con la matriz de equivalencia emitida por la DGIT.

d) La solicitud de convalidación de estudios la hará el alumno por escrito ante el Departamento de Servicios Escolares de la institución cumpliendo con el procedimiento correspondiente incluido en este documento.

Para efectos de cambio de carrera dentro del mismo Instituto, no deberá exceder de doce periodos para terminar la nueva carrera, contándose a partir de su fecha de ingreso al sistema.

La duración máxima de la carrera será de doce periodos para licenciatura, considerando como periodos cursados el resultado de dividir el número de créditos del dictamen de convalidación, entre la carga media académica autorizada por la Dirección General de Institutos Tecnológicos.

Ejemplo:

10 materias que acumulan un total de 80 créditos, carga media académica = 51 créditos.

80/51=1.56= 2 periodos.

La duración máxima para acreditar la licenciatura son doce periodos, menos dos periodos conforme a este ejemplo, el aspirante deberá concluir la carrera en diez periodos.

La autorización de la convalidación de estudios queda condicionada a la capacidad en la matrícula de la carrera solicitada.

El alumno podrá efectuar sólo una convalidación de estudios dentro de los Institutos Tecnológicos.

El Comité Académico de cada plantel queda facultado para resolver situaciones no previstas en este apartado.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Convalidación de estudios en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	
	ACTIVIDAD

	Alumno
	1.-
	Acude dos meses antes de que oficialmente termine el semestre al Departamento de Servicios Escolares de la Institución para solicitar por escrito el dictamen de convalidación de estudios que le permita transitar  de una carrera a otra o de un Instituto a otro.



	Departamento de Servicios Escolares
	2.-
	Recibe la solicitud e informa por escrito a la División  de Estudios Profesionales anexando constancia de estudios para el anteproyecto de dictamen.



	División de Estudios Profesionales.
	3.-
	Recibe informe de solicitud, constancia de estudios del alumno y procede al estudio del cuadro de equivalencias.

Al término del semestre solicita al Departamento de Servicios Escolares la constancia de estudios actualizada.

Si es procedente el dictamen de convalidación de estudios, emite el documento en un plazo no mayor a cinco días hábiles y  lo remite en original y copia al Depto. de Servicios Escolares.

Si no es procedente el dictamen de convalidación de estudios, notificará al Depto. de Servicios Escolares por escrito en original y copia.



	Departamento de Servicios Escolares.
	4.


	Recibe el dictamen de convalidación de estudios, registra y legaliza asignándole el número de folio con la fecha respectiva al documento, archiva en el expediente del alumno y le notifica con la entrega de una copia del dictamen o del escrito de improcedencia.





	NOTA: Todos los dictámenes de convalidación de estudios deberán ser firmados y sellados por el jefe de la División de Estudios Profesionales, el jefe del Departamento de Servicios Escolares y con el Vo. Bo. del Director del Instituto Tecnológico.


4. - Diagrama de flujo.

Proceso de la convalidación de estudios en los Institutos Tecnológicos.

	Interesado
	Departamento de Servicios

Escolares del I.T.


	División de Estudios

Profesionales del I.T.

	
	
	

	
	
	

	
	 
	

	
	                                          NO
	

	

	
	SI

	
	
	

	
	
	


5. - Anexos.

SOLICITUD DE CONVALIDACIÓN DE ESTUDIOS

C. Jefe de la División de Estudios Profesionales.

Nombre del alumno_________________________________

Instituto Tecnológico________________________________

No. de Control__________________Semestre___________

Carrera que cursa__________________________________

Clave del plan de estudios___________________________

Carrera que solicita________________________________

Clave del plan de estudios___________________________

Fecha________________

                                                      _______________________

                                                              Firma del interesado

 c.c.p. Departamento de Servicios Escolares.

           Departamento de Desarrollo Académico

           Interesado

Procedimiento para la equivalencia de 

estudios 

en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa (Dirección General de Institutos Tecnológicos) declara equiparables entre sí estudios realizados dentro del sistema educativo nacional.

Autoridad educativa federal o Secretaría: Es la Secretaría de Educación Pública, así como, las Unidades Administrativas facultadas para el otorgamiento del dictamen de equivalencia.

Autoridad educativa local: Es el ejecutivo de cada uno de los estados de la federación, así como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la función social educativa.

Interesado: La persona física a cuyo favor se solicita la equivalencia de estudios.

Estudios realizados dentro del sistema educativo nacional: Los que se cursan en instituciones educativas del estado y de sus organismos descentralizados; en instituciones particulares con autorización o con reconocimiento de validez oficial de estudios y en instituciones de educación superior a las que la ley otorga autonomía.

2.- Normas de operación.
2.1. - Equivalencia de estudios.

Se otorga Equivalencia a los realizados en el sistema educativo nacional, que constan en los certificados, diplomas, constancias, títulos o grados académicos, siempre y cuando sean equiparables a los realizados dentro del Sistema de Institutos Tecnológicos.
La Equivalencia de estudios es improcedente, cuando se soliciten respecto de estudios realizados en el extranjero o en instituciones educativas sin reconocimiento de validez oficial de estudios.

2.2.- Solicitud.

La solicitud de equivalencia de estudios se presentará en los formatos que para tal efecto proporcione la Dirección General de Institutos Tecnológicos, mismos que deberán ser reproducidos por la institución para su distribución gratuita.

El interesado en obtener una declaración de equivalencia de estudios del tipo superior, podrá optar por presentar su solicitud ante:

a) La institución educativa en la cual pretenda continuar sus estudios.

b) La Dirección General de Institutos Tecnológicos.

c) La autoridad estatal.

2.3.- Documentos anexos a la solicitud en original y dos copias.

a) Acta de nacimiento.

b) Antecedentes académicos que acrediten que el interesado concluyó el nivel inmediato anterior a los estudios que se pretendan equiparar.

c) Documentos que amparen los estudios objeto de la solicitud debidamente legalizados.

d) Comprobante del pago de derechos (forma No. 5 SHCP).

e) En caso de ser extranjero, documentos que amparen su calidad migratoria (forma No. 9).

2.4.- Requisitos de la documentación.

Los certificados, diplomas, constancias, títulos o grados académicos que amparen estudios realizados en el sistema educativo nacional deberán incluir los períodos en que se cursaron los estudios, las asignaturas, las calificaciones de las mismas y, en su caso los créditos.

Los documentos que por la naturaleza de los estudios realizados, carezcan de listados de asignatura, calificaciones y créditos, deberán acompañarse de una descripción documentada del aprendizaje adquirido, avalada por la institución donde la realizaron.

2.5.- Devolución de documentos originales.

Las instituciones, al recibir la solicitud, cotejarán los documentos originales que presente el interesado con las copias fotostáticas que acompañe, y le devolverá la documentación original.

2.6.- Documentación falsa.

Cuando la institución tenga dudas respecto de la validez de la documentación relacionada con la solicitud, la retendrá y verificará su autenticidad a través de la institución o autoridad que corresponda. De comprobarse que la documentación es falsa se dará parte a las autoridades competentes para los efectos legales que procedan.

2.7.- Prevención a los interesados.

La institución deberá prevenir al interesado por una sola vez para que dentro del plazo de cinco días hábiles desahogue la prevención que se le formule cuando:

a) La solicitud no contenga los datos en el formulario proporcionado o éste sea ilegible.

b) La solicitud no se acompañe de la documentación solicitada en las presentes normas o ésta sea ilegible.

2.8.- Desechamiento de la solicitud.

La institución desechará la solicitud en cualquiera de los siguientes casos:

a) Si el interesado no desahoga la prevención formulada en el plazo señalado;

b) Si se advierten datos falsos en la solicitud, o

c) Se acompaña a la solicitud de documentación falsa.

Notificada la prevención que al efecto se formule, se suspenderá el plazo para la resolución de la solicitud y se reanudará a partir del día hábil inmediato siguiente a aquél en que el interesado desahogue la prevención.

2.9.- Resolución de la solicitud de equivalencia de estudios.

El interesado que haya realizado estudios en el sistema educativo nacional y desee obtener una declaración de equivalencia de los mismos, para continuarlos en planteles del Sistema de Institutos Tecnológicos, deberá presentarse ante la institución educativa en la que pretenda continuar sus estudios, con objeto de que ésta formule una opinión técnica, sobre los aspectos académicos que considere conveniente. La institución presentará ante la Dirección General de Institutos Tecnológicos la solicitud y documentación acompañada de dicha opinión, la cual será una referencia que permita agilizar la resolución respectiva.

La opinión técnica que emita la institución deberá formularse en un plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la fecha de presentación de la solicitud.

Los Institutos Tecnológicos que formulen opinión técnica, y los interesados, se ajustarán a las resoluciones de equivalencia que otorgue la DGIT.

Los institutos tecnológicos sólo formularán opinión técnica respecto de los estudios que ofrezca, en los demás casos, se orientará al interesado para que realicen ante la autoridad correspondiente sus trámites de equivalencia. 

La equivalencia de estudios que otorgue la DGIT será únicamente por asignaturas.

La equivalencia de estudios que otorgue la DGIT, sólo será factible, en la medida en que éstos puedan ser equiparables con los impartidos por el Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos.

Las autoridades educativas de las instituciones dependientes de la DGIT, podrán coordinarse con las autoridades educativas locales con el propósito de intercambiar información, lograr una efectiva aplicación, vigilancia y cumplimiento de los lineamientos que establecen las normas y criterios de equivalencia establecidos en el acuerdo No.     

En el ámbito de la Secretaría de Educación Pública, se pagará por los servicios de equivalencia el monto que señale la Ley Federal de Derechos.
3.- Procedimiento y descripción de actividades.
Equivalencia de estudios en los Institutos Tecnológicos.
	RESPONSABLE
	
	ACTIVIDAD

	Interesado
	1.-
	Acude al Departamento de Servicios Escolares del plantel, para solicitar la Equivalencia de Estudios.



	Departamento de Servicios Escolares
	2.-
	Informa al interesado de la solicitud y de los documentos académicos y personales indispensables para realizar el trámite, así como, requisitos de los mismos, informa sobre los efectos académicos del trámite, forma de pago, tarifa vigente y proporciona el formato de solicitud. En los casos en que el interesado sea de nacionalidad extranjera le informa que deberá acreditar la calidad migratoria con la que se encuentra en territorio nacional.



	Interesado
	3.-
	Proporciona la información requerida en la solicitud e integra un expediente con la documentación solicitada incluyendo el pago de derechos correspondientes.



	Departamento de Servicios Escolares
	4 .-
	Recibe la solicitud, documentos académicos, personales y pago de derechos, verificando se cumpla con los documentos solicitados y requisitos de los mimos.

Coteja los documentos originales con las copias fotostáticas que acompañe, devuelve la documentación original al interesado con el acuse de recibo de su solicitud y la registra.

Si la solicitud no contiene los datos que se establecen en la misma, o éstos son ilegibles, o no se acompañe de la documentación requerida, o ésta sea ilegible, se deberá prevenir al interesado por una sola vez, para que dentro del plazo de cinco días hábiles, desahogue la prevención que se le formule.



	Interesado
	5.-
	Desahoga; en caso que se le formule, la prevención en el plazo indicado, de lo contrario se desechará la solicitud.



	Departamento de Servicios Escolares
	6.-
	Recibe lo solicitado en la prevención y los documentos, verificando que éstos estén correctos e informa al interesado del término en que podrá obtener la resolución, así como los requisitos para recoger la misma, y turna a la División de Estudios Profesionales del plantel la solicitud y documentación a efecto de que sea analizada y se emita la opinión técnica respectiva.



	División de Estudios Profesionales
	7.-
	Recibe la solicitud y expediente con documentación. 

Analiza los planes y programas de estudio, con base a las disposiciones y criterios aplicables en la resolución de equivalencia de estudios. 

Emite opinión técnica  solicitada y envía en un plazo no mayor a cinco días hábiles al área de la Dirección Académica de la DGIT, anexando la solicitud y expediente con documentación respectiva.



	Dirección Académica de la DGIT.
	8.-
	Recibe de la división de estudios profesionales la solicitud, expediente del interesado y opinión técnica, realiza un estudio de los mismos para resolver en un plazo no mayor de diez días hábiles. Expide la equivalencia de estudios o bien, declara improcedente el trámite de la solicitud. Remite al departamento de servicios escolares de la institución original de la resolución y copia para la división de estudios profesionales.



	Departamento de Servicios Escolares
	9.-
	Recibe resolución y expediente e informa al interesado.

	Interesado
	10.-
	Recibe la equivalencia de estudios y si está de acuerdo con la misma, la regresa al departamento de servicios escolares a efecto de poder realizar su inscripción en la Institución. 



	Departamento de Servicios Escolares
	11.-
	Realiza inscripción, archiva resolución y orienta al interesado en caso de improcedencia a presentar una nueva solicitud o le ofrece las alternativas que faciliten su tránsito en el sistema educativo nacional para la continuación de sus estudios.

	
	
	


4.- Diagrama de Flujo.

Proceso de la equivalencia de estudios.

	Interesado
	Departamento de Servicios Escolares del I.T.

	División de Estudios Profesionales del I.T.
	Subdirección de Docencia de la D.G.I.T.

	
	
	
	

	
	
	               ORIGINAL
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5.- Anexos.

Procedimiento para la revalidación de 

estudios 

en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Revalidación de estudios: Es el acto administrativo a través del cual, la Dirección General de Institutos Tecnológicos (autoridad educativa federal) declara equiparables entre sí estudios realizados en el extranjero.

Autoridad educativa federal o Secretaría: Es la Secretaría de Educación Pública.

Autoridad educativa local:  Es el ejecutivo de cada uno de los estados de la federación, así como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la función social educativa.

Interesado: Es la persona física a cuyo favor se tramita la revalidación de estudios.

2.- Normas de operación.
Se otorga la revalidación a los estudios realizados en el extranjero, que constan en los certificados, diplomas, constancias, títulos o grados académicos, siempre y cuando sean equiparables a los realizados dentro del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos.
Es improcedente la revalidación de estudios, cuando se solicite respecto de estudios realizados en el Sistema Educativo Nacional. 

2.1.- Solicitud.

La solicitud de revalidación de estudios se presentará en los formatos que para tal efecto proporcione la Dirección General de Institutos Tecnológicos, mismos que deberán ser reproducidos por la institución para su distribución gratuita.

El interesado en obtener una declaración de revalidación de estudios del tipo superior, podrá optar por presentar su solicitud ante:

a) La institución educativa en la cual pretenda continuar sus estudios.

b) La Dirección General de Institutos Tecnológicos.

c) La autoridad estatal.

2.2.- Documentos anexos a la solicitud en original y dos copias.

a) Acta de nacimiento.

b) Antecedentes académicos.

c) Documentos que amparen los estudios objeto de la solicitud debidamente legalizados.

d) Copia autorizada de planes y programas de estudio.

e) Comprobante del pago de derechos (forma No. 5 SHCP).

f) En caso de ser extranjero, documentos que amparen su calidad migratoria (forma No. 9).

2.3.- Antecedentes académicos.

a) Los antecedentes académicos que el interesado acompañe a su solicitud deberán acreditar que el interesado concluyó el nivel inmediato anterior a los estudios que se pretendan revalidar.

b) Para la revalidación de estudios de Postgrado (especialización, maestría y doctorado) los antecedentes académicos deberán acreditar que el interesado concluyó sus estudios de nivel licenciatura y, en su caso, los de maestría para el doctorado.

2.4.- Requisitos de la documentación.

Los certificados, diplomas, constancias, títulos o grados académicos que amparen estudios realizados en el extranjero deberán incluir, los períodos en que se cursaron los estudios, las asignaturas, las calificaciones de las mismas y, en su caso los créditos.

Los documentos que por la naturaleza de los estudios realizados, carezcan de listados de asignatura, calificaciones y créditos, deberán acompañarse de una descripción documentada del aprendizaje adquirido, avalada por la institución donde la realizaron.

2.5.- Documentos que requerirán de apostilla o legalización.

a) Acta de nacimiento o documento equivalente.

b) Los certificados, diplomas, constancias, títulos o grados que amparen los estudios objeto de la solicitud.

2.6.- Documentos que requerirán traducción al español por perito autorizado.

a) El acta de nacimiento o documento equivalente;

b) Los certificados, boletas de calificaciones, diplomas, constancias, títulos o grados que amparen los estudios objeto de la solicitud.

c) Los planes y programas de estudio no requerirán de legalización o apostilla, ni participación de perito autorizado. Sin embargo, deberán presentarse con una traducción simple.

2.7.- Devolución de documentos originales.

Las instituciones, al recibir la solicitud, cotejarán los documentos originales que presente el interesado con las copias fotostáticas que acompañe, y le devolverá la documentación original.

2.8.- Documentación falsa.

Cuando la institución tenga dudas respecto de la validez de la documentación relacionada con la solicitud, la retendrá y verificará su autenticidad a través de la institución o autoridad que corresponda. De comprobarse que la documentación es falsa se dará parte a las autoridades competentes para los efectos legales que procedan.

2.9.- Prevención a los interesados.

La institución deberá prevenir al interesado por una sola vez para que dentro del plazo de cinco días hábiles desahogue la prevención que se le formule cuando:

a) La solicitud no contenga los datos en el formulario proporcionado o éste sea ilegible;

b) La solicitud no se acompañe de la documentación solicitada en las presentes normas o ésta sea ilegible.

2.10.- Desechamiento de la solicitud.

La institución desechará la solicitud en cualquiera de los siguientes casos:

a) Si el interesado no desahoga la prevención formulada en el plazo señalado;

b) Si se advierten datos falsos en la solicitud, o

c) Se acompaña a la solicitud de documentación falsa.

Notificada la prevención que al efecto se formule, se suspenderá el plazo para la resolución de la solicitud y se reanudará a partir del día hábil inmediato siguiente a aquél en que el interesado desahogue la prevención.

2.11.- Resolución de la solicitud de revalidación de estudios.

El interesado que haya realizado estudios en el extranjero y desee obtener la revalidación de los mismos, para continuarlos en planteles del Sistema de Institutos Tecnológicos, deberá presentarse ante la institución educativa en la que pretenda continuar sus estudios, con objeto de que ésta formule una opinión técnica, sobre los aspectos académicos que considere conveniente. La institución presentará a la Dirección General de Institutos Tecnológicos la solicitud y documentación acompañada de dicha opinión, la cual será una referencia que permita agilizar la resolución respectiva.

La opinión técnica que emita la institución deberá formularse en un plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la fecha de presentación de la solicitud.

Las instituciones del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos que formulen opinión técnica, y los interesados se ajustarán a las resoluciones de revalidación que otorgue la DGIT.

Los institutos tecnológicos sólo formularán opinión técnica respecto de los estudios que ofrezca; en los demás casos se orientará al interesado para que realice ante la autoridad correspondiente los trámites de revalidación. 

La revalidación de estudios que otorgue la DGIT será por nivel educativo o asignaturas.

La revalidación de estudios que otorgue la DGIT, sólo será factible, en la medida en que éstos puedan ser equiparables con los realizados dentro del sistema de institutos tecnológicos.

Las autoridades educativas de las instituciones dependientes de la DGIT, podrán coordinarse con las autoridades educativas locales con el propósito de intercambiar información, lograr una efectiva aplicación, vigilancia y cumplimiento de los lineamientos que establecen las normas y criterios de revalidación establecidos en el acuerdo No.     

En el ámbito de la Secretaría de Educación Pública, se pagará por los servicios de revalidación el monto que señale la Ley Federal de Derechos.

3.- Procedimiento y descripción de Actividades.
Revalidación de estudios en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	
	ACTIVIDAD

	Interesado
	1
	Acude al Departamento de Servicios Escolares del plantel, para solicitar la revalidación de estudios.



