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DE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADC DE MEXICO

Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracion: 15/03/2018

Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Total de trdmites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Plblico Descentralizado: 11

SEGUNDO REPORTE

Nimero de acciones prioritarias para 2018: 5
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necesarios.

Unidad Administrativa (UA) revisa y delimita de forma colegiada con las areas
1 involucradas incluyendo el Vo. Bo. de la Direccidn General,

los ajustes 10% | 15%

institucional, etc.)

(UA) responsable del tramite, incorpora en el proyecto los ajustes sustantivos
2 planteados (lenguaje, procedimienta, visién, derechos humanos, visién

20% 15%

s

del Estado de México (CIL).

(UA) responsable del tramite turna a la Unidad Juridica del TESJI (UJ) para
3 revision previo envié a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria

10%

(UJ) revisa terminologia y formato de los ajustes presentados; que de requerir
modificacién alguna, regresara el proyecto para ajustar la actividad anterior.

10%

/

5% \

su envid a CJL.
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DECISIONES I ESULTADOS FUERTES,

“2018. Afic del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, El Nigromante”.
Jilotepec, México: a 18 de junio de 2018,
No. de Oficio: TESJI/DDA/036/2018.
Asunto: Revision de |a propuesta de procedimiento
Para el Estimulo al Desempefioc Docente.

LIC. ROCIO VELAZQUEZ RANGEL
UNIDAD JURIDICA DEL :
TECNOLOGICO DE 2
ESTUDIOS SUPERIORES DE JILOTEPEC -
PRESENTE : %

CATENTAMEN TE

“Por la E}(celencia en la 'Edt)cak_:id_h, fa' Culiq

 MTRA. MA

OURDES MARTINEZ -
s & T CAMPOS &

: : : - - ENCARGADA DEL DEPTO. DE

" ACADEN - DESARROLLO Y CALIDAD ACADEMICA

ﬁ* Ce.p-  Mtra, Erika Garrido Gonzalez - Direccidn Académica

Mtra. Dora Luz Morales Rios.- Subdirectora de Planeacisn
Lme*/Archivo

i SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR




PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE

CONSTANCIAS ACADEMICAS Y FORMATOS
GOBIERNO DEL REQUERIDOS PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULO AL

ESTADO DE MEXICO

TN D T8 s

ssbacmaria de Educ::lop DESEMPENO DOCE NTE
il bote PC-TESJI-12 JLOTEPEC

El presente documento establece el procedimiento que permitira a las diferentes areas emisoras de
formatos y constancias académicas necesarias para que el docente participe en el Programa de Estimulo

1. Objetivo

Expedir constancias y formatos al personal docente para que participen en el Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de los Institutos Descentralizados dependientes del Tecnologico
Nacional de México.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente procedimiento son las Areas involucradas en el Tecnolégico de
Estudios Superiores de Jilotepec, en la expedicién de constancias y formatos que solicita el Programa
de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

3. Politicas de operacién
3.1 Difusion del procedimiento

Serad responsabilidad de la Direccién Académica, Subdireccion de Estudios Profesionales,
Subdireccién de Servicios y Calidad Académica, Subdireccién de Vinculacién, Jefe de Departamento
de Recursos Humanos y Jefes y Jefas de Divisién de cada carrera, Academias, Responsables de
laboratorio, Representante Institucional ante el PRODEP, Coordinadora de Tutorias: asi como personal
que participe en el proceso de emision de reconocimientos y/o constancias académicas, estar
informados sobre el presente procedimiento con el fin de darlo a conocer a todo el personal
académico adscrito al Tecnolégico de Estudios Superiores de Jilotepec.

3.2 De la obtencion de Constancias Académicas

* El Jefe del Departamento de Personal entregara al Personal Docente las Constancias y
formatos correspondientes a su area, que el Tecnolégico Nacional de México establece como
requisitos para que el docente participe en el Programa al Desempeiio del Estimulo Docente
tres dias habiles después de que el docente las (los) haya solicitado.

* El Area involucrada elaborara el Oficio de Asignacién de la actividad que debera realizar el (la)
docente con al menos tres dias de anticipacion.

* El (la) docente generara las evidencias correspondientes a la actividad realizada y las

T
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Subsecretaria de Educacién
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el PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE
21 CONSTANCIAS ACADEMICAS Y FORMATOS

TEADLIA 5108 s

presentara al Area involucrada dentro de los tres dias después de concluida su comisién.

El Area involucrada elaborard el Oficio de Terminacién de la actividad realizada por el (la)

docente dentro de los dos dias siguientes a la entrega de las evidencias presentadas por el (la)
docente.

E! (la) Jefe(a) de Division del Programa al que el (la) docente se encuentre adscrito, validara la
informacién de los resultados de Ia actividad asignada al (la) docente.

La Direccién Académica cotejara las Constancias y/o formatos expedidos y les colocara su
visto bueno (Vo. Bo.).

La Direccién General firmara las Constancias y/o formatos expedidos por el TESJ!, cuando
corresponda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE

o CONSTANCIAS ACADEMICAS Y FORMATOS :
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FORMATOS Y CONSTANCIAS
~ RESPONSABLE DE a

 NOMBRE DEL
' DOCUMENTO

ELABORAC'°NY’°LLENADO

CONSTANCIA DE SERVICIOS (FCS) DEPARTAMENTO DE PERSONAL

2. FORMATO DE ESTRUCTURA EDUGCATIVA DEL DOCENTE DEPARTAMENTO DE  PERSONAL CON Vo.Bo. DEL
(FED) DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

3. CONSTANCIA DE NO INCIDENGCIAS DEPARTAMENTO DE PERSONAL

. CONSTANCIA DE NO AUSENCIAS
INJUSTIFICADAS DEPARTAMENTO DE PERSONAL

. CONSTANCIA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES ’
DOCENTES (CLAD) JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO

5. CONSTANCIA DE LIBERACION DE ACTIVIDADES PRESIDENTE DE ACADEMIA
ACADEMICAS (ANEXO XXXVII)

7. EVALUACION DOCENTE _
REALIZADA POR AL MENOS 60% DE ALUMNOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

. CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN EL DISENO Y|
DESARROLLO DE UN CURSO PARA EDUCACION A
DISTANCIA A TRAVES DE INTERNET, CON SISTEMA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIA
AUTOEVALUACION; TERMINADO, PUESTO EN INTERNET
CCN Vo. Bo. DE LA ACADEMIA CORRESPONDIENTE.

