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NOMBRE:
Expedicidn y Registro de Titulo y Cédula Profesional
OBIJETIVO:

Agilizar los tramites de los(las) egresados(as) del T.E.S.E. para el proceso de titulacién, a través de cualquier
opcién contemplada en el Reglamento de Titulacidn.

ALCANCE:

Aplica a todas y todos los egresados de licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec que
realicen el trdmite para la expedicidn y registro de titulo y cédula profesional.

REFERENCIAS:

e Reglamento de Titulacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, aprobado en la
Sexagésima Tercera sesidn ordinaria de la Junta Directiva, celebrada el diez de junio del 2003,

e Reglamento de Evaluacion del Aprendizaje Cap. Il Art. 23 aprobado en la sexagésima primera sesidon
ordinaria de la Junta Directiva celebrada el 11 de febrero de 2003.

e Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec en el apartado VIl
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, Unidad de Registro y Certificacion, parrafos 42 y 119,
Gaceta de Gobierno del 12 de junio de 2016,

RESPONSABILIDADES:

La oficina de Titulacién a través de la o del Responsable de Titulacion y Gestor de Tramites de Titulacién:
responsables operativos de atender, programar vy vigilar el proceso de titulacion.

La Unidad de Registro y Certificacion (URC), debera:

e Planear, proponer y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro, la acreditacidon
escolar, la revalidacién y certificacion de estudios de las y los alumnos inscritos en las carreras que ofrece
el Tecnoldgico, conforme a la normatividad aplicable.

La Direccion General de Profesiones de la SEP, debera:
e Registrar el Titulo y expedir la Cédula Profesional.
GRAFFER, S.A. de C.V., debera:

e Elaborar, imprimir y distribuir las etiquetas con cddigos dpticos de seguridad y timbres con hologramas
con cédigo oOptico de seguridad conforme al procedimiento establecido por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

La Subdireccion de Profesiones, de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México, debera:
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e Realizar la inscripcion de Titulos.

La Direccion General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, debera:
e Firma de Titulos.

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

e Liberar los pagos para la Subdireccién de Profesiones de la Secretaria de Educacidon del Gobierno del
Estado de México y la Direccidn General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

El Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento, debera:
e Levar a cabo los servicios de correspondencia.
La Division de la carrera, debera:

e Evaluar y dictaminar las opciones que marca el Reglamento de Titulacién y la asignacion del jurado que
presidira la Ceremonia de Protocolo de Recepcion Profesional o Examen Profesional,

El Jurado, debera:

e Presidir la Ceremonia de Protocolo de Recepcion Profesional o Examen Profesional,

DEFINICIONES:

Comprobante de Es el documento que presenta la o el egresado, donde acredita la conclusion de

estudios.- sus estudios de nivel medio superior, el cual consiste en: constancia de estudios,
constancia de validacion, constancia de autentificacion, historial académico, sellos
de validacion, sellos de autentificacion, texto de validacion o cédulas
profesionales.

Cuotas vigentes.- Son las cuotas que se deben pagar por un servicio proporcionado por las Unidades
Administrativas del TESE.

Egresada(o) Es la o el alumno que cumplid con el total de créditos del plan de estudios
correspondiente.

Egresado(a) Es la o el egresado que realizd su acto de Protocolo de Recepcidon Profesional o

Titulado(a) aprobd su Examen Profesional de licenciatura.

Etiquetas con Es una etiqueta que contendra informacion obtenida de manera fraccionada de

Cédigos Optico de cada uno de las o de los egresados titulados para el tramite de registro de titulo y

Seguridad.- su correspondiente expedicion de cédula profesional.

Examen Profesional.- Es el acto a través del cual la o el egresado realiza la defensa y sustentacion del

trabajo realizado en la opcién | del Articulo 42 del Reglamento de Titulacién (Tesis
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GRAFFER.-

Legalizacién.-

Protocolo
Recepcidn
Profesional.-

SIDAE.-

Sitio Web
Titulacion.-

Timbres
Holograma
Cédigo Optico
Seguridad.-

X0OO0k, Sistema
Informacion
Control Escolar.-

INSUMOS:

de

de

con
con
de

de
de

Profesional).
Grabados Fernando Fernandez. S.A. de C.V.

“Certificar la autenticidad de las firmas autégrafas y sellos oficiales que son
colocados en documentos expedidos por funcionarios publicos estatales vy
municipales en ejercicio de sus funciones, a efecto de detectar que no circulen
documentos oficiales apdcrifos y los que sean presentados con el tramite de
legalizacion y apostillamiento tengan validez legal ante la autoridad solicitante o
en paises que forman parte de la Convenciéon de la Haya” (Fuente: Portal del
Gobierno del Estado de México).

Es el acto a través del cual la o el egresado lleva a cabo la formalizacién de las
opciones de Titulacién. Para este caso, de las opciones Il a la X del Articulo 42 del
Reglamento de Titulacién, sélo se desarrolla la ceremonia de protocolo de
recepcion profesional: Proyecto de Investigacion;, Seminario de Titulacidn;
Posgrado; Promedio General Sobresaliente; Créditos Adicionales de Especialidad;
Experiencia Profesional; Examen de Conocimientos por Areas; Examen General de
Egreso de Licenciatura (EGEL) y Memoria de Residencia

Sistema Inter Departamental de Administracién Escolar: Es el sistema informatico
auxiliar al Sistema de Informacion de Control Escolar XOOk para intranet.

Es el portal de internet en el Sistema de Informacion de Control Escolar XOOk de la
Oficina de Titulacién, ubicado en titulacion.tese.edu.mx, donde los interesados
pueden consultar: los requisitos para el tramite de titulacion, las opciones de
titulacion, los protocolos programados, el estatus del tramite de expedicidon vy
registro de titulo y cédula profesional, al igual que la referencia de pago con el
instructivo de llenado para el Formato Universal de Pago.

Consiste en un timbre holograma con cadigo éptico de seguridad, que contendrd
los datos de registro y nimero de cédula profesional.

Es el sistema informatico que administra la informacion personal y académica de
las y los alumnos del Tecnoldgico, en la que se basan los informes estadisticos
escolares.

e Solicitud de Registro de Titulacion.

RESULTADOS:

e Egresada o Egresado Titulado con Titulo y Cédula Profesional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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Ejercicio y control presupuestal,
Realizacion de pagos diversos,

Distribucion de paqueteria y correspondencia.

POLITICAS:

Sélo se podra asignar fecha para llevar a cabo la ceremonia de Protocolo de Recepcion Profesional o
Examen Profesional y realizar tramites de expedicidn y registro de titulo y cédula profesional, a las y los
egresados que cumplan con todos los requisitos establecidos en el reglamento de Titulacion, asi como
por la Unidad de Registro y Certificacidn:

Certificado del T.E.S.E., Clave CURP, Constancia de acreditacién del servicio social, Pago de derechos de
titulacion con Formato Universal de Pago, Fotografias (4 tamafio infantil, 2 tamafio titulo forma ovalo, 2
tamafio diploma forma ovalo en blanco y negro), Donacién de libros, Constancia de Opcién de
Titulacién, Constancia de Acreditacion del Idioma Inglés, expedida por el Centro de Idiomas del T.E.S.E.,
asi como los documentos que se encuentran en el expediente del Departamento de Control Escolar:
Acta de nacimiento, 6 Fotografias tamafio credencial forma ovalo en blanco y negro, Certificado de
bachillerato (Todos los Certificados expedidos por cualquiera de los Gobiernos Estatales del pais
deberan estar legalizados y en el caso de los Certificados que no requieren tramites adicionales de
legalizacion todos deberdn presentar comprobante de estudios expedido por la institucion educativa o
la direccion correspondiente).

Para el caso de las y los alumnos que tengan mas de un afio de haber egresado, tendran que ajustarse a
los requisitos vigentes al momento de realizar el tramite de titulacién.

Para las y los alumnos que ingresaron durante los periodos 2005-1 al 2006-2 estaran obligados a
presentar constancia de acreditaciéon de cuatro cursos y a partir del periodo 2007-1 ocho cursos del
Idioma Inglés, expedida por el Centro de Idiomas del T.E.S.E., requisito del cual quedaran exentos las y
los alumnos que ingresaron por revalidacidon y/o equivalencia a planes anteriores a los del modelo del
siglo XXI.

En caso de que durante el tramite de titulacion, se presenten cambios en las cuotas por parte de las
instancias externas, las y los egresados titulados deberan realizar los pagos de las diferencias
correspondientes.

La donacién de libros por parte de la o del egresado como uno de los requisitos para iniciar el tramite
de titulacidn es voluntaria.
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La empresa Grabados Fernando Fernandez (GRAFFER). S.A. de C.V. (o a quien en su momento la
Direccion General de Profesiones de la SEP designe) tiene registrados Unicamente a la o al Responsable
de Titulacion, Gestor(a) de Tramites de Titulacidn y Secretaria de la URC para hacer entrega de las
Etiquetas con Codigo Optico de Seguridad.

En caso de que la o el egresado no presenten la solicitud de registro para titulacién FO-TESE-URC-23
impresa, al momento de entregar los requisitos para el tramite de titulaciéon, se le proporcionara en el
momento.

Se solicitara a la Division de la carrera correspondiente, el nombramiento del jurado que presidira la
ceremonia de Protocolo de Recepcién Profesional o Examen Profesional, tres dias antes de la fecha
programada, de lo contrario se notificara a la Direccién Académica mediante el formato seguimiento a
la confirmacion de jurado para su intervencion y seguimiento.
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DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

Egresado(a)

Acude a la oficina de titulacion a solicitar los requisitos para iniciar el
tramite de titulacién.

Responsable de titulacion.

Atiende y proporciona a la o al egresado, el sitio Web de Titulacidn:
en el cual puede consultar e imprimir los requisitos para el tramite de
titulacién FO-TESE-URC-19, asi como las caracteristicas de fotografias
para el trdmite de titulacion FO-TESE-URC-22, la referencia de pago
con la cantidad a pagar por concepto de derechos de titulacién, de
acuerdo a las cuotas vigentes, con el instructivo de llenado para el
Formato Universal de Pago, las fechas de presentacion de Protocolos
de Recepcion Profesional o Exdmenes Profesionales, la solicitud de
registro para titulacion FO-TESE-URC-23 y el estatus de su tramite de
expedicion y registro de titulo y cédula profesional.

Egresado(a)

Ingresa al Sitio Web de Titulacion y una vez que cuenta con todos los
requisitos para iniciar el tramite, se presenta con la o el responsable
de titulacion y entrega los documentos.

Responsable de titulacién.

Recibe los requisitos para el tramite de titulacion, los cuales valida e
integra al expediente de la o del egresado conforme a la solicitud de
registro para titulacion FO-TESE-URC-23 (la cual es firmada por la o el
interesado y quien recibe los documentos), asigna conjuntamente
con la o el egresado la fecha, lugar y hora de presentacion del
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examen Profesional, de
acuerdo a la disponibilidad de fechas, registra en SIDAE y le entrega
una impresion de la asignacion de fecha para protocolo o examen
profesional FO-TESE-URC-48.

Egresado(a)

Recibe el formato de asignacion de fecha para protocolo o examen
profesional FO-TESE-URC-48, y acude en la fecha establecida.

Responsable de titulacion.

Posteriormente, genera por medio de SIDAE el oficio de solicitud de
jurado FO-TESE-URC-25 (con la firma impresa de la o del Responsable
de la Unidad de Registro y Certificacion), solicitando a la Divisién de la
carrera correspondiente nombre el jurado que presidira la ceremonia
de Protocolo de Recepcidn Profesional o Examen Profesional, entrega
oficio de solicitud, obtiene acuse de recibido y archiva.

Division de la carrera

Recibe oficio de solicitud de jurado FO-TESE-URC-25, se entera, firma
de recibido, devuelve, realiza las gestiones correspondientes vy
entrega oficio de nombramiento de jurado a la o al responsable de la
Unidad de Registro y Certificacion a través del responsable de
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

titulacidn, obtiene acuse de recibido y archiva.

