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1. Propésito

Establecer el proceso para la titulacidon y obtencién del Titulo Profesional de Licenciatura en el
Instituto Tecnoldgico Superior de Guasave (ITSG).

2. Alcance

Aplica a egresados(as) de los programas educativos ofertados por el ITSC.

3. Politicas de operacién

31 Sobre las entradas y salidas

31 Laentradadel proceso es la solicitud de titulacion e integracion del expediente.
312  Lasalidadel procesoeseltitulodelicenciaturaentregadoal (ala) egresado(a).

32 Sobre la Operacién

321  Sobre el control de la salida no conforme.

321

3211

32112

La salida no conforme se genera cuando un (una) egresado(a) no cumple con algun

requisito para la obtencién del titulo profesional.

Contencion: Se le da una asesoria al (a la) egresado(a) sobre el requisito faltante para
que pueda obtenerlo.

Suspension: No se lleva a cabo el tramite del titulo

Correcciéon: Una vez completos los requisitos se tramita el titulo profesional del (de Ia)
egresado(a).

322 SobrelasopcionesparalaTitulaciénIntegral.

3221 Informe Técnico de Residencia Profesional.
3222 Proyectode Innovacién Tecnolégica.
3223 Proyectode Investigacion.
3224 Tesis.
3225 Tesina.
3226  Informede Estancia. Este debera ser resultado de dos periodos del mismo proyecto.
3227  Examen General de Egresode Licenciatura (EGEL) de CENEVAL.
NOTA:

Para las opciones 3.2.2.1,3.2.2.2,3.2.2.3,322.4y 3.2.2.5, los proyectos podran ser individuales
0 en equipo, justificando la magnitud y la delimitacién de las actividades. Se utilizara la
metodologia establecida en la Instituciéon. El tiempo de elaboracion del Proyecto de
Innovacidn Tecnoldgica, Proyecto de Investigacién, Informe de Estancia, Tesis o Tesina
debera ser preferentemente no mayoraunano.

323 Sobre los requisitos.

Paralatitulaciénintegral, el (Ia) egresado(a) debe cumplir con:

323]
3232
3233

3234
3235

Los requisitos establecidos en el Manual de procedimientos para la obtencién
del titulo profesional de licenciatura en los Institutos Tecnoldgicos.
Documento probatorio de no adeudo econdmico, documental, material o
equipo en lainstitucion.

Constanciade terminacion de servicio social.

Constanciade liberacién de residencia profesional.

Cubrir los derechos correspondientes.
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3236 Entregar los documentos para el Acto de Recepcién Profesional (ARP) (Requisitos
para el Acto de Recepcidn Profesional ITSG-SIG-AO-PO-12-04).
3237 Entregar la Solicitud del Acto de Recepcidn Profesional ITSG-SIG-AO-PO-12- 05y
Constancia de No Adeudo Econdmico, Material o Equipo ITSG-SIG-AO-PO-12-06.
3238 Cubrir otros requisitos solicitados por el Departamento de Administracion
Escolar y Apoyo a Estudiantes y la Coordinaciénde Titulacién del ITSC.
324 Sobre la asesoria;
3241 Se considerara como primera opcién para asesor(a) a quien haya colaboradoen la
conformaciéndel anteproyecto.
3242 El(la) asesor(a) decide, en colaboracién con el (la) egresado(a), la estructuray el
contenido del proyectoconsiderandolas caracteristicasdel tema.
3243 Para la opcidn de Informe Técnico de Residencia Profesional permanecerd el (la)
asesor(a) interno(a) asignado(a) previamente en Residencia Profesional.
325 Sobre la revision:
3251 Laresponsabilidad en la revision del proyecto de titulacidn inicia con la designacion
del (de la) asesor(a) interno(a) y se da por terminada con el ARP.
326 Sobre el (la) egresado(a):

3261 Tiene derecho a cambiar de proyecto, investigacién o asesor(a) por causas
justificadas, previa solicitud por escrito a la Jefatura de Divisiéon de Ciencias
correspondienteindicando los motivos.

