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Objetivo:
Otorgar el documento académico y legal que acredite los estudios realizados dentro del Instituto Tecnoldgico
Federal o Centros a las{os) estudiantes que cursaron total o parcialmente un plan de estudios de nivel técnico

superior, licenciatura y/o posgrado.

Glosario:

Acta de Calificaciones: Documento oficial y legal en el cual el docente deberd asentar la calificacion
final de la asignatura o examen a su cargo, correspondiente a los(as) estudiantes examinados. Este
documento no deberd llevar tachaduras, enmendaduras, ni documentos anexos.

Certificado de Estudios: Es el documento académico oficial que acredita los estudios de una persona,
quien acredité un Plan y Programa debidamente autorizado, y contiene los periodos de estudios,
materias, calificaciones y créditos cursados. Al expedirse es cotejado, registrado y firmado por el Jefe
de Departamento de Servicios Escolares y legalizado por el Director del Plantel, que son las Unicas
personas facultadas para ello. '

Certificado de Estudios completo: Se expide por Unica ocasion al egresado(a) que cursé y acredito
integramente sus estudios, de conformidad con los requisitos establecidos en los planes y programas
de estudios respectivos.

Certificado incompleto: Se expide a cualquier estudiante que cursé y acreditd parcialmente sus
estudios. Para su identificacion debera llevar la palabra “INCOMPLETO” de forma impresa en la parte
superior del certificado.

Duplicado de un Certificado de Estudios: Se realiza a solicitud del interesado{a) cuando el original se
ha extraviado o deteriorado, asentando en la parte superior del documento la leyenda “DUPLICADO".
Egresado(a): Persona que cursd y acreditd integramente un plan de estudios dentro de un Instituto
Tecnolégico y/o Centro.

Expedicién: Es el proceso administrativo por el cual, se emite o extiende un documento académico
oficial, avalado por una autoridad competente.

Kardex: Documento interno con registro electrénico que se elabora en el plantel y contiene las
asignaturas, calificaciones y el avance académico de los(as) estudiantes.

Legalizacion: Proceso mediante el cual se validan documentos oficiales con las firmas de los servidores
publicos facultados conforme a un nombramiento.

Reposicidn de Certificado de Estudios: Se realiza cuando el original del Certificado de Estudios
contiene errores. imputables al Instituto Tecnolégico y/o Centro, asentando en la parte superior del
documento la leyenda “REPOSICION”.

TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
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Marco Normativo:
Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, D.O.F, 19 de diciembre de 1976, Ultima reforma 20 de
octubre de 2021; Articulo 19.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F., 18 de julio de 2016, ultima reforma, 22 de
noviembre de 2021, Titulo primero Capitulo Il, Articulo 6, Articulo 7 fraccion 1, 1, 1, IV, V, Titulo Segundo,
Capitulo |, Articulo 111.

Ley General de Educacion Superior, D.O.F., 20 de abril de 2021, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 1o
parrafo Il, fracciones |, Il, Il IV, V, VI y VII, Articulo 2, Articulo 3 parrafo segundo, Articulo 4, Capitulo I,
Articulo 9 fracciones |, II, IV, V, VI, IX, Articulo 11, Titulo Segundo, Capitulo Unico, fraccion |, 11111, IV, V.

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, D.O.F, 19 de diciembre de 1976, ultima reforma 20 de
octubre de 2021; Articulo 19.

Ley Reglamentaria del Articulo 30. de la Constitucién Politica los Estados Unidos Mexicanos, en Materia de
Mejora Continua de la Educacion, D.O.F., 30 de septiembre de 2019, Titulo Primero, Capitulo Unico,
Articulo 1o, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 13, Articulo 15 fraccion 111, Capitulo 1ll, Articulo 45 fraccion
111

Ley Federal de Procedimientos Administrativos, D.O.F., 4 de agosta de 1994, Ultima reforma, 18 de mayo
de 2018; Articulo 3, fraccién |, Ill, IV y Articulo 14,

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, D.O.F. 26 de mayo de 1945, tltima reforma 19 de enero de 2018, Capitulo |, Articulo 1, Capitulo L.
Articulo 8 y Capitulo IlI, Seccién II, Articulo 12.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, D.O.F., 26 enero de
2017, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 2 fraccion IV, V, VI, VII, VIII, Articulo 4, Articulo 5 y Articulo 7.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México,
D.O.F., 06 de mayo de 2016.

Decreto que crea el Tecnoldgico Nacional de México, D.O.F., 23 julio de 2014, Articulo 1, parrafo primero,
Articulo 2.

CIRCULAR/C.S.E./08/05, Documento guia en la elaboracién de los certificados de estudio.

Reglamentos
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D O.F. 15 de septiembre 2020, Gltima

reforma, 23 de julio de 2021, Capitulo Il, Articulo 5 fraccién Xl y Capitulo VIII, Articulo 22.

