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1. Propósito  

Este documento tiene como objeto en atender a distancia o presencial en la cual se aplican las normas y lineamientos 

para la Sustentación del Acto de Recepción Profesional de los egresados de las Licenciaturas que ofrece el TecNM, 

antes SNEST. 

 

2. Alcance 

 

 Este procedimiento aplica en todos los egresados del Tecnológico Nacional de México. 

 

3.- Políticas de operación 
 

Para sustentar el acto de recepción profesional de licenciatura es necesario que el candidato cumpla con los 

requisitos marcados en el Manual de procedimientos para la obtención del título profesional de licenciatura, 

licenciatura-técnica y técnica superior, diploma de especialista y grados académicos de maestría y doctorado en el 

Sistema Nacional de los Institutos Tecnológicos 1997; el Manual Normativo Académico Administrativo 2007, en la 

Directriz para la titulación SNEST-AC-DN-13 (planes de estudio a partir del 2004); los Lineamientos Académico-

Administrativos Ver. 1.0 para los planes de Estudio 2009 - 2010 y el Manual de Lineamientos Académicos 

Administrativos del TecNM 2015. 
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4.- Flujo de Tareas. 
 

Diagrama ¿Qué? ¿Quién? Evidencias 

    

 Solicitud de Acto de Recepción 
Profesional. 
 
Presencial/distancia 

candidato oficio 

 Revisa solicitud e integra 
expediente escolar y emite 
constancia de no inconveniencia. 

Departamento 
de Servicios 
Escolares 

expediente 

 Recibe copia de solicitud de acto 
de recepción profesional y 
constancia de no inconveniencia 
para definir fecha, hora y lugar. 
Presencial 

 
Recibe constancia de no 
inconveniencia para definir fecha, 
hora y lugar. 
distancia 

División de 
Estudios 
Profesionales 

Expediente/documen
to digital 

 Notifica al Departamento 
correspondiente fecha, hora y 
lugar para la asignación se 
sinodales, así como a Servicios 
Escolares para la solicitud del libro 
de actas. 
Presencial 

Notifica al Departamento 
correspondiente fecha, hora y 
lugar para la asignación se 
sinodales, así como al 
Departamento de Centro de 
Cómputo para la realización del 
acto. No hay firma de acta del 
libro. 
Distancia 

 

División de 
Estudios 
Profesionales  

Oficios  de 
nombramientos de 
jurados 

 
 

Revisa expediente, celebra el acto 

de recepción profesional, asienta 

acta en el libro y firma. 

Presencial 

 
Revisa expediente, celebra el acto 

de recepción profesional a través 

de plataforma en línea y se realiza 

la grabación del mismo. El 

representante de la División de 

Estudios Profesionales realiza el 

acta de examen digital. 

Distancia 

 

Jurado de acto 
de recepción 
profesional 
 
 
Candidato 
 
Representante 
de la División de 
Estudios 
Profesionales 
(distancia) 

Documentación del 
acto profesional 

1 

2 

3 

4 

 

5 
SI aprueba 

No 

aprueba 

Cambia de 

opción 

No Cambia 

de opción 

inicio 
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 Dispone de tiempo para presentar 

nuevamente la presentación de su 

acto de recepción profesional. 

Presencial/distancia 

 

candidato 

 
 
 
 

 

 Emite el acta de examen oficial o 

constancia y obtiene firmas del 

Jefe del departamento de 

servicios escolares y Director del 

Instituto 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Acta de examen 
profesional 

 Recibe copia de acta o constancia. candidato Acta de examen 
profesional 

 
 
 

   

 
 
 
5.- Documentos de Referencia 
 

Manual de procedimientos para la obtención del título de licenciatura-técnica y técnica superior, diploma de 
especialista y grados académicos de maestría y doctorado en el sistema nacional de los institutos tecnológicos 
1997 
 
circular M002  1/017/15 
 
Manual normativo académico administrativo 2007, directriz para la titulación snets-ac-dn-13 planes de estudio a 
partir del 2004. 
 
Manual de lineamientos académico-administrativo del TECNM, planes de estudio para la formación y desarrollo de 
competencias profesionales octubre 2015. 

 
Circular M00/53/2020 emitido por Tecnm “Protocolo para el regreso a las actividades presenciales en los 
campus y área central del Tecnológico Nacional de México”, 

 
Comunicado con fecha 25 Mayo 2020 por el Director del ITChetumal.   

