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Guia para la realizacién a distancia del
Acto Protocolario de Titulacion Integral
y el Acto para la Obtenciéon del Grado

El sustentante cuenta con una fecha de realizacién del
Caso A Acto de Examen, previamente programada y notificada

antes de la suspensidén de actividades presenciales.

® La Coordinacion de Apoyo a la Titulacién (Representante) serd el encargado de contactar via
correo electronico al Sustentante anteriormente programado con fecha y hora de Acto de
Examen, mismas que seran enviadas con un minimo de siete dias habiles de anticipacion.
NOTA: SOLO APLICA PARA CASOS YA PROGRAMADOS.

® Confirmar por correo electrénico con el/la Sustentante, su asistencia al Acto de Examen a
distancia, en la fecha y hora asignadas.

® E| Sustentante debe confirmar por correo electrénico, su disponibilidad y aceptacion al
Representante, adjuntando el Protesto e identificacion oficial, si aplica la carta responsiva
personalizada con su nombre, con tres dias habiles de anticipacion al Acto de Examen (de no
recibirse, puede ser motivo de posponer o cancelar el acto).

® El Representante contactara por correo electronico institucional a los Sinodales su disponibilidad
tanto para participar en el Acto de Examen como para firmar los Libros de Actas para Examen
Profesional. Asi también se enviara copia del mismo al Jefe Académico correspondiente para el
seguimiento.

® Los Sinodales deben manifestar su disponibilidad y aceptacién expresa de los alcances de este
acto al Representante, a través de la cuenta de correo institucional o registrado ante el Area
Responsable, especificando su funcidén, numero telefénico y numero de cédula profesional,
adjuntando una identificaciéon oficial con siete dias habiles de anticipacion al mismo.

® En caso de la declinacion o falta de respuesta de los Sinodales / Jurado, el Area Responsable debe
realizar |la sustituciéon correspondiente (numeral 14.4.9 del Lineamiento para la Titulacién Integral
del TecNM).

® E| Representante enviara por correo electronico institucional las indicaciones generales que se
atenderan durante la realizacién del evento (espacio con fondo liso, buena iluminacién, cerrado
y aislado de ruidos extrafos, nitidez de la camara del equipo a utilizar, vestimenta formal USO DE
SACO, CAMISA Y CORBATA, etc.) asi como las especificaciones referentes a las caracteristicas
técnicas para la realizacién de la videoconferencia del Acto de Examen.

e El/la Representante, debe notificar al Area Responsable la conclusién de la misma, entregando
las evidencias de la realizacién del Acto de Examen para su validacion.

® E| Jefe(a) del Area Responsable debe enviar al Area de Servicios Escolares, con copia al(la) titular
del campus del TecNM, la notificacion de la realizaciéon del Acto de Examen, adjuntando la
evidencia correspondiente; en caso de haber sido cancelada la videoconferencia debe reagendar
una nueva fecha.

® El Area de Servicios Escolares, una vez realizado el Acto de Examen y en un periodo no mayor a
cinco dias habiles solicitara a los integrantes del Jurado sus firmas autégrafas en los Libros de
Acta en el dia y hora que asigne esta area. Esta actividad se informara via correo electrénico
institucional a los integrantes del Jurado a través del Representante del Area Responsable.

@ En el caso de la ausencia fortuita de alguno de los participantes del Jurado, podra realizarse la
sustitucién como lo establece el Manual de Lineamientos Académico Administrativos, conforme
al Capitulo 14, punto 14.4.9.6.
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El sustentante cuenta con todos los requisitos académico
Caso B administrativos, y sélo debe enviar la solicitud por correo
electrénico a Servicios Escolares para abrir su expediente y

recibir la carta de no inconveniencia.

® Una vez que el Interesado cuente con su liberacion de proyecto emitida por el area académica
correspondiente, y que haya concluido con su registro de opcién ante la Divisidon de Estudios
Profesionales, la Coordinacién de apoyo a la Titulaciéon (Representante) enviara, a través de su
correo institucional, el procedimiento de pago al/a la Sustentante para el tramite de la gestién
del proceso de titulacién (CASOS B Y C). Debera enviar copia de la lista de Sustentantes
incluyendo nimero de control y carrera, al Area de Pago y al Area de Servicios Escolares.

® E|/la Sustentante debera realizar el pago y enviar una copia digitalizada del comprobante de pago
al correo: fichas@ittg.edu.mx (Area de Pago) para posteriormente recibir un correo de
confirmacioén con su recibo oficial de cobro.

® El/la Sustentante, debe solicitar al correo descolares@ittg.edu.mx adjuntando la evidencia
correspondiente, la revision de su documentacién al Area de Servicios Escolares BAJO LAS
SIGUIENTES INSTRUCCIONES:

e Respetar las fechas en las que podran enviar su expediente digital, debe existir un corte para
poder programar por bloques.

e En el asunto del correo debera colocar “Expediente Digital para Titulacion”.

e En el contenido del correo debera escribir su nombre completo, carrera, nimero de control y
datos de contacto (nUmero de celular, nUmero de teléfono de casa y correo alterno en caso de
contar con uno).

e Adjuntar al correo un archivo ZIP con los siguientes documentos escaneados: Acta de
nacimiento, CURP, Certificado de Bachillerato, Certificado de Licenciatura, Documento
aprobatorio de Lengua Extranjera (inglés), Liberaciéon de Servicio social, Solicitud de titulacién,
Liberacion del proyecto por el area académica y Recibo Oficial de pago.

Estos documentos deberan escanearse cada uno por separado, Unicamente se permitira que el
certificado de bachillerato se escanee en un mismo archivo anverso y reverso, nombrar a cada
PDF con el nombre del documento que contiene, presentar cada archivo PDF con buena
resolucién y con peso no mayor a 1.5 MB.

EN CASO DE SER NECESARIO EL SUSTENTANTE RECIBIRA UN CORREO CON INFORMACION
SOBRE LAS CORRECCIONES QUE DEBERA REALIZAR A SU “EXPEDIENTE DIGITAL” PARA SU
VALIDACION, DE NO ATENDER LAS INSTRUCCIONES NO PODRA OBTENER LA CONSTANCIA DE
NO INCONVENIENCIA.

® Una vez recibida la informacién del/de la Sustentante, el Area de Servicios Escolares, valida dicha
documentacion enviada, con la informacién proporcionada por el Area Responsable, con el Area
académica y con el Area de pago. Y envia de manera electrénica la constancia de no
inconveniencia al Area Responsable.

® E| Area Responsable, debe comunicar al/la Sustentante, via correo electronico institucional, la
realizacion del Acto de Examen en la fecha y hora asignadas.

® Se continua con las actividades de acuerdo con lo sefalado en el CASO A, a partir del punto
numero 2.





