?.  CONSTANCIA DE ASIGNACION COMO COORDINADOR O
COLABORADOR EN EVENTOS ACADEMICOS, DE CALIDAD O
DE INNOVACION DENTRO DE LA INSTITUCION, CON ZONA DIRECGION ACADEMICA
DE INFLUENCIA, LOCAL, ESTATAL, NACIONAL O
INTERNACIONAL,

to. CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO COMO COORDINADOR O
COLABORADOR EN EVENTOS ACADEMICOS, DE CALIDAD O
DE INNOVACION DENTRO DE LA INSTITUCION, CON ZONA | AUTORIDAD CORRESPONDIENTE
DE INFLUENCIA, LOCAL, ESTATAL, NACIONAL O
INTERNACIONAL.

Elabord [Versién ]

| 1
i Representante de la Direccion ] ‘
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Director General del Tecnolégice de Estudios Superiores de |
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TES
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1. PROGRAMA DEL EVENTO ACADEMICO, DONDE EL
DOCENTE PARTICIPE COMO COORDINADOR ©
COLABORADOR, DE CALIDAD
DE LA iINSTITUCION, CON ZONA DE INFLUENCIA.,

O DE INNOVACION DENTRO AUTORIDAD CORRESPONDIENTE

L

CONSTANCIA O NOMBRAMIENTO DE PARTICIPACION DEL
DOCENTE COMO MIEMBROS EN COMITES ACADEMICOS
CONVOCADOS POR EL TECNM, DIRECCION DE
INSTITUTOS ~ TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS,
DIRECCION DEL PROPIO PLANTEL (ANUIES, TECNM,
ANFEI, CONAIC, CACECA, ENTRE OTROS)

DIRECCION ACADEMICA

|

3. CONSTANCIA DE ELABORACION DE MANUALES DE
PRACTICAS

JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO

4. CONSTANCIA DEL USO DE MANUALES

JEFATURA DE DIVISION Y JEFE DE LABCRATORIO

i R

5. CONSTANCIA DE PARTICIPACION DE LA JEFATURA DE
DIVISION CORRESPONDIENTE DONDE SE INDIQUE NOMBRE
DEL PROYECTOS Y NOMBRE DE LOs ESTUDIANTES
PARTICIPANTES EN EVENTOS ACADEMICOS DE NIVEL
SUPERIOR (CIENCIAS BASICAS, CIENCIA Y TECNOLOGIA,
CONCURSOS ESTATALES, ENTRE OTROS.) PRESENTAR
TAMBIEN PLANEACION ANUAL DE EVENTOS POR LA
DIRECCION ACADEMICA.

JEFATURA DE DIVISION Y DIRECCION ACADEMICA

8. CONSTANCIA DE ELABORACION
MANUAL TECNICO Y DE USUARIO

DE SOFTWARE CON

ACADEMIA DE CADA PROGRAMA ACADEMICO

7. CONSTANCIA DE ASESORIA A ESTUDIANTES DE DISTINTOS
PROGRAMAS ACADEMICOS CON DURACION MINIMA DE 20
HORAS Y GRUPO COMO MINIMO DE 5 ESTUDIANTES.

8. CONSTANCIA DE ASESORIA
RESIDENCIAS PROFESIONALES

A ESTUDIANTES EN

JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO IJ
|

8. CONSTANCIA DE ASESORIA A ESTUDIANTES EN EL|
PROGRAMA  INSTITUCIONAL DE TUTORIAS. TUTORI

JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO J
\
|

GRUPAL O DE JORNADA CON AL MENOS 15 HORAS, CON COORDINACION DE TUTORIAS CON Vo.Bo. DE JEFATURA DE
UN PORCENTAJE DE DESERCION ASIGNADO MENOS OJSERVICIOS ESCOLARES {

IGUAL AL 15%. SIN CONTAR EL PORCENTAJE DE [
DESERCION EN EL PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE. |
P0. CONSTANCIA DE ASIGNACION DE ASESORIA Al ]
ESTUDIANTES PARA REALIZACION DE TESIS, TESINA, : J
PROYECTO DE INVESTIGACION  Y/O DESARROLLO| JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO |
TECNOLC)GICO, PROYECTO DE INNOVACION ‘
TECNOLOGICA, PROYECTO - DE EMPRENDEDURISMO, ’
PROYECTO INTEGRAL DE EDUCACION DUAL \
Elaberé l Version !
1
_Representante de J,é_.P_"feCCfd'"',,‘,____ L = S - i, (
Autorizd { Fecha de rev 6n l
Director General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de ﬁ__f
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L5 ) CONSTANCIAS ACADEMICAS Y FORMATOS
GOBIERNO DEL REQUERIDOS PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULO AL

D E 2 \ [ ; :
PRy DESEMPENO DOCENTE TG T B
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p1. CONSTANCIA QUE AVALE EL SEGUIMIENTO DE ACUERDO
LA OPCION DE TITULACION CON BASE EN LOS NORMATIVOS| PRESIDENTE DE ACADEMIA Y RESPONSABLE DEL PROGRAM
CADEMICO CORRESPONDIENTE.

ok )

CONSTANCIA DE ASIGNACION DE ASESORIA PAR , ,\

TITULACION INTEGRAL EN LICENCIATURA EN PROGRAMAS| JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO |
|

_F |

o
L

IMPARTIDOS EN LA INSTITUCION Y AUTORIZADOS POR E
TECNM.

