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1. PROPOSITO Y ALCANCE.

Establecer las actividades que forman parte del procedimiento que deben seguir los interesados para
obtener el titulo de los estudios realizados dentro del Centro de Ensefianza Técnica Industrial.

El presente procedimiento aplica para Educacion Media Superior (Tecnologo) y Educacién Superior
(Ingenieria) de los tres planteles que conforman el Centro de Ensefianza Técnica Industrial

2. DEFINICIONES.

Titulacién: consiste en el otorgamiento del titulo profesional a quienes hayan cumplido con los
requisitos del plan de estudios correspondiente.

Modalidad de titulacidn: procedimiento que permite al sustentante demostrar que a lo largo de su
formacién ha adquirido los conocimientos, habilidades, aptitudes, destrezas y juicio critico,
necesarios para su practica profesional.

Sustentante: Persona que realiza una exposicion explicita de su proyecto en un tiempo determinado.

Examen profesional: exposicién oral, ya sea en privado o abierta al publico, de acuerdo a la
preferencia del sustentante, en la cual cada sinodal le interrogara directamente, en el orden y
tiempo que el Presidente del Jurado indique.

Acta de titulacion: Documento oficial emitido por la institucién, que otorga el titulo académico
obtenido.

3. GENERALIDADES / POLITICAS DE OPERACION.

La Direccién Académica a través del Departamento de Certificacion y Evaluacion del Aprendizaje,
indicaré las etapas para el tramite del registro de titulacion y hara del conocimiento de los interesados
las convocatorias para el inicio del tramite.

El tramite de titulacion podra realizarse a través del sistema en linea en la pagina de
https://titulacion.ceti.mx/.

La poblacion de egresados de los periodos ordinarios que realizan toma de protesta en su evento de
graduacion, previo al inicio del tramite, el area de titulacién les enviara por correo electrénico su
usuario y contrasefia, con su guia correspondiente.

La poblacion de egresados de los periodos extemporaneos que hayan cumplido los requisitos de la
modalidad de titulacion seleccionada tendran que registrarse en el sistema en linea, con la finalidad
de hacerles llegar su usuario y contrasefa.

La toma de protesta podra llevarse a cabo de dos maneras, masiva, siendo esta durante el Acto
Académico de Graduacion para la poblacion de egresados de la generacion en turno que hayan
concluido la totalidad de los tramites de titulacién, conforme al Reglamento de Titulacion del Centro
de Ensefianza Técnica Industrial vigente; o en un evento particular para la poblacién de egresados
cuya generacion corresponde a una anterior a la que esté en proceso de graduacion.

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.
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En el caso de las modalidades de titulacion que requieren presentar Examen profesional, el

protocolo de dicho acto debera considerar lo siguiente:

i. Enlos casos en que el sustentante presenta examen profesional, de acuerdo a las opciones
mencionadas en el Articulo 5 del Reglamento de Titulacién del Centro de Ensefianza Técnica
Industrial vigente, la evaluacion del trabajo de titulacién realizado por el jurado de titulacion
tomara en consideracion los siguientes aspectos:

a. La calidad y pertinencia del trabajo escrito, cuando la opcion de titulacion asi lo requiera
b. La exposicion oral
c. Las respuestas a los cuestionamientos de los sinodales

ii. Altérmino del examen profesional y previa deliberacion del jurado de titulacion, cada uno de
sus miembros expresara su voto.

iii. ElProtocolo de examen profesional s6lo tendran validez con la asistencia de al menos dos de
los tres sinodales del jurado de titulacién. En caso de que la persona asesora no evalle, quien
funja como Presidente del comité de titulacién determinara quién firmara como vocal en el acta
de titulacion.

iv. El Presidente del jurado de titulaciéon tendra a su cargo la direccion y desarrollo del acto
protocolario del examen profesional, de manera que se realice con la solemnidad que éste
requiere.

v. El resultado aprobatorio del examen profesional podra otorgarse por mayoria de votos, asi
como por unanimidad. El fallo del jurado de titulacion seré inapelable.