3262  Es responsable de integrar el expediente completo para la sustentacion del ARP
cumpliendo con los requisitos marcados en la Solicitud del Acto de Recepcidn
Profesional ITSG-SIG- AO-PO-12-05 con apoyo del Departamento de
Administraciéon Escolar y Apoyo a Estudiantes.

3263  Debe exponer en forma oral los resultados de su proyecto ante un jurado
designado por la Jefatura de Divisién de Ciencias correspondiente.

3264 Si no se presenta proyecto, puede obtenerse un Testimonio de Desempefo
Satisfactorio o Sobresaliente en el Examen General de Egreso de Licenciatura
(EGEL) del CENEVAL y cumplir con los requisitos sefialados en el Lineamiento de
Titulacién correspondiente.

3265 En caso de la opcidn de tesis, se deberd entregar una Licencia para

Uso de Obra.

3266  Para ser acreedor(a) a la mencidn honorifica, el (la) egresado(a) debe:

32661 Alcanzar un desempeno excelente, promedio general de 95 a 100 en su plan de
estudios, y presentar la exposicidon verbal del Informe Técnico de Residencia
Profesional.

32662 En caso de obtener un promedio general menor de 95, debera solicitar, presentary
defender su proyecto con un desempefno excelente, para que el jurado
determine por unanimidadsise le otorgala mencién honorifica.
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327 Sobre los Sinodales:

3271 Laasignacion de los sinodales se llevara a cabo tomando los siguientes criterios
enorden prioritario:

3270 Presidente(a): Asesor(a) interno(a) del proyecto.

32712 Secretario(a) y Vocal: Revisores(as) del informe del proyecto de Tesis o
Tesina, Proyecto de Innovacidn Tecnolégica, Proyecto de Investigacion,
Informe de Estancia. En el caso del Informe Técnico de Residencia
Profesionalo Examen EGEL, el Secretario(a) y Vocal seran designados por
la Jefatura de Divisién de Ciencias correspondiente.

32713 Suplente: Un(a) integrante de la Academia correspondiente.

3272 Lasfuncionesde los (las) sinodales en el acto protocolariode Titulacién Integral son:

32721 El (Ia) presidente(a)dirige el acto protocolariode Titulacién Integral.

32722 Es responsabilidad del secretario(a) solicitar, llenar y resguardar el Libro
de Constancias de exencién de examen profesional durante el acto
protocolario de Titulacion Integral, asi como reintegrarlo al término del
mismo al Departamento de Administracion Escolar y Apoyo a
Estudiantes.

32723 El (la) vocal avala con su firma en el Libro de Constancias de exencién de
examen profesional el acto protocolariode Titulacién Integral.

32724 En caso de ausencia de algun sinodal en el acto de recepcidon profesional
se realizard unasustitucion lateral ascendente.

328 Sobre los Avisos de Privacidad.

3281  El tratamiento de los datos personales autorizado previamente por los
egresados en el formato de Solicitud de titulacién integral (ITSG-SIG-AO-PO-
12-01) serd de acuerdo al aviso de privacidad vigente, disponible en la Pagina
Web Institucional.

329 Sobrelasdisposicionesgenerales

3291 La Coordinacion de Titulacion elabora, imprimey entrega el juramento de ética
profesional al (a Ia) presidente(a) del jurado una vez que ha sido programado
el acto derecepcidn profesional.

3292 La Jefatura de Division de Ciencias correspondiente define y notifica mediante
el Aviso de Realizacion del Acto de Recepcidn Profesional ITSG-SIG-AO-PO-
12- 08, al jurado, egresado (a), Departamento de Administracidén Escolar y
Apoyo a Estudiantes y Coordinacidn de Titulacién fecha, lugar y hora para la
sustentacion del acto de recepcion profesional de acuerdo conla opcidén
seleccionada.

3293 El dictamen del anteproyecto deberd presentarse antes de 20 dias habiles
cumplidos posterioresa laasignacion.

3294  La Jefatura de Division de Ciencias debera informar al Departamento de
Investigacion y Posgrado de las Tesis que son aceptadas para la titulacion
integral.
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33 Criterios y métodos para asegurar la operacion eficaz del proceso.