3. CONSTANCIA DE ASIGNACION DE  ASESORIA

ESTUDIANTES  PARA REALIZACION DE TESIS EN|JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO |
PROGRAMAS IMPARTIDOS POR LA INSTITUGION Y J
AUTORIZADOS POR EL TEGNM '

]
i
|

4 CONSTANCIA DE ASIGNACION PARA LA REALIZACION DE ‘ l
PROTOTIPOS PRODUCTO DE INVESTIGACION REGISTRADA| JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO |
ANTE EL TECNM

|

5. CONSTANCIA DE REGISTRO DE LA INVESTIGACION DE LA
QUE SURGE EL PROTOTIPO. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION O SU EQUIVALENTE CON E
©.Bo. DE LA JEFATURA DE DIVISION CORRESPONDIENTE.

S (Y

6. CONSTANCIA DE TERMINACION DE  PROTOTIPO
PRODUCTO DE INVESTIGACION REGISTRADA ANTE EL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION O EQUIVALENTE CON Vo.Bo
TECNM DE LA JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO

R

e7. FICHA TECNICA CON EL NOMBRE DEL PROTOTIPO,
OBJETIVO, PARTICIPANTES, EVIDENCIA FOTOGRAFICA,
DESCRIPCION GENERAL DONDE SE ESPECIFIQUE suU
APLICACION.

Vo.Bo. DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION O sU|
EQUIVALENTE #

8. CONSTANCIA DE ELABORACICGN DE PAQUETE] )
TECNOLOGICO (PRODUGTO TERMINADO FUNCIONAL QUE SUBDIRECCION DE VINCULACION
INCLUYE SOFTWARE, HARDWARE, INSTRUCTIVO,
CAPACITACION Y PLAN DE MANTENIMIENTO)

pS. CONSTANCIA DE ASIGNACION PARA LA ELABORACION Dgi

W S—

PAQUETE  TECNOLOGICO (PRODUCTO  TERMINAD )
FUNCIONAL QUE INCLUYE SOFTWARE, HARDWARE | JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO
INSTRUCTIVO, CAPACITACION Y PLAN DE MANTEN!MIENTO)'

CONSTANCIA DE TERMINACION OTORGADA POR L i
DEPENDENCIA PARA LA ELABORACION DE PAQUETE |
TECNOLOGICO (PRODUCTO TERMINADO FUNCIONAL QUE|Vo.Bo. DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION © suU
INCLUYE SOFTWARE, HARDWARE, INSTRUCTIVO,EQUIVALENTE.

CAPACITACION Y PLAN DE MANTENIMIENTO)

e

I Elabord Versién |

| Representante de la Direccion

Autorizd

|
|
|
|
| Fecha de revision "
i
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| Director General del Tecnolbgico de Estudics Superiores de




PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE

CONSTANCIAS ACADEMICAS Y FORMATOS
GOBERNO DEL REQUERIDOS PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULO AL

x A G
P L DESEMPENO DOCENTE TGO
TR PC-TESJI-12 Joree

1. FICHA TECNICA DE LA ELABORACION DE PAQUETE|
TECNOLOGICO CON NOMBRE DEL PROTOTIPO, OBJETIVO,
PARTICIPANTES, EVIDENCIA FOTOGRAFICA Y| VoBo. DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION O su
DESCRIPCION GENERAL DONDE SE ESPECIFIQUE SUEQUIVALENTE. |
APLICACION.

CONSTANCIA DE TERMINACION OTORGADA FOR LA 1
J
4

DEPENDENCIA PARA LA ELABORACION DE PAQUETE

TECNOLOGICO (PRODUCTO TERMINADO FUNCIONAL QUE JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO
INCLUYE ~ SOFTWARE, HARDWARE, INSTRUCTIVO,
CAPACITACION Y PLAN DE MANTENIMIENTO)

P3. CONSTANCIA DE ASIGNACION DE DESARROLLO DE
SOFTWARE AFIN A LAS LINEAS DE INVESTIGACION. (CON

MANUAL TECNICO, MANUAL DE USUARIO FINAL Y CODIGO| JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO
FUENTE).

.

{

4. CONSTANCIA DE TERMINACION DE DESARROLLO DE [
SOFTWARE AFIN A LAS LINEAS DE INVESTIGACION. (CON| JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO CON ELI
MANUAL TECNICO, MANUAL DE USUARIO FiNAL Y CODIGO 0.BO. DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 0O 3U
FUENTE). rEQUIVALENTE. [

35 CONSTANCIA DE ASIGNACION DE PARA LA OPTIMIZACION JEFATURA DE DIVISION DE CADA PROGRAMA ACADEMICO
DE PROCESOS INDUSTRIALES

6. CONSTANCIA DE TERMINACION DE PROYECTO PARA L.
OPTIMIZACION DE PROGESOS INDUSTRIALES SUBDIRECCION DE VINCULACION

7. CONSTANCIA DE REALIZACION DE PROTOTIPO PARA LA
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CUMISION ESTATAL DE MEICRA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEIGRA REGULATORIA 2018
DE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICCS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Publico Descentralizado: Clave CCT1SEITO007W  Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de a Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracion: 07/06/2018 Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado: 01 Nudmero de acciones prioritarias para 2018: 6
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Qm:.amnmwz ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2018
DE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Pdblico Descentralizado: Clave CCT15EITO0O7W  Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Reguiatoria de |a Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Aprobacidn en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Fecha de Elaboracién: 07/06/2018

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Ptiblico Descentralizado: 11 Numero de acciones prioritarias para 2018: 5
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Articulo 17.- El Servidor Publico no podra ser cesado o despedido sino por causa justa; en
consecuencia el nombramiento o contrato dejara de surtir efecto sin responsabilidad para el TESJI,
por las siguientes causas:

El Tecnolégico debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causas de rescision, en un plazo
de veinticuatro horas siguientes, en caso de que éste se negara a recibirlo debera hacerlo del
conocimiento de la Autoridad competente, dentro de los 5 dias siguientes a la fecha de rescision.

Cuando el Tribunal resuelva que procede dar por terminados los efectos del nombramiento sin
respensabilidad para el TESJI, el trabajador no tendra derecho al pago de salarios caidos.