vi.  El Secretario del jurado de titulacién debera llenar el formato de evaluacion correspondiente
asentando el resultado obtenido, recabaré la firma de los sinodales y dara lectura en voz alta
a la misma para concluir el protocolo de examen profesional.

vii.  El Presidente del jurado de titulacién, como parte del protocolo de examen recepcional, una
vez que se haya dado a conocer el veredicto, en caso de ser aprobatorio, debera tomar la
protesta de ley al sustentante (Gnicamente para sustentantes que realizan el tramite de
titulacién extemporanea).

En el caso de las modalidades de titulacion que no requieren presentar Examen profesional, se
debera considerar lo siguiente:

i. Enlos casos en que el sustentante no presente examen profesional, de acuerdo a las opciones
mencionadas en el Articulo 6 del Reglamento de Titulacién del Centro de Ensefianza Técnica
Industrial vigente, tomara protesta realizando el protocolo tradicional de la institucion.

ii. El Secretario del comité de titulacion debera llenar el formato de evaluacién; recabara la firma
de los sinodales y dara lectura en voz alta a la misma para concluir el protocolo de examen
recepcional.

iii.  Unavez cubiertos los requisitos para estas opciones de titulacion como parte del protocolo de
examen recepcional, el Presidente del comité de titulaciéon debera tomarle la protesta de ley
al sustentante (Unicamente para sustentantes que realizan el tramite de titulaciéon
extemporanea).

4. RESPONSABILIDADES / PUNTOS CLAVE DE DECISION.

4.1 La Direccion Académica es responsable de:
i. Definir el proceso a seguir sobre aspectos del procedimiento de Titulacion.
i. Revisary actualizar los documentos normativos del proceso de Titulacion cada afio.
iii.  Atender los casos extraordinarios que asi lo requieran.

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.
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4.2 El Departamento de Evaluacion y Certificacion del Aprendizaje es responsable de:

Vi.

Vii.

viii.

Integrar los expedientes de titulacion de cada estudiante o egresado.

Comprobar en caso de requerirse la autenticidad y validez de la documentacion
entregada por los y las estudiantes, las y los egresados, coordinaciones de carrera e
instancias externas al CETI.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento de Titulacion
del Centro de Ensefianza Técnica Industrial vigente, por parte del estudiantado y la
poblacion de egresados y las coordinaciones de carrera.

Informar a la Subdireccién de Docencia y a la Direccion Académica sobre circunstancias
irregulares que se presenten durante el proceso.

Orientar al estudiantado, la poblacién de egresados y Coordinaciones de Carrera sobre
aspectos del proceso de titulacién no contemplados en el Reglamento de Titulacion del
Centro de Ensefianza Técnica Industrial vigente.

Dictaminar las solicitudes que presente el estudiantado en las modalidades de
desempefio académico y por promedio Unicamente para el periodo ordinario.

Establecer los lineamientos de formato que deberan cumplir los reportes que presenten
el estudiantado y poblacién de egresados.

Dirigir a la poblacion de egresados que busquen titularse a su Coordinacién de Carrera
para obtener la aprobacion de alguna modalidad de Titulacion vigente.

4.3 EIl Comité de titulacion es responsable de:

Vi.

Vii.

viil.

Promover la titulacion entre el estudiantado y poblacion de egresados.

Dar a conocer al estudiantado y poblacién de egresados la normatividad referente a la
titulacion y verificar su cumplimiento. Asi como orientar en la eleccion de la modalidad
de titulacion adecuada a su situacion y el procedimiento a seguir.

Dictaminar y autorizar las solicitudes que presenten el estudiantado y poblaciéon de
egresados conforme al Reglamento de Titulacion del Centro de Ensefianza Técnica
Industrial vigente, diferentes a las modalidades por desempefio académico y promedio.
Corroborar la autenticidad y validez de la documentacion y reportes entregados por el
estudiantado y la poblacién de egresados.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento de Titulacion
del Centro de Ensefianza Técnica Industrial vigente.