Responsable de titulacion

Recibe oficio de nombramiento de jurado, se entera, firma de
recibido, devuelve y prepara el libro de actas de protocolo de
recepcion profesional o libro de actas de protocolo de recepcion
profesional examen profesional, (pega la fotografia tamano titulo,
coloca el sello de la URC cancelando la fotografia y anota con lapiz el
nombre de la o del egresado vy el niumero de foja), integra el
expediente para el Protocolo de Recepcién Profesional o Examen
Profesional con: el acta de protocolo de recepcion profesional o acta
de protocolo de recepcion profesional examen profesional, (con los
datos generales de la o del egresado), el procedimiento para
protocolo de recepciéon profesional FO-TESE-URC-26 o procedimiento
para protocolo de recepcion profesional examen profesional FO-
TESE-URC-27, la confirmacion de jurado de recepcion profesional FO-
TESE-URC-28 o confirmacién de jurado de examen profesional FO-
TESE-URC-29, segun correspondan, la protesta de ética profesional
FO-TESE-URC-30, la solicitud de registro de titulo y expedicién de
cédula profesional, copia de los documentos para el tramite de
titulacion y entrega al jurado el dia asignado para el Protocolo de
Recepcion Profesional o Examen Profesional.

Jurado

Recibe el libro de actas de protocolo de recepcién profesional o libro
de actas de protocolo de recepcién profesional examen profesional y
el expediente para el Protocolo de Recepcién Profesional o Examen
Profesional.

10.

Egresado(a)

En la fecha indicada, acude a la presentacién del Protocolo de
Recepcion Profesional o Examen Profesional

11.

Jurado

Se presenta, atiende a la o al egresado y lleva a cabo la ceremonia de
Protocolo de Recepcién Profesional o Examen Profesional.

12,

Terminada la ceremonia, firma el libro de actas de protocolo de
recepcion profesional o libro de actas de protocolo de recepcion
profesional examen profesional, el acta de protocolo de recepciéon
profesional o acta de protocolo de recepcidn profesional examen
profesional, segun correspondan y entrega a la o al responsable de
titulacion, con el expediente del Protocolo de Recepcidn Profesional o
Examen Profesional de la o del egresado titulado.
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13.

Responsable de titulacion

Recibe el libro de actas de protocolo de recepcidn profesional o libro
de actas de protocolo de recepciéon profesional examen profesional,
el expediente para el Protocolo de Recepcién Profesional o Examen
Profesional, efectua el llenado del acta de protocolo de recepcidn
profesional o acta de protocolo de recepcidn profesional examen
profesional, (pega la fotografia y coloca el sello cancelando la misma),
asi como del libro de actas de protocolo de recepcién profesional o
libro de actas de protocolo de recepcion profesional examen
profesional.

14.

Egresado(a)

Se presenta con la o el responsable de titulacion y solicita su acta de
protocolo de recepcion profesional o acta de protocolo de recepcion
profesional examen profesional.

15.

Responsable de titulacion

Atiende y entrega a la o al egresado titulado, original y copia del acta
de protocolo de recepcion profesional o acta de protocolo de
recepcion profesional examen profesional, obtiene acuse de recibido
y archiva.

16.

Egresado(a)

Recibe acta de protocolo de recepciéon profesional o acta de
protocolo de recepcién profesional examen profesional, firma copia
de recibido y se retira.

17.

Responsable de titulacion

Integra y turna los expedientes de las y los egresados que se titularon
durante un mes calendario a la o al Gestor de tramites de titulacion.

18.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe y revisa los expedientes de las y los egresados titulados y
elabora la relaciéon de nombres de egresadas y egresados titulados
para impresion de titulos FO-TESE-URC-32.

19.

Elabora y entrega a la Direccion de Administraciéon y Finanzas: el
oficio de solicitud de pago de inscripcion de titulos ante la Secretaria
de Educacién FO-TESE-URC-35, la relacion de egresados con pagos de
inscripcion de titulos ante la Secretaria de Educacion FO-TESE-URC-
33, la solicitud de pagos diversos FO-TESE-DPC-02 (recabando las
firmas correspondientes), el formato universal de pago (documento
generado desde el portal de pagos del Gobierno del Estado de
México), para solicitar el pago de inscripcién de titulos ante la
Secretaria de Educacidn, de igual forma el oficio de solicitud de pago
de cédula profesional ante la SEP FO-TESE-URC-38, la relacidon de
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egresados con pago de cédula profesional FO-TESE-URC-39, solicitud
de pagos diversos FO-TESE-DPC-02 (recabando las firmas
correspondientes) para solicitar el registro de titulo y expedicién de
cédula profesional ante la Direccidn General de Profesiones de la
SEP), se recaban las firmas de acuse de recibido y se integra la carpeta
con acuses.

20.

Direccion de Administracion y

Finanzas

Recibe la documentacion, firma de recibido, devuelve, realiza las
gestiones correspondientes y entrega a la o al Gestor de tramites de
titulacion el reporte de pago de servicios para el Gobierno del Estado
de México y el recibo bancario de pago de contribuciones, productos
y aprovechamientos federales para la Secretaria de Educaciéon
Publica, recaba acuse de recibido y archiva (conectandose en la op.
no. 25).

21.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Elabora los titulos con los datos correspondientes, lleva a cabo la
revision de los datos impresos, coloca un sello al reverso y un sello de
pinza cancelando la fotografia y los entrega a la o al responsable de la
Unidad de Registro y Certificacién para su firma.

22.

Responsable de la URC

Recibe los titulos, firma al reverso y los entrega a la o al Gestor de
tramites de titulacion.

23.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe los titulos, elabora la relacion de titulos expedidos para firma
de la o del Director General FO-TESE-URC-34, entrega los titulos a la
Direccién General, recaba firma de acuse de recibido y archiva.

24.

Direccion General

Recibe los titulos, la relacién de titulos expedidos para firma de la o
del Director General FO-TESE-URC-34, firma de recibido, devuelve,
firma los titulos y entrega a la o al Gestor de tramites de titulacion.

25.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe titulos de la Direccién General y reporte de pago de servicios,
recibo bancario de pago de contribuciones, productos vy
aprovechamientos federales de la Direccion de Administracion vy
Finanzas, genera los expedientes de las y los egresados titulados para
la inscripcidn de titulos ante la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de México con: original y copia del titulo, copias de: acta
de nacimiento, acta de protocolo de recepcion profesional o acta de
protocolo de recepcion profesional examen profesional, constancia
de acreditacion del servicio social y el certificado del T.E.S.E.

26.

Elabora e integra el oficio de solicitud de inscripcidn de titulos ante la
Secretaria de Educacion FO-TESE-URC-36, dirigido a la o al
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Subdirector de Profesiones de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México (recaba firma de la o del Responsable
de la URC), la relacién de titulos para inscripcion ante la Secretaria de
Educacién FO-TESE-URC-37, el Formato universal de pago con el
Reporte de Pago de Servicios, los titulos, los expedientes de las vy los
egresados titulados para inscripcion de titulos y solicita al
Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento el envio de la
documentacion a la Subdireccidon de Profesiones de la Secretaria de
Educacion.
27. | Departamento de Servicios Recibe solicitud, la documentacién y gestiona la entrega en la
Generales y Mantenimiento Subdireccién de Profesiones.
28. | Subdireccion de Profesiones | Recibe los documentos, firma de recibido y entrega el acuse de
recibido.
29. | Departamento de Servicios Obtiene acuse de recibido y entrega a la o al Gestor de tramites de
Generales y Mantenimiento titulacion el oficio de solicitud de inscripcion de titulos ante la
Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-36, con la firma de recibido de
la Subdireccién de Profesiones de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.
30. | Gestor(a) de tramites de Recibe oficio de solicitud de inscripcion de titulos ante la Secretaria
titulacién de Educacién FO-TESE-URC-36, integra la carpeta con acuse y archiva.
31. | Subdireccion de Profesiones | Realiza gestiones internas, inscripcion de titulos y notifica a la o al
Gestor de tramites de titulacion.
32. | Gestor(a) de tramites de Recibe notificacion y solicita al Departamento de Servicios Generales
titulacion y Mantenimiento acudir a la Subdireccion de Profesiones de la
Secretaria de Educacion por titulos.
33. | Departamento de Servicios Recibe solicitud, acude a la Subdireccién de Profesiones y gestiona la
Generales y Mantenimiento recepcion de titulos.
34. | Subdireccion de Profesiones | Atiende al personal del Departamento de Servicios Generales vy
Mantenimiento y entrega titulos.
35. | Departamento de Servicios Recibe titulos con inscripcidn ante la Secretaria de Educacion del

Generales y Mantenimiento

Gobierno del Estado de México y entrega a la o al Gestor de tramites
de titulacion.
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36.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe los titulos e integra los expedientes para el tramite de registro
de Titulo y expedicién de Cédula Profesional ante la Direccién General
de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, integrados con:
dos fotografias tamafio infantil, copia del titulo (en el frente del
expediente), el original de la solicitud de registro de titulo vy
expedicion de Cédula Profesional, copia fotostatica del acta de
nacimiento, copia fotostatica de la CURP copia fotostatica del
comprobante de estudios de bachillerato y copia del recibo bancario
de pago de contribuciones, productos y aprovechamientos federales.

37.

Registra los datos de las y los egresados titulados para llevar a cabo
el tramite de registro de titulo por validacion electrdnica, en la pagina
www.graffer.biz, e imprime una relacién de resultado del tramite.

38.

GRAFFER

Realiza gestiones correspondientes y envia a la o al Gestor de
tramites de titulacién las etiquetas con codigos O&pticos de
seguridad.

39.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe y coloca las etiquetas con codigos 6pticos de seguridad en la
copia del titulo de cada uno de los expedientes de las y los egresados
titulados, registra su recepcion en la pagina www.graffer.biz e
imprime el reporte correspondiente.

40.

Ingresa a la pagina www.citas.sep.gob.mx, registra una cita para el
tramite de Ingreso por Validacién Electronica y se presenta en la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Plblica para entregar el recibo bancario de pago de contribuciones,
productos y aprovechamientos federales y los expedientes para el
tramite de registro de Titulo y expedicién de Cédula Profesional.

41.

Direccion General de
Profesiones

Recibe documentos y entrega a la o al Gestor de tramites de
titulacién una relacion que indica el total de tramites pagados e
ingresados, realiza las gestiones correspondientes y una vez que
cuenta con los timbres holograma con codigo dptico de seguridad y
las Cédulas Profesionales, publica en la pagina www.graffer.biz, que
el expediente esta liberado.

42,

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Ingresa la pagina www.graffer.biz, consulta el estatus e ingresa
nuevamente a la pagina www.citas.sep.gob.mx, registra una cita para
entrega de tramites concluidos por Validacion Electrdnica y acude a la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Publica para recibir los Timbres Holograma con Cédigo Optico de
Seguridad y las cédulas profesionales.
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43,

Direccidon General de
Profesiones

Atiende a la o al Gestor de tramites de titulacién y entrega los
Timbres Holograma con Cédigo Optico de Seguridad y Cédulas
Profesionales.

44,

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Recibe Timbres Holograma con Cédigo Optico de Seguridad y cédulas
profesionales, coloca al reverso de cada uno de los titulos
profesionales los Timbres Holograma con Cddigo Optico de
Seguridad, los activa en la pagina www.graffer.biz e imprime el
reporte correspondiente; genera los formatos de entrega de
documentos FO-TESE-URC-41 y los turna con original y copia de
titulos y cédulas profesionales a la o al responsable de titulacién.

45.

Responsable de titulacion

Recibe formatos de entrega de documentos FO-TESE-URC-41, original
y copia de los titulos y cédulas profesionales e integra expedientes
para la entrega de documentos a las y los egresados titulados vy
posteriormente notifica a la o al Gestor de tramites de titulacion.

46.

Gestor(a) de tramites de
titulacién

Se entera y actualiza el estatus del tramite en sitio web de titulacién,
notifica a las y los egresados titulados que pueden presentarse con la
o el responsable de titulacion en el T.E.S.E. para recibir su Titulo y
Cédula Profesional, asi como los requisitos que entregaron para el
tramite de titulacién.

47.

Egresado(a) titulado(a)

Se entera y acude con la o el responsable de titulacidn.

48.

Responsable de titulacion

Atiende a la o al egresado titulado, le entrega para firma el formato
de entrega de documentos FO-TESE-URC-41; su Titulo y Cédula
Profesional, asi como los requisitos que entrego para el tramite de
titulacion.

49,

Egresado(a) titulado(a)

Recibe formato de entrega de documentos FO-TESE-URC-41, lo firma,
devuelve y recibe Titulo y Cédula Profesional, asi como los requisitos
gue entrego para el tramite de titulacion.

50.