CAPITULO 11l )
DEL ALTA Y MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 22.- Se entendera por movimiento de un Servidor Publico a todo cambio en el puesto, nivel
0 rango salarial o lugar de adscripcién mediante algun ascenso, reubicacion, transferencia o permuta,
Articulo 23.- Un Ex-servidor Publico podra reingresar a laborar en el TESJI, (siempre y cuando no
haya demandado a la Institucién en cualquier materia), cuando cumpla con los requisitos del puesto,
y la documentacién que se le solicita a efecto de tener actualizado su expediente, en el entendido
de que su antigiedad se computara a partir de la fecha de reingreso.

Articulo 25.- Se considerara cambio de adscripcion al hecho de que un Servidor Publico sea
transferido de Subdireccién y/o Departamento, manteniendo igual puesto, nivel y rango salarial;
estos cambios podran efectuarse siempre que el Servidor Publico tenga un minimo de seis meses
de antigliedad y responda a las necesidades de crecimiento del TESJl o a peticion del Servidor
Publico. En cualquiera de los dos casos, se requiere autorizacion por escrito de la Direccién General
del TESJI.

Articulo 26.- Se entiende por permuta |a transferencia de uno o mas Servidores publicos, de manera
simultéanea, que se produce por el intercambio de los puestos que venian desempeifiando. Es
requisito indispensable para solicitar una permuta, que los interesados ocupen puestos del mismo
rango y nivel salarial, y se posea el nivel de escolaridad y la experiencia profesional necesaria para
el desemperio del puesto a Ocupar; para tramitar una permuta, los interesados deberan presentar
solicitud escrita dirigida al Director del TESJ| , el cual después de reunirse con el Director de
Planeacion, Administracién y Finanzas y las areas involucradas, les dara a conocer su respuesta en
un plazo no mayor a 30 dias naturales.

Un trabajador podra solicitar una permuta después de cumplidos tres afios de laborar enel TESJly,
no podra volver a solicitar otra permuta sino hasta cumplir otros tres afios dentro del nuevo puesto.
TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES DEL TITULAR Y DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 27.- Ademas de las establecidas en el Decreto de creacion del TESJI. son obligaciones de
la Direccion General:

I Preferir en igualdad de circunstancias, a mujeres y hombres mexiquenses para ocupar
cargos o puestos.
1. Cumplir con todas las disposiciones y obligaciones que le imponen las leyes, reglamentos,
normas y las que de ellos se deriven:
[l Efectuar los descuentos y retenciones en forma oportuna y proporcionar y reintegrar, en su
caso, aquellos que resulten injustificados en los términos de la Ley o por determinacién
judicial;




Articulo 43.- La intensidad y calidad del trabajo, seran evaluadas por la Direccion de Planeacién,
Administracion y Finanzas, mediante evaluacién anual que contemplara los siguientes aspectos:
[.  Evaluacion del desempefio laboral, que efectuara el Jefe Inmediato; y 1>
Il.  En apego a las normas establecidas en el presente Reglamento, evaluacién exclusiva de Ia
Direccién de Planeacién, Administracién y Finanzas.
lll. En el caso de personal que se encuentre en atencion al publico, se recabara la opinion de
éste, mediante encuestas de satisfaccion.

PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 56.- El TESJI llevara a cabo anualmente el procedimiento del "Programa de Estimulos al
Desempeiio del Personal Docente”, siempre y cuando la Federacién haya autorizado el recurso
economico para el efecto y se otorgara de acuerdo al Reglamento que regula dicho Programa. El
premio econémico, sera entregado por el TESJ| siempre y cuando la instancia respectiva de la
Secretaria de Educacion Pablica haya autorizado por escrito la entrega de dicho estimulo.

Articulo 57.- El dia 29 de agosto, conmemoracion del aniversario de creacion del TESJI , Se otorgara
a los docentes los estimulos al desempefio del personal academico (opcional) o se pone en calidad
de Transitorio.

TITULO TERCERO
DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

CAPITULO |
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 58.- Los Servidores Publicos podran disfrutar de permisos y licencias con y sin goce de
sueldo, en los términos de este capitulo.

Articulo 59.- El Servidor Publico que vaya a presentar examen profesional, y que tenga minimo seis
meses de antigliedad laborando, tendra derecho a una licencia con goce de sueldo hasta por cinco
dias habiles, debiendo presentar documento oficial que establezca la fecha en que se presentara el
examen. La autorizacion sera otorgada por la Direccién General del TESJI.

Articulo 60.- EI TESJI concedera a los Servidores Publicos hasta tres dias con goce de sueldo, con
motivo de la muerte de algun familiar en linea directa ascendente o descendente en primer grado o
conyuge; debiendo notificar a su inmediato superior, inclusive via telefénica el primer dia de
ausencia, y probar el hecho con el acta original de defuncion correspondiente.

Articulo 61.- Para disfrutar de la licencia sin goce de sueldo, la cual debera solicitarse al menos
quince dias habiles antes de la fecha requerida el Servidor Publico debera contar con la autorizacion
del Jefe Inmediato y de la Direccion General, las licencias podran negarse si no cumplen con la
normatividad respectiva.

Articulo 62.- Los Servidores Publicos que ocupen un cargo de eleccién popular, gozaran de licencia
sin goce de sueldo durante el tiempo que dure su cargo, sin requisitos de antigiiedad.

Articulo 63.- Las Servidoras Publicas embarazadas disfrutaran para el parto, de licencia médica con
goce de sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales y de un periodo de lactancia, que no
excedera de nueve meses contados a partir de la fecha del alumbramiento, en el cual tendran dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos, o el tiempo
equivalente que la servidora publica convenga con el Director General del TESJI. En caso de
adopcion las servidoras publicas gozaran de una licencia con goce de sueldo integro, por un periodo
de 45 dias naturales, contados a partir de que se otorgue legalmente la adopcion.

Los Servidores Publicos, disfrutaran de una licencia con goce de sueldo integro de 5 dias habiles
con motivo del nacimiento de su hijo o de adopcién presentando copia del acta de nacimiento. Ningun
Servidor Publico perdera sus derechos y antigliedad cuando suspenda la relacion de trabajo por
licencia.