Autorizar los cambios justificados de asesor o0 asesora e informar de ello al Departamento
de Evaluacién y Certificacién del Aprendizaje y sobre las circunstancias irregulares que
se presenten durante el proceso.

Asignar la fecha de evaluacion del trabajo académico para llevar a cabo el protocolo del
del examen recepcional para el tramite extemporaneo y proporcionar el Formato de
Evaluacion (FSGC-280-7-INS-001).

Posteriormente direccionar al area de Titulaciébn para continuar con el tramite
administrativo.

Cambiar a un asesor cuando se verifiqgue no esta cumpliendo con las funciones
estipuladas.

Atender las modificaciones solicitadas por el estudiantado y poblaciéon de egresados en
los reportes de proyecto o prototipo de aplicacién del conocimiento.

4.4 El Jurado de titulacion es responsable de:

Examinar el trabajo académico de las opciones de titulacibn mencionadas en el
Reglamento de Titulacion del Centro de Ensefianza Técnica Industrial vigente.

Llevar a cabo el protocolo de examen recepcional para los egresados que concluyen su
trdmite en periodos extemporaneos.

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.
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Firman el Formato de Evaluacién (FSGC-280-7-INS-001).

4.5 La Coordinacion de division es responsable de:

Vi.

Antes del inicio del desarrollo de proyectos o prototipos de aplicacion tecnolégica de los
y las estudiantes, evaluar y dictaminar las propuestas de desarrollo presentadas.
Establecer con los y las estudiantes acuerdos de alcance para las propuestas de
desarrollo autorizadas.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos de los proyectos o prototipos presentados.

Dar visto bueno de las y los asesores técnico y metodolégico responsables de asesorar
a los sustentantes conforme a las modalidades de titulacion que requieren de reporte
documental.

Designa al jurado de titulacion que participa como sinodo durante la evaluacién del
sustentante.

Resguardan el formato de evaluacion (FSGC-280-7-INS-001) de cada uno de los
sustentantes.

4.6 Las y los asesores técnicos y metodolégicos son responsables de:

Vi.

Vii.

viil.

Conocer y aplicar las normas, procedimientos y formatos vigentes que rigen el proceso
de titulacion en el CETI.

Asegurar gque el trabajo de titulacién se desarrolle dentro de los plazos establecidos de
acuerdo con la modalidad de titulacién.

Asesorar, supervisar y dar seguimiento al desarrollo del reporte documental de las
modalidades de titulacion que asi lo requieren.

Supervisar que el contenido, calidad y presentacion de los reportes, que contenga los
elementos de acuerdo a la modalidad de titulacién y a los lineamientos establecidos en
la Guia de estilo de los documentos de titulacion y hacerlo constar ante el comité de
titulacion mediante una carta de solicitud de examen recepcional autorizado por él.
Participar como integrante del jurado de titulacion en el examen recepcional, en calidad
de vocal.

Durante el desarrollo de proyectos de dos o mas integrantes, vigilar la participacion
individual de las y los estudiantes y la distribucién equitativa del trabajo.

En el caso de trabajos de titulacién multidisciplinarios, los integrantes seran supervisados
por un asesor de cada divisidn académica correspondiente.

Larelacién entre la o el asesor y la 0 el asesorado debera ajustarse a las normas de ética
profesional y a los fines establecidos en este Reglamento.

4.7 El o la estudiante/egresado es responsable de:

V.

Conducirse con responsabilidad, honestidad y respeto hacia el personal académico y
administrativo durante su proceso de titulacién.

Cuando su modalidad de titulacion requiera la elaboracién de un reporte documental;
realizarlo de acuerdo a los lineamientos establecidos en la guia de estilo de los documentos
de titulaciéon correspondiente a su nivel educativo y presentar un documento de la mas alta
calidad.