 

6.- Registros 
 

 

Nombre del Registro Manejo 

 

Almacenamiento y 
tiempo de retención 

Responsable de 
conservarlo 

Solicitud de Acto de Recepción 

Profesional 

Impreso/electrónico Impreso/1semestre 

Departamento de Servicios Escolares 

Constancia de no inconveniencia 

para Acto de Recepción Profesional 

Impreso/electrónico Impreso/1 semestre 

Departamento de Servicios Escolares 

Nombramiento de jurado 
I 

Impreso/electrónico 
Impreso/1 semestre 

Departamento de Servicios Escolares 

Acta de Examen Profesional 

(opciones I, II, III, IV, V, VI, VII Y X) 

Impreso/electrónico Impreso/ permanente 

Departamento de Servicios Escolares 

6 

Fin 

8 

7 
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Constancia de Exención de Examen 

Profesional (opciones VIII, IX, 

Titulación Integral ) 

Impreso/electrónico Impreso/permanente 

Departamento de Servicios Escolares 

 
 
 
 
7.- Tabla de Evaluación de Riesgo 
 

Riesgo Categoría de 
Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

No aprobar por el 

candidato 

 

Inasistencia de cuando 

menos un sinodal 

 

Imprevistos ajenos a la 

institución 

Verificar operación Realización del acto 

de recepción 

profesional.  

Aumentar eficiencia de 

titulación 

Emitir en tiempo y forma los 

nombramientos de 

sinodales. 

Difusión de opciones de 

titulación. 

Encuentro de egresados. 

Atención a distancia para 

realizar operación de 

titulación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados. 
 
 

ASPECTOS 
AMBIENTALES 

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL 

1. Papel 
2. Energía  
3. Agua 
4. Residuos sólidos 

urbanos 
5. Residuos peligrosos 

1. Agotamiento del recurso 
natural. 

2. Agotamiento del recurso no 
renovable y contamina 
atmosfera. 

3. Agotamiento del recurso 
natural. 

4. Contaminación del suelo 
5. Contaminación de agua, suelo 

y atmosfera. 

1. Minutas digitales  
2. Plataformas virtuales (zoom, meet, 

etc). 
3. Email institucionales o personales. 
4. Reutilizar hojas 
5. Uso racional de agua y energía 
6. Depósito de residuos no peligrosos en 

contenedores de separación primaria 
(orgánica e inorgánica). 

7. Resguardo en almacén temporal para 
los residuos peligrosos. 

 
 

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL 

Líquido derramado en el 

piso. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el piso. 

2. Revisar periódicamente la limpieza del área. 

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo.  

4. Verificar que los recipientes detectados en la 

zona sean retirados. 

Uso de silla como 

plataforma. 

Caídas a distinto 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos 

cuando.  

2. Capacitar en comportamiento seguro. 

Probabilidad 
de 

Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4          

Medio 3     x     

Bajo 2           

Muy bajo 1           

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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Basura y artículos caídos o 

mal ubicados en zona de 

tránsito. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de tránsito.  

2. Verificar periódicamente el orden de la zona de 

trabajo.  

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo. 

Instalaciones eléctricas 

sobrecargadas y Prendas 

encima de aparatos 

eléctricos que irradian 

calor  

Electrocución, 

choque eléctrico, 

incendio. 

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones 

eléctricas.  

2. Capacitar en prevención de riesgos eléctricos. 

3. Verificar periódicamente el orden y limpieza de la 

zona. 

 

Deslumbramiento por 

monitor ubicado delante 

de la ventana. 

Daño visual. Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.  

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto. 

Levantamiento manual de 

cargas en postura no 

adecuada. 

Lesiones 

musculoesqueléti

cas, daños 

lumbares. 

Lumbalgia/trastornos 

musculoesqueléticos 

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.  

2. Implementar medidas de control de acuerdo a los 

resultados de las evaluaciones.  

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual 

de cargas 

Carga de trabajo, 

hostigamiento y tensión 

mental 

Estrés laboral Afectaciones al sistema de 

respuesta fisiológica, cognitivo y 

motor 

1. Facilitar una descripción clara del trabajo que 

hay que realizar (información), de los medios 

materiales de que se dispone y de las 

responsabilidades. 

Cajón de gabinete abierto Golpes contra 

cajón del gabinete 

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados 

2. Verificar periódicamente orden y limpieza 

Líquidos encima de 

equipos de cómputo 

Corto circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o cerca 

de equipos eléctricos. 

2. Orden y limpieza 

Equipo energizado se 

encuentra en zona de 

tránsito, cable eléctrico 

extendido. 

Caídas al mismo 

nivel 

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.  

Capacitar en orden y limpieza 

Uso de mobiliario no 

ergonómico. 

lesiones musco 

esqueléticas 

Trastornos musco esqueléticos/ 

lumbalgia 

Dotar de mobiliario Ergonómico 

Capacitación en posturas ergonómicas  

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto 

nivel 

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes 

2. Uso de barandales 

 

 

9.- Cambios de esta versión 

 

Número de 
Revisión 

Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

0 29 junio2018 Transición norma ISO 9001 2015 

2 27 julio 2020 Se incluye en esta actualización del procedimiento de 
Titulación que se puede llevar a cabo en forma virtual o a 

distancia cuando se presenten imprevistos ajenos a la 
institución, por ejemplo:  pandemia mundial covid 19. 

 
 