Articulo 82.- Es responsabilidad del TESJ| y del Servidor Publico, observar las medidas que sobre
materia de seguridad e higiene se establezcan.

Articulo 83.- Es obligatorio para los mandos medios y superiores otorgar el permiso al Servidor
Publico para que asista a los cursos sobre prevision de accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como las maniobras sobre incendios y los cursos de primeros auxilios que organice el TESJI, los
cuales se impartiran dentro de las jornadas normales de trabajo y conforme a los calendarios que
oportunamente se den a conocer.

CAPITULO Il
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES O DE TRABAJO

Articulo 89.- Al recibir el aviso a que se refiere el articulo anterior, el Jefe inmediato debera
proporcionar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, acta circunstanciada con los siguientes
datos:

I. Nombre completo de la victima;

Il. Funciones, categoria y sueldo;

lll. Dia, hora y lugar en que ocurrié el accidente;

IV. Lugar al que fue trasladado: y

V. Los informes y elementos de que se disponga para precisar las causas del accidente.

Requisitos para hacer el tramite ante el ISSEMYM

1.- El acta circunstanciada, original, sellada y emitida por el departamento de personal

2.- Copia del tltimo recibo de pago.

3.- Constancia de sueldo en original en papel membretado, emitida, firmada y sellada por el area
administrativa o de Recursos Humanos de la dependencia del trabajador, donde se especifique;

a) Nombre, RFC, fecha de ingreso a puesto que desempefia y/o a la dependencia.

b) Sueldo correspondiente al momento del accidente, horario, dias y turnos laborales.

4.- Copia fotostética certificada por la oficina administrativa o de Recursos Humanos responsable del
centro de trabajo, de a tarjeta o del registro del control de asistencia.

5.- Oficio original de la descripcién de puesto y/o descripcion de sus principales actividades (en hoja
membretada, sellada y firmada por la unidad administrativa o Recursos Humanos). :

6.- Copia certificada por el area administrativa del centro de trabajo o copia al carbén, de las licencias
medicas, a favor del trabajador.

7.- Copia fotostatica por ambos lados del talén de pago de la fecha del accidente y de la ultima
quincena cobrada.

8.- Copia del CURP del trabajador.

9.- Copia de su credencial de elector, que coincida con su comprobante de domicilio.

10.- Copia de su comprobante de domicilio (recibo de teléfono, predial o agua).

11.- Copia del carnet de citas por ambos lados.

En caso de comisién ademds:

a) Oficio y/o comprobante de comisién (en original)

b) Constancia de la descripcién de actividades de la comision

c) Croquis y tiempo de recorrido habitual (del domicilio temporal al centro de trabajo)
d) Comprobante del domicilio temporal

En caso de accidente en trayecto ademads:

a) Croquis o esquema del lugar donde ocurrio el accidente

b) Carpeta de Investigacion del MP (copia certificada) si es el caso

c) Constancia del seguro del automévil y/o parte de ambulancia y/o reporte de traslado
En caso de defuncién ademas:

a) Acta de defuncion en copia certificada (examen quimico toxicolégico y necropsia)
b) Carpeta de Investigacion del MP copia certificada

¢) Acta de matrimonio certificada, después de la fecha de fallecimiento

d) Acta de nacimiento del derechohabiente occiso




d. Rescision de la relacién laboral.
AMONESTACION VERBAL .- Consiste en la observacién verbal al trabajador que incurra en
faltas leves al cumplimiento de sus obligaciones, la que se hara en privado por el jefe inmediato
correspondiente.
EXTRANAMIENTO POR ESCRITO - Se entiende a las observaciones que se hagan por escrito
a los trabajadores que incurran en faltas que lo ameriten, su aplicacion estara a cargo del Jefe
de Departamento del area a Ia que pertenezcan, quien debera remitir copia al departamento de
personal para el expediente del trabajador,
SUSPENSION TEMPORAL - En el trabajo, sin pago de sueldo, podra aplicarse hasta por cinco
dias habiles como medida disciplinaria, es aplicada por la Direccién General.
LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL - Se aplicara en los términos establecidos en la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 100.- Seran amonestados verbalmente los trabajadores que infrinjan las disposiciones

contenidas en los articulos 29 fracciones L 10,1V, VI VI VN, IX, X, X1, XIlI, XVI y XVII; asi como

30, fracciones IlI, V, XI, XII, XXI, XXl 'y XXIX de estas Condiciones

Articulo 101.- Se formulara extrafiamiento a los trabajadores cuya actuacién implique

incumplimiento de las disposiciones en los articulos 29 fracciones V, XII XIV, XX y XXI 30 fracciones

LAL IV, VIL VL IX, X, XL XY, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII, XXIV, XXV, XXVII, XXXI, XXX,

y XXXV, o por reincidencia a lo previsto en los articulos 29 fracciones IV, VI, y VII, y articulo 30

fraccion VIl de estas condiciones.

Se considerara reincidente al trabajador que en un lapso de tres meses haya sido sancionado por

igual causa.

Articulo 102.- La suspension en el trabajo hasta por cinco dias procede en los casos de reiterada

infraccion a lo dispuesto en los articulos 29, fraccién XVIII, en caso de reincidencia por mal uso del

equipo de informatica y 30, fracciones I, IV, V, VI, IX, X, XI, XII, XVIII, XIX, XXVI, XXVIII, XXX,

XXXIV, XXXV, XXXV, XXXVILXXXVINI, XL de estas condiciones y previa aplicacion de esta medida

se le dara su derecho de audiencia consagrado en el articulo 14 de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, al trabajador.

Cuando un trabajador incurra en un mal manejo de la informacion confidencial contenida en los

sistemas y equipos de informatica se le sancionara aplicando la rescision de la relacién laboral, sin

responsabilidad para el TESJI.

Articulo 102.- La imposicion de las sanciones no esta sujeta al orden en que se sefialan y se aplicaran

considerando la acumulacién de las faltas, los antecedentes del trabajador, las circunstancias del

caso, la reincidencia y la gravedad de las consecuencias

Las sanciones contempladas en el presente Reglamento, seréan aplicadas a las Servidores Publicos

sin detrimento en los descuentos, procedimientos administrativos o demas acciones legales que

tengan lugar por las infracciones cometidas.