	Departamento de Servicios Escolares
	2
	Informa al interesado de la solicitud y de los documentos académicos y personales indispensables para realizar el trámite, así como, requisitos de los mismos, informa sobre los efectos académicos del trámite, forma de pago, tarifa vigente y proporciona el formato de solicitud. 

En los casos en que el interesado sea de nacionalidad extranjera le informa que deberá acreditar la calidad migratoria con la que se encuentra en territorio nacional.



	Interesado
	3
	Proporciona la información requerida en la solicitud e integra un expediente con la documentación solicitada incluyendo el pago de derechos correspondientes.



	Departamento de Servicios Escolares
	4 
	Recibe la solicitud, documentos académicos, personales y pago de derechos, verificando se cumpla con los documentos solicitados y requisitos de los mimos.

Coteja los documentos originales con las copias fotostáticas que acompañe, devuelve la documentación original al interesado con el acuse de recibo de su solicitud y la registra.

Si la solicitud no contiene los datos que se establecen en la misma, o éstos son ilegibles, o no se acompañe de la documentación requerida, o ésta sea ilegible, se deberá prevenir al interesado por una sola vez, para que dentro del plazo de cinco días hábiles, desahogue la prevención que se le formule.



	Interesado
	5
	Desahoga; en caso que se le formule, la prevención en el plazo indicado, de lo contrario se desechará la solicitud.



	Departamento de Servicios Escolares
	6
	Recibe lo solicitado en la prevención y los documentos, verificando que éstos estén correctos e informa al interesado del término en que podrá obtener la resolución, así como los requisitos para recoger la misma, y turna a la División de Estudios Profesionales del plantel la solicitud y documentación a efecto de que sea analizada y se emita la opinión técnica respectiva.



	División de Estudios Profesionales
	7
	Recibe la solicitud y expediente con documentación. Analiza los planes y programas de estudio, con base a las disposiciones y criterios aplicables en la resolución de revalidación de estudios, emite opinión técnica  solicitada y envía en un plazo no mayor a cinco días hábiles al área de la Dirección Académica de la DGIT, anexando la solicitud y expediente con documentación respectiva.



	Dirección Académica de la DGIT.
	8
	Recibe de la División de Estudios Profesionales la solicitud, expediente del interesado y opinión técnica, realiza un estudio de los mismos para resolver en un plazo no mayor de diez días hábiles. Expide la revalidación de estudios o bien, declara improcedente el trámite de la solicitud. Remite al departamento de servicios escolares de la institución original de la resolución y copia para la división de estudios profesionales.



	Departamento de Servicios Escolares
	9
	Recibe resolución y expediente e informa al interesado.

	Interesado
	10
	Recibe la revalidación de estudios y si esta de acuerdo con la misma, la regresa al departamento de servicios escolares a efecto de poder realizar su inscripción en la Institución. 



	Departamento de Servicios Escolares
	11
	Realiza inscripción, archiva resolución y orienta al interesado en caso de improcedencia a presentar una nueva solicitud o le ofrece las alternativas que faciliten su tránsito en el sistema educativo nacional para la continuación de sus estudios.

	
	
	


4.- Diagrama de Flujo.

Proceso de la revalidación de estudios.

	Interesado
	Departamento de Servicios Escolares del I.T.

	División de Estudios Profesionales del I.T.
	Subdirección de Docencia de la D.G.I.T.
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5- Anexos.

 Procedimiento para la obtención de Becas de la Secretaría de Educación Pública en los Institutos Tecnológicos.

2.- Normas de operación.

2.1.- Requisitos generales de la Secretaría de Educación Pública.

a) Se concederá beca, de acuerdo a la disponibilidad, a alumnos con mayores carencias económicas y  alto rendimiento académico.

b) Sólo se otorgará, una beca por familia.

c) La Dirección de Becas de la SEP auditará el cumplimiento de la normatividad marcada.

d) La vigencia de la beca otorgada es por un ciclo escolar, (agosto-diciembre y enero-junio)  por lo tanto no es renovable. Si se desea continuar con este apoyo educativo, solicitará participar en el concurso de selección de becarios que se celebra anualmente. Los lugares vacantes en el período intermedio (febrero-junio) serán cubiertos a criterio del comité de becas de cada plantel, respetando la  normatividad vigente.

e) Los alumnos que, a  partir de la presolicitud, sean seleccionados como becarios, deben requerir la solicitud oficial que será proporcionada por el plantel.

f) Los cheques por concepto de beca en efectivo expedidos a los becarios deberán ser recogidos por ellos, previa identificación y asentar en la nomina su nombre iniciando por el apellido paterno,  anexando copia de credencial vigente, en presencia del Comité Técnico o Comité de Becas.

El cumplimiento de los requisitos es el plazo señalado por la autoridad educativa, de lo contrario se cancelarán de manera definitiva.

2.2.- Requisitos de la Dirección General de Institutos Tecnológicos.

a) Ser de nacionalidad mexicana y estar inscrito en un plantel de los Institutos Tecnológicos.

b) Acreditar un promedio de calificaciones finales, mayor o igual a 85 en el último ciclo escolar al cursado,  y no tener reprobada alguna asignatura.

c) Contar con una situación económica en desventaja que pudiera impedir la continuidad de sus estudios.

d) No contar con una percepción producto de un empleo de los consignados en el catálogo de empleos de la federación, catálogo de puestos del gobierno federal y catálogos institucionales de puestos.

e) No tener hermanos becados por la SEP.

f) Tener asignada por lo menos carga mínima y/o que realice residencia profesional o bien esté próximo a egresar con  un mínimo de tres materias.

g) El llenado de la  solicitud por parte del alumno o institución, no involucra el otorgamiento de la Beca, debido a que éstas se someten a concurso y al cumplimiento de los requisitos establecidos
2.3.- Disposiciones para la observación y cumplimiento del Comité de Becas en los Institutos Tecnológicos.

a) El Departamento de Servicios Escolares de la DGIT, le entregará un formato de solicitud de beca a cada institución educativa, el cual debe ser reproducido para ser entregado a los alumnos que aspiran a obtener una beca.

b) El Departamento de Servicios Escolares de la DGIT, comunicará a cada plantel los números de folio oficiales que corresponden al número de becas asignadas. 

c) El Instituto Tecnológico entregará la información contenida en medios magnéticos (dos diskettes), además de la información documental requerida al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

d) La Dirección del Instituto Tecnológico tiene la obligación de convocar y promover a su comunidad estudiantil a participar en el concurso de selección de becarios, informando los requisitos que deben cubrir y  criterios académicos y socioeconómicos que aplicará el Comité de Becas para seleccionar a los alumnos que gozarán de este beneficio.

e) Es obligatorio en los Institutos Tecnológicos,  la publicación de los trípticos y carteles  informativos  proporcionados por la Dirección de Becas en las áreas apropiadas  para que la comunidad estudiantil y público en general se entere sobre los criterios  para el goce de una beca en efectivo.

f) La selección de becarios deberá llevarse a cabo de manera invariable, por el Comité de Becas de cada Instituto, a fin de dar la transparencia debida al proceso. Se levantará el acta  correspondiente firmada por los miembros que integran el Comité, misma que se anexará a la documentación de los alumnos seleccionados. 

g) El comité de becas estará integrado por:

- Presidente (Director del Plantel)

- Secretario (Jefe del Departamento de Servicios Escolares)

- Dos Vocales (Jefe de Oficina de Servicios Estudiantiles o encargado de becas y el presidente de la sociedad de alumnos y/o representante estudiantil).

h) El Comité de Becas de cada plantel debe apoyarse en la información proporcionada por los solicitantes a través de la presolicitud de beca, para que se lleve a cabo una selección justa y transparente

i) En la selección de becarios el comité de becas de cada Instituto, debe considerar las siguientes prioridades de acuerdo a las disposiciones generales de la Dirección de Becas:

1.- Alumnos con promedio igual o superior al 8.5 (para la escala del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos es de ochenta y cinco)  de calificaciones finales  y que demuestren la necesidad económica de la beca

2.- Alumnos cuya situación económica sea precaria, demuestren un promedio de calificaciones finales igual o mayor al exigido y que procedan de zonas rurales, indígenas o urbanas marginadas.

3.- Alumnos que se encuentren en la orfandad y/o no estén incorporados a algún régimen de seguridad social.

4.- Alumnos que, además de cumplir con los requisitos mínimos exigidos,  requieran desplazarse a lugares distintos a los de su residencia para realizar sus estudios.

j) El alumno becario no pagará cuota alguna por recibir la solicitud de beca o el cheque correspondiente.

k) El plantel educativo no debe exigir pago alguno o la realización de actividades extraordinarias a los alumnos beneficiarios, lo que pudiera interpretarse como contraprestaciones por las becas recibidas.

l) El Depto. de Servicios Escolares a través de la DGIT deberá entregarse la documentación necesaria para su trámite en la Dirección de Becas, en las fechas que ésta determine.

m) No se tramitarán solicitudes de beca que:

1. Presenten tachaduras y/o enmendaduras.

2. No vengan llenadas en forma completa y correcta.

3. No se encuentren firmadas y con sello del plantel.

4. No se encuentren acompañadas mínimamente de los siguientes documentos:

5. Copia del acta de nacimiento legible del solicitante.

6. Constancia de calificaciones certificada por el Director del Plantel.

7. Copia de la(s) constancias(s) de percepción(es) económica(s) mensual(es) del familiar de quien se dependa económicamente.

8. Solicitud de beca debidamente requisitada por el alumno seleccionado como becario.

Nota: Todos éstos documentos deberán ser certificados por el Director

n) No se dará trámite a ninguna solicitud, si éstas no vienen acompañadas por el acta firmada por los miembros del Comité de Becas del plantel, que respalde que el procedimiento seguido para el otorgamiento de becas en apegó a las disposiciones.

o) Las solicitudes que cuenten con la documentación requerida será procesada con la información anotada por el propio solicitante y por la Institución, por lo que los errores en la emisión de cheques, radicación o cualquier otro error ocasionado por  mal llenado de la solicitud o datos incorrectos, será responsabilidad del becario y/o del Instituto Tecnológico, con la consecuente cancelación del pago.

p) Las becas no son susceptibles de renovación, por lo que los alumnos que al concluir un  ciclo escolar deseen continuar becados en el siguiente periodo, debe solicitar de nueva cuenta su participación en el concurso de selección de becarios que realiza anualmente el Instituto donde están inscritos.

NOTA: Todos los documentos deberán llevar el sello del tecnológico y la certificación correspondiente realizada por el Director del Plantel.

2.4.- Cancelación de una beca.

Una beca puede ser cancelada por las siguientes razones:

a) No requisitar debidamente la solicitud o enviar la documentación incompleta.

b) Proporcionar información falsa para su obtención.

c) Tener algún hermano que se beneficie con beca en efectivo de la SEP.

d) Entregar la solicitud y documentación correspondiente en una fecha posterior a la establecida por la SEP.

e) No entregar formato correspondiente de la información sobre el plantel

f) No recoger oportunamente los cheques.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Obtención de Becas.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Director

Jefe del Depto. de Servicios Escolares IT. 
	1.- Convoca a reunión para la formación del Comité de Becas.

2.- Publica convocatoria para obtención de Becas.



	
	3.- Entrega presolicitudes a los interesados.



	
	4.- Recibe presolicitud debidamente llenada y documentación anexa.



	
	5.- Turna al comité de Becas para su dictamen.



	Comité de Becas del IT.
	6.- Recibe las presolicitudes de becas para su análisis, evaluación y dictamen de las solicitudes.



	
	7.- Elabora acta de evaluación.



	
	8.- Turna al Depto. de Servicios Escolares del IT. para el llenado de la solicitud oficial.



	Depto. De Servicios Escolares  del IT.
	9.- Recibe y llena los formatos de solicitud oficial e integra el expediente con la documentación requerida.



	
	10.- Envía la documentación al Depto de Servicios Escolares de la DGIT. para su tramitación.



	Depto. De Servicios Escolares de la DGIT.
	11.- Recibe documentación del Instituto Tecnológico.

12.- Verifica contenido de la documentación.



	
	13.- Tramita documentación de solicitud de Becas ante la Dirección de Becas.



	Dirección de Becas


	14.- Recibe y verifica documentación y emite cheques de alumnos becarios.

15.- Envía cheques al Depto. de Servicios Escolares de la DGIT. para su distribución en los Institutos Tecnológicos.



	Depto de Servicios Escolares de la DGIT.
	16.- Recibe cheques y nómina de Becas de alumnos y envía a cada Instituto.



	Depto de Servicios Escolares del IT.
	17.- Recibe nómina y cheques de alumno y entrega a los interesados.



	
	18.- Remite nóminas debidamente firmadas al Depto. de Servicios Escolares de la DGIT.

	Depto. De Servicios Escolares de la DGIT.
	19.- Recibe nómina de cheque de beca y envía a la Dirección General de Becas.


4.- Diagrama de flujo.

Proceso para la obtención de Becas.

	Dirección de Becas
	Depto. de S.E. de la D.G.I.T.
	Depto de S.E. del I.T.
	Comité de Becas
	Director del I.T.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


Procedimiento para la planeación, operación y acreditación de los cursos de verano en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.
Curso de Verano:  Es el curso que el Instituto Tecnológico ofrece para la modalidad escolarizada durante el período vacacional de verano, en concordancia con las asignaturas contenidas en los planes de estudio vigentes.

Curso de Verano de Intercambio: Es aquel que oferta un Instituto Tecnológico a alumnos de otros Institutos Tecnológicos. 

2.-Normas de operación.

2.1.- Requisitos

Los alumnos que soliciten inscribirse en los cursos de verano dentro del mismo Tecnológico deberán cubrir los siguientes requisitos:

a) Tener acreditados los prerrequisitos y/o correquisitos correspondientes, incluyendo aquellos que se encuentren cursando el décimo segundo semestre.

b) No adeude ninguna evaluación especial, independiente del período en que haya incurrido en examen especial.

c) Haber incurrido en baja temporal por un sólo periodo, en el período inmediato anterior al curso de verano.

d) Cubrir el pago correspondiente en el momento de la inscripción al curso de verano, en caso contrario causará baja del mismo.

Los alumnos que soliciten inscripción en cursos de verano en otro Instituto Tecnológico deberán cubrir los siguientes requisitos:

a) Ser alumnos académicamente regulares.

b) Cumplir con los requisitos de seriación y se encuentren aún en el doceavo semestre de la carrera.

c) Presentar la solicitud correspondiente.

2.2.- Cursos de verano.

El curso de verano es independiente de la carga académica cursada por el alumno en el periodo febrero - junio, sin incremento de semestres.

Para efectos de certificación de estos cursos, la calificación no aparecerá como tal en el certificado de estudios, por lo tanto, se incluirán en las materias cursadas dentro del período febrero - junio.

Los cursos de verano serán impartidos con base en el diagnóstico de necesidades realizado en el plantel, siendo responsabilidad del Director del Instituto autorizarlos, tomando como base la programación que elaboren la Subdirección Académica y la División de Estudios Profesionales, en coordinación con los departamentos académicos involucrados.

La duración de un curso de verano se determinará de acuerdo con el número de horas teóricas o teórico - prácticas que marque la carga académica de las asignaturas en un período, debiendo impartirse en  horario diario semanal adecuado al programa de estudio.

Los grupos en curso de verano podrán formarse con un máximo de 25 alumnos y un mínimo de 10 por asignatura, considerando 5 lugares adicionales para los alumnos en movilidad.
Los cursos de verano de intercambio deberán difundirse  por  cada instituto tecnológico oferente al resto de los tecnológicos del sistema, con un mes de anticipación a su fecha de realización

Los objetivos y contenidos de las asignaturas impartidas en cursos de verano, deberán ser cubiertos al 100%  en un lapso de 6 semanas de clase efectivas, incluyendo las evaluaciones que deberán ser de carácter departamental.

El costo de los cursos de verano para el alumno será determinado por cada instituto, los alumnos en movilidad pagarán cuota especial.

2.3.- Requisitos para los alumnos.

a) Los alumnos podrán inscribirse hasta en dos asignaturas en un período de curso de verano; pudiendo ser teóricas y/o teórico - prácticas, no se permitirán empalmes de horarios de las asignaturas.

b) Los alumnos interesados en participar en algún curso de verano, deberán solicitar su inscripción al Instituto sede, a través de la dirección de su plantel, previa revisión y expedición de constancia de cumplimiento de los requisitos curriculares de la asignatura, por parte del Departamento de Servicios Escolares, con fotografía debidamente sellada. 

c) El Instituto sede del curso, por medio de la División de Estudios Profesionales, deberá comunicar con al menos  15 días de anticipación, la aceptación o rechazo a los alumnos interesados.  En caso de aceptación podrá incluir información general sobre el instituto y sobre las alternativas de alimentación y hospedaje para los alumnos que lo soliciten.

d) Las solicitudes de baja por parte de los alumnos en los cursos de verano en que se encuentren inscritos deberán hacerse por escrito a la División de Estudios Profesionales, con copia al Departamento de Servicios Escolares y dentro de las primeras cinco sesiones de clase.  En caso de no hacerlo la asignatura se considerará  cancelada y no acreditada.  En ningún caso habrá devolución del pago correspondiente.

e) En el caso de los alumnos en movilidad, el Instituto Tecnológico deberá reportar en un  plazo de tres días hábiles la baja de la materia a solicitud del alumno al Instituto Tecnológico de origen.

2.4.- Acreditación.

a) La aprobación del curso de verano estará sujeta a la normatividad vigente para las asignaturas cursadas en período normal.

b) En los casos de que las asignaturas del curso de verano no san aprobadas, no podrán ser presentadas en examen extraordinario y se asienta como no acreditada (NA).

c) El Departamento de Servicios Escolares, recibe de los jefes de los Departamentos Académicos las actas de calificaciones un día después de la terminación de los cursos de verano, una vez recibidas no podrán ser modificadas.

d) En el caso de los alumnos en movilidad, el instituto tecnológico sede, deberá reportar en un plazo de 3 días hábiles los resultados de cada uno por asignatura, al Instituto Tecnológico de origen.

3.-Procedimiento y descripción de actividades.

Planeación, operación y acreditación de los cursos de verano en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Subdirección Académica del I.T:

Subdirección Académica  de I.T.

Jefes de departamentos académicos del I.T.

Jefe de la División de Estudios Profesionales del I.T.

Director del Instituto

Subdirector Académico

Subdirector de Planeación y Vinculación del I.T.

Jefe del Departamento de Comunicación

y Difusión. 

Alumno en Movilidad

Alumno Local

División de Estudios Profesionales del I.T.

Depto. de Servicios Escolares del I.T.


	1. Cita a reunión a los jefes de los departamentos académicos y al jefe de la división de estudios profesionales para realizar el diagnóstico de necesidades de cursos de verano en el Instituto Tecnológico.

2. Establecen lineamientos para realizar el diagnóstico de necesidades de cursos de verano y la detección de los recursos humanos y materiales con que cuentan.

3. Realiza diagnóstico de necesidades de cursos de verano.

4. Turna la programación al director del instituto para su autorización.

5. Recibe  y analiza la programación si procede: autoriza y turna a la Subdirección Académica, si no: regresa al punto 3.

6. Comunica a los Subdirectores de Planeación y Vinculación y de Servicios Administrativos, acerca del programa de cursos de verano y solicita apoyo  a los jefes de departamento a su cargo.

7. Comunica a los jefes de departamento de servicios escolares, comunicación y difusión,  gestión tecnológica y vinculación y  centro de información acerca del programa de cursos de verano y establecen acuerdo sobre mecanismos de apoyo al programa.

8. Realiza promoción y difusión del programa de cursos de verano  a la comunidad estudiantil y a los planteles del SNIT.

9. Tramita ante el departamento de servicios escolares de su I.T. constancias de alumno regular y de acreditación de la(s) materia(s) prerrequisito de la(s) materia (s) a cursar y autorización del Director de su Tecnológico 

10. Solicita  inscripción al curso de verano ante la División de Estudios Profesionales y Servicios Escolares del I.T. y pago de la cuota correspondiente ante el I.T. sede y formaliza inscripción.