Responsable de titulacion

Recibe formato de entrega de documentos FO-TESE-URC-41 y lo
archiva en la carpeta correspondiente con una copia por ambos
lados: del titulo profesional, de la cédula profesional, del certificado
del T.E.S.E., de la constancia de acreditacion del servicio social, de la
constancia de acreditacion del Idioma Inglés (segun sea el caso), del
Certificado de bachillerato y comprobante de estudios, del Formato
Universal de Pago vy ticket de pago (en original), de la constancia de
opcién de titulacion (segun el caso) y del acta de protocolo de
recepcion profesional o acta de protocolo de recepcién profesional
examen profesional.
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Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

EGRESADO(A)

RESPONSABLE DE
TITULACION

JURADO

Inicio

o

Acude a la oficina de titulacién a
solicitar requisitos para tramite de
titulacion.

<

O

Atiende y proporciona sitio Web
de Titulacion

Ingresa a sitio Web de Titulacién,
reline requisitos, se presenta con la
o el responsable de Titulacién y
entrega requisitos.

¢

|
—

@

Recibe formato de asignacién de
fecha para protocolo o examen
profesional y acude en la fecha.

Recibe requisitos, valida e integra
al expediente, asigna
conjuntamente fecha, lugar y hora
del Protocolo de Recepcion
Profesional o Examen Profesional,
registra en SIDAE y entrega
asignacion de fecha para protocolo
o examen profesional.

=\

JE

DIVISION DE CARRERA

Solicita a la Division de carrera,
nombre el jurado que presidira la
ceremonia de Protocolo de
Recepcion Profesional o Examen
Profesional

O

Recibe solicitud de jurado, realiza
gestiones correspondientes y
entrega oficio de nombramiento
de jurado.

—(

Recibe oficio de nombramiento de
jurado, prepara el libro de actas,
integra expediente y entrega al
jurado el dia asignado para el
Protocolo de Recepcion
Profesional o Examen Profesional.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

RESPONSABLE DE

EGRESADO(A) TITULACION

JURADO

Recibe el libro de actas de
protocolo de recepcion profesional
o examen profesional y el
expediente para el Protocolo de
Recepcidon Profesional o Examen
Profesional.

e

En la fecha indicada, acude a la
presentacion del Protocolo de |

Recepcion Profesional o Examen |
Profesional

Se presenta, atiende y lleva a cabo
la ceremonia de Protocolo de
Recepcién Profesional o Examen
Profesional.

1L

A\Y

\

Firma libro de actas de protocolo
de recepcion profesional o examen
profesional, acta de protocolo de
I recepcion profesional o examen
profesional y entrega con
expediente a la o al responsable de
titulacion.

Recibe expediente y libro de actas
de protocolo de recepcion
profesional o examen profesional,

u efectua llenado del acta de
protocolo de recepcién profesional
o examen profesional y libro de
actas de protocolo de recepcion
profesional o examen profesional.

Se presenta con la o el responsable
de titulacién y solicita acta de
protocolo de recepcion profesional
o examen profesional.

Atiende y entrega acta de

| protocolo de recepcién profesional
| o examen profesional y obtiene
acuse de recibido.

Recibe acta de protocolo de J/
recepcion profesional o examen
profesional, firma y se retira.

L
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

GESTOR(A) DE TRAMITES DE RESPONSABLE DE AD?/::T\IEIg'?IIR?AIéI%IiI Y
TITULACION TITULACION FINANZAS

Integra y turna expedientes de las
|
| y los egresados titulados al Gestor
de tramites de titulacion.

Recibe, revisa expedientes y
elabora la relacion de nombres de
lasy los egresados titulados para

impresion de titulos.

L

Elaboray entrega a la Direccién de
Administracién y Finanzas

documentos para solicitar el pago |
de inscripcidn de titulos ante la |
Secretaria de Educacién y pago de

registro de titulo y expedicién de
cédula profesional ante la SEP.

Recibe documentacion, realiza
J/ gestiones correspondientes 'y
entrega a la o al gestor de tramites
de titulacion reporte de pago de
RESPONSABLE DE LA URC servicios para el Gobierno del
Estado de México y recibo
bancario de pago de
contribuciones, productosy
aprovechamientos federales para
la Secretaria de Educacién Publica.

Elabora titulos, lleva a cabo la

revision de los datos impresos, |
coloca sello, pinza y entrega al ]
responsable de la URC para firma. =

| Recibe titulos, firma y entrega al
| gestor de tramites de titulacién.

Recibe titulos, elabora la relacion |
de titulos expedidos para firma del |
Director General y entrega.

Recibe titulos, relacion de titulos

expedidos para firma del Director

General, firma y entrega al gestor
de tramites de titulacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

GESTOR(A) DE TRAMITES DE

TITULACION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DE
PROFESIONES

Recibe titulos de Direccién General
y reporte de pago de servicios,
recibo bancario de pago de
contribuciones, productos y
aprovechamientos federales de
Direccion de Administracion y
Finanzas y genera expedientes
para inscripcion ante la Secretaria
de Educacién.

L

Elabora e integra oficio de solicitud
de inscripcion de titulos ante la
Secretaria de Educacion, relaciéon
de titulos para inscripcién ante la
Secretaria de Educacién, Formato
universal de pago, reporte de pago

de servicios, titulos, expedientes y
solicita al Departamento de
Servicios Generales y
Mantenimiento el envio a la
Subdireccion de Profesiones.

Recibe solicitud, documentacion y
gestiona la entrega en la

Subdireccién de Profesiones.

Recibe oficio de solicitud de
inscripcion de titulos ante la
Secretaria de Educacién y archiva.

L

Obtiene acuse y entrega ala o al
Gestor de tramites de titulacion
oficio de solicitud de inscripcién de
titulos con firma.

Recibe documentos, firma de
recibido y entrega acuse.

L

Realiza gestiones internas,
inscripcion de titulos y notifica.

Recibe notificacién y solicita al
Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento acudir
por titulos.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

i DEPARTAMENTO DE
GESTOR(A) DE TRAMITES DE SERVICIO GENERALES Y SUBDIRECCION DE

TITULACION MANTENIMIENTO PROFESIONES

\/

Recibe solicitud, acude a la |
Subdireccién de Profesiones y |
gestiona recepcidn de titulos.

Atiende al personal del
| Departamento de Servicios
[ Generales y Mantenimiento y

entrega titulos.
| Recibe titulos con inscripcion y
| entrega a la o al Gestor(a) de
tramites de titulacion.

Recibe titulos e integra
expedientes para tramite de
registro de Titulo y expedicion de
Cédula Profesional.

GRAFFER

Registra datos para validacién |
electrénica, en www .graffer.biz e |
imprime relacion.

Realiza gestiones correspondientes

y envia a la o al Gestor de tramites

de titulacién etiquetas con cédigos
dpticos de seguridad.

(e A\

-

Recibe y coloca etiquetas con
codigos 6pticos de seguridad,
registra su recepcion en
www .graffer.biz e imprime reporte.

(2 A\

DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES

Registra cita para Ingreso por
Validacién Electrénica y entrega en
la Direccion General de
Profesiones, recibo bancario de
pago de contribuciones, productos
y aprovechamientos federales y
expedientes.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

GESTOR(A) DE TRAMITES DE
TITULACION

RESPONSABLE DE
TITULACION

DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES

Recibe documentos, entregaalao
al Gestor(a) de tramites de

Ingresa a www .graffer.biz, consulta
estatus, registra cita y acude a la

titulacion relacion de tramites,
realiza gestiones correspondientes
y publica en www.graffer.biz.

Direccion General de Profesiones.

Atiende a la o al Gestor(a) de
tramites de titulacién y entrega

Recibe timbres holograma con
codigo éptico de seguridad y
cédulas profesionales, coloca y
activa timbres en www .graffer.biz,

imprime reporte; genera formatos
de entrega de documentosy
entrega a la o al responsable de
titulacion.

Recibe formatos de entrega de
documentos, titulos y cédulas
profesionales, integra expedientes
para entrega de documentos y
notifica a la o al Gestor(a) de
tramites de titulacion.

timbres holograma con cédigo
optico de seguridad y cédulas
profesionales.

EGRESADO(A) TITULADO(A)

Se entera y actualiza estatus en el
sitio web de titulacion, notifica a

egresadas y egresados titulados
que pueden acudir con la o el
responsable de titulacién.

Se entera y acude con lao el

Atiende y entrega para firma
formato de entrega de
documentos; titulo y cédula
profesional y requisitos para
tramite de titulacion.

responsable de titulacién.

Recibe formato de entrega de
documentos, firma, devuelve y

Recibe formato de entrega de
documentos, archiva con copia del
titulo y cédula profesional,
requisitos para tramite de
titulacion, ticket de pago (original),
y acta de protocolo de recepcion
profesional o examen profesional.

Fin

recibe titulo y cédula Profesional y
requisitos para tramite de
titulacion.
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta al servicio

ET

—=RS
TE

TE = Titulos entregados en la Subdireccidn de Profesiones de la Secretaria de Educacién (conforme

al Objetivo de calidad para el proceso de titulacion)
ET = Egresadas o Egresados Titulados

RS = Respuesta al Servicio

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Relacidon de Nombres de Egresadas y Egresados Titulados para Impresidn de Titulos

Control de Medicion: Reporte Titulacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Requisitos para el Tramite de Titulacién FO-TESE-URC-19

Caracteristicas de Fotografias para el Tramite de Titulaciéon FO-TESE-URC-22

Solicitud de Registro de Titulacion FO-TESE-URC-23

Asignacién de Fecha para Protocolo o Examen Profesional FO-TESE-URC-48

Solicitud de Jurado FO-TESE-URC-25

Seguimiento a la Confirmacion de Jurado FO-TESE-URC-46

Libro de Actas del Protocolo de Recepcion Profesional

Libro de Actas del Protocolo de Recepcion Profesional Examen Profesional

Acta de Protocolo de Recepcion Profesional

Acta de Protocolo de Recepcion Profesional Examen Profesional

Procedimiento para Protocolo de Recepcidn Profesional FO-TESE-URC-26

Procedimiento para Protocolo de Recepcion Profesional Examen Profesional FO-TESE-URC-27
Confirmacion de Jurado de Recepcidn Profesional FO-TESE-URC-28

Confirmacion de Jurado de Examen Profesional FO-TESE-URC-29

Protesta de Etica Profesional FO-TESE-URC-30

Relacién de Nombres de Egresados(as) Titulados(as) para Impresion de Titulos FO-TESE-URC-32
Titulo

Relacion de Egresados(as) con Pagos de Inscripcion de Titulos ante la Secretaria de Educacién FO-
TESE-URC-33

Relacién de Titulos Expedidos para Firma del Director General FO-TESE-URC-34

Solicitud de pago de Inscripcion de Titulos ante la Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-35
Solicitud de Inscripcion de Titulos ante la Secretaria de Educacion FO-TESE-URC-36

Relacién de Titulos para Inscripcion ante la Secretaria de Educacion FO-TESE-URC-37
Solicitud de pago de Cedula Profesional ante la SEP FO-TESE-URC-38

Relacion de Egresados(as) con Pago de Cedula Profesional FO-TESE-URC-39
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Formato de Entrega de Documentos FO-TESE-URC-41
Control de Medicién: Reporte Titulacién FO-TESE-URC-45
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Formato: Requisitos para el Tramite de Titulacién FO-TESE-URC-19

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
J— TITULACION

ESTADO DE MEXICO

FO- TESE-URC-19

Certificado del T.E.S.E. (original 2 copias fotostaticas en reduccion a tamafio carta por ambos lados)
CURP (1 copia fotostatica de impresion reciente)
Constancia de acreditacion del servicio social (original v 2 copias fotostaticas)

T

sin previo aviso

n

TESE-URC-22 Caracteristicas de Fotografias para el Tramite de Titulacion.
6. Donacion de libros (tratar en Centro de Informacion)
Constancia de Opcidn de Titulacion

e

1 copia fotostitica)

Documentos que se encuentran en el expediente del Departamento de Control Escolar
9. Acta de nacimiento (original y 2 copias fotostaticas en reduccidn a tamafio carta por ambos lados)

TESE)

o la direccion correspondiente.

