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Al margen superior derecho un logotipo que dice: Academia de Idiomas y al
margen superior izquierdo un logotipo que dice: UTEZ.- UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS.

LINEAMIENTOS DEL SEMINARIO DE TITULACION
Introduccion

La UTEZ esta comprometida con el proceso de Certificacion de Estudios ante la
Comunidad Estudiantil, y somos conscientes del valor que representa un Titulo
Universitario, documento que denota una prueba tangible del compromiso,
esfuerzo y responsabilidad de las y los estudiantes al momento de egresar. El
titulo acredita los conocimientos académicos, demuestra la capacidad como
profesionista, ademas de certificar habilidades y destrezas en el campo laboral, es
por ello que independientemente del proceso tradicional para la obtencion del
titulo, la institucion ha implementado el Seminario de Titulacion, servicio que esta
dirigido a egresados y egresadas que por alguna situaciéon no lograron llevar a
cabo el tramite de titulacién en el tiempo establecido, actividad que ha traido
consigo beneficios a nuestra comunidad estudiantil, logrando con ello el impulso a
la titulacion.

Por lo antes descrito, se presentan los lineamientos del Seminario de Titulacion,
directrices que permitiran asegurar de forma eficiente y eficaz el cumplimiento en
cada una de las actividades respecto al servicio en mencion.

Proposito

El presente documento tiene por objeto establecer los lineamientos y normas que
regulen, promuevan y acrediten el Seminario de Titulacién.

Alcance

La aplicacion, vigilancia e interpretacion del presente documento correspondera a
la Universidad Tecnoldgica Emiliano Zapata del Estado de Morelos.

Por lo expuesto y fundado, se tiene a bien expedir el siguiente:
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LINEAMIENTOS DEL SEMINARIO DE TITULACION DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente documento es de observancia obligatoria para los
aspirantes del Seminario de Titulacion de la Universidad Tecnoldgica Emiliano
Zapata del Estado de Morelos.

Articulo 2. Para los efectos del presente documento, se entiende por:

I. Asesor universitario: profesor asignado por el Departamento de Desarrollo
Empresarial y Educacion Continua, el cual tendra a su cargo la capacitacion y
asesoria de los egresados durante su participacion en el Seminario de
Titulacion.

Il. Asesor empresarial: es la persona asignada por la organizacion publica o
privada, la cual tendrd a su cargo la asesoria y seguimiento del participante
durante el desarrollo de su estancia profesional.

[ll. Aspirante: persona que pretende ingresar a Seminario de Titulacién.

IV. Asesorias: servicio profesional de informacion y consejo de acuerdo al
programa educativo cursado.

V. Asignacién y aceptacion de Estadias: documento del Procedimiento de
Estadias, en el cual se detallan los siguientes datos; nombre del proyecto a
realizar por el estudiante, datos generales de los asesores empresariales y
académicos, informacion de contacto del estudiante, derechos y obligaciones
de las partes interesadas (estudiantes, empresa o institucidn receptora y
UTEZ). Este documento se firma por todas las partes involucradas y quedando
de acuerdo con lo plasmado.

VI. Carta de Presentacion: documento del Procedimiento de Estadias, que
especifica informacion basica del estudiante: nombre, carrera, matricula y
namero de seguro social, con el fin de presentar al estudiante en la empresa y/o
institucion donde desea realizar estadias y/o practicas profesionales.

VII. Carta de Liberacion: documento que emite la empresa o institucion donde el
estudiante realizé estadias en el cual se estipula que ha cumplido con lo
establecido para liberar su estadia.

VIIl. Consejo Académico: grupo de personas designadas para tomar
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decisiones y coadyuvar en las actividades académicas del alumnado y
egresados.

IX. Certificacion de Estudios: proceso en el cual la Universidad lleva a cabo la
gestion de la cédula profesional de Técnico Superior Universitario o nivel
Superior ante la Direccion General de Profesiones.

X. DEEC: departamento de Desarrollo Empresarial y Educacion Continua

XI. Egresado: es aquel estudiante que acreditdé todas las asignaturas del plan
de estudios, incluyendo la estancia profesional correspondiente.