331 Las metas estan plasmadas en los indicadores de desempefio del SIG.

332 Elseguimientoy medicién se realiza de acuerdo a lo establecido en la Matriz de objetivos y
estrategias ITSG-SIG-PO-03 con referencia al indicador de indice de eficiencia terminal y al
indicador de eficiencia terminal conforme a la titulaciéon en las reuniones de comunicaciéon
del SIC.

34 Recursos necesarios

341 Las necesidades de los recursos necesarios para la operatividad del proceso, seran
planteados del Programa Operativo Anual (POA).

35 Sobre las acciones abordar riesgos y oportunidades para

351 La Jefatura de Divisidon de Ciencias correspondiente debe:
a) Aplicar la Matriz de ldentificacion de peligros, evaluacién de riesgos y
oportunidades y determinacién de controles. (ITSG-SIG-PL-PO-02-01).
b) Verificar y dar el seguimiento correspondiente a las acciones establecidas en
la Matriz de Identificacion de peligros, evaluacidon de riesgos y oportunidades y
determinacién de controles. (ITSG-SIG-PL-PO-02-01).

36 Roles, Responsabilidades y Autoridad.

361 Es Responsabilidad de la Coordinacién de titulaciéon, Jefaturas de Division de Ciencias y
Jefatura de Departamento de Administracién Escolar y Apoyo a Estudiantes:

3.6.1.4 En materia de Seguridad y salud en el trabajo, es el responsable de salvaguardadsu
seguridadysalud,asicomolaseguridad de sus colaboradoresy delas personasque se
encuentren en su lugar de trabajo; asimismo participar en los simulacrosatendiendo
las indicaciones del personal a cargo para la evacuacion de los edificios; seguir las
indicaciones de sefializacién de las rutas de evacuacioén, usodel pasamanos en las
escaleras, evitar el uso de los espacios en los estacionamientos para uso exclusivo de
personas con capacidades diferentes y embarazadas, estacionarse en puertas de
salidas de emergenciasy en puntos dereunion.

Si identifica alguna situacién de riesgo en la realizacién de alguna actividad dentro
de la institucién, en la que pueda estar siendo afectada la seguridad y la salud de
alguna de las partes interesadas, estard facultado para detener la actividad y
reportarlo con su jefe inmediato, mismo que dara seguimiento ante la Comisidn de
Seguridad e Higiene y Medio Ambiente del instituto.

3.6.1.5 En materia ambiental, es el responsable de la aplicacion de las buenas practicas en
su area de trabajo y en las instalaciones de la institucion, como la reutilizacion de
papel; prohibicion de plasticos de un solo uso; separacion de la basura segun su
clasificacion, reportar fugas de agua al departamento de Recursos materiales y
servicios; asi como también asegurar que el personal y visitantes que se encuentren
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en su area de trabajo lo apliquen.

3.6.1.6 En materia de energia, sera el responsable de apagar la luz y al aire acondicionado
Si N0 va a permanecer en su espacio; encender el aire acondicionado a una
temperatura de 22 °C a 24°C; mantener puertasy ventanas cerradas cuando los aires
acondicionados estén encendidos; utilizar la computadora en modo de ahorro de
energia, asegurarse que su equipo de cOmputo e impresoras estén apagadas y
descontentadas al término de su jornada; asi como también asegurarse que el
personal que depende del puesto, apligue estas buenas practicas.

3.6.2 Demas roles y responsabilidades declarados en Roles, Responsabilidades y Autoridades
(ITSG--SIG-PG-04).
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4 Secuencia e Interaccion del Proceso.

4.6.1.4 Diagrama de la informaciéon documentada.

ACADEMIA / DIVISION

COORDINACION DE
DE CIENCIAS

TITULACION ASESOR(A)

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR Y APOYO A
ESTUDIANTES

SINODALES

Revisa expedientedel (la)

egresado(a).

Zes informe
técnico?

Recibe anteproyecto
y Asigna revisores(as)
y asesor(a) interno(a).

