DIAGRAMA DE PROCESO

Nombre del proceso:

18. TITULACION

Responsable:

JEFATURA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS
PROFESIONALES.

ELEMENTOS DE

ACTIVIDADES PARA LA

m CLIENTE/PARTE

PROCESOS PREVIOS ENTRADA CONFORMIDAD RESULTADO ESPERADO INTERESADA
CONTROLES PARA ASEGURAR LA
PARTICIPANTES: RECURSOS: CONFORMIDAD: RESULTADO ESPERADO: CLIENTE:
Jefaturade la e Formato de titulo. e Solicitud y registro de proyecto | Validar la totalidad de las | Egresado.
Division de Estudios e Estudiantes y egresados de titulacion. competencias (conocimientos,
Profesionales. gue cumplan requisitos | e Autorizacién de proyecto de | habilidades y actitudes) que el
Jefatura del Depto. de titulacion. titulacion. estudiante adquirid y desarrolld
de Recursos e Sistema informatico para | e Cotejar documentacion | durante su formacion profesional
Financieros. generacién de titulos. proporcionada por el | y facultar el ejercicio de su
Jefaturas e Sistema Informatico para sustentante con los | profesion.
Académicas. Registro de trdmite de documentos originales.
Jefatura del Depto. cédula profesional ante | e Notificacién de fecha y hora del
de Servicios Direccién  General de acto  protocolario  a los
Escolares. Profesiones (SIREP) involucrados.
Centro de e Sinodales. e Verificacion de las actas
Informacion. e Salade titulacion. asentadas en el libro para acto
Depto. de Gestion de recepcién profesional.
Tecnoldgica y
Vinculacion.
PROCESOS " OBIJETIVOS INSTITUCIONALES EVIDENCIAS PARA DEMOSTRAR PARTES
PREVIOS INFORMACION REQUERIDA: RELACIONADOS CONFORMIDAD: INTERESADAS:

Gestidn del Curso.
Formacién Integral.
Servicio Social.
Residencia
Profesional.

e Lineamiento parala
titulaciéon integral Manual
de Lineamientos
Académico-Administrativos
del Tecnoldgico Nacional
de México.

e Procedimiento para
registro de titulo y
obtencién de cédula
profesional.

e (Cuia para la sustentacién

del acto protocolario para la
titulaciéon integral.

e Oficio No. MO0.2/132/2021

Programa de Desarrollo Institucional:
Objetivo 2: Ampliar la cobertura con
un enfoque de equidad y justicia
social.

1.

2.

Solicitud para la Titulacion
Integral.

Registro de Proyecto para la
Titulacion Integral.

Liberacidn de Proyecto para la

Titulaciéon Integral.

Constancia de no
inconveniencia para la
realizacion del acto de

recepcién profesional.
Programacion de fecha para el
Acto de Recepcidn Profesional.
Asignacién de sinodales.

Aviso de realizacion del acto de
recepcioéon profesional.
Certificacion del acta asentada
en el acto protocolario.
Informe Semestral
Titulacion.

de

Direcciéon General del
TecNM.

Direccién General de
Profesiones.

Instituto Tecnoldgico
de Cuautla.
Egresado.
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ASPECTOS RELEVANTES PARA ENTENDER EL CONTEXTO DEL PROCESO

ASPECTOS INTERNOS

ASPECTOS EXTERNOS

1. Periodos disponibles para la titulacién.

2. ldentificacion de egresados pendientes para titulacion.

de titulacion.

proceso.

2. Retraso en los tramites por contingencia ante desastres naturales
3. Incumplimiento de insumos (formatos oficiales) por proveedores.
4. Cambios en jefaturas del plantel y del TecNM relacionadas en

5. Cambio en el responsable de Direccion General de Profesiones.

1.  Modificaciones a las disposiciones externas relacionadas con el proceso

el

ANALISIS DE RIESGOS Y CONTROL DE PUN

TOS CRITICOS DEL PROCESO

POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS

ACCIONES PARA LA ATENCION INMEDIATA

RESPONSABLE

Documento extraviado por alguna de las partes
interesadas.

1. Reposicidon del documento por parte del
responsable drea correspondiente.

Jefatura de la Divisidén de Estudios Profesionales.

Jefatura del Depto. de Recursos Financieros.
Jefaturas Académicas.

Jefatura del Depto. de Servicios Escolares.
Centro de Informacion.

Depto. de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion.

Acto de recepcidén profesional a distancia sin
conectividad a internet.

1. Reprogramacién de la ceremonia de titulacion
en un plazo inmediato definido.
2. Reprogramacion de titulacion en otra fecha.

Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.

Jefaturas Académicas.
Jefatura del Depto. de Servicios Escolares.
Centro de Cémputo.

Suspensién de labores de manera extraoficial con
fecha asignada para titulacion.

1. Comisionar sélo a los sinodales y personal de
apoyo de la Divisién de Estudios Profesionales
para atender los protocolos de titulacion.

2. Reprogramacion de titulacién en otra fecha.

Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.

Jefaturas Académicas.
Jefatura del Depto. de Servicios Escolares.

Sustentante ausente en la fecha de su titulacién.

1. Analisis del caso por parte de los sinodales,
Jefatura de Division de Estudios Profesionales y
Jefatura de Servicios Escolares.

Jefatura de Divisidn de Estudios Profesionales.
Jefatura de Servicios Escolares.
Jefaturas de Depto. Académico.

Sinodales ausentes para llevar a cabo el acto de
recepcioén profesional.

1. Sifalta un sinodal se aplicard la normatividad
vigente.

2. Si hacen falta mas de un sinodal, el jefe
académico asignara de manera extraoficial
personal de su area para atender la ceremonia
de titulacion.