El o la estudiante/egresado que realicen el reporte de proyecto o prototipo de aplicacion
del conocimiento; deben cumplir los acuerdos establecidos para el desarrollo de estos que
indique el comité de titulacién de su division.

Cubrir los requisitos administrativos siguiendo el proceso de titulaciéon establecidos en el
Reglamento de Titulacion del Centro de Ensefianza Técnica Industrial y este
Procedimiento.

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.
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Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de

revision antes de usarlo.
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Paso | Descripcién | Responsable
Etapa de aprobacion de modalidad de titulacién
1 Sesion informativa de las modalidades de titulacion Titulacion — DECA
2 Seleccién de modalidad Sustentante
3 Desarrollo y presentacion de anteproyecto Sustentante
4 Aprobacion de modalidad de titulacion Comité de titulacién
5 Asignacion de asesor Comité de titulacion
Etapa de titulacién
6 Desarrollo del reporte documental acorde a la guia de estilo de los S
f > ustentante
documentos de titulacion
7 Revisa y asesora en el desarrollo del reporte Asesor
8 Da el visto bueno de término del reporte documental Asesor
9 Integra el reporte con la documentacién requerida Sustentante
10 Solicita fecha de examen recepcional Sustentante, asesor
11 Asignacion de fecha de examen recepcional Comité de titulacién
12 Asignacion del Jurado de titulacion Comité de titulacién
13 Presenta examen recepcional Sustentante
14 Evallan el proyecto Jurado de titulacién
Sustentante, jurado de
15 Toma de protesta titulacion
Etapa de registro y emision del titulo
16 Calendario de actividades para registro y emisién de titulo DECA / Titulacién
17 Pre registro en plataforma de titulacion Sustentante
18 Revisa solicitudes de registro y emision de titulo en plataforma Coordinador de division
19 Confirma modalidad de titulacion Coordinador de division
20 Asigna sinodales en la plataforma Coordinador de division
21 Sube la documentacion requerida Sustentante
22 Revisa expediente completo Titulacién
23 Impresién de actas de titulacion Titulacion
24 Firma de actas de titulacion Jurado de titulacion,
asesor, sustentante
25 Emisién y entrega del titulo Titulacion, sustentante

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Sesién informativa con alumnos previo al egreso

Se imparten sesiones informativas con los alumnos proximos a egresar para brindarles
informacion sobre los requisitos especificos de cada una de las modalidades de titulacion,
asi como una explicacién del procedimiento en general de titulacion.

Se realizan publicaciones en los medios oficiales se dan a conocer los requisitos de titulacién
y sus diferentes modalidades, para egresados de generaciones pasadas que desean realizar
el tramite.

6.2 Aprobacion de modalidad de titulacién y protocolo de examen recepcional

Previo al inicio del trAmite administrativo, la o el sustentante deber& acudir a la coordinacién
de su Carrera para obtener la validacién por parte del comité de titulacion de la modalidad
de titulacion seleccionada.

Los sustentantes que cumplen con los requisitos de la modalidad de titulacion son
programados por el comité de titulacion para realizar el protocolo de Examen Recepcional.
Los sustentantes que acreditan el examen recepcional podran iniciar el tramite administrativo
en la plataforma de https://titulacion.ceti.mx/.

Los sustentantes que no acrediten el examen recepcional podran presentar réplica del
examen recepcional en la fecha que el comité de titulacion lo indique.

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de

revision

antes de usarlo.
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e Los sustentantes que concluyen adecuadamente el tramite realizan su toma de protesta,
para los que pertenecen a la generacion del ciclo inmediato anterior lo haran durante el Acto
Académico, en cambio, los sustentantes de generaciones anteriores realizaran su toma de
protesta al termino de su examen recepcional.

6.3 Registro en plataforma

e Los sustentantes de la generacion que egreso actualmente reciben dos dias previos al inicio
del tramite administrativo, el usuario y contrasefia para acceder a la plataforma, asi como la
guia de los pasos a seguir durante el proceso y las fechas en que deben realizarse cada una
de las actividades, en su correo electrénico institucional y al correo personal del sustentante
(registrado en la base de datos de control escolar).