11. Solicita ante la División de Estudios Profesionales su Inscripción en la(s) materia(s) a cursar.

12. Comunica al Depto. de Servicios Escolares la relación de alumnos, aceptados al programa de cursos de verano.

13. Registra inscripción de alumnos participantes al programa de cursos de verano, previo pago del mismo y elabora listado y actas y envía al coordinador del mismo.

14. Recibe y revisa listado y actas de alumnos inscritos,    archiva una copia y entrega original a los profesores     asignados para impartir el curso.



	Alumno

Depto. de Servicios Escolares del I.T.

Profesor

Coordinador de cursos de verano

Departamento de Servicios Escolares del I.T.
	15. Solicita baja de la(s) materia(s) en las que se inscribió ante la División de Estudios Profesionales, con copia del Departamento de Servicios Escolares para validar su baja.

16. Procede a dar de baja a lo(s) alumno(s) que no hayan cubierto los requisitos establecidos para su inscripción  a solicitud del interesado.

17. Comunica al I T de origen la baja de la materia a solicitud del alumno en movilidad.

18. Al término del curso, turna al Coordinador del curso las actas debidamente requisitadas, así como informe de las actividades académicas realizadas.

19. Recibe, revisa y turna las actas de calificaciones, así como el informe de actividades al jefe(s) de departamento(s)académico(s) correspondiente(s).

20. Elabora y entrega oficios de liberación del programa de cursos de verano a los profesores participantes, obteniendo firma de recibido de los mismos.

21. Envía original y copia de las actas al jefe del Depto. de Servicios Escolares y copia al jefe de la División de Estudios Profesionales.

22. Recibe original y copia de las actas de calificaciones y asienta calificaciones en kárdex.

23. Envía resultado de calificaciones a los I.T. del S.N.I.T. de los alumnos en movilidad.




4.- Diagrama de flujo.

Proceso del curso de verano.

	Subd.

Académica
	Subd.

Planeación
	Director
	Alumno

local
	Alumno

móvil
	Depto. Servicios

Escolares
	División Estudios

Profesionales
	Maestro



















5.- Anexos.

Solicitud de no inconveniencia.

	(Fecha)________________________________

C.___________________________________

Director del Instituto Tecnológico de

Origen

At’n.: Departamento de Servicios Escolares

Por este conducto le solicito, extienda un oficio de no inconveniencia, con el propósito de cursar la materia________________________________________________

clave oficial_____________________de la carrera_______________________

clave__________________en el Instituto Tecnológico de__________________

en el periodo de verano que inicia el_________________________y termina el_________________________del presente año.

Sin más por el momento quedo de usted.

A T E N T A M E N T E

________________________________________

Nombre y firma del alumno

Número de control




Constancia de no inconveniencia para curso de verano en otro Instituto Tecnológico.

	
PAPEL MEMBRETADO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

ASUNTO: No inconveniencia para curso

de verano en otro tecnológico

Fecha___________________________

C._____________________________

Director del Instituto Tecnológico sede

P r e s e n t e

Por este conducto le comunico que no existe inconveniencia de parte nuestra para que el C.__________________con número de control_______________de la carrera_______________clave_____________, pueda cursar en el Instituto a su digno cargo la materia de___________________________ clave oficial_______________________________.

Lo anterior se fundamenta en que la revisión de su historial académico, cumple con los requisitos establecidos en el  Manual de Procedimientos para la planeación y operación de cursos de verano en los Institutos Tecnológicos.

Se anexa el historial académico del interesado cuya fotografía aparece en el margen izquierdo del mismo.

A T E N T A M E N T E

__________________________________

Director del Instituto Tecnológico de origen.




Constancia de calificaciones para alumnos en movilidad.
	
PAPEL MEMBRETADO DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO

Fecha____________________________

C._________________________________

Director del Instituto Tecnológico de origen

At’n.: Departamento de Servicios Escolares

Por medio del presente informo a Usted que el C.________________________________ con número de control____________________alumno del Instituto a su cargo; de la carrera ________________________________________ plan de estudios clave__________, obtuvo una calificación de (NÚMERO Y LETRA), en la materia____________________________________ clave_________________, impartida como curso de verano en el periodo comprendido entre el  (día, mes, año) al (día, mes, año).

Sin más por el momento quedo de usted.

A T E N T A M E N T E

___________________________________

Director del Instituto Tecnológico sede




PAPEL MEMBRETADO DEL I.T..

C. ____________________________

     Director del IT de origen


At’n. Jefe del Departamento de Servicios Escolares

El que suscribe Director de este Instituto; hace constar que el C.___________________________

de la carrera ____________________________ con número de control _____________________

alumno del  Instituto a su digno cargo. Se le autorizó BAJA en la materia ____________________

clave___________ solicitada en el curso de verano en el período comprendido del (día, mes, año) ________________________________________al (día, mes, año).

Se extiende la presente a petición del interesado en la ciudad de _______________________con

fecha (día, mes. año).

A T E N T A M E N T E

________________________
Director del IT.

(Sello de la Dirección del IT)

· Se anexa copia de solicitud de baja por parte del alumno. 

Solicitud de inscripción para cursos de verano.

Fecha

C. Jefe de la División de Estudios Profesionales.



       



At’n  Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Por este conducto solicito a usted inscripción para curso de verano, de la(s) siguiente(s) materia(s):

NOMBRE

GRUPO


CLAVE

1.-

2.-

Para lo cual me comprometo a cumplir los incisos correspondientes que marca el  manual 

de servicios escolares:

- Los alumnos que cumplan con los prerrequisitos y/o correquisitos correspondientes, incluyendo aquellos que se encuentren cursando el décimo segundo semestre, tendrán derecho a  participar en cursos de verano, debiendo inscribirse en la división de estudios profesionales. Esta inscripción deberá ser autorizada por el departamento de servicios escolares.

- El alumno que adeude alguna evaluación especial no podrá inscribirse en cursos de verano, independientemente del período en que haya incurrido en examen especial.

- Los alumnos que hayan causado baja temporal en el período inmediato anterior al curso de verano podrán inscribirse  a éste, siempre y cuando su baja haya sido por un sólo período.

- El alumno deberá cubrir el pago correspondiente en el momento de la inscripción del curso de verano, en caso contrario causará baja del mismo.

- En caso  de baja  en los cursos de verano en que me encuentre inscrito deberé hacerlo por escrito a la división de estudios profesionales, con copia al departamento de servicios escolares y dentro de las primeras cinco sesiones de clase. En caso de no hacerlo así, la asignatura se considerará no acreditada. En ningún caso habrá devolución del pago correspondiente.

Cualquier irregularidad en el cumplimiento de éste, invalidará mi inscripción sin la retribución de la inscripción correspondiente.

Bajo mi responsabilidad.

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO:

NUMERO DE CONTROL:

ESPECIALIDAD:

Vo.Bo.

Div. de Est. Profesionales 
Depto. de Servs. Esc.  
Depto. de Rec. Fin.
Procedimientos para la expedición de constancia de acreditación del idioma Inglés en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Se denomina constancia de acreditación del idioma inglés al documento que otorga el Instituto Tecnológico a los alumnos que con planes de estudio de vigencia de 1990 en adelante hayan acreditado por curso de capacitación o examen del idioma inglés.

2.- Normas de operación.

2.1.- Requisitos.
a) El alumno deberá tener la constancia de 50%  de créditos aprobados como mínimos de su plan de estudios, expedido por el Departamento de Servicios  Escolares.

b) Haber aprobado el examen de idioma inglés.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.
Expedición de la constancia de acreditación del idioma inglés.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD


	Alumno

Departamento de Servicios Escolares

Alumno

División de Estudios Profesionales

Alumno

Departamento de Servicios Escolares


	1. Solicita al Departamento de Servicios Escolares constancia de acreditar un mínimo del 50% del total de créditos de su plan de estudios.

2. Expide constancia de porcentaje de créditos cursados y aprobados.

3. Solicita a la División de Estudios Profesionales el examen de acreditación de comprensión del idioma inglés.

4. A través del jurado aplica y evalúa el examen de acreditación de ingles, asentando el resultado en el acta correspondiente y lo envía al Departamento de Servicios Escolares.

5. Una vez aprobado, solicita constancia de acreditación a Servicios Escolares.

6. Expide constancia de acreditación y entrega al alumno para efecto de Titulación.




4.- Diagrama de flujo.
Proceso de expedición de la constancia del idioma inglés.

	Area académica y/o  División de Estudios Profesionales
	Alumno
	Depto. de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

	
	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	


5.- Anexos.

Constancia de avance en la carrera.
	PAPEL MEMBRETADO
No. de oficio _________

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE _______________________

A quien corresponda:

Por este conducto el que suscribe Jefe del Departamento de Servicios Escolares, hace constar que el alumno: ______________________________

con número de control _________ y de la carrera de ___________________

que cursa el plan de estudios con clave ____________ tiene aprobados ______

créditos de _________ créditos totales que consta el plan de estudios, por lo que cumple con el mínimo del 50% de los créditos establecidos para solicitar la acreditación del idioma inglés, según lo establece el Manual de Procedimientos para la acreditación del requisito de comprensión de artículos técnico-científicos en el idioma inglés para la obtención del título profesional.

Se extiende la presente en la ciudad de ___________________________ a los ______ días del mes de _____________________ de mil novecientos noventa y _________ para los fines legales que convengan al interesado.

A T E N T A M E N T E

____________________________

Jefe del Departamento de Servicios Escolares 




Constancia de acreditación del idioma inglés.

	PAPEL MEMBRETADO

No. de Oficio _________

A quien corresponda:

Por este conducto el que suscribe el Jefe del Departamento de Servicios Escolares, hace constar que el alumno: ______________________________

con número de control: ___________ de la carrera de: _________________

con Plan de Estudios: _____________________. Acreditó el idioma inglés, por la opción: _________________________________.

Se extiende la presente en la ciudad de: _____________________________

a los _______ días del mes de __________________ del año de _________

para los fines legales que al interesado convengan.

A T E N T A M E NT E 

_____________________________

Jefe del Departamento de Servicios Escolares




Procedimientos para la operación y acreditación de la residencia profesional en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definición.

Residencia Profesional: Es la actividad académica realizada durante el desarrollo de un proyecto o la aplicación de un modelo, en cualquiera de las áreas de colocación establecidas, que definan una problemática y propongan una solución viable, a través de la participación directa del estudiante aplicando su propia profesión.

2.- Normas de operación.
2.1.- Residencia.

La operatividad administrativa de la residencia profesional debe apegarse a las fechas de inicio y término de los periodos escolares del Instituto Tecnológico.


El proyecto de residencia  profesional  se podrá realizar de manera individual ó grupal y su duración será de 4 a 6 meses debiendo acumular un total de 640 horas mínimo por residente.

El proyecto de Residencia Profesional será único para cada estudiante; salvo la autorización de una segunda asignación por parte del Jefe de la División de Estudios Profesionales, avalada por el Comité Académico siempre y cuando haya sido por causas no imputables al alumno.

2.2.- Requisitos.

Candidato a residente:

a) Ser alumno académicamente regular (no adeudo de materias). 

b) Haber aprobado el 75% de créditos de su carrera.

c) Estar inscrito dentro de los doce semestres ordinarios.

Requisitos para ser residente.

a) Contar con la constancia de acreditación del 75% de créditos expedida por el Departamento de Servicios Escolares y ser alumno regular académicamente.

b) Contar con la asignación de residencia profesional emitida por la División de Estudios Profesionales en coordinación con Gestión   Tecnológica y Vinculación.

c) Estar inscrito, dentro de los doce semestres ordinarios.

2.3.- Acreditación.

El Departamento de Servicios Escolares emitirá el acta de calificaciones por proyecto de Residencias Profesionales siempre y cuando exista en el expediente del alumno los siguientes documentos:

a) Constancia del 75% y  ser alumno regular académicamente.

b) La asignación oficial del proyecto.

c) Constancia  de evaluación del asesor interno y externo.

d) Oficio de cumplimiento con el reporte final.

e) La calificación mínima aprobatoria será de 70 (setenta).

2.4.- Certificación.

La calificación de la residencia profesional se asentará en el certificado de estudios amparando 20 créditos con el nombre de RESIDENCIA  PROFESIONAL.

La calificación obtenida por el alumno será promediada con el resto de las materias cursadas.

La expedición del certificado, deberá sujetarse al término de los períodos correspondientes en cada ciclo escolar  (Feb-Jun /Ago-Dic). No podrá alterarse esta disposición por ningún motivo.
Es responsabilidad de la División de Estudios Profesionales, verificar que el alumno residente inicie su proyecto, de preferencia al inicio de cada semestre y que concluya al final del mismo.


2.5.- Cancelación.

El alumno tendrá derecho a cancelar la residencia profesional, siempre y cuando notifique por escrito a la División de Estudios Profesionales y al Departamento de Servicios Escolares, con anticipación de 15 días hábiles al inicio del semestre.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Control administrativo del programa semestral de residencias profesionales.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	División de Estudios Profesionales

Departamento de Servicios Escolares


	1. Publica listado de candidatos a residencias y envía al Departamento. de Gestión Tecnológica y Vinculación.

2. A solicitud del alumno emite constancia de su situación académica.



	Depto. de Gestión Tecnológica y Vinculación


	3.  Recibe constancia del alumno 

	División de Estudios Profesionales


	4. Emite oficio de asignación de residencias profesionales en coordinación con Depto. de Gestión Tecnológica y Vinculación



	Depto. de Servicios Escolares


	5. Recibe la autorización de carga académica y proyecto de  Residencia Profesional 



	Asesor interno
	6. Recibe, la autorización de carga académica



	Asesor interno


	7. Solicita a la empresa oficio de liberación del desempeño del residente

	Depto. de Servicios Escolares


	8. Elabora informe final de su Residencia profesional

	Alumno


	9. Recibe, Revisa y autoriza el informe final de Residencia Profesional 



	Jefe del Departamento Académico
	10. Emite oficio de aprobación de informe final y terminación de Residencia Profesional



	Jefe de Servicios Escolares
	11. Emite acta de Calificaciones por proyecto



	Asesor Interno
	12. Recibe, asienta calificaciones y acta.


Cancelación de residencias profesionales.
	R E S P O N S A B L E
	A C T I V I D AD

	Alumno
	1. Solicita la cancelación de la Residencia Profesional.



	Comité Académico
	2. Analiza y Autoriza.



	División de Estudios Profesionales y 

Gestión Tecnológica y Vinculación


	3. Emiten carta de cancelación de Residencia Profesional y turna al Departamento de Servicios Escolares.



	Servicios Escolares
	4. Recibe carta de cancelación de residencia profesional, lo asienta en el kárdex y se reexpide acta de calificaciones.




4.- Diagrama de flujo
Proceso de las residencias profesionales.

	Depto. de Servicios Escolares
	División de Estudios Profesionales
	Depto. de Gestión Tecnológica y Vinculación
	Alumno
	Depto. Académico


	Asesor Interno y/o Externo

	
INICIO

	
	
	
	
	

	Publica listado de candidatos a residencia y turna al Depto. de Gestión Tecnológica (1)
	
	Recibe relación de candidatos a residencia profesional (2)
Difunde programa de residencia profesional autorizado (3)
	Solicita constancia de situación

Académica (4)


	
	

	
Recibe solicitud de situación académica y emite constancias (5)
	
	
	
	
	

	
	Reciben constancia y analiza situación (6)

	
	
	
	Recibe acta de calificación, evalúa y asienta la misma (7)

	Recibe acta de calificación asienta en el kárdex y evalúa boleta de calificaciones (10)
	
	
	
	Recibe actas  de calificación y turna al Depto. de Servicios Escolares (9)
	Turna acta al Depto. Académico (8)



5.- Anexos.

PAPEL MEMBRETADO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

A quien corresponda:

CONSTANCIA DEL 75 % DE CRÉDITOS CUBIERTOS Y ACREDITADOS

Por medio de la presente se hace constar que el(la) C. __________________________________________con No. de Control: _______________________ de la especialidad de __________________________________ ha cubierto el 75 % de los créditos que marca el plan de estudios.

Para los fines que haya lugar se extiende la presente a los ________ días del mes de ____________ del____________.

ATENTAMENTE

_________________________________________________

JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

(Sello del Depto. Servs. Escs. del IT)

c.c.p. Archivo

Acta de Calificaciones de Residencias Profesionales


PAPEL MEMBRETADO

FOLIO ___________________

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE _______________________________

Acta de Calificación de Residencia Profesional

Empresa y/o institución:______________________________________________________

Proyecto: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Periodo de residencia: _____________________________ Duración: (horas)_______________ meses________.

Asesor(es) Externo(s): ___________________________Firma________________      ____________________________________________________

Asesor(es) Interno(s):______________________Firma_____________________       ____________________________________________________

	No.
	Núm. Control
	Nombre
	Carrera
	Calificación
	Observaciones

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Escala de calificación de 0 a 100; la calificación mínima aprobatoria es 70

(Ciudad, Estado) a _____ de __________ del 200____

Procedimientos para la autorización de los libros de actas de examen profesional, constancias de exención de examen y examen de grado en los Institutos Tecnológicos.
1. - Definiciones.

Acta: Es el documento legal que contiene lo tratado o acordado en una junta y/o asamblea.

Libro de actas de examen profesional: Es el conjunto de documentos  legales y  autorizados que contiene el historial  consecutivo de las actas de examen profesional.

Acta de examen profesional:  Es el documento legal donde se da fe y se asienta la relatoría de un acto recepcional.

Libro de constancias de exención de examen profesional: Es el conjunto de documentos legales que contienen  el historial consecutivo de las constancias de exención de exámenes profesionales.

Constancia de exención de examen profesional: Es el documento legal en donde se da fe y se asienta la relatoría de la exención del examen profesional.

Libro de actas de examen de grado: Es el conjunto de documentos legales y autorizados que contienen el historial consecutivo de los exámenes recepcionales de grado. 

2.-Normas de Operación.

2.1.- Requisitos.

a) Los Institutos Tecnológicos deberán contar con los libros en formatos impresos (no manuscritos),  foliados por foja, encuadernados  con pasta dura en forma francesa con fojas tamaño oficio y en  cantidad  no mayor de 240 fojas, para el asentamiento de las actas respectivas. 

b) Los formatos que conforman el libro deberán ser impresos en papel bond  oficio de 36 kg. y posteriormente encuadernados con costura y guardas de  soporte.

c) El folio número uno se anotará en la parte superior derecha de la primera  media foja, después de la guarda del libro, los folios consecutivos se marcarán en la esquina superior derecha de la superficie  

d) En los formatos se usará letra tipo arial, times new roman o script de 8 a 14 puntos, con tinta negra.

e) En la guarda inicial se deberá tramitar la autorización legal que garantice la aplicación del libro de actas o constancias. Dicho trámite se llevará  a cabo en el Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General de Institutos Tecnológicos, para la autorización  inicial y definitiva. 

2.2.- Actas de examen profesional.

a) Las actas de examen profesional se deberán utilizar en los exámenes recepcionales correspondientes a los niveles de licenciatura técnica y licenciatura para la opción de la I a la VII y X.

b) El contenido deberá ser establecido en cantidad, calidad y forma al indicado en el formato en papel seguridad color verde claro en tamaño carta.

c) El tipo de letra será arial, times new roman o script de 8 puntos a 14.

d) La validación de las actas concluye con las firmas autógrafas con tinta negra, de los integrantes del jurado, el director del plantel y asentamiento del  sello de la dirección del plantel con tinta negra. 

e) Es requisito indispensable que en los niveles de Licenciatura Técnica y Licenciatura, el jurado presente su cédula profesional de Licenciatura y se cite en el acta dicho número.