XIl. Estadia Profesional: periodo en el cual el estudiante durante el ultimo del
cuatrimestre del programa educativo que se encuentre cursando, permanecera
en una organizacion publica, privada o social bajo la tutela de un asesor
académico y asesor empresarial, en el cual desarrollara un trabajo de
investigacion tecnoldgica que se traduzca en una aportacion a la misma.

XIll. Expediente de estadias: es el conjunto de documentos correspondientes
al procedimiento de estadias; los cuales, pueden ser fisicos o electrénicos.

XIV. Lineamientos: el presente ordenamiento.

XV. Metodologia de Investigacion: es el método utilizado para resolver un
problema de investigacion mediante la recopilacién de datos utilizando diversas
técnicas, proporcionando una interpretacion de los datos recopilados y sacando
conclusiones sobre los datos de la investigacion. En esencia, la metodologia de
la investigacion es el proyecto de una investigacion o estudio.

XVI. Participante: persona inscrita al Seminario de Titulacion.

XVII. Programa educativo: serie de actividades de aprendizaje y recursos
dirigidos a los estudiantes en su formacion académica, los cuales se encuentran
establecidos en los planes y programas de estudio.

XVIIl. Reporte de Estadia Profesional: es el informe digital del Proyecto
desarrollado por el estudiante en la organizacion publica, privada o social que
debera presentar al finalizar su estancia profesional.

XIX. Seminario de Titulacidon: servicio dirigido a egresados con una
antigedad mayor a 5 afios que tengan pendiente el tramite de certificacion de
estudios.

XX. SISA: Sistema informético para el control de la informacion académica.

XXI. TSU: Técnico Superior Universitario

XXIl. UTEZ: Universidad Tecnoldégica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

Publicacién 2025/03/19 4de 10
Expidio Universidad Tecnoldgica Emiliano Zapata del Estado de Morelos (UTEZ)
Periddico Oficial 6409 “Tierra y Libertad”

R S e ISR i il Ciip D g e — it aiip—
y IO Ny DI Nty IO Ny DO Ny IO Ny T Nty O] Ny IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES - LA-T.
*

A-

Lineamientos del seminario de titulacion de la Universidad Tecnol6gica Emiliano Zapata del Estado de Morelos

.

18N - NVIVEVD

S

Z|
g : ,
i‘,‘ ey - Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
LL-VT-SA\YWN . s : L
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

CAPITULO I
OPERATIVIDAD DEL SEMINARIO DE TITULACION

Articulo 3. El Seminario de Titulacion, tendra una duracion de 4 meses y se
ofertard 3 veces al afio (enero-abril), (mayo- agosto) y (septiembre-diciembre) y
podra ejecutarse en modalidad virtual o presencial.

Articulo 4. Las y los aspirantes al Seminario de Titulacion deberan tener al menos
5 aflos de haber egresado y deberan tener concluida en su totalidad la estadia
profesional, estos criterios deberan ser validados por la Direccién de Planeacion y
Servicios Escolares.

Articulo 5. Para que las y los aspirantes puedan inscribirse al Seminario de
Titulacion deben ser autorizados por el Consejo Académico de la UTEZ. Todo
aguel que no sea autorizado no podréa participar.

Articulo 6. La inscripcidn a este servicio tendra un costo, el cual debera ser
presupuestado por el Departamento de Desarrollo Empresarial y Educacion
Continua revisado por la Subdireccion de Vinculacion y Proyectos Estratégicos y
autorizado por el o la titular de la Secretaria Académica.

Articulo 7. El costo de inscripcion debera ser pagado a nombre de la UTEZ, en la
cuenta bancaria designada para tal efecto. El pago podra realizarse mediante
transferencia bancaria, depésito en sucursal bancaria o pago en caja de la UTEZ.
Se podra ofrecer plan de pagos y opcional pago mediante tarjetas de crédito
participantes.

Articulo 8. Para reclutar asesores universitarios se elaborara una convocatoria
especificando el perfil profesional que se requiere. Se realizara la asignacioén de
asesores de acuerdo al orden de postulacién, siempre y cuando cumplan el perfil y
disponibilidad requerida.

Articulo 9. Los asesores universitarios que participen recibirdn los honorarios
correspondientes a su servicio.

Brindaran a los participantes capacitacion en metodologias de investigacion,
asesoramiento en el desarrollo de su proyecto y documentacion del Reporte de
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Estadia, maximo 15 horas.