Articulo 102.- La aplicacion de las sanciones administrativas por retardos o faltas de asistencia,

ademas del descuento correspondiente, se sujetaran a las siguientes reglas:

I. Por cada tres retardos injustificados en una quincena, el Servidor Publico operativo, se hara
acreedor al descuento de un dia de salario integro;

ll. Por dos faltas de asistencia injustificadas en un mes calendario, el Servidor Publico se hara
acreedor a una amonestacién por escrito, ademas de sus descuentos:

ll. Por tres faltas de asistencia injustificadas en un mes calendario, el Servidor Publico se hara
acreedor a dos amonestaciones por escrito, ademas de sus descuentos:

IV. Por cuatro faltas de asistencia injustificadas en un periodo de 30 dias, el Servidor Publico se
hara acreedor a la rescision del contrato con caracter de irrevocable.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las autoridades administrativas procederan a hacer explicita la igualdad de genero
cuando se refiere a personas y a organos del Tecnolégico de Estudios Superiores Jilotepec.
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FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Clave CCT15EITO007W -

. “Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de Ia Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracién: 08 de junio de 2018

Total de tramites y/o servicios de |a Dependencia u Organismo Piblico Descentralizado: 11

Fecha-de Aprobacion en el Comité interno: 08 de Septiembre de 2017

Nimero de acciones prioritarias para 2018: =)

EVIDENCIAS | QUE SE
PRESENTAN: Diagrama
de Flujo.

sistematizacién del
proceso que detalla
los pasos del
tramite.

Se redujeron los
documentos,  por

SEGUNDO REPORTE
ﬁ’ h . Fecha de P . Fecha de
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Codigo/No Tramite y/o el o que presenta Avance Programado que presenta Avance Administrativa
o Programadas Programadas
Servicio Programado (mm/aaaa) Responsable
(mm/aaaa)
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diagrama de flujo
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tanto los tiempos
de respuesta son
menores.

Se esta disefiando
la  aplicacién para
que el proceso de
residencia este en
el portal del Tesji
www.tesji.edomex.
gob.mx.

Nombre y Cargo del Enlace de Mejora Regulatoria de Ia
Dependencia/ Organismo Publico Descentralizado

M\/\\\Nﬁ\\v&\ m\

Mtra. Uo_wm\_.ﬁ Morales Rios
Subdirectora de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Titular de la ce.n.m.a. 35%3@ Responsable

LOGICE DE ESTUBIOS
M__n__._m___ﬂa__mw DE __—Emmﬂm
DIRECCION GENERA
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FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Grganismo Publico Descentralizado: Clave CCT15EIT0007W Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de |2 Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracidn: Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Total de tramites y/o servicios de |a Dependencia u Orgznismo Publico Descentralizado: 11 Nimero de acciones prioritarias para 2018: 5
SEGUNDO REPORTE

Cronograma de trabajo 2018
No. Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Agt Sep | Oct | Nov | Dic
1

Unidad Administrativa (UA) revisa y delimita de forma colegiada con las areas
involucradas incluyendo el Vo, Bo, de la Direccion General, los ajustes 10% 10%

‘ necesarios para la gestion simplificada de los alumnos.
\ g {UA) responsable del trémite, incorpora en el proyecto los ajustes sustantivos
Z

planteados para la simplificacién del procedimiento 10% 5% 5%

~Carta proceso -diagrama de flujo

Disefio de pantallas esperadas para la gestion del tramite, a través de “sitio

web” institucional, asi como proporcionar los requerimientos e insumos 5% 10% 5%

|

necesarios.

3

* | e ook s G s SRR o tox | son g
5

6

xm<mmmﬁ<<m__um_.n_m_"o_‘_.=m colegiada, incluyendo a la Direccién General, la
aplicacién desarrollada para realizar el tramite en linea (cualquier modificacién

nos regresa a la accion anterior)

| Aplicacion liberada . | | | ¥ A\ 1] | 5%

X

4 1
THular de la DEpendencia /
nismo Pyiblicp Descentralizado

Dependencia/ Organisme Publico Descentralizado

: o oyt

?\_ﬂmuooa Lf Morales Rios
Subdirectora de Planeacion, Programacién y Evaluacion

Director General

‘f\_zono

Subdireccién de Vinculacidh y Extension

Titular de la c:_nwmu.naﬁmﬁmwmé Responsable Nombre y Cargo del Enlace de Mejora Regulatoria de la

N
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Dependencia/Organismo Publico Descentralizado: Clave CCT15EITO007 W Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios
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Dependencia/Organismo Publico Descentralizado: Clave CCT15EITO007W Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec
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F_.o:on_.m:._m de trabajo 2018 ]
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Unidad Administrativa (UA) revisa y delimita de forma colegiada con las areas
1 involucradas incluyendo el Vo. Bo. de [a Direccion General, los ajustes 10% 10%
necesarios para la gestion simplificada de los alumnos.
(UA) responsable del tramite, incorpora en el proyecto los ajustes sustantivos
2 planteados para la simplificacion del procedimiento 10% 10%
-Carta proceso -diagrama de flujo
Disefio de pantallas esperadas para la gestién del tramite, a través de “sitio
3 web” institucional, asi como Proporcionar los requerimientos e insumos 5% 10% 5%
necesarios. \N
Revisién y pruebas de avance, generados por el programador asignado (periodo m&\
4 5 10% 10%
de feed-back entre la UA responsable del tramite).
Revisar y validar de forma colegiada, incluyendo a la Direccion General, la \
5 aplicacion desarrollada para realizar el tramite en linea (cualquier modificacion 5% 5%
nos regresa a la accién anterior) NG \
6 Aplicacién liberada _. 5% H__
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Al término del servicio social solicita a
la dependencia firme y selle los
formaltos:

FO-TESJI-10202-08
*FO-TESJI-10202-09
“FO-TESJ-10202-10

“Carta de liberacién.