Pago de derechos de titulacion Formato Universal de Pago v comprobante de pago. El monto de los derechos esta sujeto a cambios

Fotografias (4 tamafio infantil, 2 tamario titulo forma ovalo, 2 tamario diploma forma ovalo en blanco v negro) conforme al FO-

Constancia de Acreditacion del Idioma Inglés, expedida por el Centro de Idiomas del T.E.S.E. (segin plan de estudios en original y

10. 6 Fotografias tamafio credencial forma ovalo en blanco y negro (se requirieron para el tramite de expedicion del Certificado del

11. Certificado de bachillerato {(original y 2 copias fotostaticas en reduccion a tamario carta por ambos lados). Todos los Certificados
expedidos por cualquiera de los Gobiernos Estatales del pais deberan estar legalizados v en el caso de los Certificados que no
requieren tramites adicionales de legalizacidn todos deberdn presentar comprobante de estudios expedido por la institucidn educativa

M

)

Elaboré

Unidad de Registro y Certificacién

Versién

XX

Autorizo

Comité de Calidad

Fecha de revision
XX 20000000 X300 XK
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Instructivo de llenado para el Formato: Requisitos para el Tramite de Titulacién FO-TESE-URC-19

Objetivo: Proporcionar a las y los egresados de licenciatura del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec los
requisitos para poder iniciar el tramite de titulacion.

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se publica en el Sitio Web de Titulacidn: titulacién.tese.edu.mx

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Requisitos Documentos requeridos para iniciar el tramite de titulacién
2 Documentos que se encuentran en | Documentos requeridos para iniciar el tramite de titulacién que la o el

el expediente del Departamento de

Control Escolar

egresado entrego al momento de realizar su inscripcién a nuevo

ingreso.
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Formato: Caracteristicas de Fotografias para el Tramite de Titulacién FO-TESE-URC-22

CARACTERiSTjCAS DE FOTOGRAIfiAS
PARA EL TRAMITE DE TITULACION

FO-TESE-URC-22

M

Las fotografias deberan ser en blanco y negro, impresas en papel mate delgado con retogque, fondo blanco, sin
lentes, ropa formal, saco negro, con la frente y orejas descubiertas, ser nitida en su revelado dejando ver con
claridad los rasgos fisicos del interesado y su vestimenta, con acercamiento al rostro.

3OBIERNC DEL =
ESTADO DE MEXICO

A) Dos fotografias tamafo titulo ovaladas B) Dos fotografias tamafo diploma ovaladas

FOTOGRAFIA
TAMARO
DIPLOMA

FOTOGRAFIA
TAMANO TITULO
OVALADA

NOTA 1: Los hombres deberan abstenerse de
usar barba y/o bigote para gue se vea con
claridad orejas, nariz y boca.

C) Cuatro fotografias tamario infantil NOTA 2: Las mujeres deberan de abstenerse
de usar aretes y pintura en el rostro,

Pagina 1 de 1
Elaboré Version
Unidad de Registro y Certificacién
Autorizé Fecha de revision
Comité de Calidad S RO00oe ok IR
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Instructivo de llenado para el Formato: Caracteristicas de Fotografias para el Trdmite de Titulacién FO-TESE-URC-22

Objetivo: Proporcionar a las y los egresados de licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec las caracteristicas de Fotografias para el tramite de titulacién.

titulacion.tese.edu.mx

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se publica en el Sitio Web de Titulacién:

No. | CONCEPTO

DESCRIPCION

1 |Caracteristicas de Fotografias

Especifica: Color, tamafio, y tipo de papel, al igual que
especificaciones del arreglo personal.
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Formato: Solicitud de Registro de Titulacién FO-TESE-URC-23
SOLICITUD DE REGISTRO PARA T
GOBIERNO DEL - TITULACION [@%%g
ESTADC DE MEXICO < 3
FO-TESE-URC-23 pn
MATRICULA: (1) FECHA: (5)

NOMBRE: (2)
CARRERA:  (3)
CURP: (&)

OPCION DE TITULACION: (7

DELEGACION O MUNICIPIO: (17)

CORREQ ELECTRONICO:  (8)

TELEFO NOS CASA (9) CELULAR ('l O) TRABAJD
caLLE:  (12) No.  (13) mt  (14)
COLONIA: (5) cpP: (16)

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LOS DATOS ANTES
REFERIDOS SON CORRECTOS Y QUE ESTOY DE ACUERDO EN AJUSTARME A LOS

an

EsTADO: (18)

GENERACION: (6)

PROCEDIMIENTOS FWADOS POR LA INSTITUCION DE CONFORMIDAD A LA OPCION (19)
SOLICITADA: FIRMA DEL INTERESADO
DOCUMENTOS ANEXOS A LA SOLICITUD: ORIGINAL COPIA
1.  ACTA DE NACIMIENTO (20) { 1 )
2. CURP ( )
3.  CERTIFICADO DEL T.E.S.E. ( ¢ )
4. CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL { ) )
5. CERTIFICADO DE BACHILLERATO (LEGALIZACION O COMPROBANTE DE ESTUDIOS) ( ) )
6. PAGO DE DERECHOS DE TITULACION ( )
7. DONACION DE LIBROS AL CENTRO DE INFORMACION i )
8. CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL IDIOMA INGLES  (SEGUN PLAN DE ESTUDIOS) ( S )
9. FOTOGRAFIAS:
TAMARO TITULO (2) ( )
TAMARNO INFANTIL (4) ( )
TAMANO CREDENCIAL (6) ( )
TAMARNO DIPLOMA (2) ; )
10. CONSTANCIA DE OPCION DE TITULACION:
CONSTANCIA DE OPCIONES: 1, 2, 3,4, 7Y 10 ( )
CERTIFICADO DEL T.E.S.E. OPCION: § ( )
BOLETA DE CREDITOS OPCION: 6 ( )
RESULTADO DE EXAMEN OPCION: 8 Y @ ( )

n

FIRMA DE QUIEN RECIBE

Elabors

Unidad de Registro ¥ Certificacién

Versién

XX

Autorizo

Comité de Calidad

Fecha de Revision

X X00000¢ 3¢ XXKX
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de Registro de Titulacidn FO-TESE-URC-23

Objetivo: Registrar la solicitud de los(las) egresados(as) de licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec para iniciar el trdmite de titulacion.

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra al expediente de la o del egresado.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Matricula Registrar el niumero de matricula de la o del egresado
2 | Nombre Registrar el nombre completo de la o del egresado
3 |Carrera Registrar la carrera de procedencia de la o del egresado
4 |CURP Registrar la clave CURP de la o del egresado
5 |Fecha Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se genera la solicitud
6 |Generacién Registrar la generacion a la que pertenece la o el egresado
7 | Opciodn de Titulacién Registrar la opcidn de titulacién acreditada por la o el egresado
8 |Correo Electronico Registrar el correo electrénico de la o del egresado
9 |Teléfono Casa Registrar el nimero de teléfono del domicilio de la o del egresado
10 |Teléfono Celular Registrar el nimero de teléfono de celular de la o del egresado
11 |Teléfono Trabajo Registrar el nimero de teléfono del trabajo de la o del egresado
12 |Calle Registrar la calle del domicilio de la o del egresado
13 | No. Registrar el nimero exterior del domicilio de la o del egresado
14 |Int. Registrar el nimero interior del domicilio de la o del egresado
15 |Colonia Registrar la colonia del domicilio de la o del egresado
16 |C.P. Registrar el cddigo postal del domicilio de la o del egresado
17 | Delegacién o Municipio Registrar la Delegacidn o Municipio del domicilio de la o del egresado
18 |Estado Registrar el Estado de la Republica del domicilio de la o del egresado
19 | Firma del Interesado Firma autégrafa de la o del egresado
20 Doc.:u.mentos Anexos a la Sefialar los documentos que se presentan para el trdmite de titulacion
Solicitud
21 | Firma de Quien Recibe Firma autdgrafa de quien recibe los documentos
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Formato: Asignacidn de Fecha para Protocolo o Examen Profesional FO-TESE-URC-48

ASIGNACION DE FECHA PARA
PROTOCOLO O EXAMEN
PROFESIONAL

FO-TESE-URC-48

o
M GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

KOO HKH IO HKRKAKHKICOOOOCKARXK (D

(2]
Ecatepec de Morelos, Estado de México a, XX de Xoooxxxxx de XXXX

Nombre:  200CCCOOCOOXOCOXXXXXX  (3)
Matricula:  X00CCOOXX (4)
Carrera: 2000CCOOOOOOXXXXXXXX (5)

Es para esta oficina un placer informarte que a partir de este momento ya se ha programado la fecha
para tu Ceremonia de Protocolo de Recepcién Profesional o Examen Profesional en los siguientes
términos:

Fecha: XX/XX/IXXXX (6)
Hora: XX:XX (7)
Lugar: XOOOXXXXXXXXX  (8)

€))
Posterior a esto solicitaremos a la JEFATURA DE LA DIVISION DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
el nombre de los integrantes del jurado que presidira tu Ceremonia de Protocolo de Recepcion
Profesional o Examen Profesional.

Este dia puedes venir acompafado de familiares y amigos, es importante que te presentes 15
minutos antes de la hora sefialada, te pedimos que mantengas tus datos personales actualizados en
el vinculo de solicitud, en especial correo electrénico y teléfono en la péagina
http:/titulacion.tese.edu.mx, donde ademés puedes consultar el estatus de tu tramite de titulacién
en tiempo real. Te informamos que para el tiempo de entrega del titulo y cédula profesional no
tenemos un tiempo definido, ya que su entrega depende de dependencias externas.

ATENTAMENTE

OFICINA DE TITULACION

Elaboro Version

Unidad de Registro y Certificacion *X

Autorizé Fecha de revision

Comité de Calidad X 000000000C X
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Instructivo de llenado para el Formato: Asignacién de Fecha para Protocolo o Examen Profesional FO-TESE-URC-48

Objetivo:.Proporcionar a la o al egresado evidencia de la asignacion de fecha, lugar y hora de la Ceremonia de
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examen Profesional
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se entrega a la o al egresado.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
3 |Fecha Colocar fecha (dia, mes y afio) en que se genera el formato
4 |Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado
5 | Matricula Colocar el nUmero de matricula de la o del egresado
6 |Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado
7 |Fecha Colocar la fecha (dia, mes y aifo) en que se va a llevar a cabo la
ceremonia protocolaria
3 |Hora Colocar la hora (hora y minutos) en que se va a llevar a cabo la
ceremonia protocolaria
9 |Luear Colocar el lugar en que se va a llevar a cabo la ceremonia
g protocolaria
Divisién Colocar el nombre de la divisién de carrera a la que se solicitara el
nombramiento del jurado
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Formato: Solicitud de Jurado FO-TESE-URC-25
N SOLICITUD DE JURADO
=3 ,
ol FO-TESE-URC-25
X000 )
RQTESE/205D10000J/0XX/XX

EXXXXXX XX, XX

C. XXXXXXXXXXXXXXX )
JEFE(A) DE DIVISION DE XXXXXXXXXXXXXXXXX®)
PRESENTE

Con fundamento en el capitulo IV y los articulos 21 al 29 del Reglamento de
Titulacién y una vez verificado que cuenta con los requisitos sefalados en el
articulo del mismo ordenamiento, solicito atentamente se sirva nombrar al
jurado para el X00000000000000000000® que se llevara a cabo el dia XX/XX/XXXX™
a las XCXX hrs.® en XXXXXXXXXXXXXXXXXX(°> del(a) alumno(a) XXX
WUW con namero de cuenta w('ﬂ de la carrera de
200XXXXXXX, (' quien se titulara por la opcidon nimero X('3) consistente en
) 0.0.0.0.0.9.0.9.0. 450

Sin otro particular y en espera de que la informacién solicitada sea enviada tres
dias antes de la fecha programada a esta unidad, reciba un saludo.

ATENTAMENTE

C. XXXXXXXXXXXXX.(15)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

cep. Expedente del Alumno
Minutario
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de Jurado FO-TESE-URC-25

Objetivo: Solicitar al(a la) Jefe(a) de la Divisidn correspondiente nombre el jurado que presidird la Ceremonia de
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examen Profesional de la o del egresado de licenciatura del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse al expediente de la o del egresado.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 | Clave de Unidad Administrativa Colocar clave de la Unidad Administrativa
3 |Fecha Colocar fecha (mes, dia y afo) en que se genera el oficio
4 | Destinatario Colocar el nombre completo de la o del responsable del drea
5 | Puesto del Destinatario Colocar el puesto de la o del responsable del area
Colocar si es Ceremonia de Protocolo de Recepcion Profesional o
6 | Protocolo o Examen .
Examen Profesional
7 |Fecha Colocar la fecha (dia, mes y afo) en que se va a llevar a cabo la
ceremonia protocolaria
3 |Hora Colocar la hora (hora y minutos) en que se va a llevar a cabo la
ceremonia protocolaria
Colocar el lugar en que se va a llevar a cabo la ceremonia
9 |Lugar .
protocolaria
10 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado
11 | Matricula Colocar el numero de matricula de la o del egresado
12 |Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado
., Colocar el niumero de la opcién de titulacién acreditada por la o el
13 | No. Opcion P P
egresado
14 | Opcidén Colocar la opcidén de titulacidén acreditada por la o el egresado
15 | Nombrey Firma Colocar nombre y firma autdgrafa de quien emite el oficio
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Formato: Seguimiento a la Confirmacién de Jurado FO-TESE-URC-46

SEGUIMIENTO A LA CONFIRMACION
DE JURADO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-46

PO 000600800000 0009.0000.0.00.80.040.000.00.600¢ SNED)

(2) TESE/205D10000J/XXX/IXX
(3) XXXXXX XX, XX

C. XXXXXXXXXXXXXXX (4)
DIRECTOR(A) ACADEMICO(A)
PRESENTE

Me permito hacer de su conocimiento que con fecha XXXXXXX (5) se solicitd la
asignacidén de jurado con No. de Ref. TESE/205D10000J/X(&)>, y hasta el
momento no hemos recibido la respuesta por parte de la division de la carrera
de XXXXXXXXXXXXX(7), para lo cual solicitamos su intervencién a fin de que
se regularice esta situacibn con la finalidad de no suspender el
)9,9,:0.9:0:0:¢.0.¢.0.0.0.0.4¢)

Sin otro particular y esperando su valiosa colaboracién, quedo de usted.