Jefaturas de Depto. Académico.

Titulo y/o cédula extraviados por parte del Depto.
de Servicios Escolares.

1. Notificar al Estudiante.

2. Levantar acta de hechos interna.

3. Realizar tramites legales correspondientes para
duplicado.

Jefatura del Depto. de Servicios Escolares.

Formatos oficiales de Titulo y del libro de actas del
acto de recepcidn profesional sin disponibilidad de
SU uso.

1. Tramite inmediato para la autorizacion de libros
de actos de recepcién profesional en el TecNM o
con el proveedor de formatos de Titulo

Jefatura del Depto. de Servicios Escolares.
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INFORMACION PARA LA GESTION AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL
SIGNIFICATIVO

OBJETIVO AMBIENTAL (O.A.)

ACCIONES ESPECIFICAS PARA
CONTRIBUIR AL O.A.

AGUA - | Disminuir un 3% el consumo per capita de agua. - Consumo racional y responsable de
agua en sanitarios e higiene.
- Identificacion de alertas ambientales
(fugas, mal uso, etc.).
ENERGIA - | Disminuir un 3% el consumo per capita de energia eléctrica.

- Consumo racional y responsable de la
energia eléctrica en aparatos de
oficina, medios audiovisuales,
comunicacion, tecnologia, iluminacion
y aire acondicionado.

RESIDUOS SOLIDOS

- | Clasificar la disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos.

- Sensibilizacién con respecto a la
generacién de RSU.

- Disposiciéon de los RSU acorde a su
clasificacion.

- Disminucién en el consumo de papel.

Glosario
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DGEST Direccién General de Educaciéon Superior Tecnoldgica
DOF Diario Oficial de la Federacion
LAN Ley de Aguas Nacionales
LFT Ley Federal del Trabajo
LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
LGPGIR Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos
PTA Programa Trabajo Anual
PDI Programa Desarrollo Institucional
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POA Programa Operativo Anual

RSU Residuos Sélidos Urbanos
TecNM Tecnoldgico Nacional de México
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ELABORACION RESPONSABLE DE LA REVISION RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION
ING. VICTOR HUGO ANTONIO LOPEZ M.C. GISELA VEGA TORRES M.C. PORFIRIO ROBERTO NAJERA MEDINA
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION SUBDIRECCION ACADEMICA DIRECCION

ENERO 2024
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO

o FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION DEL PROCESO
’ ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
v .. . .
INICIO Jefaturas de la Cuando el lsnotlémtgld para la Titulacion
1 l Division de Estudios Estudiante lo v Ex gdie.nte or estudiante N/A
Profesionales y del solicita P P ’
Solicitud e integracién de expediente en la Divisién Depto. de Servicios
) . . Escolares
de Estudios Profesionales y Depto. de Servicios
Escolares
N\ 3 7 v Constancia de no
inconveniencia para el acto
Jefatura de la Cuando el g .
2 Recibe constancia de no Divisién de Estudios Estudiante lo v g%rseczﬁzlrc)arégsrofgflglnal. N/A
inconveniencia para ARP Profesionales solicita 9 PC .
estudiante con la informacién
para la Titulacién.
y Cuando el v" Programacion de fecha para
Programacion del Acto de . ;Jgfatura de la . Estudiante el acto de recepcion
3 Recepcién Profesional Division dg Estudios cumpla con los profesional. N/A
Profesionales L
requisitos
Asignacion de sinodales Jefaturas de Semanal/carrer | v Oficio de asignacién de
4 Departamentos . N/A
.. a sinodales.
Académicos
) 4
f ) Jefatura de |
5 Elaboracién del aviso Divis?éan L(erea Esetuadios Semanal/carrer | v Aviso de realizacién del Acto N/A
de realizacion . a de Recepcidon Profesional
L J Profesionales
v
Celebracidn del Acto de v E\{id.encia d'e'entrega 0_'9'
Recepcion Profesional Jefatura de I Cddigo de etlca, profesmnal, No. de
6 Division de Estudios Semanal/carrer Juramento de etica titulaciones/carre
1 Profesionales a profesional y Protesta del Ley ‘3
por cada Acto de Recepcidn
Profesional
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO

FLUJOGRAMA DE

PLANIFICACION DEL PROCESO

No. ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
. o v' Evidencia de entrega de la
Jefatura de Servicios 10 dlas.hablles Certificacion de la constancia Eficiencia
7 posteriores al - .
P Escolares de exencién o del Acta de Terminal
Certificacién del Acto ARP Examen Profesional
( ) ) v Captura de informacién en el
Registroy certificacion - 40 dias habiles Sistema de Generacién de
8 del Titulo Jefatura de Servicios posteriores al Titulos. N/A
\ / Escolares ARP v Libros oficiales de registro.
v' Titulos del TecNM.
v' Expediente de titulacion
L | integrado por egresado.
Gestion del Titulo y o 40 dias habiles v Solicitudes a la Direccion de
9 Cédula Profesional Jefatura de Servicios posteriores al Asuntps Escolares y Apoyo a N/A
Escolares ARP Estudiantes del TecNM.
v' Evidencia de trdmite en un
plazo no mayor a 40 dias
habiles después del ARP.
) 4
’ v' Evidencia de entrega del
Entrega del Titulo y Titulo y Cédula Profesional al
Cédula Profesional Jefatura de Servici 120 dias habiles egresado.
10 i ela uErECdearjsrvmos posteriores al v' Evidencia de tramite en un N/A
1 ARP plazo no mayor a 120 dias
habiles después del ARP
FIN v Informe de titulacion.
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