Asesoray libera al
(Ia) egresadofa).

No.
EGRESADO(A)
Inicio
— 1 == = — —
v
1 Solicita opcion de
Titulacion.
2
3
Documenta Proyecto de
Titulacion.
4
Zes informe
técnico?
5
6 Entrega documentos
para el ARP.
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4.7 Descripcionde lainformacién documentada

SECUENCIA DE
ETAPAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DE AREA

1. Solicita opcién de
Titulacion.

L1 Integra la Solicitud de Titulacién (ITSG-SIG-AO-
PO-12-01) ante la Coordinacién de Titulacién.

1.2 Debe presentar su Informe Técnico de Residencia
Profesional o un anteproyecto de Innovaciéon Egresado(a)
Tecnoldgica, anteproyecto de Investigacion,
Informe de Estancia, anteproyecto de Tesis o
anteproyecto de Tesina.

2. Revisa expediente
del (la) egresado(a).

2.1 Revisa el expediente del (de la) egresado(a).

NOTA: En caso de optar por Informe Técnico de
Residencia Profesional pasa a la etapa 4. En caso

de optar por examen EGEL de CENEVAL pasar Coordinacion
directamente a la etapa 6. En caso de Proyecto de
de Innovacidn Tecnoldgica, Proyecto de Titulacion

Investigacioén, Informe de Estancia, Tesis o Tesina
envia el anteproyecto a la Jefatura de Division

de Ciencias correspondiente 'y
continua en la etapa 3.

3. Recibe anteproyecto
y asigna revisores(as)
y asesor(a) interno(a).

31 El (la) Jefe(a) de Division de Ciencias recibe
anteproyectoy lo hace llegar a la Academia, para
su aval y propuesta de revisores(as).

32 La academia emite dictamen del anteproyecto

ces favorable?

NO, regresa a la etapa 1 atendiendo las
observaciones emitidas por la Academia

correspondiente. Academia/

Sl, continua. Jefatura de
33 Considerando la propuesta de revisores(as) por Di\{isiép de

parte de la Academia, el (la) Jefe(a) de Divisién de Ciencias

Ciencias asigna asesor(a) y dos revisores(as) para
Proyecto de Innovaciéon Tecnoldgica, Proyecto
de Investigacion, Informe de Estancia, Tesis o
Tesina.

34 El (la) Jefe(a) de Division de Ciencias informa la
asignacion de asesor(a) y revisores(as) al (la)
egresado(a).

4. Documenta
Proyecto de
Titulacion.

41 Documenta el Registro de Proyecto para
Titulacion  (ITSG-SIG-AO-PO-12-02), el cual
entregara en la Coordinacion de Titulacion. NOTA: Egresado(a)
el Registro de Proyecto para Titulaciéon (ITSG-SIG-
AO-PO-12-02) no aplica en examen
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SECUENCIA DE RESPONSABLE
T ACTIVIDAD DE AREA
EGEL. En caso de registrar Informe Técnico de
Residencia Profesional continda con la etapa 6.
51 Asesora al (la) egresado(a) con el Informe de
Proyecto de Innovacién Tecnoldgica, Proyecto de
Investigacion, Estancia, Tesis o Tesina.
. 52 Entrega Liberacion de Proyecto para
5. Asesoray libera al Titulacion Asesor(a)
(la) egresado(a). 8ITSG-SIG-AO-PO-12-03)  al (la) egresado(a).
¢Libera proyecto?
Sl, continUa en la etapa 6.
NO, regresa a la etapa 1.
6.1 Entrega los documentos a la Coordinacién de
6. Entrega documentos Titulaciéon y Departamento de Administracion
para el ARP. Escolar y Apoyo a Estudiantes citados en la Egresado(a)

7. Recibe solicitud,
revisa expediente y
emite Constancia de
No Inconveniencia.

7.1 Recibe solicitud, revisa el expediente para ARP
¢Procede?
Sl, Emite Constancia de No Inconveniencia para el
Acto de Recepcidén Profesional (ITSG-SIG-AO- PO-
12-07), y la envia a la Jefatura de Divisidon de
Ciencias correspondiente y continUa en la etapa 8.