ATENTAMENTE

C. XXXXXXXXXXXXX. (99 )
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

(10)
c.cp. OO - Director(a) de Apoyo y Desarrollo Académico
Minutario

Pagina 1 de 1

Elaboré Versién

Unidad de Registro y Certificacién KX

Autorizo Fecha de revision

X X000000¢ X0 XKXXX

Comité de Calidad
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de Jurado FO-TESE-URC-2 Seguimiento a la Confirmacién de Jurado

FO-TESE-URC-46

Objetivo: Solicitar al(a la) Director(a) Académico(a) su intervencién en caso de con contar con el
nombramiento del jurado por parte de la Divisidon de carrera correspondiente.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse al expediente de la o del egresado.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 | Clave de Unidad Administrativa Colocar clave de la Unidad Administrativa
3 |Fecha Colocar fecha (mes, dia y afo) en que se genera el oficio
. . Colocar el nombre completo de la o del responsable del area
4 | Destinatario . ‘-
(Director(a) Académico(a))
Colocar la fecha (dia, mes y afio) en que se solicito la asignacion
5 |Fecha .
del jurado
6 | No. de Referencia Colocar clave de la Unidad Administrativa de la Solicitud de
' Jurado FO-TESE-URC-25
L Colocar el nombre de la division de carrera a la que se solicité la
7 | Divisién . L .
asignacion del jurado
Colocar si es Ceremonia de Protocolo de Recepcién Profesional o
8 | Protocolo o Examen .
Examen Profesional
9 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autégrafa de quien emite el oficio
Colocar nombre completo de la o del Director de Apoyo y
10 |C.c.p. (o
Desarrollo Académico
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Formato: Libro de Actas del Protocolo de Recepcién Profesional

" GOBIERNO DEL
s ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion de Apoyo y Desarrollo Académico

Unidad de Registro y Certificacion

DE ESTUDIOS
o

@
DE ECATEPEC

TECNOLOGIGO

FOJA No. XXXX

ACTA DEL PROTOCOLO DE RECEPCION PROFESIONAL

En Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las M horas del dia

(2)

del mes de 3 del afio (4) , ¥ en cumplimiento de lo dispuesto por el reglamento

de Titulacion relativo a las opciones que no tienen como requisito la sustentacidn de un examen profesional

para la obtencién de Titulo profesional.

Se reunio el jurado integrado por:

Presidente: (5)

Secretario: &)

Vocal: @

Para dar fe de que el (la) C. @

de la carrera de ®

cuya fotografia aparece al margen, egresado (a) de esta institucion con nimero de cuenta (10)

Cumplié con el requisito de la opcién an

El jurado tomando en consideracion los antecedentes escolares del sustentante procedié a tomarle la protesta

de ley, a través de la cual se comprometié a servir a la humanidad y a su patria como

(12)
por el bien de la sociedad y el engrandecimiento de México
Siendo las a2 horas del dfa en que se actla, se levanto la presente acta, asentandose la
a4) a fojas as)

misma en el libro de Actas del Protocolo de Recepcion Profesional, nimero

por lo que una vez escrita, leida y aprobada la presente fue firmada por los integrantes del jurado para

constancia.

(16)
PRESIDENTE

a7)

(18)

SECRETARIO

VOCAL
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Instructivo de llenado para el Formato: Libro de Acta de Protocolo de Recepcién Profesional

Objetivo: Conservar registro de la Ceremonia de Protocolo de Recepcion Profesional de la o del egresado
titulado de licenciatura del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se conserva en libro.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Hora Inicio Anotar la hora de inicio de la ceremonia
2 |Dia Anotar el dia en que se llevo a cabo la ceremonia
3 | Mes Anotar el mes en que se llevo a cabo la ceremonia
4 | Afo Anotar el afio en que se llevo a cabo la ceremonia
. Anotar el nombre completo de quien fungié como presidente del
5 | Presidente . P g & P
jurado
. Anotar el nombre completo de quien fungié como secretario del
6 |Secretario .
jurado
Anotar el nombre completo de quien fungié como vocal del
7 |Vocal .
jurado
8 |Nombre Anotar el nombre completo de la o del egresado titulado
9 |Carrera Anotar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
10 | Matricula Anotar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
., Anotar la opcidn de titulacidn acreditada por la o el egresado
11 | Opcidn . P P &
titulado
, Anotar el titulo que obtiene el egresado al termino de la
12 | Titulo . g &
ceremonia
13 | Hora Termino Anotar la hora de termino de la ceremonia
14 | Numero Anotar el numero de libro en que se asienta el acta
15 |Foja Anotar la foja del libro en que se asienta el acta
16 | Presidente Firma autégrafa de quien fungié como presidente del jurado
17 | Secretario Firma autégrafa de quien fungié como secretario del jurado
18 |Vocal Firma autdgrafa de quien fungié como vocal del jurado
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Formato: Libro de Acta de Protocolo de Recepcién Profesional Examen Profesional

= 8 GOBIERNO DEL 53
@@ ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION £

Direccion de Apoyo y Desarrollo Académico FOUA No. XXX
Unidad de Registro y Certificacion

LIBRO DE ACTAS DEL PROTOCOLO DE RECEPCION PROFESIONAL

EXAMEN PROFESIONAL
En Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las M horas del dia (2
del mes de (3 del afio (4 se reunio en )
del Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec el jurado integrado por:
Presidente; (6
Secretario: (7)
Vocal: (8)
Ante dicho jurado se presentd a Examen Profesional de la carrera de ®
El (la) C. (10)
cuya fotografia aparece al margen, egresado (a) de esta institucién con numero de cuenta an

en cumplimiento de lo dispuesto por el reglamento de titulacion.

El sustentante fue examinado por la opcion TESIS PROFESIONAL con el tema (12)

En virtud de lo anterior, procedio a la defensa del tema presentado, lo que tuvo una duraciéon de
. El jurado después de haber deliberado y tomado en consideracion los antecedentes

académicos del sustentante, acordd

al@la)C as)
Con el Siguiente veredicto (s)
Una vez hecho esto el sustentante protesté servir a la humanidad y su patria como
a7)
por el bien de la sociedad y el engrandecimiento de México
Siendo las (a8 horas del dia en que se actua, se levanto la presente acta,
asentandose la misma en el Libro de Actas del Protocolo de Recepcidn Profesional, nimero (19)
a fojas (20) , para examenes profesionales, por lo que una vez escrita, leida y aprobada la presente

fue firmada por los integrantes del jurado para constancia.

2n
PRESIDENTE

(22) (23)
SECRETARIO VOCAL
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Instructivo de llenado para el Formato: Libro de Acta de Protocolo de Recepcién Profesional Examen Profesional

Objetivo: Conservar registro del Examen Profesional de la o del egresado titulado de licenciatura del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se conserva en libro.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Hora Inicio Anotar la hora de inicio del examen
2 |Dia Anotar el dia en que se llevo a cabo el examen
3 |Mes Anotar el mes en que se llevo a cabo el examen
4 |Ano Anotar el afio en que se llevo a cabo el examen
5 |Lugar Anotar el lugar en que se llevo a cabo del examen
6 |Presidente Anotar el nombre completo de quien fungié como presidente del jurado
7 | Secretario Anotar el nombre completo de quien fungié como secretario del jurado
8 |Vocal Anotar el nombre completo de quien fungié como vocal del jurado
9 |Carrera Anotar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
10 |Nombre Anotar el nombre completo de la o del egresado titulado
11 | Matricula Anotar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
12 |Tema Anotar el nombre del tema de la tesis de la o del egresado titulado
13 | Duracioén Anotar el tiempo (hora y minutos) que duro el examen
14 | Acuerdo :;:r’;aernel acuerdo (aprobar o reprobar) al que llego el jurado en el
15 |Nombre Anotar el nombre completo de la o del egresado titulado
16 | Veredicto Anotar el veredicto que obtuvo la o el egresado titulado
17 | Titulo Anotar el titulo que obtiene la o el egresado titulado al termino del
examen
18 | Hora Termino Anotar la hora de termino del examen
19 | Numero Anotar el nimero de libro en que se asienta el acta
20 | Foja Anotar la foja del libro en que se asienta el acta
21 | Presidente Firma autdgrafa de quien fungié como presidente del jurado
22 | Secretario Firma autdgrafa de quien fungié como secretario del jurado
23 | Vocal Firma autdgrafa de quien fungié como vocal del jurado
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Formato: Acta de Protocolo de Recepcion Profesional

_DEESTUDIOS
P | GOBIERNO DEL g,@/ ;/Lf
ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION DE Ec:ATEFEém
FOLIO __ XXXX
Direccién de Apoyo y Desarrollo Académico
Unidad de Registro y Certificacion
ACTA DEL PROTOCOLO DE RECEPCION PROFESIONAL
# S 3 En Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las L horas del dia 2 del
/ "\‘ mes de 3 del afio D , ¥ en cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamento
/
,.F \ de Titulacidn relativo a las opciones que no tienen como requisito la sustentacién de un examen profesional
[ |
l para la obtencién de Titulo Profesional
\ |
‘\_. ;/’ Se reunié el jurado integrado por:
R, #
"\1_41/ Presidente: (5)
Secretario: (®
Vocal: 2
Para dar fe de que el (la) C. (&
de la carrera de S
cuya fotografia aparece al margen, egresado (a) de esta institucién con nimero de cuenta (10)
Cumpli6é con el requisito de la opcién an

Eljuradotomando en consideracion los antecedentes escolares del sustentante procedié a tomarle la protesta

de ley, a través de la cual se comprometié a servir a la humanidad y a su patria como a2

por el bien de la sociedad y el engrandecimiento de México.

Siendo las as horas del dia en que se actla, se levant6 la presente acta, asentandose la

misma en el libro de Actas del Protocolo de Recepcion Profesional, nlimero as afojas as)
por lo que una vez escrita, lefda y aprobada la presente fue firmada por los integrantes del jurado para

constancia.