2.3.- Constancias de exención de examen profesional.

a) Las constancias de exención se deberán aplicar a los actos recepcionales de las opciones de titulación y  tipificadas con los números VIII y IX, para licenciatura técnica y licenciatura.

b) El contenido deberá ser el establecido en cantidad, calidad y forma al indicado en el formato  en papel seguridad color  verde claro en tamaño carta.

c) El tipo de letra, tamaño, validación del documento y cabecera, será el mismo que para las actas de examen profesional.

2.4.- Acta de examen de grado.

a) Las actas de examen de grado se deberán aplicar a los exámenes profesionales de especialización, maestría y doctorado.

b) El contenido deberá ser el establecido en cantidad, calidad y forma al indicado en el formato  en papel seguridad color verde claro en tamaño carta. 

c) El tipo de letra, tamaño, validación del documento y cabecera, será el mismo que para las actas de examen  profesional.

2.5.- Copia certificada.

a) Se elaborará en los siguientes casos; extravío y/o errores no sustanciales (errores ortográficos, mecanográficos y que no cambien la esencia del acto recepcional).

b) El contenido deberá ser el establecido en cantidad, calidad y forma al indicado en el formato, en papel seguridad color verde claro  en tamaño carta.

c) El tipo de letras, tamaño y cabecera, serán idénticos a los empleados en las actas de examen profesional.

d) La validación de la copia concluye con las firmas autógrafas con tinta negra del director del plantel, el jefe de servicios escolares de la DGIT. y asentándose sellos de las autoridades ya mencionadas con tinta negra. 

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Registro de autorización de libros de actas de examen profesional, constancias de exención de examen y examen de grado.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del I.T.

Departamento de Servicios Escolares DGIT.

Jefe de Servicios Escolares
	1.-Encuaderna el libro de actas y constancias. 

2.- Solicita por oficio al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT. el registro y autorización de los libros. 

3.- Recibe, registra, sella y autoriza los libros.

4.- Entrega los libros debidamente autorizados al Depto. de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico. 

5.- Recibe y resguarda los libros.

6.- Vigila el asiento de las actas o constancias de exámenes profesionales y/o exenciones. 




4.-Diagrama de Flujo.

Proceso del registro de libro de actas de recepción profesional.

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General de Institutos Tecnológicos.









                             NO



                                                                           SI









5.- Anexos.

ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL

En la ciudad de --------, a los ------ días del mes de ---- de----siendo las ---- horas, se reunieron en la Sala Audiovisual del Instituto Tecnológico de ------- clave(centro de trabajo) -------- los señores integrantes del Jurado.

Presidente:
(Grado académico y  nombre completo)

Secretario:
(Grado académico y nombre completo)
Vocal:
(Grado académico y nombre completo)
Y de acuerdo a las disposiciones reglamentarias en vigor y la opción seleccionada:---- (opciones I a VII y X)-------- (Nombre de la opción)--------------------------------, se procedió  a  efectuar  el Acto de Recepción Profesional a el (la)  C.-----------------------------N° de control----------------- egresado (a) del Instituto Tecnológico de ----------, pasante de la carrera de-----------------------------. 

Tomando en cuenta los señores del Jurado el contenido del examen escrito dictaminó que fuera ------------------(Aprobado) o (Suspendido ) Nota:.(En caso de haberse  reprobado, se asentará el dictamen como Suspendido). 

Nota: (Exclusivamente para la opción X, si es que el sustentante fuera aprobado con “Mención especial” se anotará la leyenda “Aprobado con mención especial”)

El Presidente del Jurado le hizo saber al sustentante el resultado obtenido, el Código de Etica Profesional y le tomó la Protesta de Ley. Dándose por terminado el Acto a las _____ horas, se asentó la presente en el libro de Actas para Exámenes Profesionales No. ----- a las ---- fojas autorizado por el Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General  de Institutos Tecnológicos con fecha (día)---- de (mes)  -------------- de (año) ----- y una vez escrita, leída y aprobada la firmaron para constancia las personas que en el acto intervinieron.

PRESIDENTE

(Firma autógrafa, tinta negra)

(Nombre(s) y apellidos completos, con nivel académico, Lic. Ing. M.C. Dr. etc.)

Céd. Prof. 1262046

         SECRETARIO






    VOCAL

    Céd. Prof. . 6547569                                                                         Céd. Prof. 7755932 

DIRECTOR

(Grado académico, nombre completo, firma autógrafa tinta negra)










(Sello de la Dirección del IT)

CONSTANCIA DE EXENCIÓN DE EXAMEN PROFESIONAL

De acuerdo con el instructivo vigente de Titulación, que no tiene como requisito la sustentación del Examen Profesional para efecto de obtención de Título, en las opciones  VIII y IX el jurado HACE CONSTAR: que el (la) C.  con Nº de control --------- egresado (a) del Instituto Tecnológico de -------------- clave------- (clave de centro de trabajo)que cursó la carrera de: -----------------------------------,  cumplió satisfactoriamente con lo estipulado en la opción: (Número de la opción y nombre)-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Se asentó la presente en el libro de Actas de Exención de Examen Profesional No. ------- a las ----- fojas autorizado por el Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General de Institutos Tecnológicos con fecha ------ de------ de ------.

Para los efectos a que haya lugar se extiende la presente en la ciudad de ------, ------el día --- de ---- de -------.

PRESIDENTE

(Firma autógrafa, tinta negra)

 (Nombre(s)  y apellidos completos, con nivel académico, Lic. Ing. MC. Dr. etc)

Céd. Prof. 1498356

       SECRETARIO                                                                                  VOCAL

     Céd. prof. 755685





Céd. Prof. 1750722

DIRECTOR

(Grado académico, nombre completo, firma autógrafa tinta negra)

 








(Sello de la Dirección del IT)
ACTA DE EXAMEN DE GRADO

En la ciudad de _________________________, a los ________ días del mes de ____________

de ___________, siendo las ________ horas, se reunieron en ____________________________del Instituto Tecnológico de ---------- clave (del centro de trabajo) ------------ los señores integrantes del jurado:

Presidente: (Grado académico, nombre completo)

Secretario:
(Grado académico, nombre completo)
Vocal:
(Grado académico, nombre completo)
y  de acuerdo con las disposiciones reglamentarias en vigor, se procedió a llevar a cabo el examen de _____________ correspondiente al (la) C. _________________________________________Nº de Control_______aspirante al Grado de ____________________________________________________________Tomando en cuenta los señores del jurado el contenido de LA TESIS cuyo tema es ____________

____________________________________________________________________________

y concluído el examen oral dictaminó que fuera ------------------(Aprobado) o (Suspendido ) Nota:.(En caso de haberse  reprobado, se asentará el dictamen como Suspendido). 

________________________________________El  Presidente del Jurado le hizo saber al sustentante el resultado obtenido, el Código de Etica Profesional y le tomó la Protesta de Ley. Dándose por terminado el Acto a las_________________horas, se asentó la presente en el Libro de Actas de Examen de grado No. _______ a las ________fojas, autorizado por el Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General de Institutos Tecnológicos., con fecha __________de __________________de ______ y una vez escrita, leída y aprobada la firmaron para constancia las personas que en el acto intervinieron.

PRESIDENTE

(Grado académico, nombre completo, firma autógrafa tinta negra)

Céd. Prof. 6548329

         SECRETARIO                                                                                                    VOCAL

      Céd. Prof. 6532912                                                                                   Céd Prof.  2301642

DIRECTOR DEL PLANTEL

(Grado académico, nombre completo, firma autógrafa tinta negra)










(Sello de la Dirección del IT)

COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL

El suscrito Director del Instituto Tecnológico de: ___________________________ certifica que en el Libro de Actas No. ______a _______fojas, autorizado por el Departamento de Servicios Escolares y Estudiantiles de la Dirección General de Institutos Tecnológicos, se encuentra asentada una acta que a la letra dice:

En la ciudad de _____________________________a  los --------días del mes de ------ de -----, siendo las -------- horas, se reunieron en ------------- del Instituto Tecnológico de ________________ clave (del centro de trabajo) los señores integrantes del Jurado:

Presidente: 

Secretario: 

Vocal:

 y de acuerdo con las disposiciones reglamentarias en vigor y la opción seleccionada: _____________________________________ se procedió a llevar a cabo el Acto de Recepción Profesional a (el) (la) C.----------------------------------------------------------------------------- Pasante de la carrera de:-------------------------------------------------------------------------------------------

Tomando en cuenta los señores del Jurado el contenido del Trabajo Profesional cuyo tema es:

_________________________y la réplica del mismo, dictaminó que fuera __________________

El Presidente del Jurado le hizo saber al sustentante el resultado obtenido, el Código de Etica Profesional y le tomó la protesta de Ley. Dándose por terminado el Acto a las _____, se asentó la presente en el libro de Actas para exámenes profesionales No. ____ a las _____ fojas, autorizado por el Departamento de Servicios escolares y Estudiantiles de la Dirección General de Institutos Tecnológicos con fecha __ de _____ de _______ y una vez escrita, leída y aprobada la firmaron para constancia las personas que en el acto intervinieron. Presidente:-------(Grado académico, nombre completo y número de cédula profesional) Secretario:----------------  Vocal :------------------------- Rúbricas  y para los usos legales correspondientes expido la presente en la ciudad de _________ a los _____días del mes de______________del año de _______________________.

EL DIRECTOR






Vo.  Bo.

EL JEFE DEL DEPTO.DE  SERVICIOS

ESCOLARES DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

(Sello de la Dirección IT)



(Sello del Depto. Servs. Escs. DGIT)

Procedimiento para el registro y autorización de los libros de registro de títulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos en los Institutos Tecnológicos. 

1.- Definiciones.

Libro de registro de títulos profesionales: Es el instrumento legal autorizado que contiene el historial consecutivo de los títulos profesionales.

Libro de registro de diplomas de especialidad: Es el instrumento legal que contiene el historial consecutivo de los diplomas de especialidad.

Libro de registro de grados académicos: Es el instrumento legal autorizado que contiene el historial consecutivo de los grados académicos.

2.- Normas de operación.

2.1.- Requisitos.

a) Libros.- Es el conjunto de formatos impresos foliados por foja, encuadernados con pasta dura en forma italiana con fojas tamaño doble carta y con cantidad no mayor a 240 fojas.

b) Los formatos que conforman el libro deberán ser impresos en papel bond de 36Kg. y posteriormente encuadernados con costura y guardas de soporte.

c) El folio número uno se anotará en la parte superior derecha de la primera foja, después de la guarda del libro, los folios consecutivos se marcaran en la esquina superior derecha de la superficie.

d) En los formatos se usará letra tipo arial, con tinta negra.

e) En la guarda inicial se deberá tramitar la autorización legal que garantice la aplicación del libro de registro de títulos, diplomas y grados académicos. Dicho trámite se leva a cabo en el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., para la autorización inicial y / o cambio de director, subdirector académico y jefe del Departamento de Servicios Escolares. Las firmas se asentarán junto al sello de autorización y ampararán sus periodos de gestión. 

2.2.- Título Profesional.

a) El título profesional se deberá expedir a los egresados que se hayan titulado de los niveles de licenciatura

2.3.- Diploma de Especialidad.

a) El Diploma de Especialidad se deberá expedir a los egresados que se hayan titulado de una especialización.

b) La legalización del documento, será el mismo que para el título profesional.

2.4.- Grado Académico.

a) El grado académico se deberá expedir a los egresados que se hayan titulado de maestría o doctorado.

b) La legalización del documento, será el mismo que para el título profesional.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Registro y autorización de libros de registro de títulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	1.-

2.-

3.-

4.-
	Imprime y reproduce los formatos conforme las características y distribución de los anexos.

Conforma los libros de registro, encuaderna y folia las fojas.

Asentar nombres en la primera hoja de los libros de registro y recabar firmas del Director, Subdirector Académico y jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Entregar al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., los libros para su registro y autorización.

NOTA.-Actualizar al cambio de funcionarios.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	5.-

6.-
	Recibe, revisa, sella y registra los libros respectivos.

Entrega los libros debidamente autorizados al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	7.-

8.-
	Recibe y resguarda los libros.

Vigila el asiento del registro de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos.




4.- Diagrama de flujo.

Proceso del registro y autorización de libros de registro de títulos profesionales,diplomas de especialidad y grados académicos.

	Departamento de Servicios Escolares

del Instituto Tecnológico
	Departamento de Servicios Escolares

de la DGIT.

	
	

	
Imprime formatos y conforma libros de registro, recaba firmas de funcionarios.


	Revisa, registra, sella y autoriza libros de registro

	
Recibe, resguarda y vigila el registro de Títulos, Diplomas y Grados Académicos.


	

	
Actualiza nombres y firmas de funcionarios al existir cambios de estos.
	Revisa, registra cambios de funcionarios y actualiza control general.



	
Recibe, resguarda y vigila el registro de Títulos , Diplomas y Grados Académicos.
	

	

	


5.- Anexos.

Procedimiento para la sustentación del acto recepcional en la licenciatura técnica, la licenciatura y el postgrado en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Candidato: Es la persona que solicita sustentar el acto de recepción profesional. 
Trabajo profesional: Es el trabajo escrito que el egresado desarrolla de acuerdo a la opción de titulación.

Acto de recepción profesional: Es el último requisito académico que debe cumplir el candidato ante el jurado para obtener su título profesional, diploma de especialidad o grado académico. Consiste de protocolo y en algunas opciones examen profesional y/o presentación de un trabajo profesional o tesis. 

Protocolo: Es la ceremonia formal en la cual el egresado recibe la validación de su formación académica por parte de la Institución, representada por el jurado debidamente constituido. 
Examen Profesional: Es la presentación y réplica del trabajo profesional desarrollado por el egresado o la actividad de evaluación  a la que se somete en alguna área del conocimiento de su especialidad. 
Título Profesional: Es el documento legal expedido por Instituciones del Estado, descentralizadas o particulares que tenga reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de la persona que haya concluido los requisitos académicos correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios de conformidad con la Ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables. 
Estudios de Postgrado: Son aquellos que se realizan después de haber concluido los estudios de Licenciatura, otorgándose en el Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos según el nivel, los reconocimientos legales de: Diploma de Especialista, Grado de Maestro en Ciencias y Grado de Doctor en Ciencias. 

Examen Recepcional: Es la presentación y réplica del reporte (Especialización) o Tesis (Maestría o Doctorado) desarrollado por el egresado frente al jurado convocado para el efecto.

2.- Normas de operación.

2.1.- Requisitos para licenciatura técnica y licenciatura.

a) Aprobar el total de créditos que integran el plan de estudios de la carrera cursada (licenciatura y licenciatura-técnica).

b) Haber realizado el Servicio Social en los términos que marcan los artículos 52, 53 y 55 del Capítulo Séptimo y los artículos 85, 89 y 92 del capítulo Octavo de la Ley Reglamentaria del artículo Quinto Constitucional.

c) Para la licenciatura técnica, adicionalmente deberá cumplir el tiempo que marca el documento del modelo multimodal de 3 años de Educación Superior Tecnológica.

d) Para licenciatura, adicionalmente deberá cumplir con los establecido en el manual de procedimientos para la realización de servicio social  en los Institutos Tecnológicos.

e) Haber efectuado la Estancia Industrial de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos de Estancias Industriales de los Institutos Tecnológicos para Licenciatura Técnica.

f) Haber efectuado las prácticas profesionales de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos para las prácticas profesionales en los Institutos Tecnológicos, para quienes cursaron los planes de estudios anteriores a los de la Reforma Académica de  Agosto de 1993 para las licenciaturas o haber acreditado la residencia profesional de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos respectivo.

g) No tener adeudo económico de material o equipo con las oficinas, laboratorios, talleres y centro de Información del Instituto Tecnológico de egreso.

h) Haber cumplido con las normas específicas de la opción de titulación seleccionada.

i) Pagar los derechos correspondientes.

j) En Licenciatura haber obtenido la certificación del idioma inglés, de acuerdo con el Manual de Procedimientos para la acreditación del requisito de comprensión de artículos técnicos científicos en el idioma inglés, para quienes hayan cursado planes de estudios con vigencia a partir de 1990.

k) Presentar solicitud y constancias de haber cumplido con los requisitos anteriores, a la División de Estudios Profesionales, para los trámites administrativos necesarios.

l) Anexar siete ejemplares impresos del trabajo profesional, en las opciones que lo requieran, (para efectos de trámite de Título no se entrega ejemplar al Departamento de Servicios Escolares).

2.2. Requisitos para postgrado.

El alumno deberá acreditar las asignaturas del plan de estudios de la especialización, maestría o doctorado, con un promedio general superior o igual a ochenta (80).

No deberá tener adeudos económicos de material y equipo con las Oficinas, Laboratorios, Talleres y Centro de Información de la Institución.

Deberá realizar el pago de los derechos correspondientes.

Presentar la constancia de estar dentro del plazo para la celebración del acto recepcional, expedida por el Departamento de Servicios Escolares. 

a) Especialización 2 años.

b) Maestría 5 años.

c) Doctorado con antecedentes de Maestría 5 años.

d) Doctorado con antecedentes de Licenciatura 7 años computando el período a partir de la fecha de ingreso ó constancia de ampliación de período por el Director Académico y Jefe del Departamento de Servicios Escolares de la Dirección General de Institutos Tecnológicos. 

Carta de aceptación para la evaluación de la Tesis de grado emitida por los miembros del jurado del acto recepcional y si procede de los revisores internos y/o externos.

Haber realizado la estancia técnica para la especialización.

Haber presentado un seminario en el cual el candidato haya expuesto a los participantes el contenido de su trabajo y los resultados obtenidos. El asesor, tutor o director de tesis podrá solicitar al candidato la presentación de mas de un seminario si así lo considera conveniente.

Para el grado de Doctor, haber presentado resultados de la investigación en simposium o congreso y haber logrado su publicación en alguna revista nacional o internacional arbitrada.

Para el grado de Doctor, a solicitud del asesor, tutor o director de tesis, haber realizado estancia de un mes como mínimo en alguna institución afín donde se realice investigación de alto nivel y adjuntar el reporte correspondiente.

En el caso de tesis confidenciales previamente concertadas, los seminarios de avances serán a puerta cerrada y el público podrá asistir por invitación. De igual forma el aval de la empresa con respecto a la calidad y profundidad de los informes entregados por el aspirante, suplirán cualquier tipo de requisito de publicación exigido en este manual.

Haber presentado la solicitud y constancias de haber cumplido con los requisitos anteriores, a la división de estudios de postgrado e investigación, para los trámites administrativos necesarios.

2.3.- Opciones de Titulación.

Licenciatura Técnica.- Las opciones para obtener al título de ingeniero técnico, licenciado técnico, administrador general o contador general son las siguientes:

I.-

Tesis.

II.- 
Libros de texto o prototipos didácticos.

III.- 
Proyecto de Investigación.

IV.- 
Diseño o rediseño de equipo, aparato o maquinaria.

V.- 
Cursos especiales de titulación.

VI.  
Examen global por áreas del conocimiento.

VII.- 
Memoria de experiencia profesional.

VIII.- 
Escolaridad por promedio.

Las opciones I, II, III, IV, V, VI, VII,VIII , se regirán por las mismas normas correspondientes del nivel Licenciatura (del manual de procedimientos para la obtención del Título profesional de la DGIT.).

Licenciatura.- Las opciones para sustentar el acto de recepción profesional de licenciatura en los Institutos Tecnológicos y obtener el título de Ingeniero o Licenciado, son las siguientes:

I.-     Tesis profesional.

II.-     Libros de texto o prototipos didácticos.

III.-    Proyecto de investigación.

IV.-   Diseño ó rediseño de equipo, aparato o maquinaria.

V.-    Cursos especiales de titulación.

VI.-   Examen por áreas del conocimiento.