Articulo 10. Los participantes autorizados deberan contar con un espacio para
realizar la estadia profesional del Seminario de Titulacion, de lo contrario no seran
aceptados, aunque hayan sido autorizados por el Consejo Académico.

Articulo 11. Durante su estancia en la empresa o institucion el participante debera
desarrollar un trabajo de investigacion tecnologica que se traduzca en una
aportacion a la misma, de acuerdo a su perfil de egreso. La estancia profesional
podra ser presencial o virtual segun la empresa lo requiera.

Articulo 12. El reporte de estadia profesional debera ser elaborado de acuerdo a
la guia del reporte de estadia vigente por la Division Académica correspondiente.

Articulo 13. El expediente documental de estadia debera contener: carta de
presentacion, asignacion y aceptacion de estadia, y carta de liberacion.

Articulo 14. No se realizara el reembolso por concepto de inscripcion al Seminario
de Titulacion, en ningln caso que el participante inscrito no inicie o concluya de
manera satisfactoria.

Articulo 15. El participante que se inscriba al Seminario de Titulacion y no inicie o
concluya de manera satisfactoria, debera cubrir nuevamente el costo de
inscripciobn y podrd ser ingresado en el siguiente periodo de Seminario de
Titulacion como ultima oportunidad, salvo en los casos y bajo las condiciones en
los que el Consejo Académico asi lo determine.

Articulo 16. El participante tendra un afio para realizar el tramite de Certificacion
de Estudios (Titulacion), a partir de la fecha de término del Seminario de
Titulacion, en caso de incumplimiento a lo establecido en este articulo, el
participante debera cursar nuevamente el Seminario de Titulacion, tomando en
cuenta que seria la segunda y ultima oportunidad para realizarlo.

Articulo 17. El Participante debera cumplir con todos los requisitos establecidos
por parte de la Direccion de Planeacion y Servicios Escolares para llevar a cabo la
Certificacion de Estudios.
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CAPITULO Il
DESARROLLO DEL SEMINARIO DE TITULACION

Articulo 18. El Seminario de Titulacion dard inicio con una reunion virtual de
apertura, en la que se dard a conocer la dinamica de trabajo, el proceso de
estadia, el calendario de actividades y se asignard a cada participante el asesor
universitario que estara a su cargo.

I. El asesor universitario definira con el participante el calendario de sesiones,
sefialando hora, dia y mes, las cuales seran distribuidas a lo largo del periodo
establecido y una vez consensuado debera ser firmado por ambas partes.

Il. Cada asesor universitario debera crear una liga para las sesiones virtuales en
las que estara reuniéndose con el participante.

lll. Las sesiones de capacitaciobn y asesoramiento virtuales deberan ser
grabadas y almacenadas en el expediente digital que para tal efecto establezca
DEEC.

IV. Las sesiones de capacitacion y asesoramiento presenciales deberan contar
con evidencia fotografica y ser almacenadas en el expediente digital que para
tal efecto establezca DEEC.

V. Se generara la siguiente documentacion conforme a los criterios del
procedimiento de Estadia, y de acuerdo al calendario establecido en la sesion
de apertura; carta de presentacion, asignacion y aceptacion de estadia, carta de
liberacion, y formato de certificacion de estudios.

VI. Los participantes que concluyan de manera satisfactoria el Seminario de
Titulacion recibiran mediante correo electronico la carta de liberacion sellada
por el Departamento de Estadia (liberacion de estadias).

CAPITULO IV
OBLIGACIONES E INFRACCIONES

Articulo 19. Para poder acreditar el Seminario de Titulacion el participante debera
cumplir con los requisitos siguientes:

I. Cubrir en su totalidad la cuota de inscripcion;

Il. Conectarse regularmente en el dia y hora sefialados de acuerdo al calendario
de sesiones establecido;