Acuerdos
ACUERDO numero 02/04/17 por el que se modifica el diverso numero 286 por el que se

establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que se ajustaran la
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revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los
procedimientos por medio de los cuales se acreditardn conocimientos correspondientes a niveles
educativos o grados escolares adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o
con base en el régimen de certificacién referido a la formacién para el trabajo. D O.F. 18/04/2017,
Articulo 1, Articulo 3, Articulo 5, Articulo 6, Articulo 7, Articulo 8. '

ACUERDO numero 286 establece los lineamientos generales para la revalidacién de estudios
realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de
los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares
adquiridos de manera autodidacta o a través de experiencia laboral, en el contexto de la educacién
mexicana.

ACUERDO 17/11/17: Introduce ajustes especificos en cuanto a los procedimientos administrativos,
como: Plazos mas claros y procedimientos simplificados para la revalidacidn, establece nuevas
disposiciones para la digitalizacion de tramites y la mejora de los procedimientos administrativos,
revision de los criterios de evaluacién para la certificacion de conocimientos adquiridos fuera del
sistema educativo formal y aclara aspectos en cuanto a la presentacion de pruebas para la
certificacion de conocimientos.

Politicas de operacion

El Certificado completo se otorga por Unica ocasion a los (as) egresados(as) que concluyeron la carrera
satisfactoriamente de acuerdo con el Plan de Estudios correspondiente.

El Certificado incompleto se otorga a solicitud del interesado(a) considerando Unicamente, el nimero de
créditos aprobados a la fecha de su expedicién, una vez expedido causa baja definitiva del Tecnolégico
Nacional de México.

Se podra otorgar solo una vez la reposicion del certificado de estudios por nivel académico en el que al
expedir exista error involuntario imputable al Instituto Tecnoldgico.

Se podra otorgar la cantidad de duplicados de Certificados que el interesado solicite y cubra la cuota
correspondiente, siempre y cuando entre cada duplicado hayan pasado minimo 6 meses.

El Director y el Jefe del Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnolégico son las autoridades
facultadas con atribuciones legal y administrativas para expedir y validar los Certificados de Estudios.

Los Institutos Tecnolégicos que conforman el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos - TecNM seran
responsables de |a expedicién de los Certificados de Estudios, previa solicitud de los formatos foliados y por
nivel, a la Direccién de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes del Tecnoldgico Nacional de México.
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o El tiempo maximo de entrega de un Certificado de Estudios sera de 20 dias habiles, a partir de la recepcion
de las Actas de Calificaciones en el Departamento de Servicios Escolares y haber cubierto los requisitos.

s Los Institutos Tecnolégicos deben contar con los libros de registro de certificados de estudios, por nivel y
autorizados por la Direcciéon de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes del TecNM. Ver procedimiento
Verificar el nombre de procedimiento.

e Los Institutos Tecnoldgicos deberan enviar semestralmente a la Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a
Estudiantes del TecNM, copias tamafio carta de las fojas del libro de registro, con los registros de
certificados elaborados en el periodo.

e El Director y el Jefe del Departamento de Servicios Escolares deberan solicitar a la Direccion de Asuntos
Escolares y Apoyo a Estudiantes del TecNM el registro de firmas ante la Direccién General de Profesiones,
como requisito para la elaboracion de actas de examen profesional, actas de exencién de examen,
certificados de estudios, titulos y/o grados académicos.

e El Director y el Jefe del Departamento de Servicios Escolares, certificardn documentos siempre y cuando se
tengan los respaldos correspondientes en original y firmados por los catedréticos involucrados.

e Los Institutos Tecnoldgicos deberdn enviar sus libros de registro de certificados, a la Direccién de Asuntos
Escolares y Apoyo a Estudiantes del TecNM, para el registro de firmas y autorizacion, en cada cambio del
Director(a) o Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares.

e El Departamento de Servicios Escolares del Instituto Tecnologico debe tener un lugar que reuna las
condiciones que garanticen la seguridad y resguardo del papel seguridad foliado de los certificados de
estudios, titulos y/grados, a fin de evitar su extravio o sustraccién que implique su mal uso.

e El Departamento de Servicios Escolares de los Institutos Tecnoldgicos seran responsables de hacer la
denuncia ante la Fiscalia General de la Republica en el Estado por el extravio, sustraccion o robo de
documentos académicos oficiales.

Referencia:
e Oficio No. DGAIR/DIR/002/2022.

e Circular No. M00/012/2022.

e Manual de Organizacion General del Tecnoldgico Nacional de México, 20 diciembre de 2018.

e Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley
Reglamentaria de Articulo 5. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México, 23 de abril de 2018.

e Decreto que crea el Tecnolégico Nacional de México, 23 de julio de 2014.

e Manual de procedimientos para la obtencién del titulo profesional de licenciatura, licenciatura técnica
y técnico superior, diploma de especialistas y grados académicos de maestria y doctorado en el Sistema
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Nacional de Institutos Tecnoldgicos del Manual de Departamento de Servicios Escolares de Institutos
(Tecnolégicos Federales, septiembre de 2007).