(18)
PRESIDENTE

a7 ae)
SECRETARIO VOCAL




EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

Edicion: PRIMERA

Fecha: DICIEMBRE DE 2016
Codigo: 205D14100/04
Pagina: 39de73

Instructivo de llenado para el Formato: Acta de Protocolo de Recepcidn Profesional

Objetivo: Conservar registro y proporcionar evidencia de la Ceremonia de Protocolo de Recepcién Profesional
de la o del egresado titulado de licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original, tres copias y se conserva una en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Hora Inicio Registrarla hora de inicio de la ceremonia
2 |Dia Registrar el dia en que se llevo a cabo la ceremonia
3 | Mes Registrar el mes en que se llevo a cabo la ceremonia
4 | Afo Registrar el ano en que se llevo a cabo la ceremonia
. Registrar el nombre completo de quien fungié como presidente
5 | Presidente g. P g 8 P
del jurado
. Registrar el nombre completo de quien fungié como secretario
6 |Secretario g. P g &
del jurado
Registrar el nombre completo de quien fungié como vocal del
7 |Vocal .
jurado
8 |Nombre Registrar el nombre completo de la o del egresado titulado
9 |Carrera Registrar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
10 | Matricula Registrar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
., Registrar la opcidn de titulacidn acreditada por la o el egresado
11 | Opcidn . & P P 8
titulado
, Registrar el titulo que obtiene la o el egresado titulado al termino
12 | Titulo )
de la ceremonia
13 | Hora Termino Registrar la hora de termino de la ceremonia
14 | Numero Registrar el nimero de libro en que se asienta el acta
15 |Foja Registrar la foja del libro en que se asienta el acta
16 | Presidente Firma autégrafa de quien fungié como presidente del jurado
17 |Secretario Firma autdgrafa de quien fungié como secretario del jurado
18 |Vocal Firma autdgrafa de quien fungié como vocal del jurado
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Formato: Acta de Protocolo de Recepcidn Profesional Examen Profesional

DE ESTUDIOS

~ -'#'ﬂ v "ED" %

m GOBIERNO DEL ) %{@E% %

= ESTADO DE MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION Eusscm{{éﬁ
FOLIO __ XXX

Direccion de Apoyo y Desarrollo Académico
Unidad de Registro y Certificacion

ACTA DEL PROTOCOLO DE RECEPCION PROFESIONAL
EXAMEN PROFESIONAL
En Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las M horas deldia (2) del mes de
(3) delafio (4 sereuniden (5)

del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec el jurado integrado por

Presidente: (6)
Secretario: (€P)
Vocal: (8

Ante dicho jurado se presenté a Examen Profesional de la Carrera de 2

El (la) C. (10)
cuya fotografia aparece al margen, egresado (a) de esta institucién con nimero de cuenta an

en el cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamento de Titulacién.
El sustentante fue examinado por la opcion TESIS PROFESIONAL con el tema (2)

En virtud de lo anterior, procedi6 a la defensa del tema presentado, 1o que tuvo una duracién de

13) El jurado después de haber deliberado y tomado en consideracién los antecedentes
escolares del sustentante, acordé (14) al (a la)
o (5)

Con el siguiente veredicto (16)
Una vez hecho esto el sustentante protesté servir a la humanidad v a su patria como an

por el bien de la sociedad y el engrandecimiento de México.

Siendo las (18) horas del dia en que se actla, se levanto la presente acta, asentdndose la
misma en el librc de Actas del Protocolo de Recepcidn Profesional, numero

(19) a fojas (20) para examenes profesionales, por lo que una vez escrita,

leida y aprcbada la presente fue firmada per los integrantes del jurado para constancia.

2n
PRESIDENTE

(22) (23)
SECRETARIO VOCAL
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Instructivo de llenado para el Formato: Acta de Protocolo de Recepcidn Profesional Examen Profesional

Objetivo: Conservar registro y proporcionar evidencia del Examen Profesional de la o del egresado titulado de
licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucién y destinatario: Se requisita en original, tres copias y se conserva una en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Hora Inicio Registrar la hora de inicio del examen
2 |Dia Registrar el dia en que se llevo a cabo el examen
3 |Mes Registrar el mes en que se llevo a cabo el examen
4 | Afo Registrar el ano en que se llevo a cabo el examen
5 |Lugar Registrar el lugar en que se llevo a cabo del examen
6 |Presidente Registrar el nombre completo de quien fungié como presidente del jurado
7 |Secretario Registrar el nombre completo de quien fungié como secretario del jurado
8 |Vocal Registrar el nombre completo de quien fungié como vocal del jurado
9 |Carrera Registrar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
10 |Nombre Registrar el nombre completo de la o del egresado titulado
11 |Matricula Registrar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
12 |Tema Registrar el nombre del tema de la tesis de la o del egresado titulado
13 | Duracién Registrar el tiempo (hora y minutos) que duro el examen
14 | Acuerdo Registrar el acuerdo (aprobar o reprobar) al que llego el jurado en el examen
15 |Nombre Registrar el nombre completo de la o del egresado titulado
16 | Veredicto Registrar el veredicto que obtuvo la o el egresado titulado
17 | Titulo Registrar el titulo que obtiene la o el egresado titulado al termino del
examen
18 | Hora Termino Registrar la hora de termino del examen
19 |NUmero Registrar el nimero de libro en que se asienta el acta
20 |Foja Registrar la foja del libro en que se asienta el acta
21 | Presidente Firma autégrafa de quien fungié como presidente del jurado
22 |Secretario Firma autdgrafa de quien fungié como secretario del jurado
23 | Vocal Firma autdgrafa de quien fungié como vocal del jurado
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Formato: Procedimiento para Protocolo de Recepcidn Profesional FO-TESE-URC-26

PROCEDIMIENTO PARA
e PROTOCOLO DE RECEPCION
& coeeone PROFESIONAL

ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-26

1.- La Unidad de Registro y Certificacion entregara al presidente del jurado el libro de Actas, asi como toda la
documentacion académica del (los) sustentante (s).

2.- El secretario da la bienvenida a la concurrencia presentadoc a los miembros del jurado y al (los)
sustentante(s), de la siguiente manera:

Buenos (as) estamos aqui reunidos para celebrar la ceremonia de protocolo de
recepcién profesional del(a) C. con
No. de cuenta a traves de la opcidn que consiste en:

para obtener el fitulo de:
a continuacidén me permito presentar al jurado

que procedera a dirigir la ceremonia:

FungirdA como presidente:
como  secretario:
como vocal:

3.- Cedo la palabra al presidente:

4.- Siendo las horas del dia del mes de del declaro

formalmente instalada la ceremonia de protocolo de recepcidon profesional del C.
el presidente dira algunas palabras, recalcando los
estudios del sustentante, posteriormente cederé la palabra al secretario y vocal, en ese orden, para
felicitar al sustentante.

5.- Una vez que el jurado termine sus felicitaciones, el vocal cederd nuevamente al presidente la palabra,
quien a su vez pedird al sustentante pase al frente del jurado para la toma de protesta, leyendo el
documento en cuestion. Dirigiéndose a la concurrencia: favor de ponerse de pie.

6.- El dia de hoy de del de acuerdo al Reglamento para la
Obtencion de Titulos en el articulo respectivo y una vez revisada toda la documentacion pertinente: ha
sido UD. Aprobado por la opcién:
quedando facultado legalmente para desempenfar la profesion de:

por consiguiente pasaremos a la toma de protesta.

“Protesta solemnemente como profesionista... ... y el engrandecimiento de México”
7.- El sustentante levantado la mano derecha, contesta con la voz firme y clara jSi protesto!

8.- La forma de la protesta seréa entregada al sustentante al termino del acto protocolario, firmando de recibido
la copia de esta.

9.- El presidente dar por terminado el evento con las siguientes palabras: Sefior (es) Sefiorita (s) Ingeniero (s)
Licenciado (s) lo (s) la (s) felicito (amos) sinceramente por su excelente desempefio en toda la carrera,
pasaremos a la lectura del Acta del Protocolo de Recepcidn Profesional.

10.- El secretario lee el acta del Protocolo de Recepcion Profesional.
11.-El presidente felicita al (los) sustentante (s) y agradece a los asistentes por su presencia.
12.-El jurado felicita al (los) sustentante (s).

13.-Los miembros del jurado firman el acta y el Libro del Protocolo de Recepcién Profesional, entregando la
documentacién a la U.R.C.
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Formato: Procedimiento para Protocolo de Recepcién Profesional Examen Profesional FO-TESE-URC-27

PROCEDIMIENTO PARA
Y PROTOCOLO DE RECEPCION
% GOBIERNO DEL PROFESIONAL

e ARSI EXAMEN PROFESIONAL
FO-TESE-URC-27

==

1.- La Unidad de Registro y Cetrtificacion entregara al presidente del jurado el libro de Actas, asi como toda
la documentacion académica del (los) sustentante (s).

2.- El jurado debe estar sentado en el siguiente orden: El Presidente en medio del Presidium, el Secretario
a su derecha y el Vocal a su izquierda.

3.- El presidente asume la Direccién del Examen Profesional diciendo las siguientes palabras: Siendo las
horas deldia___ del mes de del procedemos a dar inicio al

Examen Profesional del(a) C.

se dirige al (los) sustentante (s) diciendo; puede (n) presentar su trabajo.

4 - El (los) sustentante (s) saluda (n) a la concurrencia y procede (n) a exponer su (s) trabajo (s).

5.- Una vez concluida la exposicion el Presidente inicia la sesion de preguntas y respuestas, el segundo en
preguntar sera el Secretario y por Ultimo el Vocal. Pudiendo cambiar el turno de los dos primeros, pero
siempre sera el Ultimo el Vocal.

6.- Una vez concluida la sesién de preguntas y respuestas el presidente del jurado solicitara a la
concurrencia les permitan deliberar para lo cual los invitados saldran de la sala.

7.- Después de haber obtenido el acuerdo, el Presidente llamara al (los) sustentante (s) para informarle (s)
el resultado de su examen de la siguiente manera:
Favor de ponerse de pie (toda la concurrencia) Sefior (es) Sefiorita (s)

me permito informarle (s) que el jurado al cual me honro en presidir, me ha encomendado la misién de
informarle (s) que, de acuerdo con la defensa de su trabajo presentado, ha (han) sido aprobado (s} con
el siguiente wveredicto
o suspendido (s) (por lo que tiene un plazo minimo de 90 dias para preparar la defensa de su trabajo).

8.- El presidente toma la Protesta del (los) sustentante (s) leyendo el documento en cuestion.

9 - El (los) sustentante (s) levantando la mano derecha contesta (n) a la pregunta con voz firme y clara |Si
protesto!

10.- La forma de la protesta sera entregada al (los) sustentante (s) al termino del acto protocolario.

11.- El Presidente da por terminado el evento con las siguientes palabras Sefior (es) Seficrita (as)
Ingeniero (s) Licenciado (s) agradecemos su exposiciébn y defensa de su trabajo. Siendo las
horas procedemos con la lectura del Acta de Examen Profesional.

12.- El jurado felicita al (los) sustentante (s).

13.- Los miembros del Jurado firman el acta de Examen Profesional entregando el libro y la documentaciéon

alaUR.C
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Formato: Confirmacién de Jurado de Recepcidn Profesional FO-TESE-URC-28

CONFIRMACION DE JURADO DE
RECEPCION PROFESIONAL

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-28

(1) XX DEXXXXX DEI, XXXX

EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC A TRAVES
DE LA DIRECCION ACADEMICA, LA DIVISION DE XXXXXXXX (2) Y LA
UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION, DAN LA MAS CORDIAL
BIENVENIDA A LA CEREMONIA DEL PROTOCOLO DEL(A):

C. XXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX (3)
(@ ()
A TRAVES DE LA OPCION X QUE CONSISTE EN XXXXXXXXXXXXXXX

PARA OBTENER EL TITULO DE XXXXXXXXXXXXXXX (&)

FUNGIRA COMO:
PRESIDENTE 1%
SECRETARIO ®
VOCAL

(9

CEDO LA PALABRA AL PRESIDENTE

INICIO: 10
TERMINO:
LIBRO: a2
FOJAS: -

Elaboro Version

Unidad de Registro y Certificacion XX
Autorizo Fecha de revision
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Instructivo de llenado para el Formato: Confirmacion de Jurado de Recepcidn Profesional FO-TESE-URC-28

Objetivo: Conservar registro del jurado que presidio la Ceremonia de Protocolo de Recepcidn Profesional de la
o del egresado titulado de licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se conserva en expediente.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Fecha Colocar fecha (dia, mes y aio) de la ceremonia
s Colocar el nombre de la divisién de carrera de la o del egresado
2 | Division .
titulado
3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
., Colocar el nimero de la opcidn de titulacién acreditada por la o el
4 | No. Opcion .
egresado titulado
., Colocar la opcidén de titulacidén acreditada por la o el egresado
5 | Opcion .
titulado
6 |Titulo Colocar el titulo que obtiene la o el egresado titulado al termino
la ceremonia
. Anotar el nombre completo de quien fungié como presidente del
7 |Presidente . P g & P
jurado
. Anotar el nombre completo de quien fungié como secretario del
8 |Secretario .
jurado
Anotar el nombre completo de quien fungié como vocal del
9 |Vocal .
jurado
10 | Inicio Anotar la hora de inicio de la ceremonia
11 | Termino Anotar la hora de termino de la ceremonia
12 |Libro Colocar el nimero de libro en que se asienta el acta
13 |Fojas Colocar la foja del libro en que se asienta el acta
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Formato: Confirmacion de Jurado de Examen Profesional FO-TESE-URC-29

CONFIRMACION DE JURADO DE EXAMEN
PROFESIONAL

Nl GOBIERNO DEL
2 ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-29

(1) XX DE XXXXXXDEL XXXX

EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC A TRAVES DE LA
DIRECCION ACADEMICA LA DIVISION DE XXXXXXXXXXXXXXXXX (2) Y LA
UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICION, DAN LA MAS CORDIAL BIENVENIDA A EL
EXAMEN PROFESIONAL DEL(A):

