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1. Proposito
Aplicar las normas y lineamientos para la titulacion de los estudiantes.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para los estudiantes que han acreditado los 8 semestres de la
licenciatura en educacién preescolar, asi como el trabajo de titulacién y que no tengan ningun
adeudo en la institucion.

3. Politicas de operacidn:
3.1. Para sustentar el examen profesional el estudiante tendra que haber cumplido con todos los
requisitos establecidos en las normas de control escolar vigente.

3.2. El Departamento de Control Escolar es responsable de proporcionar al jurado el Kardex-del
estudiante que den cuenta de la trayectoria estudiantil.

3.3. El estudiante debe defender ante el jurado designado para la ocasion, el trabajo de titulacion
elaborado de acuerdo a la modalidad seleccionada.

3.4 La toma de protesta al sustentante estara a cargo de los miembros del jurado una vez que
estos hayan emitido el dictamen aprobatorio.

3.5 El jurado es el responsable de proporcionar la informacion necesaria para que el departamento
de control escolar expida el acta de examen profesional.

3.6.- Si el sustentante no aprueba el examen profesional, los miembros del jurado deberan
levantar el acta correspondiente, sefialar con claridad las razones del porqué no aprobd,
adjuntar las evidencias e incluir la fecha en que se presentard nuevamente al examen
profesional.

3.7.- El departamento de titulacién tendré a su cargo la organizacién y calendarizacion de los
jurados para el examen profesional.

3.8.- La publicacién del calendario de exdmenes profesionales estara a cargo del departamento
de titulacion.
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4. Descripcion de las etapas:

Secuencia: Actividad: Responsable:
1.1. Reunién con estudiantes inscritos para dar a conocer
1. Reunion las bases legales del proceso de titulacion. Control
informativa. 1.2. Entrega de documentos originales para el tramite legal Escolar
de certificacion y legalizacion.
2. Tramite de 2.1. Recibe documentos originales para el tramite de Estidianis

certificacion.

certificacion y legalizacion.

3.1. Integra expediente del alumno para titulacion.
a) certificado original de bachillerato con su certificacion.
b) acta de nacimiento.
c) CURP.

d) Liberacion de servicio social (expedido por la escuela).
3. Integracién de e) certificado de terminacion de estudios de educacion
Expediente nO(rT]aI. Control escolar
’ f) solicitud de examen profesional.
g) dictamen de aprobacién de tesis.
h) trabajo de titulacién encuadernado en cinco tantos.
i) un dispositivo electronico USB que contenga el trabajo
de titulacion.
j) __recibo de pago de derecho a examen profesional.
4.1, Elabora relacion de alumnos sustentantes y envia a la
direccion de control escolar e incorporacion de la SETAB.
4.2. Elabora la solicitud para autorizacion de examenes
profesionales,
4.3. Preelabora las actas de examenes profesionales.
. 4.4. Elabora las actas definitivas de examenes profesionales. 2
4. Registo. de 45. Recaba firmas de los sinodales en las actas de Lontrol
alumnos. : y Escolar
examenes profesionales.
4.6. Envia a la direccidn de control escolar e incorporacién de
la SETAB, las actas de examenes profesionales para su
legalizacion.
4.7. Entrega las actas de examenes profesionales a los
alumnos.
5: Er}trega actas | 5.1. Recibe acta de examen profesional. Egresado
de examenes.
N 6.1. Digitaliza los documentos originales del alumno
gégjgigl‘;zoasmon de 6.2. Carga en la plataforma SERP documentos del egresado g::ct)lrg:
de la direccion de profesiones para su revision.
7. Emisién de titulo | 7.1. Emite la representacion gréafica del titulo profesional. Direccién de
profesional Profesiones
. .. . . . Control
8. Entrega de titulo | 8. 1. Descarga la representacion grafica del titulo profesional. Esenfar
3 R"eqbe titulo 9.1. Recibe la representacion grafica del titulo profesional. Egresado
electronico
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5. Documentos de referencia.

Documento:

Norma. ISO 9000:2015. Sistemas de Gestidn de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad - Requisitos.

Norma SO 21001.2018. Sistemas de Gestion para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientaciéon para su uso.

Normas especificas de control escolar relativas a la seleccion, inscripcion, reinscripcion,
acreditacién, regularizacién, certificacion y titulacion de las licenciaturas para la formacion de
docentes de educacion basica, en la modalidad escolarizada (planes 2018).

6. Registros.

Tiempo de Responsable de

Retencion conservarlo Cédigo

Registros

Lista de asistencia a reunion
informativa y de entrega de
documentos para certificacion y
legalizacion.

Permanente. Control Escolar AC-PR-ETP-05-F01

Oficio con la relacién de alumnos
sustentantes de examen | Permanente Control Escolar N/A
profesional.

Formato de solicitud de
autorizacion de examen | Permanente Control Escolar N/A
profesional de formacion docente.

Acta de examen profesional. Permanente Control Escolar N/A

Oficio de envio a la direccion de
control escolar e incorporacion de
la SETAB, las actas de examenes | Permanente Control Escolar N/A
profesionales para su
legalizacion.

7. Glosario.

Acta de examen profesional: Es un documento legal expedido por la escuela que acredita la
presentacion del examen profesional y la obtencidn del grado de licenciatura.

Titulo Profesional: Es el documento legal expedido por la Secretaria de Educacién del Estado
de Tabasco a favor de la persona que reuna los requisitos académicos correspondientes o
demostrado tener los conocimientos necesarios de conformidad con la Ley General de
Profesiones y otras disposiciones aplicables.

8. Anexos:
Anexo Caodigo
Instructivo para Elaborar Informacion. (CA-IT-EI-01).
9. Cambios a esta version:
Fecha de actualizacion. Descripcion del cambio.
17 de diciembre de 2021 Actualizacion de la Norma ISO 9001:2015
28 de agosto de 2023 Actualizacion de la Norma I1SO 9001:2015 e ISO 21001:2018.
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