VII.-  Memoria de experiencia profesional.

VIII.- Escolaridad promedio.

IX.-   Escolaridad por estudios de postgrado.

X.-    Memoria de Residencia Profesional.

Doctorado.- Se considera la opción de tesis, a través de investigaciones, realizadas en el  Tecnológico, o en alguna empresa, Institución o centro de investigación.

Maestría.- Las opciones de:

a) Tesis.

b) Proyecto de investigación.

c) Diseño de equipo, aparato o maquinaria; realizados en el Instituto Tecnológico, empresa o en alguna institución o centro de investigación.

Especialización.- El candidato al diploma de especialista debe de presentar un reporte o tesina donde se discutan y muestren alternativas de solución de un problema práctico en su campo profesional.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Sustentación del acto recepcional en la licenciatura técnica, licenciatura y el postgrado en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	Candidato
	1.- Solicita por escrito al Departamento de Servicios Escolares la sustentación del acto.



	Departamento de Servicios Escolares
	2.- Recibe la solicitud, revisa el expediente y emite la constancia de no inconveniencia para continuar con los trámites pertinentes.



	División de Estudios Profesionales ó División de Estudios de Postgrado e Investigación
	3.- Solicita  por escrito al Departamento de Servicios Escolares la preparación de la documentación necesaria para el acto de recepción profesional, indicando fecha, lugar,  hora e integrantes del jurado del acto recepcional.



	Departamento de Servicios Escolares
	4.-Integra el expediente con la documentación necesaria para el acto de recepción profesional y/o entrega junto con el libro de actas correspondientes a la División de Estudios Profesionales ó División de Estudios de Postgrado e Investigación.



	División de Estudios Profesionales ó División de Estudios de Postgrado e Investigación
	5.- A través del coordinador de titulación recibe el expediente libro de actas correspondiente y entrega al jurado para el acto de recepción profesional.

6.- Una vez concluido el acto de recepción profesional, recupera el expediente el libro de actas, verificando que ambas se encuentren completos y lo regresa al Departamento de Servicios Escolares.



	Departamento de Servicios Escolares
	7.- Elaborará el acta de examen profesional o constancia de exención de examen profesional o examen de grado.

8.- Obtiene la firma del jurado y Director en el acta correspondiente.



	Candidato
	9.- Recibe copia del acta de examen profesional o constancia de exención de examen profesional o examen de grado.



	Departamento de Servicios Escolares
	10.- A solicitud del egresado se tramitará el título y Cédula Profesional ante la DGIT.




4.- Diagrama de flujo.

Proceso para la sustentación del acto recepcional.

	Departamento de Servicios Escolares del I.T.


	Alumno
	División de Estudios Profesionales y/o Postgrado
	Jurado de Acto Recepcional

	

	
	NO


	SI




5.-Anexos.

SOLICITUD DE ACTO RECEPCIONAL.

	Fecha__________________

Jefe del  Departamento. de Servicios Escolares

P r e s e n t e .

Me permito solicitar se autorice la sustentación del acto Recepcional por la opción ___________, para obtener mi Título profesional de  ______________________________ en virtud de haber cubierto los requisitos indispensables para tal efecto.

                                                              _______________________

                                                                             Candidato    

Nombre___________________

Firma_____________________

No. de Control______________

Especialidad________________

Nivel______________________




CONSTANCIA DE NO INCONVENIENCIA PARA PRESENTAR ACTO DE RECEPCIÓN PROFESIONAL

_______________a _____de___________del_____

C. _____________________________

Alumno Candidato

Por medio del presente informo a Usted, que no existe inconveniente para que presente Acto de Recepción Profesional, ya que su expediente quedo integrado para tal efecto. 

ATENTAMENTE

____________________________

JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS 

ESCOLARES

c.c.p. División de Estudios Profesionales

Procedimiento para la sustentación del acto de recepción profesional para licenciatura, conforme al Convenio de Intercambio Académico y Procedimiento de Titulación celebrado por el Instituto Politécnico Nacional y la Dirección General de Institutos Tecnológicos. 

1.- Definiciones.

Acto de recepción profesional: Es el ultimo requisito académico que debe cumplir el candidato ante el jurado para obtener su título profesional. Consiste de protocolo, y en algunas opciones examen profesional y/o presentación de un trabajo profesional ó tesis.

Candidato: Persona que solicita sustentar el acto de recepción profesional.

Examen Profesional: Es la presentación y réplica del trabajo profesional desarrollado por el egresado o la actividad de evaluación a la que se somete en alguna área del conocimiento de su especialidad.

Protocolo: Es la ceremonia formal en la cual el egresado recibe la validación de su formación académica por parte de la Institución, representada por un jurado debidamente constituido.

Trabajo Profesional o Tesis: es el trabajo escrito que el egresado desarrolla de acuerdo a la opción de titulación.

2.- Normas de Operación.

2.1.- Requisitos.

a) Aprobar el total de créditos que integran el plan de estudios de la carrera cursada.

b) Haber realizado el servicio social en los términos que marcan los artículos 52, 53 y 55 del Capítulo Séptimo y los artículos 85, 89 y 92 del capítulo Octavo de la Ley Reglamentaria del artículo 5° Constitucional.

c) Haber efectuado las prácticas profesionales de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos para las prácticas profesionales en los Institutos Tecnológicos, para quienes cursaron los planes de estudios anteriores a los de la Reforma Académica de Agosto de 1993.

d)  No tener adeudo económico de material  o equipo con las oficinas, laboratorios, talleres y centro de información del Instituto Tecnológico de egreso.

e) Cumplir con las normas específicas de la opción de titulación seleccionada.

f)  Cubrir los derechos correspondientes, para quienes cursaron planes de Estudio resultantes de la Reforma Académica 1993.

g)  Haber  obtenido la certificación del Idioma Inglés, de acuerdo con el Manual de Procedimientos para la acreditación del requisito de comprensión de artículos técnicos científicos en el idioma inglés.

h) Haber acreditado la residencia profesional de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos respectivo.

2.2.- Opciones de titulación del Instituto Politécnico Nacional.

1.-    Proyectos de Investigación.

2.-    Tesis y Examen Oral.

3.-    Memoria de Experiencias o Prácticas Profesionales.

4.-    Examen General por áreas.

5.-    Cursos de Especialización N. M. S.

6-.    Cursos de Graduados y de Especialización de Tipo Superior.

7.-    Examen General de Conocimientos.

8.-    Seminarios de Titulación.

9.-    Titulación por Escolaridad.

2.3.- Opciones de titulación de Institutos Tecnológicos.

I.-     Trabajo Profesional.

II.-    Instructivo de Prácticas para Laboratorios y Talleres.

III.-   Proyectos Industriales.

IV.-   Diseño de Equipo, Aparato o Máquina.

V.-   Memoria de Experiencias Profesional para Egresados de más de cinco años.

VI.-   Memoria Técnica de un Trabajo Profesional.

VII.-  Cursos Especiales para Titulación.

VIII.- Examen General por Áreas.

IX.-   Titulación por Escolaridad.

X.-    Cursos de Postgrado.

2.4.- Equivalencias.

	OPCIÓN DEL I. P. N.
	OPCIÓN DEL I. T.

	1
	II, III  y IV

	2
	I

	3
	V y VI

	4
	VIII

	5
	I, II, IV, V, VI, VIII, y IX

	6
	X

	7
	NO EXISTE EQUIVALENCIA

	8
	VII

	9
	IX


ACLARACIÓN: Las opciones 9 del I.P.N. y IX del I.T. Se tramitarán directamente en la Escuela de la cual es egresado el pasante. Por lo que no serán consideradas dentro del Convenio I.P.N. – I.T.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Sustentación del acto de recepción profesional para licenciatura de los pasantes del I. P. N. en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	
	ACTIVIDAD

	Candidato I. P. N.
	1.-
	Solicita al Director del Instituto Tecnológico autorización para presentar acto de recepción profesional.



	Director del Instituto Tecnológico.
	2.-
	Recibe solicitud y turna al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico para su atención.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	3.-
	Recibe solicitud y proporciona al candidato formato SA-01 para su requisitación y anexe de antecedentes académicos.



	Candidato I. P. N.
	4.-
	Requisita formato SA-01 y anexa por quintuplicado la siguiente documentación:

a) Solicitud de autorización (forma SA-01)

b) Certificado de calificaciones

c) Carta de pasante

d) Constancia de Servicio Social

e) Cartilla Liberada

f) Acta de nacimiento

g) Programa a realizar



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico
	5.-
	Recibe solicitud de autorización (forma SA-01) y documentos académicos. Elabora oficio de autorización para el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., recaba firma del C. Director en solicitud de autorización (forma SA-01) y oficio de autorización.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	6.-
	Recibe, revisa y registra documentación y por oficio solicita la autorización anexando tres juegos de la documentación y envía a la División de Control Escolar del I. P. N., para revisarse y sancionarse.



	División de Control Escolar del I. P. N.
	7.-
	Recibe, revisa y por oficio solicita a la escuela correspondiente la revisión del expediente anexando un juego de la documentación.



	Escuela del I. P. N.
	8.-
	Recibe y revisa expediente del pasante y comunica la situación a la División de Control Escolar del I. P. N.



	División de Control Escolar del I. P. N.
	9.-
	Recibe informe de la escuela y contesta por oficio al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., la autorización correspondiente.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	10.-
	Recibe autorización y por oficio se turna al Director del Instituto Tecnológico con copia para el interesado y este inicie al trámite para acto recepcional.



	Director del Instituto Tecnológico.
	11.-
	Recibe autorización y notifica al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	12.-
	Recibe autorización e informa a División de Estudios Profesionales y al candidato para la sustentación del Acto Profesional.



	División de Estudios Profesionales del Instituto Tecnológico.
	13.-
	Recibe notificación, nombra jurado e indica al candidato del I. P. N., el lugar, fecha y hora del Acto recepcional.



	Candidato
	14.-
	Una vez que el interesado presente el acto recepcional, el Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico le proporcionara una copia del Acta correspondiente y enviara por oficio dos copias originales de la misma con cuatro copias del trabajo profesional presentado.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	15.-
	Recibe dos actas y 4 copias del trabajo y envía a Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	16.-
	Recibe actas de recepción profesional y 4 copias del trabajo profesional y por medio de oficio los turna a la División de Control Escolar del I. P. N.



	División de Control Escolar del I. P. N.
	17.-
	Recibe y revisa documentación, dándose por terminada la participación de la DGIT.




Sustentación del acto recepcional para licenciatura de los pasantes de los Institutos Tecnológicos en el Instituto Politécnico Nacional.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Candidato Instituto Tecnológico
	1.-
	Solicita al Director del Instituto Tecnológico donde egreso, el oficio de no inconveniencia para presentar acto de recepción profesional en el Instituto Politécnico Nacional.



	Director del Instituto Tecnológico
	2.-
	Recibe solicitud y turna al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico para su atención.



	Servicios Escolares del Instituto Tecnológico
	3.-
	Recibe solicitud y requiere al candidato tres copias fotostáticas legibles de cada uno de los siguientes documentos:

a) Acta de nacimiento.

b) Certificado de Estudios Profesional.

c) Carta de Pasante.

d) Constancia de Liberación del Servicio Social.

e) Oficio de cumplimiento de Practicas Profesionales (en su caso).



	Candidato Instituto Tecnológico
	4.-
	Entrega la documentación requerida para oficio de NO inconveniencia al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.



	Departamento de Servicios Escolares
	5.-
	Recibe documentación y elabora oficio de NO inconveniencia y turna al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., para su autorización.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	6.-

7.-
	Recibe, revisa y registra la documentación.

Elabora oficio de solicitud para trámite de Acto Recepcional y turna a la División de Control Escolar del I. P. N. con antecedentes académicos.



	División de Control Escolar del I. P. N.
	8.-
	Recibe, revisa y elabora oficio de autorización, entrega al egresado donde indica los datos sobre la Escuela, Centro o Unidad donde deberá presentar su Acto Recepcional.



	Candidato Instituto Tecnológico
	9.-
	Recibe oficio de autorización y presenta Acto recepcional en la Escuela, Centro o Unidad del I. P. N.



	Escuela, Centro o Unidad del I. P. N. 
	10.-
	Elabora Acta correspondiente y envía a la División de Control Escolar del I. P. N.



	División de Control Escolar del I. P. N.
	11.-
	Recibe y elabora oficio de entrega con Acta correspondiente al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.


	12.-

13.-
	Recibe, registra y elabora oficio de entrega con el Acta correspondiente al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Recibe, registra y notifica al egresado del Instituto Tecnológico a fin de que continúe con el trámite de registro de título profesional y expedición de cédula profesional.


4.- Diagrama de flujo.
5.- Anexos.

Procedimiento para el seguimiento escolar de los estudios realizados en los Institutos Tecnológicos

1.- Definiciones.

Seguimiento escolar: Es el proceso mediante el cual se administra, registra y controla el historial académico de cada alumno de acuerdo con el procedimiento de acreditación de asignatura y de los planes de estudio vigentes en los Institutos Tecnológicos.

Acta de calificaciones: Es un documento oficial y legal en que el docente presenta una calificación que valida los conocimientos a través de un examen en determinada materia.

Historial académico:  Es el documento oficial y legal interno en el que se asientan los datos relativos al alumno y el seguimiento escolar con base en las actas de calificaciones obtenidas en los cursos normales, de repetición, de verano y exámenes especiales así como de equivalencias de estudio o revalidaciones. Dichos datos deben mantenerse actualizados en el expediente individual.

Libro de actas de calificaciones: Es el volumen anual que contiene, debidamente ordenadas y foliadas las actas de calificaciones correspondientes a cada periodo semestral, cursos de repetición, de verano y exámenes especiales.

Kárdex: Es el documento administrativo de carácter interno en el cual se concentran las calificaciones obtenidas y se da seguimiento curricular al desarrollo académico.

Nota: Bajo ningún motivo, se podrá cambiar o alterar ninguna calificación una vez ingresada el acta respectiva al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico. En caso de exista algún error u omisión por parte del docente, éste solicita la corrección por escrito y previo levantamiento de una ACTA donde participen el docente, Subdirector Académico, Jefes de departamento de División de Estudios Profesionales, Servicios Escolares y Director del Instituto Tecnológico, donde expondrá en ella los motivos del cambio y en caso necesario, las pruebas documentales.

Cada solicitud de cambio de calificación que se efectúe el docente, tendrá efectos para su expediente personal y a la beca al desempeño académico.

2.- Normas de Operación.

El seguimiento escolar deberá contener de acuerdo a las disposiciones vigentes, los datos que a continuación se detallan, debiéndose registrar en el Sistema de Computo y en el kárdex manual.

	Nombre del Instituto 
	Completo, sin abreviaturas.



	Fecha de elaboración
	Fecha de inicio de estudios.



	Nombre del alumno
	Completo, sin abreviaturas.



	Número de control
	Completo de acuerdo al instructivo.



	Nacionalidad
	Con abreviaturas.



	Procedencia
	Nombre de la última institución donde estuvo inscrito. En caso de cambio de Tecnológico, el número del mismo será suficiente.



	Ingreso
	Primer periodo de estudios en el nivel correspondiente.



	Beca
	Institución que la otorga. En caso contrario anotar NO.



	Nivel
	LT= Licenciado Técnico.

LIC-E= Licenciatura Escolarizado.

LIC-A= Licenciatura Abierto.

ESP= Especialidad.

M= Maestría.

D= Doctorado.



	Carrera
	Nombre completo del plan de estudios correspondiente al registrado ante la Dirección General de Profesiones.



	Clave del Plan
	Clave del plan de estudio correspondiente al registrado en Profesiones.



	Modulo de Especialidad
	Nombre completo del modulo de especialidad.



	Materias cursadas:

Período
	Se anotará una vez por cada grupo de materias cursadas en el mismo, no deberá ser omitido ningún período regular.

En caso de baja deberá aparecer el período y el tipo de baja junto a éste ( Ej. :Ago-Dic 96 Baja Temporal).

Se comprende por:

Período regular: Ej.: Feb-Jun 99

Curso de Verano: Ej.: Verano 99

En caso de movilidad: Especificar fecha de presentación de la(s) asignatura(s) y Num. De identificación del Tecnológico

Ej.: Verano 99

Identificación y fecha de examen:

Especial ó Global. Ej. EE 25-III-99 y EGO 07-VI-99

Conforme al manual de procedimientos para la acreditación de asignaturas de los planes de estudio en los Institutos Tecnológicos con vigencia a partir de agosto de 1997

Identificación y fecha de revalidación.

Ej.:RV-18-XII-97

Período Convalidado. Ejemplo fecha del dictamen CND-118-XI-97

Revalidación ó Equivalencia. Se marca con asterisco en la columna de observaciones la fecha del dictamen, además se anotará en la misma línea, después del período la siguiente información:

Tecnológico.- La identificación en caso de que este haya cursado en alguno distinto al que se presento el dictamen.

Núm. De oficio.- Institución que da el oficio abreviada, identificación del tipo de oficio (RV, CND, EQ, EQG) y número de oficio, esta información se anotará en los casos donde exista autorización.

Plan de estudios.- Para el caso de convalidación el plan que curso originalmente

Institución.- Para el caso de revalidación donde originalmente cursó las asignaturas.



	Clave de la asignatura
	Clave de la asignatura, de acuerdo a los catálogos vigentes.



	Créditos
	El valor en créditos de la asignatura conforme al plan de estudio.



	Nombre de la asignatura
	Nombre de la asignatura aceptándose abreviaturas.

	Calificación
	Calificación en números enteros del 70 al 100 ó NA.



	Tipo de calificación
	(Ti)= La calificación correspondiente al procedimiento para la acreditación de asignatura vigencia Ago 97.

O= Ordinario

R= Regularización

E= Extraordinario

O2= Ordinario cursado en repetición

R2= Regularización en repetición

EE= Examen especial

EG= Examen global



	Estado de asignatura
	(Es)= Situación de la asignatura.

Aprobada.- Se dejará en blanco

Convalidada.- CV

Revalidada.- RV

Equivalencia.- EQ



	Observaciones

Nota: Deberán anotarse todas aquellas oportunidades en las cuales el alumno se inscribió y no se dio de baja dentro de los límites señalados independientemente si el alumno obtuvo alguna calificación.


	Obs.- Observaciones.

	Resumen por períodos
	Acreditó XX/RR créditos, significando los créditos XX aprobados de los RR cursados.

El promedio del período se obtiene sumando la calificación definitiva de las asignaturas en dicho período y dividiendo entre el número de asignaturas. Ejemplo:

Contabilidad O NA

Matemáticas R 90

Álgebra          O 82

Cálculo (NA+90+82)/3 57 de promedio en el período.



	Resumen total:
	Períodos cursados: Considerar el número de períodos contabilizados desde su inscripción.

Promedio total: Deberá obtenerse como en el ejemplo anterior.

Créditos acumulados: Deberán considerarse sólo los aprobados.

Avance: Créditos aprobados en que marca el plan de estudio, asentándolo en porcentaje.



	Asignaturas cursadas:
	Materias cursadas.



	Período cursando
	Período normal cursando.



	Clave
	Clave de la asignatura.



	Créditos
	Valor en créditos de la asignatura.



	Nombre de la asignatura
	Nombre de la asignatura.



	Tipo de curso
	Identificación si es curso normal o curso de repetición.



	Resumen
	Carga académica que cursa.



	Autorización
	Anotar en caso de que tanto la carga o la inscripción se otorgue bajo autorización.



	Nota: Ver anexo
	


3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Seguimiento escolar.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

División de Estudios Profesionales.

Departamentos Académicos.

Docente.

Departamentos Académicos.

División de Estudios Profesionales.

Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Alumno.
	1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-
	Integra expediente con antecedentes académicos y personales por alumno inscrito de nuevo ingreso, en el período escolar.