Ra::lbir docunentacién,
| firmar y seltar la misma y expide
carta de liberacion y entrega,

Recibe la canta de Terminacion de
Senvick Sacial en original, informe de
aclividades FO-TESJI-10202-08,
encuesla FO-TESJI-10202-08,
evaluacion FO-TESJ10202-10 &
Informe Global,

Elabora Constancia de Tamino del
Senvicio Social

Recibir documentacion, la entrega al
Depto. de Educacién Continua/
Personal

Recibe constancia de
terminacion de Servicio Social,
Junta con informes de
actividades y carla de liberacion
fima y entrega

‘heclb'a la Co e i de
Servicio Social, saca copla y entrega la
orlginal al alumna,

Recibe constancia de

terminacion de Servicio Social,
€n original y firma el acuse de
recibido

o ™ R
Recibe acuse de Constancia de
Temino de Senvcio Social y la
archiva en el expediente del

estudiante
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DE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y ONGANISMOS PUBLICCS DESCENTRALIZADGS |
FGRMATO 2 RAPA:
FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Publico Descentralizado: Clave CCTI5EITO0C7W  Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracién: _11 de Junio de 2018 Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Total de trédmites y/o servicios de |a Dependencia u Organismo Publico Descentralizado: 11 Nuamero de acciones prioritarias para 2018: 5

SEGUNDO REPORTE
= Fecha de » . Fecha de
Nombre del Rechonibscle Nisjore Cumplimient | Justificacién y Evidencias % de Acdioriasde wmnn.__wn_o_. & Cumplimiento | Justificacién y Evidencias % de Unidad
s Regulatoria la Normatividad § :
Cédigo/No Trémite yfo Progisiadag ] que presenta Avance - Programado que presenta Avance Administrativa
Servicio nema Programado el (mm/aaaa) Responsable
(mm/aaaa)
Las unidades
administrativas
involucradas revisan y
delimitan ajustes en Ia
De manera colegiada la propuesta del disefio de
Subdireccién de Servicios Las unidades pantallas esperadas para
y Desarrollo Académico, administrativas del TESJI la gestién del trémite de . =
el encardo de la pagina revisan y delimitan los titulacién a través del wccm_mmno_o:_um
i iti Ituci ervicios
Simplificar la gestion web Institucional y el ajustes necesarios para u_“.o_ ﬂmv_ﬁm_mnn__pcm_“”w“ Bicicriic Y
del Tramite para el depeitangite 08 el Disefio de pantallas s ey Pl e
5 Titulacidn alumno. tipoyy | THen esiablederon | o | persdi paia gastion /2008 | 5 cesplezamiento y | | Académico
las actividades para el del tramite, a través de simplificar  tramite dey
contenido y estructura de “sitio web” institucional, titulacién. Departamento
informacién para trdmite de Titulacién
de titulacidn, a través del Se anexa evidencia
“sitio web” institucional. propuesta del disefo d
Se anexa evidencia pantallas esperadds par
fotogréfica de reunién. mite,
io well”
Se anexa
- [, N
Titular de la UnidadAdmi ativa Responsable Nombre y Cargo del Enlace de Mejora Regulatoria de la Titylar de la Depgndencia \gzm_zaam ESTADD DE MEXICE
4, Dependencia/ ,O_.mmwwa\o Publi 7 Descentralizado Orgarfismo Publico Descentralizado
) (< s ’ §
< )
Ing. Ugba ega — i / R
Subdireccion de S&yic] Olta Académico Mtra. Ddra Luz Morales Rios Mtro. Franco Ulises Flores Galvi A -
= . / ; Subdirectora de Planeacion, Programacién y Evaluacién neral :
Lic. Ligva Sénchez Alaniz
it Bi0S
Departamento de Titulaci DE ¢
o
SUPERIORES DE JILOTEPE

DIRECCION GENERAL
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PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2018
DE LAS DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMVIOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL

Dependencia/Organismo Piblico Descentralizado: Clave CCT15EITO007W  Nombre: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jilotepec

Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: Mtra. Dora Luz Morales Rios

Fecha de Elaboracién: Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: 08 de Septiembre de 2017

Total de trdmites y/o servicios de I3 Dependencia u Organismo Publico Descentralizado: 11 Ndmero de acciones prioritarias para 2018: 5

SEGUNDO REPORTE
Cronograma de trabajo 2018
No. Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Agt | Sep | Oct | Nov | Dic
Unidad Administrativa (UA) revisa y delimita de forma colegiada con las areas
1 involucradas incluyendo el Vo. Bo. de la Direccién General, los ajustes 10% | 10%

necesarios para la gestién simplificada de los alumnos.

(UA) responsable del tramite, incorpora en el proyecto los ajustes sustantivos

2 planteados para la simplificacién del procedimiento 10% 10%
-carta proceso -diagrama de flujo

Disefio de pantallas esperadas para la gestion del tramite, a través de “sitio

3 web” institucional, asi como proporcionar los requerimientos e insumos 5% 10% 5%

necesarios. \

Revisién y pruebas de avance, generados por el programador asignado (periodo ; 10% 10% m\N

de feed-back entre la UA responsable del trdmite).

Revisar y validar de forma colegiada, incluyendo a la Direccién General, la

5 aplicacién desarrollada para realizar el trémite en linea (cualquier modificacion ™ 5% 5%
nos regresa a la accién anterior) \ /
6 Aplicacion liberada \ < 5%
7 1 ¥ AN
Titular de la Unidad A Nombre y Cargo del Enlace de Mejora Regulatoria de la Titular de/la Dependencia /

Organismo £ubli _umL entralizado

Dependencia/ Organismo Piiblico Descentralizado

Mtra. Dora Ldz Morales Rios
Subdirectora de Planeacion, Programacidn y Evaluacion

sl PO

Ing.
Subdireccidn g

Atro. Franco Ulises Elora
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Inicio

:Que estas buscando? . m
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: Curso especial o
Requisitos tramite de titulacion se".‘:"-l':'ig de
itulacion
Tramite de cédula profesional
B Proyecto de
innovacién
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Proyecto de Escolaridad por
investigacion o J promedio
Proyecto Integrador
[ ]
®
Elaboracion de . Escolaridad por
de texto o prototi estudios de posgrado
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DEPARTAMENTO DE TITULACION

EGRESADO

| SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIOMALES |

Informa al egresado los requisitos y las opclanes por ©

Ingrasa a la pégina in;titucluna!
tes/i.edomex.gob.mx/titulacion para informarse de
las , requisitos y cuotas de titulacién o

la qua se puede titular.

acude personalmente al departamento de titulacién

a solicitar informacién de los requisitos y opciones de

Titulacién, para iniciar tramita de titulacién.