Los sustentantes ingresan a la plataforma https://titulacién.ceti.mx/, revisan su informacion
personal y completan la solicitud, seleccionan la modalidad de titulacién, suben la
informacion y documentos necesarios de acuerdo a la modalidad que eligieron.

e Los sustentantes de generaciones pasadas realizan su registro mediante el enlace
https://titulacion.ceti.mx/preregistro.php, posteriormente recibiran su usuario y contrasefa
para tener acceso a la plataforma, asi como la guia con todos los pasos que se deben llevar
a cabo durante el tramite.

6.4 Aprobaciones en la plataforma

e Cada que se registre un sustentante a la plataforma de https://ftitulacion.ceti.mx/ le llegara
una notificacidn mediante un correo al area de titulacién y al coordinador de la carrera a la
gue pertenece el sustentante para dar seguimiento a su proceso administrativo.

e Los Coordinadores de division de las carreras de nivel media superior y superior realizan la
revision de la solicitud de titulacion de cada uno de los sustentantes, validan la modalidad
seleccionada y realizan la seleccion de los sinodales; los cuales corresponden al jurado de
titulacion.

e La aprobacion de la modalidad de titulacién y asignacién del jurado de titulacion debera
llevarse en un maximo de 5 dias habiles posterior a la notificacion.

6.5 Subir documentos
e Una vez que la coordinacion de division valida la modalidad de titulacion, los sustentantes
adjuntan los documentos requeridos de la Guia de Titulacion, en la plataforma
https://titulacion.ceti.mx/.

6.6 Revision de Documentos
e El departamento de titulacion revisa que los documentos se encuentren correctos y que la
informacion proporcionada es veridica. En caso de que la informacion no sea correcta se les
deja una observacién en la plataforma y se les informa mediante correo electrénico con la
finalidad de que atiendan las observaciones indicadas.

6.7 Emision de Documentos
e Posterior ala toma de protesta se hace la impresion del Acta de Titulacién, se recaban firmas
correspondientes y se emite el Titulo Electrénico. En un periodo maximo de 60 dias héabiles.
Se notificara la entrega de los documentos mediante el correo institucional.

7. INDICADORES
Los indicadores para medir el desempefio de este proceso son:

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.
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Indicador Evidencia Método de célculo Periodo de medicion
Egresados titulados Actas de titulacion Egresados titulados
(generacion inmediata titulos emitidos Td P 100 Semestral
anterior) y total de egresados
Egresados titulados Actas de titulacion Egresados titulados
(generaciones il itid 100 Semestral
anteriores) y titulos emitidos total de egresados
8. REGISTROS DE CALIDAD.
Registro/Medidas de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

efectividad

conservacion conservarlos

identificacion Gnica

Formato de evaluacion

3 afos

Coordinadores de
division /DECA

(FSGC-280-7-INS-001)

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS / REFERENCIA.

Documento

Cdédigo

Reglamento de Titulacion del Centro de Ensefianza Técnica Industrial

DI-RG-200-13-01

Guia de estilo de los documentos de titulacion para las carreras de nivel
media superior

DI-VA-200-22-01

superior

Guia de estilo de los documentos de titulacion para las carreras de nivel

DI-VA-200-22-02

10. DOCUMENTOS REEMPLAZADOS.

Documento

Cddigo

Manual de titulacién

DI-MN-200-13-02

11. BITACORA DE REVISION.

Seccion | Pagina | Rev. Fecha Desigﬁqct;?g el Elaborado por: Autorizado por:
Todas Todas A 15/00/2022 | Documento de nueva
creacion
Mtra. Emma del Carmen Dr. Luis Fernando Ortiz
Alvarado Ortiz Hernandez
Directora Académica Director General

Si esta es una copia o impresion, es no controlada por lo que debera verificar su nivel de
revision antes de usarlo.