Registra en el Sistema de Computo los datos personales de los alumnos inscritos de nuevo ingreso, así como las cargas académicos y horarios asignados

Elabora el kárdex manual de cada alumno inscrito de nuevo ingreso en el período escolar.

Actualiza kárdex y expediente con carga académica y horario por alumno reinscrito en el período escolar.

Registra en el Sistema de Computo las cargas académicas y horarios asignados a los alumnos reinscritos en el período escolar.

Elabora actas de calificaciones y las folia por período escolar, materia y grupo conforme las cargas académicas y horarios asignados.

Turna la División de Estudios Profesionales.

Recibe actas de calificaciones y turna a los Departamentos Académicos.

Recibe actas de calificaciones y turnan a los docentes.

Recibe acta de calificaciones

Evalúa aprendizaje, registra actas de calificaciones y turna al Departamento Académico correspondiente.

Reciben actas de calificaciones, revisan que cumplan con los requisitos establecidos y turnan a la División de Estudios Profesionales.

Recibe actas de calificaciones, revisa y turna al Departamento de Servicios Escolares.

Recibe actas de calificaciones, registra en Sistema de Computo y actualiza los kárdex por alumno.

Emite boletos de calificaciones y entrega al alumno.

Recibe boleta de calificaciones e inicia nuevamente el proceso cada período escolar hasta concluir la totalidad de las materias del plan de estudios correspondiente.


4.- Diagrama de flujo.

Proceso del seguimiento escolar.

	Departamento de Servicios Escolares del IT.
	División de Estudios Profesionales
	Departamentos Académicos
	Docente
	Alumno
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5.- Anexos.

(Ejemplo)

SEP










DGIT

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE LA PAZ

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

SEGUIMIENTO ESCOLAR AL 26-JUN-97

CARLOS CAMACHO RUELAS


No. 95310396

NAC: MEX. PROC: CBTIS 230




EDAD: 19    SEXO: M 



FECHA: 27/JUN1997

ING: AGO-DIC 95   BECA: NO    

LIC-E

LICENCIATURA EN CONTADURIA

LCON-1993

MODULO DE ESPECIALIDAD


(clave)

	PERIODO
	CLAVE
	CR
	ASIGNATURAS CURSADAS
	CALIF.
	TI
	ES
	OB

	EQ
	15-XII-95
	
	SEP EQ 14575/95


	
	
	
	

	
	
	
	CONTABILIDAD I
	10
	
	
	

	
	
	
	SOCIOLOGÍA ADMINISTRATIVA
	8
	
	
	

	
	
	
	METODOS DE LA INVESTIGACIÓN
	6
	
	
	

	
	
	
	INTRODUCCIÓN AL DERECHO Y NOCIONES DE DERECHO CIVIL
	7
	
	
	

	
	
	
	INTRODUCCIÓN A LA ADMINISTRACIÓN
	9
	
	
	

	FEB-JUN 96
	ADB2428
	8
	INT. A LA ADMÓN.
	100
	O
	
	

	
	ADB2429
	8
	PROCESO ADMTIVO.
	84
	E
	
	

	
	HUE2434
	6
	COMUNICACIONES
	90
	R
	
	

	
	HUB2143
	8
	PSICOLOGÍA ADMVA.
	92
	O
	
	

	
	ECB2435
	8
	TEORIA ECONOMICA
	88
	O
	
	

	
	ACR:
	38/38
	CREDITOS PROMEDIO: 90.80
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	VERANO 96
	MAB2134
	8
	MAT. FINANCIERAS
	NA
	O
	
	

	
	MAB2133
	8
	PROB. Y ESTADISTICA
	89
	O
	
	

	
	ACR:
	08/16
	CREDITOS PROMEDIO:44.50


	
	
	
	

	AGO-DIC 96
	HUB2433
	8
	DERECHO MERCANTIL
	NA
	O
	
	

	
	MAB2134
	8
	MAT. FINANCIERAS
	NA
	R2
	
	

	
	HUB2140
	8
	DER. CONS. ADM.
	100
	O
	
	

	
	ADB2461
	8
	ADMON. DE PERSONAL I
	100
	O
	
	

	
	ADB2426
	8
	CONTABILIDAD II
	90
	E
	
	

	
	ACR:
	24/40
	CREDITOS PROMEDIO:58.00


	
	
	
	

	FEB-JUN 97
	
	
	BAJA TEMPORAL

CARGA ACADEMICA 00

CREDITOS
	80
	EE


	
	

	EE-18-V-97
	MAB2134
	8
	MAT FINANCIERAS
	
	
	
	

	
	ACR:
	8/8
	CRÉDITOS PROMEDIO:80.00
	
	
	
	


Procedimiento para la expedición, certificación, registro y legalización del certificado de estudios y carta de pasante en los Institutos Tecnológicos.

1. - Definiciones.

Expedición: Es el proceso administrativo mediante el cual se despacha o extiende por escrito un documento.

Certificación: Es el acto jurídico por medio del cual un funcionario público en el ejercicio de su cargo, da fe de la existencia de un hecho, acto o calidad personal de alguien, que le consta da manera indubitable por razones de su oficio.

Certificado: Es el documento público, autorizado por persona competente, destinado a hacer constar la existencia de un hecho, acto o calidad, para que surta los efectos jurídicos en cada caso correspondiente.

Certificación de Estudios: Es el proceso administrativo mediante el cual se concentra el registro del historial académico, a través de las actas de calificaciones con la emisión de un documento que da validez y legalidad al avance académico obtenido en el Instituto Tecnológico, expresado éste en un certificado de estudios.

Certificado de Estudios: Es el documento oficial y legal que certifica el cumplimiento de un plan de estudios debidamente autorizado, y que al emitirse es debidamente cotejado, registrado y firmado por el Jefe del Departamento de Servicios Escolares y el Director del Instituto Tecnológico.

Carta de pasante: Es el documento oficial y legal que acredita al egresado como pasante de una de las carreras de nivel Licenciatura que se imparte en los Institutos Tecnológicos.

Legalización: Es el acto por el cual se hace constar la autenticidad de un documento mediante la firma suscrita por el funcionario a quien esté atribuida esta potestad.

2.- Normas de operación.

2.1.- Expedición, registro y legalización del certificado de estudios.

a) En los Institutos Tecnológicos se efectúa la certificación de estudios y la expedición, registro y legalización del certificado de estudios y carta de pasante.

b) El certificado de estudios deberá elaborarse en tamaño oficio, en papel seguridad color verde claro y con fondo sello de agua del Escudo Nacional. Se emitirá en original y dos copias; primera de color amarillo (que se resguarda en el expediente del alumno) y la segunda de color rosa (que se envía al Departamento de Servicios Escolares de la D. G. I.T., para su registro y control).

c) La carta de pasante deberá elaborarse en papel blanco tamaño carta, tipo “LEDGER 70 Kilos” para el original y las copias en papel “ BOND de 36 Kilos”; con fondo el sello de agua del Escudo Nacional. Se emitirá original y dos copias; la primer copia (se resguarda en el expediente del alumno) y la segunda copia (se envía al Departamento de Servicios Escolares de la D.G.I.T., para su registro y control).

d) El Director y Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico, son los responsables legales y administrativos de la expedición, registro y legalización de los certificados de estudios y cartas de pasante, en los términos y plazos establecidos.

e) El Instituto Tecnológico es el responsable de la impresión y reproducción de los formatos de Certificados de Estudio y cartas de Pasante, de acuerdo al modelo establecido por la Dirección General de Institutos Tecnológicos y conforme a los planes de estudios debidamente autorizados.

f) El Instituto Tecnológico debe contar con los libros de registro de certificados de estudio y cartas de pasante debidamente autorizados por el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., para el registro y control de la documentación que sea expedida.

g) El Instituto Tecnológico solicitará al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., los números de folio para la emisión, registro y legalización de los certificados de estudio y cartas de pasante, para cada período escolar por escrito.

h) El Instituto Tecnológico debe notificar por escrito la cancelación de los números de folio no utilizados al término de cada periodo escolar.

i) El Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., proporcionará la asesoría e información inherente a la elaboración de certificados de estudio y cartas de pasante.

2.2.- Características de emisión.

a) Para efectos de emisión se debe solicitar al interesado tres fotografías ovalo tamaño credencial, blanco y negro, de frente y con vestimenta formal.

b) Certificado completo.- Se expide al egresado que ha cursado y acreditado íntegramente los estudios de conformidad con los requisitos establecidos en los planes y programas de estudio correspondiente.

c) Certificado incompleto.- Se expide a solicitud del interesado, cuando éste desea continuar sus estudios en otro sistema diferente al Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos y una vez emitido; el alumno causa baja definitiva del Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos. Se emite con la leyenda “INCOMPLETO” impresa en la parte superior del documento. En la columna de observaciones se asienta el sello del Departamento de Servicios Escolares y la fotografía del alumno se cancela con el sello de la Dirección del Instituto Tecnológico (no-troquel).

d) Reposición de un certificado de estudios, se realiza únicamente cuando el documento una vez legalizado presente errores en su contenido. Para su emisión se asienta en la parte superior la leyenda “REPOSICIÓN” y se emite en los mismos términos del certificado original pero con la corrección correspondiente. Se otorga un nuevo número de folio y se notifica por escrito la cancelación  del certificado con error y folio correspondiente al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT. Se expide con los datos de las autoridades actuales, así como sus respectivas firmas y fecha de la expedición actual. En el libro de registro correspondiente, se actualizan los datos anotando en la columna de observaciones el término “REPOSICIÓN” y el número de registro que se canceló.

e) Duplicado de un Certificado de estudios, se realiza a solicitud del interesado cuando el original se ha extraviado o deteriorado, asentando en la parte superior del documento la leyenda “DUPLICADO”. Se elabora exactamente en los mismos términos que el original, respetando fecha de expedición, datos de registro, troquel, sello, etc. Se anotan los nombres de los funcionarios que lo expidieron y firmaron en su momento, anotando en el espacio destinado para la firma, la palabra “RUBRICA” y / o  “FIRMADO”. El registro en libros, se efectúa anotando en el número consecutivo, los datos del alumno con fecha actualizada y en la columna de observaciones, la palabra “DUPLICADO” con el número de registro anterior. En el certificado, junto al recuadro de registro, anotar el nuevo número consecutivo correspondiente al registro. Al reverso de documento, hacer la certificación correspondiente con el siguiente texto: “El suscrito Director del Instituto Tecnológico de:__________ CERTIFICA  que el presente documento es copia fiel del original que obra en el archivo de la propia Institución, se extiende a solicitud del interesado en la Ciudad de __________ a los _____ días del mes de, año. Se asienta los nombres y firmas del Director y Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico así como el sello de la Institución.

f) Carta de Pasante.- Se expide al egresado al mismo tiempo que el certificado de estudios completo, anotando el nombre del alumno como el certificado y cancelando la fotografía con el sello de la Dirección del Instituto Tecnológico.

g) En la Carta de Pasante se anota el nombre del Director y Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico con mayúsculas y minúsculas.

Nota: Este documento es único, por lo tanto no procede la reexpedición de duplicado o reposición.

h) Las copias de os certificados y cartas de pasante se deben enviar al Departamento de Servicios Escolares del DGIT., dentro de un plazo no mayor de quince días después de su emisión y legalización.

2.3.- Elaboración de los certificados de estudio.

a) Certificado de Estudios de Licenciatura.

1.- Folio asignado por el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

2.- Nombre del Director del Instituto Tecnológico que emite el certificado anotando el grado académico, nombre(s), apellido patero y materno.

3.- Nombre oficial del Instituto Tecnológico.

4.- Clave del Instituto Tecnológico como centro de trabajo.

5.- Nombre completo del alumno como aparece asentado en el acta de nacimiento: Nombre(s), apellido paterno y materno.

6.- Nombre completo de la carrera de acuerdo al plan de estudio.

7.- Fechas que inició y terminó sus estudios, siendo éste el último periodo en el que estuvo inscrito (no cuando aprobó el último examen especial si es el caso). Indicando exclusivamente el mes y el año de los mencionados periodos: Ejemplo: Agosto de 1992 a Junio de 1997.

8.- Número de control con el que se identifico al alumno durante su carrera.

9.- Fotografía del interesado tamaño credencial (blanco y negro y/o color), fondo blanco, papel delgado con saco color claro y corbata para varones y saco claro y blusa con cuello para mujeres; de frente sin objetos que cubran o alteren sus rasgos faciales.

10.- Se deberá anotar claramente las materias aprobadas del plan de estudios autorizado y registrado en Dirección General de Profesiones (sin utilizar abreviaturas).

11.- Este espacio se utilizará para anotar con número la calificación correspondiente debiendo ser igual al kárdex.

12.- Este espacio se utilizará para anotar datos de exámenes especiales, asteriscos para señalar materias cursadas en modalidad abierta, equivalencias, convalidaciones o revalidaciones, anotando el número de oficio, fecha y dependencia que emite el dictamen correspondiente, así mismo al final en este espacio llevará el sello de la Institución que lo emite.

13.- En los certificados completos e incompletos se anotará el valor en créditos de las asignaturas aprobadas.

14.- Promedio aritmético de las calificaciones que aparecen en el certificado (en caso de existir equivalencia o revalidación y que su escala de calificaciones es de cero al diez se multiplicará por 10 para efectos del promedio).

15.- Número de créditos que ampara el certificado.

16.- En este espacio se anotará el total de créditos del plan de estudio de la carrera correspondiente aún cuando el certificado sea parcial.

17.- Anotar la clave del plan de estudio correspondiente.

18.- Lugar y fecha de expedición del certificado.

19.- firma registrada ante la Dirección de Operación de la DGIT., del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

20.- Asentar el número, libro, fojas y fecha del registro que corresponde al libro del Instituto Tecnológico, ésta debe ser igual o posterior a la fecha de expedición.

21.- Cancelar la parte inferior de la fotografía con el troquel del Estado Nacional.

22.- Anotar el nombre completo del Director del Instituto Tecnológico (con grado académico) y posteriormente la firma; en original sin facsímil.

NOTA: Las firmas y sellos serán en tinta negra.

No se legalizará ningún certificado que este en los siguientes casos:

1. Que el formato no cumpla con las normas establecidas por la Dirección General de Institutos Tecnológicos.

2. Que no tenga anexo los documentos académicos y administrativos correspondientes.

3. Que contenga borrones, tachaduras o enmendaduras.

4. Que contenga los nombres de las asignaturas cambiadas, abreviadas o incompletas.

5. Que no tenga el nombre de la carrera igual al del plan de estudio.

6. Que tenga dos evaluaciones especiales asentadas el mismo día.

7. Que en el caso de evaluaciones especiales no se anote el día, el mes con número romano y el año de la asignatura acreditada. Ejemplo:

Correcto:   26-VI-97

Incorrecto: 26-06-97

8. Que la fotografía cancelada haya sido usada en otro certificado o esté maltratada.

9. Que el sello y/o troquel se encuentren ilegibles o mal asentados.

10. Que el total de créditos sea menos al establecido en el plan de estudio.

11. En caso de equivalencia o revalidación de estudios, no tenga la calificación de acuerdo con el documento legal.

12. Que exceda o no complete el número de periodos escolares autorizados.

13. Que sean firmados por Subdirector o Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto.

14. Que el nombre del Director o la firma sean asentados con facsímil.

15. Que incluya materias de dos planes de estudios sin la debida convalidación.

b)  Certificado de Estudios de Postgrado.

El certificado de postgrado se elaborará con el mismo material y especificaciones que se utilizan en los de licenciatura, en el cual se deberá asentar la palabra MAESTRÍA, ESPECIALIZACIÓN O DOCTORADO y el nombre de la carrera.

3.-Procedimiento y descripción de actividades.

Expedición, certificación, registro y legalización del certificado de estudios y carta de pasante.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Dirección del Instituto Tecnológico

Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Dirección del Instituto Tecnológico.

Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico

Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-


	Determina el total de egresados por nivel académico en el periodo correspondiente.

Imprime los certificados de estudio y cartas de pasante conforme a los lineamientos establecidos por la DGIT. 

Entrega a Dirección del Instituto Tecnológico la relación de los números de folio a solicitar para certificados y cartas de pasante por nivel académico.

Elabora y firma oficio de solicitud de números de folio requeridos para certificados de estudio y cartas de pasante por nivel académico.

Envía oficio de solicitud al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Recibe oficio de solicitud de los números de folio para certificados de estudio y cartas de pasante por nivel académico.

Asigna números de folio para certificados de estudio y cartas de pasante por nivel académico.

Registra en control general:

- Número de folio para certificados de estudio por nivel académico.

- Número de folio para cartas de pasante.

- Instituto Tecnológico.

Elabora y firma oficio de asignación de números de folio en original y copia.

Entrega oficio de asignación de números de folio al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Archiva en original y copia de los oficios de solicitud y entrega.

Recibe oficio de asignación de números de folio de certificados de estudio y cartas de pasante y asienta en el documento.

Archiva oficio de asignación de números de folio.

Asienta los datos requeridos en los formatos de certificados de estudio y cartas de pasante conforme a los contenidos en el historial académico y/o kárdex de cada egresado.

El Jefe del Departamento coteja y rubrica los certificados de estudio y cartas de pasante.

Pega fotografía del egresado.

Asienta troquel en fotografía del certificado de estudio.

Registra en los libros de certificados de estudio y cartas de pasante por nivel académico.

Entrega a la Dirección del Instituto Tecnológico los certificados de estudio y cartas de pasante para sello y firma de legalización.

Recibe, sella y legaliza con firma los certificados de estudio y cartas de pasante.

Entrega al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico los certificados de estudio y cartas de pasante debidamente legalizados.

Recibe y revisa los certificados de estudio y cartas de pasante que estén debidamente sellados y firmados.

Entrega a los egresados los certificados de estudio y cartas de pasante, firmando éstos de recibido en las copias correspondientes.

Archiva una copia en expediente del egresado del certificado de estudio y carta de pasante y otra copia la remite al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Elabora oficio de remisión de las copias de certificados de estudio y cartas de pasante debidamente legalizadas al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Recibe, registra en control general y archiva las copias de certificados de estudio y cartas de pasante debidamente legalizadas, dando por terminado este proceso.




4.- Diagrama de flujo.

Proceso para la expedición, certificación, registro y legalización del certificado de estudios y carta de pasante en los Institutos Tecnológicos.

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.


	Dirección del Instituto Tecnológico.
	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
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5.- Anexos.

Procedimiento del trámite para el registro

de título profesional, diploma de especialidad

y grados académico en los Institutos Tecnológicos. 

1.- Definiciones.

Registro: es el trámite que por ley se realiza ante la DGP para un control de los profesionistas que ejercen en el país.

Cédula profesional: es el documento legal expedido por la DGP donde se autoriza al solicitante a ejercer su profesión en virtud de haber demostrado los conocimientos necesarios y haber cumplido con los planes y programas de estudio establecidos.

Autorización: es el documento expedido por la DGP donde se autoriza al profesionista para ejercer en un área especifica de su profesión, en virtud de haber cumplido con los planes y programas establecidos.

Son antecedentes académicos los siguientes documentos:

1) Certificado de bachillerato

2) Certificado de estudios profesionales

3) Acta de examen profesional o constancia de no ser exigible.

4) Constancia de cumplimiento del servicio social en  términos de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal y su Reglamento.

5) Certificado de estudios de especialidad, maestría o doctorado;

6) Acta de examen de especialidad o maestría o doctorado o constancia de no ser exigible; y 

7) Revalidación o equivalencia de estudios de ser el caso.

Certificación global de estudios es el acto por el cual, el jefe del Departamento de Servicios Escolares de la institución da fe de la existencia en sus  archivos de los antecedentes académicos de un profesionista, que son auténticos y legales. Debiendo asentar en el reverso del título, dicha certificación, que lo convierte de esta manera como documento único que avala los mencionados antecedentes.