Retne los documentos sefialados an los requisitos de
titulacién de acuerdo a la opcién por la que pretenda
titularse, .

Acude al departamento de titulacién a solicitar
titularse por |2 opcidn elegida

Verifica, {Cumple
con los requisitos

si No

segun la opclén?

Integra expediente e Informa via oficle a la
subdireccién de estudios profesionales que el

Acude con |a jefatura de divisién para solicitar fecha
de titulacién e informarse de los integrantes del
jurade,

AN

egresado ha cumplido con los raquisitos académicos-
administrativos solicita los integrantes del jurado yla

confirmacién de la fecha y hora para el acto de
receocién orofesional.

Agenda espacio en el auditorio de ia institucién.
Confirma via telefénica al egresado los integrantas
del jurado fecha y hora del acto de recepcién
profesional.

Elabora y entrega invitaciones a los integrantes del
Jurado indicando la fecha y hora del acto de
recepcién profesional, adjuntando un ejemplar del
trabajo profesional en la opcién que lo requiera.

4

Solicita logistica al departamento de recursos
materiales.

Entrega al Presidente del jurado: Gula para acto de
recepcién profesional segiin la opcién de titulacién,
original y copia de protests de ética profesional,
borrador de acta de examen profesional o de
exenclén de examen profesional.

dla opelén de
titulacién requiere

No

Se presenta el dia y la hora indicada para llevar a
cabo |a recepcién de acto profesional por protocolo
de exencién de examen profesional.

examen
orofasional?

Se presenta el dia y la hora indicada para llevar a
cabo la recepcién de acto profesional por examen
profesional,

s
Solicita a la jefatura de divisién los integrantes de! '
~,| Jurado, fecha y hora para llevar a eabo la recapeién
e profesional y envie oficlc de respuests al
departamento de titulacion i
i
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EGRESADO

| SUBDIRECCION DE ESTUDIOS PROFESIONALES _|

Solicita a la Jefatura de divisién fos integrantes del
jurado, fecha y hora para llavar a cabo la recepciin
profesional y envia oficio de respussta 2l

departamentoe de titulacién

DEPARTAMENTO DE TITULACION |
Ingresa a la pagina institucional
- tesjl.edomex.gob.mx/titulacion para informarse de
Informa al egresado los requisitos y las opci por |~ las opciones, requisitos y cuotas de titulacién o
|a que se puede titular. acude personalmente al departamento de titulacién

a solicitar informacién de los requisitos y opeiones de

Titulacién, para Iniciar tramite de titulacién.

Retine los documentos sefialados en los requisitos de
¥ titulacién de acuerdo a la opclén por la que pretenda
7| titularse. ‘

Acude al departamento de titulacidn a solicitar

titularse por la opcién elegida

T
Verifica, ¢Cumple No
con los requisitos
segun la opcién?
Acude con la [efetura de divisién para solicitar fecha
I ) de titulacién e Informarse de los Integrantes del
Jjurado.
Integra expediente e Informa via oficio a la
subdireccién de estudios profesionales que el 4
egresado ha cumplido con los requisitos académicos-
administratives solicita los integrantes del jurado y la
confirmacién de la fecha y hora para el acto de
receocién profeslonal.
Agenda espacio en el auditorio de la institucién.
Confirma via telefénica al egresado los integrantes
del jurado fecha y hora del acto de recepcién
profesional, .
Elabora y entrega invitaciones a los Integrantes del
Jurade indicando la fecha y hora del acto de
recepcién profesional, adjuntando un ejemplar del
trabajo profesional en la opcién que lo requiera.
Y
Sollcita logfstica al departamento de recursos
materiales,
Entrega al Presidente del jurado: Gula para acto de
recepcién profesional seglin la opcién de titulacién,
original y copia de protesta de ética profesional,
borrador de acta de examen profesional o de
exencién de examen profesional.
Se presenta el dfa y la hora Indicada para llevar a
- daerdibde o > cabo la recepcién de ngto pra.fesionll por protocolo
de exencién de examen profesional,
titulacién requiere |
examen
profesional?

Se presenta el diz y la hora indicada para llevar a

cabo la recepcién de acto profesional por examen
> profesional.

[



Verifica, {Cumple
con los requisitos? .

Integra expediente, con usuaric y contrasefia de
gestor institucional ingresa al sistema integral del
registro del ejerciclo profesional y registrar el trdmite
de cedula profesional, imprime acuse de paquete &
imprime etiqueta la cual se pegara en el folder que
contiene la documentacién del trémite.

Con gafete de gestor institucional acude a la

direcclén general de profesiones de la secretaria de
educacién piblica, realiza entrega del expediente y
recibe acuse con firma de recepcién.

Recoge documentos originales, revisa que la
documentacién este completa y examina que el
titulo profesional haya sido debidamente registrado.

Entrega los
documentos
_sefialados en
los requisitos
para tramite
de cadula
profesional.

Transcurrido aprox. 3 meses contado a partir da la
entrega de documentos, recibirds un carreo
slectrénico de la direccién de profesiones donde
adjuntan tu cedula profesional imprime 2 copias y
comuni al correo electronico

tesjl.titulacion@gmail.com, para informar que ya
cuentas con tu cedula profesional y si ya se
encuentran tu documentacién original en el
departamento de titulacion.

v

Entrega docl originales, solicita al egresad

copia de cedula profesional que le fue enviada por
correo y solicita firme la recepcién de cedula
profesional y documentos originales.

Se archiva en el expediente del titulado la copia de
cedula profesional.

—%ﬁkuclbc documentos originales y firma recepcién

FIN