C. XXXXXXXXXXXXXXXX (3

A TRAVES DE LA OPCION 1 QUE CONSISTE EN TESIS PROFESIONAL

PARA OBTENER EL TITULO DE XXXXX XX XXXXXXXXXX (4)

FUNGIRA COMO:

PRESIDENTE (5)
SECRETARIO (&)
VOCAL "))

CEDO LA PAL ABRA AL PRESIDENTE

INICIO: XX:XX (8)
TERMINO:  XX:XX  (9)
LIBRO: XX (0)
FOJAS: - XXXX ()

CON EL SIGUIENTE VEDERICTO: | 1 MENCION HONORIFICA
a2) IL. UNANIMIDAD
II. MAYORIA DE VOTOS

IV. APLAZADO

_~ e~~~
R N I

Elaboré Version
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Instructivo de llenado para el Formato: Confirmacion de Jurado de Examen Profesional FO-TESE-URC-29

Objetivo: Conservar registro del jurado que presidio del Examen Profesional de la o del egresado titulado de
licenciatura del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se conserva en expediente.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 |Fecha Colocar fecha (dia, mes y aio) del examen

s Colocar el nombre de la divisién de carrera de la o del egresado
2 | Division .

titulado

3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado

, Colocar el titulo que obtiene la o el egresado titulado al termino
4 |Titulo

del examen

Anotar el nombre completo de quien fungié como presidente del

5 | Presidente .
jurado

. Anotar el nombre completo de quien fungié como secretario del
6 |Secretario

jurado
Anotar el nombre completo de quien fungié como vocal del
7 |Vocal .
jurado
8 |Inicio Anotar la hora de inicio del examen
9 |Termino Anotar la hora de termino del examen
10 |Libro Colocar el nimero de libro en que se asienta el acta
11 | Fojas Colocar la foja del libro en que se asienta el acta

12 |Veredicto Anotar el veredicto que obtuvo la o el egresado titulado
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Formato: Protesta de Etica Profesional FO-TESE-URC-30

PROTESTA DE ETICA PROFESIONAL

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

TECNOLOGD

S

FO-TESE-URC-30

DEESTUDOS

A
| DEECATEPEC |

//

_ STHONIAS

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

Organismo Pulblico Descentralizado del Estado de México

PROTESTA DE ETICA PROFES

M

“¢Protesta solemnemente como profesionista dedicar los
conocimientos académicos adguiridos al progreso y
mejoramiento del bienestar humano y de su patria, asi como
dar un rendimiento mdximo para participar en empresas
dignas, a vivir y trabajar de acuerdo con las leyes propias
del hombre y el mas elevado nivel de conducta y ética
profesional, a preferir el servicio al provecho, el honor v la
calidad de la profesion a la ventaja personal, el bien
publico a toda consideracion vy a superarse cada dia, a fin
de que sus conocimientos estén actualizados por el bien de
la sociedad vy el engrandecimiento de México?”

Si asi lo hiciera que la Patria y la Sociedad se lo premien;
si no, se lo demanden.

2)
PRESIDENTE DEL JURADO
Elaboré Version
Unidad de Registro y Certificacion
Autorizo Fecha de revision
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Instructivo de llenado para el Formato: Protesta de Etica Profesional FO-TESE-URC-30

Objetivo: Proporcionar a la o al egresado titulado evidencia de su toma de protesta.de ética profesional

Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva copia en expediente.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 [Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado

2 | Presidente Firma autégrafa de quien fungié como presidente del jurado
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Formato: Relacion de Nombres de Egresados(as) Titulados(as) para Impresidn de Titulos FO-TESE-URC-32

@ GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RELACION DE NOMBRES DE EGRESADOS(AS) TITULADOS(AS)
PARA IMPRESION DE TITULOS

FO-TESE-URC-32

MES M ANO (D
FECHADE | FECHADE | FOLIO DE
AT RIGUER HOMERE ShRAERA RECEPCION | EXPEDICION | TITULO
(3) (4 (5) (6) (7) (8) (9)
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Instructivo de llenado para el Formato: Relacion de Nombres de Egresados(as) Titulados(as) para Impresion de Titulos
FO-TESE-URC-32

Objetivo: Conservar registro de los titulos que se imprimen
Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
Colocar el mes en que se llevaron a cabo las Ceremonias de
1 |Mes - . . .
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examenes Profesionales
o Colocar el afio en que se llevaron a cabo las Ceremonias de
2 |Aho . . . .
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examenes Profesionales
3 |No. Colocar numero consecutivo
4 | Matricula Colocar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
5 |Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
6 |Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
Colocar la fecha (dia, mes y aifo) en que se llevo a cabo la
7 | Recepcion Ceremonia de Protocolo de Recepcién Profesional o Examen
Profesional
8 | Expedicidn Colocar la fecha (dia, mes y afo) en que se expide el titulo
9 | Folio de Titulo Colocar el folio del titulo
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Instructivo de llenado para el Formato: Titulo

Objetivo: Proporcionar a la o al egresado titulado, Titulo Profesional
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se entrega a la o al egresado titulado.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |[Titulo Colocar el titulo que obtiene la o el egresado titulado
2 |Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
e L Colocar el dia en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de
3 | Dia (titulacion) L . .
Recepcion Profesional o Examen Profesional
. ., Colocar el mes en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de
4 | Mes (titulacion) ., . .
Recepcion Profesional o Examen Profesional
o ., Colocar el afio en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de
5 | Afio (titulacidn) L . .
Recepcion Profesional o Examen Profesional
6 |Director General Colocar el nombre completo de la o del Director General
7 | Dia (expedicion) Colocar el dia en que se expide el titulo
8 | Mes (expedicidn) Colocar el mes en se expide el titulo
9 | Afo (expedicién) Colocar el afio en que se expide el titulo
10 |Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
11 | Nacionalidad Colocar la Nacionalidad de la o del egresado titulado
12 | Titulo Colocar el titulo que obtiene la o el egresado titulado
13 |CURP Colocar la clave curp de la o del egresado titulado
. o Colocar el nombre de la institucién donde la o del egresado
14 | Bachillerato Institucion . . .
titulado(a) concluyo los estudios de bachillerato
. . Colocar el periodo (afios) en los que la o el egresado titulado
15 | Bachillerato Periodo P .( ) . d &
concluyo los estudios de bachillerato
. . . Colocar el nombre de la entidad federativa en que se expidid el
16 | Bachillerato Entidad Federativa i . q. P
certificado de bachillerato de la o del egresado titulado
17 | Institucion Colocar Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec
. Colocar el periodo (afios) en los que la o el egresado titulado
18 | Periodo P .( ). . d &
concluyo los estudios de licenciatura
19 |Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
20 | Entidad Federativa Colocar el nombre de la entidad federativa en que se expide el titulo
(Ecatepec de Morelos, Estado de México)
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
Colocar la opcidn de titulacion acreditada por la o el egresado
21 | Examen Profesional . P . , o P 8
titulado y fecha tipo de acta dia—mes-aio
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Colocar el dia en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de

22 | Dia (titulacién L . .
( ) Recepcion Profesional o Examen Profesional
. ., Colocar el mes en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de
23 | Mes (titulacion) ., . .
Recepcion Profesional o Examen Profesional
N . Colocar el afio en que se llevo a cabo la Ceremonia de Protocolo de
24 | Aiio (titulacion) ., . .
Recepcion Profesional o Examen Profesional
Colocar el Nombre completo y firma autégrafa de la o del Jefe de la
25 |Jefe U.R.y C. ) . petoynl &
Unidad de Registro y Certificacidn
26 |Fojas Colocar la foja del libro en que se asenté el titulo
27 |Libro Colocar el numero de libro en que se asentd el titulo
28 | Dia (expedicién) Colocar el dia en que se expide el titulo
29 | Mes (expedicidn) Colocar el mes en se expide el titulo
30 | Afio (expedicidn) Colocar el afio en que se expide el titulo
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Formato: Relacion de Egresados(as) con Pagos de Inscripcidn de Titulos ante la Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-
33

RELACION DE EGRESADOS(AS) CON
PAGOS DE INSCRIPCION DE TITULOS

L v
_

§= cosernoDE ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION
ESTADO DE MEXICO
FO-TESE-URC-33
No. DE FECHA DE
No. CUENTA NOMBRE PAGO No. RECIBO | CANTIDAD
m (9] 3 “@® (5 (6

Pagina 1 de 1

Elaboré Version

Unidad de Registro y Certificacion XX

Autorizo

Fecha de revision

X 30 X000000¢ 3¢ XXXX

Comité de Calidad
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Instructivo de llenado para el Formato: Relacion de Egresados(as) con Pagos de Inscripcidén de Titulos ante la

Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-33

Objetivo: Conservar registro de los pagos realizados por las y los egresados titulados
Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |No. Colocar numero consecutivo
2 | Matricula Colocar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
4 | Fecha de Pago Colocar la fecha en que se realizo el pago
5 |No. de Recibo Colocar el numero de recibo del pago
6 |cantidad CoIoFar.I? cantidad del pago que se destina al tramite de
Inscripcion
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Formato: Relacién de Titulos Expedidos para Firma del Director General FO-TESE-URC-34

8

GOBIERNO DEL _ GENERAL
ESTADO DE MEXICO FO TESE.URC 34

RELACION DE TITULOS EXPEDIDOS PARA FIRMA DEL(DE LA) DIRECTOR(A)

MES m

NOMBRE

FOLIO DEL TITULO

CARRERA

&3]

3

(G

()

Elaboré

Unidad de Registro y Certificacion

Version

XX

Autorizé

Comité de Calidad

Fecha de revisién

K000 X300000¢ XX XXXX
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Instructivo de llenado para el Formato: Relacién de Titulos Expedidos para Firma de la o del Director General FO-
TESE-URC-34

Objetivo: Conservar registro de los titulos que se entregan para firma de la o del Director General

Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva en carpeta.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION

Colocar el mes en que se llevaron a cabo las Ceremonias de

1 |Mes - . . .
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examenes Profesionales

2 | No. Colocar numero consecutivo

3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado

4 | Folio Colocar el folio del titulo

Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
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Formato: Solicitud de pago de Inscripcidn de Titulos ante la Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-35

SOLICITUD DE PAGO DE INSCRIP’CI(')N
. DE TITULOS ANTE LA SECRETARIA DE
% GOBIERNG DEL EDUCACION
——

ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-35

XOOOOXCOOCOOOGOOOOCOCOCOBOCXXXX (1)

(2) TESE/205D10000J/XXX/XX
(3) XXXXX XX, XXXX

C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (D
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Anexo sirvase encontrar la Relacion de Egresados(as) con Pagos de Inscripcion de
Titulos ante la Secretaria de Educacion que se titularon en el periodo correspondiente
a el mes de XXXXXXXXXX(5), a fin de que se realice el pago de Inscripcion de
Titulos ante el Gobierno del Estado de México con Formato Universal de Pago,
asimismo, Solicitud de Pagos Diversos respectivo.

Cabe mencionar que los comprobantes de pago originales se encuentran en los
expedientes de cada uno de los(las) egresados(as), los cuales ya fueron cotejados seglin

vigente.