2.- Normas de operación.

2.1.- Solicitud.

Las solicitudes de registro, expedición de cédulas profesionales y/o autorizaciones para el ejercicio profesional de los egresados del sistema de institutos tecnológicos y escuelas incorporadas, se hará a través de la Dirección General de Institutos Tecnológicos por conducto del departamento de servicios escolares de la misma.

Las solicitudes para el registro, expedición de cédulas y/o autorizaciones se presentarán por la institución en los formatos que para tal efecto proporcione la Dirección General de Institutos Tecnológicos, mismos que deberán ser reproducidos por la institución para su distribución gratuita.

Los interesados en obtener su registro y expedición de cédula y/o autorización, presentarán al departamento de servicios escolares de su institución la solicitud debidamente requisitada y firmada, así como el comprobante del pago de derechos, seis fotografías tipo y tamaño filiación con retoque y con los documentos anexos.

2.2.-  Documentos anexos a la solicitud en original y dos copias.

El jefe del Departamento de Servicios Escolares certificará globalmente en los títulos, diplomas y grados que expida, los antecedentes académicos del profesionista conforme a los modelos previamente autorizados, así como establecer procesos confiables para asegurar que existan, sean auténticos y legales los antecedentes académicos.

Para el trámite de registro ante la DGIT el Departamento de Servicios Escolares de la institución integrara un expediente por alumno que contenga los siguientes documentos:

1) Solicitud;

2) Título, diploma o grado académico;

3) Copia del acta de nacimiento certificada;

4) Seis fotografías tipo filiación con retoque;

5) Pago de derechos federales por registro y expedición de cédula y/o autorización;

6) Copia fotostáticas de la CURP; y

7) Antecedentes académicos en disco magnético

2.3.- Devolución de documentos originales.

Las instituciones, al recibir de la DGIT, los títulos y cédulas profesionales, registrarán dichos documentos en los libros correspondientes y le devolverán la documentación original al profesionista.

El jefe del Departamento de Servicios Escolares certificará globalmente en los títulos, diplomas y grados que expida la institución, los antecedentes académicos del profesionista conforme a los modelos previamente autorizados, así como establecer procesos confiables para asegurar que existan y sean auténticos y legales los siguientes documentos:

El Departamento de Servicios Escolares de la institución deberá informar y remitir a la DGIT cualquier documentación apócrifa que llegaren a detectar, o bien de la  que tuviere conocimiento.

Es responsabilidad del departamento de servicios escolares el verificar y supervisar que los antecedentes académicos existan, sean auténticos y legales, así como que estos sean conservados en los archivos de la Institución.

Proporcionar a la DGIT de forma anual, la información pormenorizada acerca de los estudiantes egresados, profesionistas titulados, así como aquellos que hayan obtenido diplomas o grados académicos

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Registro de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos ante la Dirección General de Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico
	1.-
	Solicita al alumno al termino  de los estudios correspondientes, presente solicitud de registro y expedición de cédula, informándole de los requisitos de este trámite. 



	Interesado
	2.-
	Presenta solicitud de registro y expedición de cédula, al Departamento de Servicios Escolares de la Institución de donde egresa, anexando requisitos solicitados.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	3.-
	Integra un expediente por alumno con los documentos establecidos en las presentes normas.

Ordena cada expedientes de la manera siguiente: solicitud, pago de derechos federales, título, acta de nacimiento, copia de la CURP y disco magnético conteniendo los antecedentes académicos del profesionista. 

Relaciona los expedientes, en primer termino por carrera y en segundo lugar por nombre.

Formula oficio dirigido a la DGIT con atención al jefe del DSE y lo turna a firma del director del plantel. 

Turna a la DSE de la DGIT oficio, relación y expedientes. 



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	4.-
	Recibe oficio, relación y expedientes revisa en presencia del gestor el expediente en todas sus partes y en caso de proceder, ingresa dichos expedientes, en caso de no proceder regresa al Instituto Tecnológico los expedientes incorrectos.

Informa de la fecha probable en que el trámite este concluido. 

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	  5.-
	Recoge por oficio y relación los expedientes, que contienen el título profesional, diploma y/o grados académicos, así como las respectivas cédulas y/o autorizaciones. 

Registra en el libro correspondiente, fecha y número de la cédula expedida.

Fotocopia título y cédula profesional por ambos lados.

Informa a su director de los documentos recibidos y programan su entrega.

Notifica al interesado para recoger Título y Cédula, Informando al interesado si existe adeudo.



	Interesado
	6.-
	Recibe título, cédula y antecedentes académicos en original y firma de recibido en las copias proporcionadas.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico
	7.-
	Recaba firma del interesado, en las fotostáticas del título, diploma y/o grado académico, así como de los antecedentes académicos originales entregados.

Archiva las copias fotostáticas del Título, Cédula profesional y antecedentes académicos, dándose por concluido este procedimiento.




4. Diagrama de flujo.

Proceso del registro de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos ante la DGIT:
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5.- Anexos.

1) Formato de solicitud.

2) Formato del reporte de alumnos egresados y titulados

3) Convenio DGP-DGIT.

4) Artículo 5° Constitucional.

5) Ley Reglamentaria al artículo 5° Constitucional.

6) Reglamento a la Ley Reglamentaria del artículo 5° Constitucional.

7) Instructivo de revisión de los títulos expedidos.

8) Instructivo de revisión de los antecedentes académicos.

Procedimiento para la expedición, certificación global, registro y legalización de título profesional, diploma de especialidad y grado académico en los Institutos Tecnológicos.

1.- Definiciones.

Título profesional: Es el documento legal expedido por Instituciones del Estado, descentralizados o por Instituciones particulares que tengan reconocimiento de validez oficial de estudios, a favor de la persona que haya concluido los requisitos académicos correspondientes o demostrado tener los conocimientos necesarios de conformidad con la ley General de Profesiones y otras disposiciones aplicables.

Estudios de postgrado: Son aquellos que se realizan después de haber concluido los estudios de licenciatura, otorgándose en el Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos según el nivel los reconocimientos legales de: diploma de especialista, grado de maestro en ciencias o grado de doctor en ciencias.

Expedición: Es el proceso administrativo mediante el cual se despacha o extiende por escrito un documento.

Certificación: Es el acto jurídico por medio del cual un funcionario público en el ejercicio de su cargo, da fe de la existencia de un hecho, acto o calidad personal de alguien, que le consta de manera indubitable por razones de su oficio.

Certificación global de estudios: Es el proceso administrativo mediante el cual se concentra el registro del historial académico, a través de los certificados de estudios emitidos en un documento que dan validez y legalidad, expresando ésta en el título profesional, diploma de especialidad o grado académico.

Legalización: Es el acto por el cual se hace constar la autenticidad de un documento mediante la firma suscrita por el funcionario a quien esté atribuida esta potestad.

1.2.- Normas de operación.

2.1.-Requisitos.

Título Profesional.

Se expide a los egresados que se han titulado del nivel licenciatura.

La legalización del título profesional consta de:

1.- Firma autógrafa del Director General de Institutos Tecnológicos.

2.- Firma autógrafa del Director del Instituto Tecnológico.

3.- Firma autógrafa del Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Asentamiento de los sellos con tinta negra de:

1.- Dirección General de Institutos Tecnológicos.

2.- Dirección del Instituto Tecnológico.

3.- Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

4.- Departamento de Servicios Escolares de la D. G. I. T.

Debe ser registrado en:

1.- En el libro respectivo debidamente autorizado por el Departamento de Servicios Escolares de la D. G. I. T., para el Instituto Tecnológico.

2.- El número de título profesional, en el Departamento de Servicios Escolares de la D. G. I. T., asignado por éste.

Diploma de Especialidad.

Se expide a los egresados que se han titulado de una especialización.

La legalización del diploma de especialidad, es igual que para el título profesional.

Grado Académico.

Se expide a los egresados que se han titulado del grado de  maestría o doctorado.

La legalización del grado académico, es igual que para el título profesional y para el diploma de especialidad.

Formatos.

Los formatos para la expedición de los títulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos, serán proporcionados por el Departamento de Servicios Escolares de la D. G. I. T., previa solicitud por escrito.

3.- Procedimiento y descripción de actividades.

Expedición, Certificación Global, Registro y Legalización de Título Profesional, Diploma de Especialidad y Grado Académico en los Institutos Tecnológicos.

	RESPONSABLE
	No.
	ACTIVIDAD

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	1.-

2.-


	Determina el total de egresados titulados por nivel académico en el periodo correspondiente.

Solicita a la Dirección del Instituto Tecnológico la cantidad de títulos foliados requeridos por nivel académico.



	Dirección del Instituto Tecnológico.
	3.-

4.-


	Elabora y firma oficio de solicitud del número de títulos por nivel académico, en original y copia. 

Envía oficio de solicitud al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.



	Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.
	5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-


	Recibe oficio de solicitud de títulos requeridos por nivel académico.

Asigna cantidad de títulos foliados por nivel académico.

Registra en control general

· Folio de título

· Instituto Tecnológico

· Nivel Académico.

Elabora y firma oficio de notificación en original y copia para entrega del número de títulos por nivel académico.

Entrega oficio de notificación y número  de títulos al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

Archiva original y copia de los oficios de solicitud y entrega.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-


	Recibe y verifica oficio de notificación y los formatos foliados de títulos por nivel académico.

Archiva oficio de notificación.

Asienta los datos requeridos en los formatos de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos, una vez concluidos los trámites de titulación correspondientes.

El jefe del Departamento deberá cotejar, firmar y certificar globalmente los estudios en los Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos.

Asienta sello del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico en la certificación global de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos.

Pega fotografía del interesado.

Cancela la fotografía con el sello de la Dirección del Instituto Tecnológico.

Registra en el libro de Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos los siguientes datos:

a) Número de registro

b) Número de Título

c) Nombre del Alumno

d) Número de control

e) Especialidad

f) Número de opción de titulación

g) Fecha de examen profesional ó constancia de exención.

h) Fecha de registro

i) Número de Cédula Profesional.

Entrega a la Dirección de la Institución los Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos para la firma del C. Director y sello de la Institución.



	Dirección del Instituto Tecnológico.
	20.-

21.-


	Recibe, sella y firma los Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos.

Entrega al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico los títulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	22.-.

23.-

24.-

25.-


	Recibe y revisa que los Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos estén debidamente firmados y sellados.

Integra expediente por alumno en fólder tamaño oficio color beige, con los siguientes documentos:

a) Título Profesional, Diploma de Especialidad ó Grado Académico.

b) Original y copia de solicitud de registro de Título Profesional, Diploma de Especialidad ó Grado Académico y expedición de cédula profesional de la Dirección General de Profesiones.

c) Copia certificada del acta de nacimiento y fotostática tamaño carta.

d) Cuatro fotografías tamaño y tipo filiación, blanco y negro con retoque.

e) Copia del C. U. R. P.

f) Recibo de pago de derechos federales.

g) CD-ROM (scanner) con los siguientes documentos de los egresados de títulos a registrar:

· Acta de nacimiento

· Certificado de bachillerato

· Certificado de licenciatura

· Constancia del servicio social

· Acta de examen profesional ó constancia de exención de examen profesional

· Registro del C. U. R. P.

Elabora relación y firma oficio de remisión de los Títulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados Académicos así como del CD-ROM al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

Envía al Departamento de Servicios Escolares de la DGIT., los expedientes debidamente integrados, CD-ROM y original del oficio, para su trámite ante la Dirección General de Profesiones.



	Departamento de Servicios Escolares de DGIT.
	26.-

27.-

28.-

29.-
	Recibe, revisa expedientes, CD-ROM y  asigna número del título profesional, diploma de especialidad y grado académico y los anota en los títulos. 

Registra en control general los números de títulos asignados para cada caso y sella títulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos.

Tramita registro de títulos y expedición de cédulas profesionales ante la Dirección General de Profesiones.

Recibe títulos y cédulas profesionales debidamente autorizados de la Dirección General de Profesiones y entrega al Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.



	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	30.-

31.-

32.-
	Recibe títulos y cédulas profesionales debidamente autorizados.

Actualiza en libros de registro respectivos, los números de título y cédulas profesionales asignados.

Fotocopia de ambos lados títulos y cédulas profesionales y entrega a los interesados, dando por concluido el proceso.


4.- Diagrama de flujo.

Proceso para la expedición, certificación global y legalización del Título Profesional, Diploma de Especialidad y Grado Académico en los Institutos Tecnológicos.

	Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.
	Dirección del Instituto Tecnológico.
	Departamento de Servicios Escolares de DGIT.

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	


5.- Anexos.
Guía para la revisión de documentos originales de antecedentes académicos e instructivos de llenado del título profesional, diploma de especialidad y grado académico. 

Revisión de documentos originales, de los datos que deben contener para que se consideren debidamente legalizados.

1.- Acta de nacimiento.

a) Verificar que contenga fecha de registro, día, mes y año igual o posterior a la fecha de nacimiento.

b) Verificar fecha de nacimiento, día, mes y año, igual o anterior a la fecha de registro.

c) Se considera registro extemporáneo, a la persona que es registrada después de haber cumplido doce años.

d) Verificar que el nombre(s) y apellido(s) estén escritos correctamente, cotejando con los apellidos de los padres.

e) Verificar que contenga la nacionalidad de los padres.

f) Que contenga firma original del Oficial y/o Juez del Registro Civil y sello original del Registro Civil.(No procede con firmas por poder o por ausencia)  

g) Que contenga datos  de la entidad federativa, municipio, año de registro, No. de libro y No. de acta del Registro Civil donde se asentó.

2.- Certificado de bachillerato.

a) Verificar los datos de la institución que lo expide, nombre y clave.

b) Verificar el tipo de institución. (particular, federal, incorporada, estatal, etc.).

c) Cotejar nombre del interesado con acta de nacimiento.

d) Que aparezcan asentados los sellos  y/o troqueles de la institución y firmas autógrafas de las autoridades correspondientes(no procede con firmas por poder o por ausencia).

e) En el documento debe aparecer nombre y cargo de los funcionarios que legalizan.

f) Si el documento es emitido por institución dependiente de la secretaría de educación pública del estado o institución estatal, debe estar debidamente legalizado por el gobierno del estado  y se debe cotejar el nombre del funcionario que certifica  excepto los colegios de bachilleres.

g) Revisar que la fecha de expedición sea igual o anterior a la fecha de registro.

h) Si el documento lo expide el instituto de estudios superiores de Monterrey, debe ser legalizado por el director de relaciones escolares del itesm, que se ubica en la dirección general de educación superior con domicilio en san Fernando no.1, colonia Toriello guerra, delegación Tlalpan.

i) Debe indicar claramente que cubre totalmente los estudios de bachillerato ó nivel medio superior.

j) En caso de existir equivalencia de estudios ó cambio de escuela, verificar que  los datos asentados correspondan  como observación  con los documentos que los avalan. 

k) En caso de sellos ilegibles, solicitar oficio de aclaración de la institución que los asentó.

l) Verificar que no existan exámenes aplicados el mismo día, en caso de existir solicitar oficio de aclaración de la institución que emite el certificado.

m) Que aparezcan los períodos lectivos inicio y término (mes y año de cada caso).

3.- Certificado de licenciatura.
a) Verificar los datos de la Institución.(Nombre, clave centro de trabajo).

b) Cotejar nombre del interesado con acta de nacimiento.

c) Revisar que tenga número de folio y número de control  y este  debe  iniciar con el año  lectivo  cuando empezó los estudios.

d) Que aparezca nombre y clave de la carrera, conforme el plan de estudios debidamente legalizado  sin  que aparezcan abreviados los datos.

e) Que contenga el troquel en la fotografía y sello de la Dirección de la Institución  dentro  de la columna de observaciones.

f) El documento debe contener nombre y cargo de los funcionarios que legalizan(No procede con firmas por poder o por ausencia).

g) Revisar que la fecha de expedición sea igual o anterior a la fecha de registro.

h) Que aparezcan los periodos lectivos inicio y término (mes y año de cada caso)  para el sistema escolarizado mínimo nueve períodos y máximo doce períodos en el sistema abierto máximo  veinte períodos.

i) Verificar que no existan exámenes especiales aplicados el mismo día, en caso de existir elaborar oficio de aclaración  ó  que exista la autorización correspondiente.

j) En caso de sello ilegible  por tinta ó troquel,  elaborar oficio de aclaración.

k) Verificar que aparezca el promedio general en enteros hasta decimos   y se indique el total de créditos que ampara el documento.

4.- Acta de examen profesional.
a) Verificar que contenga, lugar, fecha y hora de inicio del acto recepcional.

b) Nombre completo del Instituto Tecnológico y clave de centro de trabajo.

c) Que contenga y coincidan los nombres y cargos de los integrantes del jurado con las firmas respectivas.

d) Que aparezca número y nombre de la opción de titulación, conforme al Manual de Procedimientos Académico Administrativo.(Se anexa relación con los rubros y números de opciones  que se han utilizado en períodos anteriores). 

e) Verificar nombre del interesado conforme acta de nacimiento.

f) Que coincida la denominación de la carrera con la que aparece asentada en el certificado de estudios respectivo  sin abreviaturas.

g) Que aparezca el dictamen del examen profesional (APROBADO)  a maquina no se debe aceptar manuscrita.

h) Verificar que la fecha de levantamiento sea posterior a la fecha de autorización del libro de registro por el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

i) Que contenga hora de terminación del acto recepcional y números de libro y foja donde se asentó.

j) Verificar que debajo de los nombres de los miembros del jurado que validan el acto recepcional aparezca el número de cédula profesional o de grado  de cada uno de los integrantes (Presidente, Secretario y vocal)  en todos los casos presentados a partir del año de 1990 en adelante.

k) Que aparezca nombre y firma del C. Director del Instituto Tecnológico.

l)  Asentado el sello de la Dirección de la Institución.

5.- Constancia de exención de examen profesional.

Este documento exclusivamente procede en las opciones de titulación VIII y IX del Manual de Procedimientos Académico-Administrativo., y únicamente para nivel Licenciatura.

a) Verificar nombre del alumno conforme acta de nacimiento.

b) Que aparezca número de control del alumno.

c) Nombre del Instituto Tecnológico donde egresó el alumno.

d) Que coincida la denominación de la carrera con la que aparece asentada en el certificado de estudios respectivo  sin abreviaturas.

e) Que aparezca el número y nombre de la opción de titulación, conforme al Manual de Procedimientos Académico-Administrativo.(Se anexa relación con rubros y números de opciones que se han utilizado en períodos anteriores).

f) Verificar que contenga números de libro y fojas donde se asentó.

g) Verificar que la fecha de expedición sea posterior a la fecha de autorización del libro de registro de constancias por el Departamento de Servicios Escolares de la DGIT.

h) Verificar que contenga los cargos, nombres, firmas y números de cédulas profesionales de los integrantes del jurado.

i) Que aparezca nombre y firma del C. Director del Instituto Tecnológico.

j) Asentado el sello de la Institución.

6.- Constancia de liberación del servicio social.

a) Cotejar nombre del alumno conforme acta de nacimiento.

b) Verificar número de control que coincida con el certificado de estudios de la carrera.

c) Que sea la misma denominación de la carrera con la que aparece asentada en el certificado de estudios respectivo  sin abreviaturas.

d) Que indique la Institución donde presto el servicio social.(Sector Público, Organismos Descentralizados únicamente).

e) Actividades que realizó.

f) Revisar que aparezca el número de horas en que lo realizó mínimo 480 horas  y máximo 680 horas.

g) El período en el que lo realizó indicando día, mes y año de inicio y día, mes y año de terminación; con duración mínima de seis meses, máximo dos años. (Es importante respetar estrictamente estos períodos).

h) Verificar que el inicio sea a partir del 75% de avance académico del plan de estudios correspondiente.

i) Constatar que la fecha de expedición sea igual o posterior a la fecha de terminación del servicio social.

j) Que contenga nombre y firma autógrafa del jefe del Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación así como del C. Director del Instituto Tecnológico.

k) Asentado el sello de la Dirección del Instituto Tecnológico.