[ll. Cumplir en tiempo y forma con la entrega de informacion y formalizacion de
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la carta de presentacion, asignacion y aceptacion de estadia, y carta de
liberacion;
IV. Contar con una organizacion publica, privada o social para desarrollar su
estancia profesional,
V. Desarrollar y entregar un proyecto profesional de acuerdo a su plan de
estudios en la organizacion publica, privada o social al finalizar su estancia
profesional;
VI. Elaborar el Reporte de estadia profesional; y
VII. Cumplir con:
a) La capacitacion en metodologias de ensefianza
b) Las asesorias programadas
c) Proyecto de Estadia
d) Reporte de Estadia
e) Expediente digital de estadia completo
f) Firmar en digital cada una de las asesorias recibidas.
g) Contestar la encuesta de evaluacion de servicios de Educacién Continua.
Articulo 20. El participante puede causar baja sin oportunidad de continuar en el
Seminario de Titulacion en alguno de los supuestos siguientes:
I. Acumular tres inasistencias sin justificacion y sin previa notificacion.
II. El no entregar de forma consecutiva (3 ocasiones), los avances del reporte
de estadia en los tiempos acordados con el asesor.
[ll. La inasistencia presencial o virtual sin justificacion (3 faltas consecutivas), y
sin previa notificaciéon a la empresa en la que se desarrolla el proyecto de
estadia.
IV. La falta de informacién o formalizacion de los documentos del expediente de
estadia, de acuerdo al calendario estipulado.
Articulo 21.- Son responsabilidades del instructor del Seminario de Titulacion las
siguientes:
I. Crear la sesion virtual en la que se estara impartiendo las asesorias;
Il. Realizar la capacitacién en metodologias de investigacion ;
Ill. Brindar hasta 15 horas de asesoria distribuidas en el periodo establecido;
IV. Puntualidad para el inicio y término de las asesorias;
V. Recabar evidencia fotografica y videografica;
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VI. Apoyar con la generacion y formalizacion de la documentacién del proceso
de estadia profesional;
VII. Registrar y mantener actualizada la lista de asistencia y control de
asesorias;
VIII. Notificar a DEEC, cualquier inconveniente o inasistencias a las asesorias;
IX. Generar y tramitar el Formato de Certificacién de Estudios;
X. Revisar el reporte de estadia hasta su liberacion;
Xl. Presentar al participante la evaluacion de servicios de Educacion Continua;
XIl. Resolver dudas a los participantes;
XIlI. Escuchar a los participantes;
XIV. Ser dedicado y hacer con vocacién el servicio contratado;
XV. Ser responsables y honestos;
XVI. Trabajar en equipo; y
XVII. Propiciar un buen ambiente y buena comunicacion entre los involucrados.
Articulo 22. Las sanciones a que se hard acreedor el instructor que incurra en el
incumplimiento de las obligaciones, sefaladas en los presentes lineamientos
seran las siguientes:
|. Ser4 causal de baja sin remuneracion economica si no cumple con las
obligaciones establecidas ya sea de forma total o parcial.
Il. Si el participante asesorado no concluye el Seminario de Titulacion, la
remuneracion econémica sera del 50% del monto acordado.
lll. El atraso en las actividades asignadas sera motivo de amonestacion y esto
sera considerado para subsecuentes convocatorias.
Aprobé y autorizo:
Lic. Marcial Cabrera Frenkel
Director General de Vinculacion y Enlace de la Secretaria de Educacion.
Representante del Presidente del Consejo Directivo
Dr. Hiram Mina Valdés
Director General de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de
Educacién Morelos Representante del Gobierno Estatal
Lic. Ricardo Sabbagh Serpel
Titular de la Oficina de Enlace Educativo en el Estado de Morelos de la
Secretaria de Educacion Publica
Representante del Gobierno Federal
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Mtra. Marlenne Johvana Mendoza Gonzalez
Directora General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.
Representante del Gobierno Federal
Maria del Pilar Segundo Velazquez
Secretaria Ejecutiva “B” de la Direccion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas
Representante del Gobierno Federal
C. P. Antonio Hernandez Marin
Titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la Secretaria de
Hacienda.
Representante del Gobierno Estatal
Ing. César Andrey Verdugo Villegas
Director General de Techologias de la Informacién y Comunicaciones de la
Secretaria de Administracion
Representante del Gobierno Estatal
Ing. Dalia Georgina Terrones Castillo
Representante del Sector Empresarial
Lic. Manuel Rodriguez Lomeli
Integrante del Consejo Directivo
Lic. Eunice Maday Rodriguez Villalobos
Directora de Educacion
Representante del H. Ayuntamiento del
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos
Rubricas.
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