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PROCESO ADMINISTRATIVO PARA TITULACION:

El proceso institucional de titulacién del ITSA se encuentra plenamente normado y estructurado en una secuencia de
etapas que aseguran la correcta validaciéon académica, administrativa y protocolaria del egreso. Este procedimiento
inicia con la solicitud formal del estudiante, acompafiada de la documentacién requerida (liberacién de proyecto,
expediente, carta de no inconveniencia y comprobante de pago). Posteriormente, intervienen diversas areas: Recursos
Financieros para emisién del recibo; Escolares para verificar el cumplimiento del 100% de créditos y la acreditacion
obligatoria de lengua extranjera; Divisién Académica y Posgrado para validar el proyecto de residencias, generar las
liberaciones correspondientes y coordinar la entrega del empastado digital. Una vez validado el expediente, el
Departamento de Posgrado notifica la programacion del acto protocolario, mientras que la Divisién Académica
comisiona a los sinodales. Finalmente, Escolares y Posgrado gestionan los documentos oficiales, y el Presidente y
Sinodal conducen el acto de titulacidn. Este flujo articulado garantiza homogeneidad en el procedimiento, certeza para
el estudiante y trazabilidad institucional del proceso de titulacion, permitiendo monitorear tiempos, cuellos de botella
y oportunidades de mejora para elevar los indicadores de eficiencia terminal y titulacién.

1.1 Enviara los documentos que se requieren para
solicitar la titulacion como son:
1. Solicitar la e Solicitud de titulacion.
titulacién y enviar
documentos

Proyecto de residencias. ALUMNO
Liberacion de expediente.

Carta de no inconveniencia.

Copia de recibo de pago.

3. Generar el recibo 3.1 Generara el pago correspondiente y enviara el recibo  RECURSOS
de pago al alumno. FINANCIEROS

5. Recibir solicitud y 5.1 Recibira la solicitud y los documentos, generara el DEPARTAMENTO DE
dar a conocer al jefe expediente y enviara copia al jefe de divisién POSGRADO
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de divisién,
(entregar copias).

7. Entregar los
documentos de
liberacion de
proyecto

7.1 Recibira la liberacion por parte del jefe de division y
generara la liberacion por parte del departamento, los
cuales enviara al alumno.

DEPARTAMENTO DE
POSGRADO

9.1 Revisara el empastado digital tomando en cuenta los
lineamientos del plan de estudios 2010, dara el visto
bueno para continuar con el tramite.

DEPARTAMENTO DE
POSGRADO

9. Revisara el
empastado digital

11.1 Enviara la comisién a los sinodales dandoles a
conocer el dia, la hora y el link donde se deberan JEFE DE DIVISION
conectar para realizar el acto protocolario.

11. Comisionara a
los sinodales

13. Sera el 13.1 Es el encargado de recibir y distribuir los
responsable de documentos oficiales y al término del acto protocolario SECRETARIO
recibir y entregar dar a conocer que tienen tres dias para pasar a firmar al

los documentos departamento de posgrado.
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15. Sera testigo del ~ 15.1 Observara el proceso minuciosamente y sera testigo
acto protocolario de que todo el procedimiento se realice como debe ser.
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