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (8)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

c.cp. (7)XXX XXXXX XXXXX XXXXXXX.- Director(a) de Apoyo y Desarrollo Académico

( 8)xxx XXXRX XXXXX XXXXXXX.- Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
Minutario

Pagina 1de 1

Elabord Version

Unidad de Registro y Certificacion XX
Autorizd Fecha de revisién

Comité de Calidad XX 2000000¢ 20X XXAHX
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de pago de Inscripcidn de Titulos ante la Secretaria de Educacién FO-
TESE-URC-35

Objetivo: Solicitar a la Direccion de Administracidn y Finanzas se realice el pago para la inscripcidn de titulos
ante la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse a carpeta.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 |Clave de Unidad Administrativa Colocar clave de la Unidad Administrativa
3 |Fecha Colocar fecha (mes, dia y afo) en que se genera el oficio

Colocar el nombre completo de la o del responsable del drea

4 | Destinatario . . . ., .
(Direccién de Administracién y Finanzas)

Colocar el mes y afio en que se llevaron a cabo las Ceremonias de

5 |M
es Protocolo de Recepcidn Profesional o Examenes Profesionales
6 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autégrafa de quien emite el oficio
Colocar nombre completo de la o del Director de Apoyo y
7 |C.c.p. (o
Desarrollo Académico
8 |cep Colocar nombre completo de la o de la o del Jefe Departamento

de Tesoreria
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Formato: Solicitud de Inscripcién de Titulos ante la Secretaria de Educaciéon FO-TESE-URC-36

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE

== TITULOS ANTE LA SECRETARIA DE
ESTADO DE MEXICO EDUCACION

FO-TESE-URC-36

FOOXOCOOCOOOOCOOOCOOCOOOCOOOOOXXXX. (D

(2) TESE/205D10000J/XXX/XX
(3 XXXXXX XX, XXXX

C. XXXXXXXXXXXXXXXXX (B
SUBDIRECTOR(A) DE PROFESIONES
SECRETARIA DE EDUCACION
PRESENTE

(%)
Me permito enviar XXX Titulos para su Inscripcion en la Subdireccion que usted
dignamente dirige, asi como el Formato Universal de Pago y Reporte de Pago de Servicios
con niimero de referencia XXXXXXXXXXXXXXXXXXX(6) el cual ampara el pago correspondiente;
la relacién de titulos para inscripeion ante la Secretaria de Educacion y los expedientes
integrados con la siguiente documentacion:

» Acta de Protocolo de Recepcion Profesional (copia fotostatica)

» Acta de Nacimiento (copia fotostatica)

» Certificado del T.E.S.E. (copia fotostatica)

» Constancia de Acreditacion del Servicio Social (copia fotostatica)
¥ Titulo (original y copia fotostatica)

Cabe mencionar que la persona encargada de la revision de la documentacion es el
Responsable de Titulacién.

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXXXXXXXXX ()
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

c.cp. Minutario

Pagina 1de 1

Elaboré Versién

Unidad de Registro y Certificacion XX

Autorizo Fecha de revision

20K X00000¢ 3¢ XXX

Comité de Calidad
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de Inscripcidén de Titulos ante la Secretaria de Educacion FO-TESE-
URC-36

Objetivo: Solicitar a la Subdireccidn de Profesiones de Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Meéxico se realice la inscripcién de titulos.

Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse a carpeta.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 |Clave de Unidad Administrativa Colocar clave de la Unidad Administrativa
3 |Fecha Colocar fecha (mes, dia y afo) en que se genera el oficio

Colocar el nombre completo de la o del responsable del drea

4 | Destinatario . . . . .
(Subdireccién de Profesiones, Secretaria de Educacion)

5 |No. de Titulos Colocar el numero de titulos que se envian

6 |Referencia Colocar numero de referencia del pago

7 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autdgrafa de quien emite el oficio
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Formato: Relacion de Titulos para Inscripcidn ante la Secretaria de Educacién FO-TESE-URC-37

GOBIERNO DEL DE EDUCACION

ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-37

a RELACION DE TiTULOS PARA INSCRIPCION ANTE LA SECRETARIA

INSTITUCION EDUCATIVA

4] (2 (5 (6) (8)

(9

(10

2 13)

Elabord

Unidad de Registro y Cerlificacion

Version

XX

Autoriz

Comité de Calidad

Fecha de revision

XX 0 000000 200 KXXX
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Instructivo de llenado para el Formato: Relacién de Titulos para Inscripcién ante la Secretaria de Educacion FO-TESE-
URC-37

Objetivo: Conservar y proporcionar registro de los titulos que se ingresan a la Subdireccién de Profesiones de
la Secretaria de Educacion del Estado de México para inscripcion
Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva copia en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |No. Colocar numero consecutivo
2 |CCT Colocar la clave del centro de trabajo del T.E.S.E.
3 | Institucidn Colocar Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec
4 |Sexo Colocar H para masculino o M para femenino
5 |Nombre Colocar el nombre de la o del egresado titulado
6 | Apellido Paterno Colocar el apellido paterno de la o del egresado titulado
7 |Apellido Materno Colocar el apellido materno de la o del egresado titulado
8 |Carrera Colocar la carrera de procedencia de la o del egresado titulado
Colocar la fecha (dia, mes y afio) en que se llevo a cabo la
9 | Fecha de Titulacién Ceremonia de Protocolo de Recepcidon Profesional o Examen
Profesional
10 | Fecha de Expedicién Colocar la fecha (dia, mes y aino) en que se expidio el titulo
11 | Folio de Titulo Colocar el folio del titulo
12 | Ndmero de Recibo Colocar el nimero de referencia del pago
13 | Municipio Colocar el Municipio (Ecatepec)
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Formato: Solicitud de pago de Cedula Profesional ante la SEP FO-TESE-URC-38

SOLICITUD DE PAGO DE CEDULA
% R PROFESIONAL ANTE LA SEP
S

ESTADO DE MEXICO

FO-TESE-URC-38

XAOCOCECOCCOAOOCEEACOCCOCCACOCOCXXX (1)

(2) TESE/205D10000J/XXX/XX
(3) XXXXXX XX, XXXX

C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (4

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Ancxo sirvase encontrar la Relacion de Egresados(as) con pago de Cédula
Profesional y Solicitud de pagos Diversos, lo anterior es con la finalidad de que se
realice el pago para el registro de titulo v expedicion de Cédula Profesional,
correspondientes a XXX egresados(as) titulados(as) del mes de xxxxxxxx por la
cantidad  de -8 () N
XXX XX XXXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX. (7)

Cabe mencionar que los comprobantes de pago originales se encuentran en los
cxpedientes de cada uno de los(las) egresados(as), los cuales ya fueron cotejados
vigente.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (8) ]
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CERTIFICACION

o9
c.c.p.( )XXXXXXXXXXXXX.- Director(a) de Apoyo y Desarrollo Académico
('| O)XXXXXXXXXXXXX- Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
Minutario

Pagina 1 de 1

Elaboré Version

Unidad de Registro y Certificacion XX
Autorizo Fecha de revision

Comité de Calidad X3¢ X0000GKK XX KHXX
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Instructivo de llenado para el Formato: Solicitud de pago de Cedula Profesional ante la SEP FO-TESE-URC-38

Objetivo: Solicitar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas se realice el pago para el registro de tituloy
expediciéon de cédula profesional ante la Direccién General de Profesiones de la SEP.
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse a carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 | Clave de Unidad Administrativa Colocar clave de la Unidad Administrativa
3 |Fecha Colocar fecha (mes, dia y afo) en que se genera el oficio
. . Colocar el nombre completo de la o del responsable del area
4 | Destinatario . ., . L .
(Direccién de Administracién y Finanzas)
5 |Titulados Colocar el numero de egresadas y egresados titulados del mes
Colocar el mes y afio en que se llevaron a cabo las Ceremonias de
6 |Mes - . . .
Protocolo de Recepcidn Profesional o Examenes Profesionales
. Colocar la cantidad (numero y letra) por la que se solicita realizar
7 | Cantidad ( 4 )P q
el pago
8 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autdgrafa de quien emite el oficio
Colocar nombre completo de la o del Director de Apoyo y
9 |C.c.p. L
Desarrollo Académico
Colocar nombre completo de la o del Jefe Departamento de
10 |C.c.p. ,
Tesoreria
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Formato: Relacion de Egresados(as) con Pago de Cedula Profesional FO-TESE-URC-39
J RELACION DE EGRESADOS(AS) CON
J comvoon PAGO DE CEDULA PROFESIONAL
FO-TESE-URC-39
No. DE FECHA DE
No.| CUENTA NOMBRE PAGO No.RECIBO | CANTIDAD
) (2) 3 (€] %) (6)
Elabord Version
Unidad de Registro y Certificacion XX
Autorizé Fecha de revisién
Conité de Calidad KX 300 X3000000 3¢ XXX
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Instructivo de llenado para el Formato: Relacion de Egresados(as) con Pago de Cedula Profesional FO-TESE-URC-39

Objetivo: Conservar registro de los pagos realizados por las y los egresados titulados
Distribucion y destinatario: Se requisita en original, y se conserva en carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |No. Colocar numero consecutivo
2 | Matricula Colocar el nimero de matricula de la o del egresado titulado
3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
4 | Fecha de Pago Colocar la fecha en que se realizo el pago
5 |No. de Recibo Colocar el numero de recibo del pago
6 |cantidad Cololcar la cantidéq ,del pag,o que se des..tina al tramite de registro
de titulo y expedicién de cédula profesional
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Formato: Formato de Entrega de Documentos FO-TESE-URC-41

FORMATO DE ENTREGA DE

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

DOCUMENTOS

FO-TESE-URC-41

XXXXKXHOOOXAKIOKXHXXX KKK KX (1)

(2

Ecatepec, Edo. de México a, x de xxxxxxxxxx de XXXX.

XXX, XXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX (3)

PRESENTE

Por medio de este documento le hacemos entrega de su Tiulo y Cédula Profesional, asi como la
documentacién original que se requirid para su tramite de titulacion:

Acta de Nacimiento
Certificado de Bachillerato

YVVYVYVYY

Certificado del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

Constancia de Acreditacion de Servicio Social

Constancia de Acreditacion del Idioma Inglés (segun el caso)

Acta de Protocolo de Recepcion Profesional 6 Acta de Protocolo de Recepcion

Profesional Examen Profesional (segin el caso)

Deseandole el mayor éxito en su desemp

ENTREGA
(D

C. XXXXX XXXXXX XXXXX.
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
REGISTRO Y CERTIFICACION

efio profesional.

RECIBE
)

XXX, XXXXXX
XXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX XXX

Pagina 1 de 1

Elaboro

Unidad de Registro y Certificacién

Version

XX

Autorizo

Comité de Calidad

Fecha de revision
KX e 2Xaa0ocooa xoo XOOKK
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Instructivo de llenado para el Formato: Formato de Entrega de Documentos FO-TESE-URC-41

Objetivo: Conservar registro de la entrega de documentos a la o al egresado titulado
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra a carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda Colocar leyenda institucional
2 |Fecha Colocar fecha (dia, mes y afio) en que se genera el oficio
3 | Nombre Colocar el nombre completo de la o del egresado titulado
4 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autégrafa de quien emite el oficio
5 |Nombrey Firma Colocar nombre y firma autégrafa de la o del egresado titulado




EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

Edicion: PRIMERA

Fecha: DICIEMBRE DE 2016
Cédigo: 205D14100/04
Pagina: 72de 73

Formato: Control de Medicidn: Reporte Titulacién FO-TESE-URC-45

CONTROL DE MEDICION:
REPORTE TITULACION

FO-TESE-URC-45

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

; Fecha del .
Mes y Afio Acto No. de Fecha de Envio al Observaciones
Protocolario | Titulados | x000000000G000MMXXXX
() (D) €D
m (%)
Total de Titulados: (6)
Fecha de Elaboracion: (7)
Elaboré Vo. Bo.
®) €)
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gestor(a) Jefe(a) de la Unidad de Registro y Certificacion
Pagina 1 de 1
Elaboré Version
Unidad de Registro y Certificacion XX
Autorizo Fecha de revision
Comité de Calidad KX 300 X3000000 300 XXXX




EXPEDICION Y REGISTRO DE TiTULO Y CEDULA PROFESIONAL

Edicion: PRIMERA

Fecha: DICIEMBRE DE 2016
Codigo: 205D14100/04
Pagina: 73de 73

Instructivo de llenado para el Formato: Control de Medicién: Reporte Titulacién FO-TESE-URC-45

Objetivo: Conservar y proporcionar registro del Indicador para medir la capacidad de respuesta al
servicio y objetivo de calidad
Distribucion y destinatario: Se requisita en original y se integra acuse a carpeta.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 |[Mesy Afio Colocar el mes y afo de informe
Colocar las fechas (dia, mes y afo) en que se llevaron a cabo las
2 | Fecha del Acto Protocolario Ceremonias de Protocolo de Recepcidn Profesional o Exdmenes
Profesionales
3 | No. de Titulados Collocar el nuNmero de egresadas y egresados titulados por fecha
(dia, mes y afio)
Colocar la fecha (dia, mes y aifo) en que se ingresaron los
4 |Fecha de Envid al expedientes a la Subdireccion de Profesiones de la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado de México
5 | Observaciones Colocar el resultado de la medicién
6 |Total de Titulados Colocar el numero de egresadas y egresados titulados del mes
7 | Fecha de Elaboracion Colocar la fecha en la que se elaboro el reporte
8 |Elabord Colocar nombre y firma autdgrafa de quien emite el reporte
Colocar nombre y firma autdgrafa de visto bueno (Jefe(a) de la
9 |Vo. Bo. . . e
Unidad de Registro y Certificacion)