NO, informa al (la) egresado(a) el motivo de la
improcedencia y regresa a la etapa 6.

Jefatura de
Departamento de
Administracion
Escolar y Apoyo a
Estudiantes

8. Presenta el Proyecto.

81 En caso de Informe Técnico de Residencig
Profesional, Proyecto de Innovacidén Tecnoldgica
Proyecto de Investigacion, Informe de
Estancia, Tesis o Tesina, debe exponer en forma ora
los resultados frente a los (las) sinodales
(Aprueba?

Sl, continUa en la etapa 9.
NO, se cancela opcién de titulacién y regresa a la
etapa 1.

82 Si no presenta proyecto, puede obtener un
Testimonio de Desempefio Satisfactorio o
Sobresaliente en el Examen General de Egreso de

Licenciatura (EGEL) del CENEVAL.

Egresado (a)




5 Responsable: Jefatura de Divisidn

e ECnasy, < de Ciencias y Jefatura de

b4 00 TITULACION Departamento de Administracién
Escolar y Apoyo a Estudiantes
¢ Cédigo: ITSG-SIG-AO-PO-12
. ‘L Referencia a la Norma: ISO 9001:2015 8.1, 8.2.1, Rovieion 6

8 b 8.2.2,823,8.5.1,85.2,8.6,8.7,9.1. . —

“erior de 85> | peferencia a la Norma: ISO 21001:2018 811, 8.1, Fecha de Emision: Agosto 2022

8.1.2,8.21,8.2.2,823,8.3.3,83.54,86,8.7,9.1 Pagina 10 de 13

9. Firman libro de
Constancias de
Exencion de Examen
Profesional

[os (las) sinodales plasman el resultado del ARP y firman
la Constancia de Exencién de Examen Profesional.

Sinodales y Jefatura
de Departamento
de Administracion
Escolar y Apoyo a
Estudiantes

10. Entrega
documentacioén para la
emision del Titulo
Profesional de
Licenciatura

0.1 Entrega documentacidén para la Emision del Titulo
Profesional de Licenciatura (ITSG-SIG-AO-PO-12-09) en
el Departamento de Administracion Escolar y Apoyo a

Estudiantes.

Egresado(a)

11. Revisa expediente y
elabora Titulo Profesional
de Licenciatura

1.1 Revisa el expediente del (de la) egresado(a) y la
validez de los documentos anexos.
11.2 Elabora el Titulo Profesional de Licenciatura
correspondiente.

Jefatura de
Departamento de
Administracion
Escolar y Apoyo a
Estudiantes

12. Recibe el Titulo
Profesional de
Licenciatura

12.1 Recibe el Titulo Profesional de Licenciatura.

Egresado(a)

5 Informacion de Referencia

INFORMACION DE REFERENCIA

Lineamiento para Titulacién Integral version 1.0 para planes de estudio 2009 y 2010.

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.

Norma NMX-R-025-SCFI-2015. Requisito No. 11, 5.3.3.4.5.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sinaloa