7.- Constancia de prácticas profesionales..

Este documento exclusivamente se requiere para los planes de estudio anteriores a la Reforma Académica de 1993 

a) Cotejar el nombre del alumno conforme acta de nacimiento.

b) Verificar número de control que coincida con el certificado de estudios de la carrera.

c) Que la denominación de la carrera sea la misma que aparece asentada en el certificado de estudios respectivo sin abreviaturas.

d) Que indique el nombre de la Institución o Empresa donde las realizó.

e) Que aparezca el número de horas que las realizó un mínimo de 360 horas con periodo mínimo de 45 días hábiles y máximo de seis meses.

f) Que contenga nombre y firma autógrafa del Jefe del Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

g) Sello asentado del Departamento de Gestión Tecnológica y Vinculación.

8.- Constancia de acreditación del idioma inglés.

Este documento exclusivamente se requiere para los planes de estudio resultantes de la Reforma Académica de 1993

a) Cotejar el nombre del alumno conforme acta de nacimiento.

b) Verificar número de control que coincida con el asentado en el certificado de estudios de la carrera.

c) Que la denominación de la carrera sea la misma que aparece asentada en el certificado de estudios respectivo sin abreviaturas.

d) Verificar que la clave del plan de estudios, coincida con el certificado de estudios respectivo.

e) Que aparezca la opción como lo acreditó (Examen o Curso de regularización).

f) Fecha de expedición completa lugar, día, mes y año.

g) Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

h) Sello asentado del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico. 

NOTA: Estos documentos NO deben presentar borraduras, tachaduras o enmendaduras, si existen automáticamente quedan invalidados y los interesados deben tramitar la expedición de reposición ó duplicado según sea el caso.

Titulo profesional.-Instructivo de llenado del formato:

Los datos del ANVERSO y para la certificación global en el REVERSO del título profesional.

1. Anotar se otorga: al o a la.

2. Nombre del titulado conforme el acta de nacimiento, iniciando por nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

3. Nombre del titulo que se expide, conforme lo marca el plan de estudios correspondiente.

4. Fecha del acto recepcional día, mes y año. Ejemplo: 9 de septiembre de 1999

5. Nombre del Instituto Tecnológico que lo expide. Ejemplo: Instituto Tecnológico de Durango.

6. Fecha de expedición día, mes y año., verificar que la fecha de expedición sea igual o anterior a la fecha de registro del titulo.

7. Nombre del Director General de Institutos Tecnológicos, sin grado académico.

8. Nombre del Secretario de Educación Pública, sin grado académico.

9. En la certificación global, anotar nombre del alumno conforme el acta de nacimiento, iniciando por nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

10. Bachillerato: nombre de la Institución que emite el certificado de estudios correspondiente.

11. Tipo de Institución: federal, estatal, particular incorporada a la SEP, particular incorporada al Estado, según sea el caso.

12. Período: anotar el mes y año del inicio de los estudios y mes y año de la terminación. Ejemplo: septiembre 1992 a junio 1995. 

No es representativa la fecha de expedición del documento.

13. Entidad federativa: lugar donde se ubica la institución que emite el certificado de estudios.

14. Carrera: Nombre de la carrera que cursó en el Instituto Tecnológico conforme a la  asentada  en el certificado de estudios.

15. Clave: anotar la del plan de estudios autorizado.

16. Tipo de institución: para nuestro caso es FEDERAL.

17. Período: anotar el mes y año del inicio de los estudios y mes y año de la terminación. Ejemplo: AGOSTO 1995 a JUNIO 2000

La terminación considerar el último periodo que estuvo inscrito y no el último examen presentado.

18. Entidad federativa: lugar donde se ubica el Instituto Tecnológico.

19. Anotar si es ACTA o CONSTANCIA día, mes y año de la presentación del acto recepcional.

20. Datos del registro del libro correspondiente; bajo No.-foja, No. del libro fecha de registro día, mes y año.

21. Fecha de certificación: día, mes y año este dato debe ser igual o anterior a la fecha registro del titulo.

22. Certificó: anotar nombre completo y firma autógrafa del jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

23. Asentar sello del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico, a un lado de la firma de certificación.

24. Anotar nombre completo y firma autógrafa del C: Director del Instituto Tecnológico.

25. Asentar sello de la Dirección del Instituto Tecnológico, a un lado de la firma del C. Director del Instituto Tecnológico.

Grado académico.-Instructivo del llenado del formato.

Los datos del ANVERSO y para la certificación global en el REVERSO de los grados académicos.

1.Anotar se otorga: al o a la.

2.Nombre del titulado conforme acta de nacimiento, iniciando por nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

3.Nombre del grado que se otorga: Especialista, maestro ó doctor, conforme lo estipula el plan de estudios correspondiente.

4.Fecha del acto recepcional día, mes y año: Ejemplo: 18 de enero de 1999.

5.Nombre de la Institución que lo expide. Ejemplo: Instituto Tecnológico de Durango.

6.Fecha de expedición, día, mes y año, verificar que la fecha de expedición sea igual o anterior al registro del grado.

7.Nombre del Director General de Institutos Tecnológicos, sin grado académico.

8.Nombre del Secretario de Educación Pública, sin grado académico.

9.En la certificación global, anotar nombre del alumno conforme acta de nacimiento, iniciando por nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

10.Licenciatura ó Maestría: Nombre de la Institución que emite el certificado de estudios que sirve como antecedente académico para la inscripción correspondiente.

11.Tipo de Institución: federal, estatal, particular incorporada a la SEP, particular incorporada al Estado, según sea el caso.

12.Título profesional ó de Grado: Nombre de la carrera o grado obtenido, conforme titulo expedido.

13.Número de cédula profesional ó Grado: Anotar número de la cédula expedida por la Dirección General de Profesiones de la SEP.

14.Entidad federativa: Lugar donde se ubica la Institución que  expidió el titulo profesional o grado.

15.Especialización, Maestría ó Doctorado: Anotar el nombre de los estudios que cursó en el Instituto Tecnológico, conforme  al asentado en el certificado de estudios.

16.Clave: Anotar la del plan de estudios autorizado.

17.Tipo de Institución: Para nuestro caso es FEDERAL.

18.Periodo: anotar el mes y año de inicio de los estudios y mes y año de la terminación. Ejemplo: Enero 1996 a Diciembre 1997.

19.Entidad federativa: anotar lugar donde se ubica el Instituto Tecnológico.

20.Anotar ACTA día, mes y año de la presentación del acto recepcional.

21.Datos del registro del libro correspondiente, bajo No.-foja, No. de libro, fecha de registro día, mes y año.

22.Fecha de certificación: día, mes año, verificar que sea igual o anterior a la fecha del registro del grado académico.

23.Certificó: anotar nombre completo y firma autógrafa del Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico.

24.Asentar sello del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnológico, a un lado de la firma de certificación.

25.Anotar nombre completo y firma autógrafa del C. Director del Instituto Tecnológico.

26.Asentar sello de la Dirección del Instituto Tecnológico, a un lado de la firma del C. Director del Instituto Tecnológico.

Opciones de titulación.- En las Actas de Examen Profesional o Constancias de Exención de Examen Profesional se debe anotar el nombre y número de la opción conforme los siguientes rubros, mismos que se han empleado en diferentes fechas y cuando el acto recepcional se presentó hasta el mes de AGOSTO de 1987 y antes son:

I.-     Tesis profesional.

II.-     Instructivo de prácticas para laboratorio o talleres.

III.-    Proyectos industriales.

IV.-   Diseño de equipo, aparato o maquinaria.

V.-   Memoria de experiencia profesional (para egresados de mas de 5        años).

VI.-   Memoria técnica de un trabajo profesional.

VII.-  Cursos especiales para titulación.

VIII.- Examen general por áreas.

IX.    Titulación por escolaridad

X.     Cursos de Postgrado.

Aclaraciones.- En las opciones: I, II, III, IV, VI, VII Y VIII; se debe asentar en libro de Actas de Examen.

En las opciones: V, IX y X; se debe asentar en libro de Constancias de exención de Examen Profesional.

A partir de SEPTIEMBRE de 1987 y hasta JULIO de 1997, los actos recepcionales sustentados en este periodo, los rubros y números de las opciones de Titulación, son los siguientes:

I.-    Tesis profesional.

II.-   Elaboración de texto, prototipo didáctico o instructivo para practicas de laboratorio y taller.

III.   Elaboración de un documento de participación de un proyecto de investigación.

IV.-  Diseño o rediseño de equipo, aparato o maquinaria.

V.-   Cursos especiales de titulación.

VI.-  Sustentación de un examen global o por áreas de conocimiento.

VII.- Memoria de experiencia profesional.

VIII.-Escolaridad por promedio.

IX.-  Escolaridad por estudios superiores.

ACLARACIONES.- En las opciones: I, II, III, IV, V y VI; se debe asentar en libro de Actas de Examen Profesional.

En las opciones: VII, VIII, y IX; se debe asentar en libro de Constancias de Exención de Examen Profesional.

A partir de AGOSTO de 1997 a la FECHA, los Actos recepcionales sustentados a partir de esta fecha, los rubros y números de las opciones de Titulación, son los siguientes:

I.-    Tesis profesional.

II.-    Libros de texto o prototipos didáctico.

III.-   Proyecto de investigación.

IV.-   Diseño o rediseño de equipo, aparato o maquinaria.

V.-    Cursos especiales de titulación.

VI.-   Examen global por áreas de conocimiento.

VII.-  Memoria de experiencia profesional.

VIII.- Escolaridad por promedio.

IX.-   Escolaridad por estudios de Postgrado.

X.-    Memoria de residencia profesional.

ACLARACIONES.- En las opciones: I, II, III, IV, V, VI, VII y X; se debe asentar en libro de Actas de Examen Profesional.

En las opciones: VIII y IX; se debe asentar en el libro de Constancias de Exención de Examen Profesional.

Solicita su acto recepcional (1)





Revisa expediente, emite constancia de no-inconveniencia (2)





Integra expediente y documentos conjuntamente con los libros para efectuar el acto recepcional.(4)





Celebra acto recepcional. (6)





Tiene seis meses para prepararse o cambiar a otra opción de titulación.





Recibe expediente y libros y turna a jurado.(5)





Solicita registro de Título.(10)





A solicitud del alumno, realiza trámite de registro de Título ante la DGIT.(11)





INICIO





Si procede





Si procede





Revisa expediente, y solicita a Serv.Escs. preparar documentación señalando fecha, hora y lugar.(3)





Recibe solicitud y expediente


(3)





Inicio





Recibe solicitud de convalidación de estudios e integra expediente


(2)





Solicita Convalidación de Estudios    (1)





Analiza matriz de equivalencias de la DGIT 


(4)





Procede





Emite resolución de  covalidación de estudios


(5)





Recibe resolución y manifiesta sí esta de acuerdo con la misma


(7)





Recibe resolución e informa al alumno 


(6)


       





Inscribe al interesado, legaliza documento y archiva


(8)





FIN











FIN





Recibe constancia. (7)





Si aprueba, emite calificación y notifica a Servicios Escolares. (5)





Recibe resultados y emite constancia. (6)





Recibe constancia y solicita a la División de Estudios el examen. (3)





Aplica evaluación del idioma Inglés.(4)





Solicita constancia de acreditación del 50% de la Carrera (1)





Expide constancia de acreditación del 50% de acreditación de la carrera (2)








INICIO





INICIO





Solicita  constancia de inscripción.





Solicita constancia de inscripción.





Decide inscripción y comunica a Servicios Escolares.





Acepta impartir curso.





Realiza evalúa


si o no 


al 


curso de


verano.





No


Si





Informa al Subd. Planeación.





Registra organiza emite listas actas a profesor.





Propone al director.





Imparte curso y evalúa entrega calificaciones.





Difunde y coordina mecanismos.





Comunica al I.T. local y foráneo resultados.





FIN





FOTOGRAFIA





(número)








Inicio

















FIN





INICIO





FIN





























acredita





Regresa libro de titulación y resultados.(7)





Recibe copia de acta o constancia (9)





Emite el acta o constancia y obtiene firmas de jurado y Director (8)





FIN





INICIO





Determina total de titulados por nivel académico, imprime títulos, diplomas, grados académicos y entrega a la Dirección del IT relación de los mismos. (1)





FIN





Recibe, registra en Control General y archiva las copias de certificados de estudios y carta de pasante. (12)





Recibe y archiva oficio de asignación de números de folio y asienta en la documentación. (5)





Asienta los datos en formatos de certificados y carta de pasante conforme al historial académico del egresado. (6)





Recibe y revisa actas de calificaciones y turna a División de Estudios Profesionales. (8)





Recibe y revisa actas de calificaciones y turna al Depto. de Servicios Escolares. (9)











Inicio





Recibe título y cédula y antecedentes académicos en original y firma de recibido. (6)





Recoge por oficio expedientes y cédulas, fotocopia documentos y notifica al interesado. (5)





Recibe expedientes, revisa e ingresa al sistema los expedientes procedentes. Informa de la fecha probable para recoger cédulas. (4)





Integra un expediente por alumno con los documentos establecidos en las normas.        (3)





Solicita al alumno, presente solicitud de registro y expedición de cédula, informándole de los requisitos de este trámite. (1)





Presenta solicitud y anexa requisitos. (2)





FIN





Recaba firmas del interesado y archiva copias fotostáticas de los documentos entregados.             (7)





Recibe solicitud, pago de derechos y   coteja documentación          (2)





Solicita Equivalencia  de Estudios


(1)





Procede





Recibe solicitud y expediente


(3)





Procede





Analiza planes de estudio, contenidos programáticos y emite opinión técnica


(5)





Recibe la resolución y manifiesta su conformidad con la misma


(8)





Emite dictamen de  equivalencia de estudios 


(6)





Recibe resolución y envía copias a las áreas respectivas


(7)





Inscribe al interesado y archiva documento


(9)





FIN





FIN                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     





Vigila asientamiento de acta. (6)





Recibe libro y lo resguarda. (5)





Emite registro y entrega al instituto tecnológico. (4)





Solicita registro del libro ante DGIT. (2)





Rechaza





Procede





Conforma libro de actas encuadernado. (1)





Recibe solicitud  y dictamina. (3)





INICIO





Convoca a Reunión al Comité de Becas (3)





Notifica a los Inst. Tecnol (2).





Notifica a la DGIT proceso (1)





INICIO





Publica convocatoria para obtención de Beca (5)





Se instala el Comité de Becas (4)





Entrega  y recibe presolicitudes de los interesados (6)





Recibe y llena formatos e integra expedientes (10)





Elabora acta de evaluación y turna Servs. Esc. Para llenado oficial (9)





Analiza presolicitudes y emite dictamen (8)





Turna al comité de Becas para su dictamen (7)








Envía trámites a Depto.Serv.Escs.


de la DGIT (11)





Recibe trámite  dictamina (12)





Recibe, verifica documentación y emite cheque (14)





Recibe y da trámite ante la Dirección de Becas (13)





Recibe actas de calificaciones y turna a Departamento Académico. (5)








Recibe nómina y cheques y entrega a alumnos (18)





Envía a cada I.T. cheques (17).





Envía cheques y nóminas a Servs. Esc. DGIT (15)





Recibe cheques y nóminas y organiza entrega a los I.T. (16)





Envía nómina debidamente firmada a la DGIT (19)





Recibe nómina y envía a Becas (20).





Recibe nóminas y aclaraciones (21)





FIN





Elabora actas de calificaciones, folia por período escolar, materia, grupo y turna a la División de Estudios Profesionales. (4)





Recibe actas de calificaciones, evalúa, requisita y turna al Departamento Académico. (7)





Recibe actas de calificaciones, registra y actualiza kárdex por alumno. (10)





Inicio





Recibe solicitud, pago de derechos y   coteja documentación          (2)





Solicita revalidación  de Estudios


(1)





Procede





Recibe solicitud y expediente


(3)





Procede





Analiza planes de estudio, contenidos programáticos y emite opinión técnica


(5)





Recibe la resolución y manifiesta su conformidad con la misma


(8)





Emite dictamen de  revalidación de estudios 


(6)





Recibe resolución y envía copias a las áreas respectivas


(7)





Inscribe al interesado y archiva documento


(9)





FIN





FIN





INICIO





Determina el total de egresados por nivel académico en el período correspondiente e imprime los certificados de estudio y cartas de pasante. (1)








Entrega a la Dirección del IT certificados y cartas de pasante para sello y firma de legalización. (9)





Entrega a la Dirección del I.T., relación de números de folio para certificados de estudios y cartas de pasante por nivel académico. (2)





Elabora solicitud de números de folios requeridos por nivel académico y envía al Depto. Servs. Escs. de la DGIT. (3)





Recibe  solicitud de números de folio, asigna los mismos por nivel académico mediante oficio y registra en el Control General. (4)





El Jefe del Depto. coteja y rubrica los certificados y cartas de pasante. (7)





Pega fotografia de egresado, asienta troquel en certificado y registra en los libros de certificados y cartas de pasante por nivel académico. (8)





Recibe, sella, legaliza y regresa al Depto. Servs. Escs. los certificados y cartas de pasante. (10)





Recibe, revisa legalización, firmas, sellos y entrega a egresado certificado y carta de pasante firmando éste en copia respectiva, archiva en expediente una copia y envía oficio de remisión de copias al Depto. Servs. Escs. de DGIT. (11)











Solicita mediante oficio números de títulos por nivel académico a DGIT. (2)





Recibe solicitud, asigna números de títulos mediante oficio por nivel académico y registra en Control General. (3)





Recibe oficio de notificación de números de títulos foliados, verifica los mismos y archiva. (4)





Elabora los títulos, certifica globalmente los estudios en los títulos, pega fotografías, sella y registra en los libros por nivel académico. (5)





Recibe títulos debidamente elaborados para firma y sello. (6)





Recibe, revisa e integra expediente por egresado, elabora relación, oficio y CD-ROM de remisión de títulos por nivel académico. (7)





Recibe, revisa expediente, CD-ROM y asigna números de títulos. (8)





Registra en Control General los números asignados, sella Títulos, Diplomas, Grados y tramita registro y expedición de cédula ante Dirección General de Profesiones. (9)





Recibe títulos  y cédulas profesionales debidamente autorizados. (10)





Actualiza libros de registro con número de título y cédula asignado, entrega originales al interesado y una copia fotostática de éstos se archiva en el expediente respectivo. (11)





FIN





INICIO





Integra expediente con antecedentes académicos por alumno. (1)





Registra datos personales, cargas académicas y horarios de alumnos de nuevo ingreso y elabora kárdex.(2)





Actualiza kárdex, expediente con carga académica, horario por alumno de reingreso y registra. (3)





Recibe actas de calificaciones y turna a docentes. (6)





Emite Boletas descalificaciones y entrega a los alumnos. (11)





Recibe boleta de calificaciones e inicia nuevamente el proceso hasta concluir la totalidad de materias del plan de estudios. (12)





INICIO





Programa y organiza proceso (1)





Difunde calendario de inscripción (2)





Entrega fichas de solicitud de examen(3)





Aplica evaluación de examen (4)





Publica alumnos aceptados (5)





Programa e imparte curso de inducción en coordinación con División de Estudios (6)





Realiza cobro de cuota de inscripción (7)





Recibe y valida documentos (8)





Asigna carga académica de la modalidad abierta, escolarizada y postgrado (9)





Registra carga académica (10)





FIN





INICIO





Programa y coordina el proceso de reinscripción (1)





Publica el calendario de reinscripción (2)





Realiza cobro de cuota de reinscripción (3)





Asigna carga académica(4)





Registro de carga académica (5)





FIN
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