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa

6 Conservacionde la informacion documentada

INFORMACION TIEMPO DE RESPONSABLE DE cADIGO REVISION
DOCUMENTADA RETENCION CONSERVARLO
Coordinacion de
Solicitud de Titulacion 3 anos Titulacién ITSG-SIG- AG-PO-12-01 6
Registro de Proyecto 5 Coordinacién de
para Titulaciéon 3 afhos Titulaciéon ITSG-SIG- AO-PO-12-02 6
Liberacién de Proyecto Coordinacién de
para Titulacion 3 ahos Titulaciéon ITSG-SIG- AO-PO-12-03 6
Jefatura de
Requisitos para el Acto Departamento de
de Recepcion Permanente Administracion ITSG-SIG- AO-PO-12-04 6
Profesional Escolar y Apoyo a
Estudiantes
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Jefatura de
. Departamento de
Solicitud del Acto de . .
Recepcion Profesional | Permanente Administracion ITSG-SIG- AO-PO-12-05 6
Escolary Apoyo a
Estudiantes
Jefatura de
Constancia de No Departamento de
Adeudo Econdmico, | permanente Administracion ITSG-SIG- AO-PO-12-06 6
Material o Equipo Escolar y Apoyo a
Estudiantes
Consta.naa.de No Jefatura de Division
Inconveniencia para el N de Ci .
Acto de Recepcion 3anos e Ciencias ITSG-SIG- AO-PO-12-07 6
Profesional correspondiente
Aviso de Realizacion Jefatura de Division
del Acto de Recepcién 3 afos de Ciencias ITSG-SIG- AO-PO-12-08 6
Profesional correspondiente
Requisitos para la Jefatura de
Emisidn del Departamento de
Titulo Profesional de Permanente Administracién ITSG-SIG- AO-PO-12-09 6
Licenciatura Escolary Apoyo a
Estudiantes
7 Glosario
TERMINO DEFINICION

(ARP)

Acto de Recepcidon Profesional

Ultimo

requisito académico que debe cumplir
candidato(a) ante un jurado para obtener su titulo profesional,

un(a)

Asesores(as) o Revisores(as)

Docentes de las diferentes academias cuya funcién es guiar al
(la) egresado(a) en el desarrollo de su proyecto.

Informe Técnico

Documento formal

egresado(a) a partir del desarrollo de su proyecto.

que integra la experiencia del (la)

8 Cambios a esta version
NUMERO DE FECHA DE )
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
- Integracién al Sistema Integral de Gestién Conforme
1 7 de Octubre de 2016 a la Normas ISO 9007: 2015, 1SO 14001: 2015, ISO50001:

2011y OHSAS 18001: 2007.
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- Correccioén en el apartado de Referencias normativas
tanto en procedimiento como en la informacién

26 de Mayo de 2017 documentada, donde se indican los siguientes:

Norma: ISO 9001:.2015 8.1; 8.2.1; 8.2.2; 8.2.3; 8.3.3; 85.1;

85.2; 8.6.

- Seexcluye el requisito 8.3.3 Disefio y desarrollo de los
08 de Agosto de 2018 productos y servicios de la nqrmg'ISO 90(_)1:2~O15 ya

que por su naturaleza, la Institucion no disefa
producto.

- Sobre los riesgos se actualizé referencia a matriz.

- Se agrego el apartado 3.4 que hace referencia a

17 de Febrero de 2020 Roles, Responsabilidadesy Autoridad.

- Se modificaron los cédigos de los formatos asi
como las revisiones correspondientes.

- Adecuaciones en formatos, cambio en nombres de
los puestos, modificaciéon en la entrega de requisitos

14 de Octubre de 2021 segun la opcidén de titulacion.

- Se solicita carta de sesion de derecho en tesis en los
requisitos para el acto de recepcién profesional.

- Integraciéon de la Norma ISO 21001:2018 al
15 de Agosto de 2022 procedimiento

- Integracién de lenguaje incluyente
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9 Control de emisiéon

CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Ing. Modnica Veldzquez Sanchez
Jefa de Divisién de Ciencias
Industriales

M. C.Francisco Javier Valverde
Juarez
Jefe de Division de Ciencias
Bioquimicas

Ing. Manuel Alfredo Flores Rosales
Jefe de Division de Ciencias
Computacionales

Ing. Jesds Guadalupe Delgado
Félix
Jefe de Division de Ciencias
Mecanicas

Ing. Maria Alejandra
Valenzuela Valdez
Subdirectora Académica de
Investigacién e Innovacién

M.C, Héctor Ramiro Mendivil
Trujillo
Jefe de Division de Ciencias
Agrondémicas

LAE. Ramona Isela Gutiérrez
Luque
Jefa del Dpto. de Administracién
Escolar y Apoyo a Estudiantes

Ing. Laura Beatriz Inzunza
Ramirez
Coordinadora de Titulacion

Dr. José Lorenzo Meza Garcia
Director General

Fecha: 09/Agosto/2022

12/Agosto/2022

15/Agosto/2022