Alcance:
Este procedimiento aplica a los(las) egresados(as) o estudiantes que realizaron sus estudios de manera total o
parcial dentro de los Institutos Tecnoldgicos Federales.

Responsabilidades:

e Director del Instituto Tecnolégico.

Dirigir y controlar las actividades que se plantean para que los(as) estudiantes reciban educacion de calidad y
atencidn por parte de los departamentos gque conforman a la institucién.

Conocer las problematicas que se presenten para ayudar a encontrar la solucién mas factible para los
involucrados.

Dar legalidad a la documentacién académico oficial expedidos en el Departamento de Servicios Escolares.

e Departamento de Servicios Escolares.

Difundir y verificar el cumplimiento de la normatividad de control escolar que emitan los érganos centrales
normativos de la Secretaria de Educacién Publica y el Tecnoldgico Nacional de México.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacién, acreditacién, certificacién y titulacién de
los(as) estudiantes del instituto tecnolégico mediante a las normas y lineamientos establecidos.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

HORACIO ROBERTO ALFARO FLORES ORALIA RIOJA PALACIOS JOSE ENRIQUEZ GARCIA

FIRMA:

FIRMA: ﬂ _
/-

FECHA: 05 de noviembre de 2024 FECHA: 05 de noviembre de 2024 FECHA: 05 de noviembre de 2024
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Diagrama de Procedimiento.
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Descripcién del Procedimiento.

LAS ETAPAS e LAS ACTIVIDADES EL RESPOSABLE
1.Solicitud del Certificado de Estudios 1.1 Solicita la elaboracidn del Certificado
de Estudios mediante escrito libre y/o
correo electrénico institucional al
instituto tecnolégico correspondiente. Interesado.

1.2 Entrega comprobante pago de la
aportacion correspondiente.
1.3 Entrega fotografias actuales.

2.Gestion del Certificado de Estudios.

2.1 Revisa que la informacidén académica
del{la) Estudiante se encuentre correcta,
para que el Certificado pueda ser impreso.
2.2 Elabora el certificado de estudios.

2.3 Registra Certificado en el libro
correspondiente.

2.4 Valida y Entrega a la Direccidn del
Plantel el Certificado de Estudios para su
legalizacion mediante firma con tinta color
azul y sello institucional (escudo nacional).

Departamento de Servicios
Escolares.

3.Legalizacion del Certificado de
Estudios.

3.1 Recibe, revisa y firma con tinta color
azul el Certificado de Estudios.

3.2 Entrega al Departamento de Servicios
Escolares del Plantel el certificado de
estudios debidamente legalizado.

Director del Instituto
Tecnoldgico.

4.Entrega del Certificado de Estudios
al Interesado.

4.1 Recibe y verifica Certificado de Estudios.
4.2 Entrega al estudiante el Certificado de
Estudios.

4.3 Recibe copia firmada por el interesado.

Departamento de Servicios

4.4 Archiva la copia del certificado firmada Escolares.
en el expediente del(la) estudiante.
5.1 Recibe Certificado de Estudios.

5-Recepcion del Certificado de 5.2 Verifica los datos del certificado que

Estudios. Interesado.

sean correctos.

5.3 Firma en original y de recibido en la
copia correspondiente.
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Historial de cambios.

Ndmero
de
Revision

Fecha de
actualizacién

Descripcién del cambio

Motivos

Original

26 de septiembre
del 2007

Se cambio el logo Institucional.

Se cambia a la Coordinacion de Servicios Escolares
por la Direccion de Servicios Escolares y
Estudiantiles.

En el punto 3.10 de politicas de operacion, se
corrige el nombre de la dependencia siendo lo
correcto Direccidn de Asuntos Juridicos de la SEP.

En documentos de referencia se elimina la circular
CSE/004/05.

En glosario se anexa el concepto de reposicion de
certificado de estudios.

Se eliminan anexos de guia para la elaboracion de
un duplicado de certificados de estudios y la guia
para la elaboraciéon de un certificado de estudios
incompletos. (circular CSE/08/05).

05 de noviembre
de 2024

Se modifica el logo institucional

Se modifica el nombre del procedimiento a
“Procedimiento para la Elaboracion, Expedicion y
Legalizacion del Certificado de Estudios de
Licenciatura y/o Posgrado.

Se modifica el formato del certificado de estudios
de Licenciatura y/o posgrado
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Registros.
Documentos de Tiempo de F :
: s o Responsable de conservar Codigo de registro
trabajo conservacion
Secretaria Académica, de
Planes de Estudio Permanente. o " NA
Investigacion e Innovacion
y Secretaria Académica, de
Reticula Permanente. . .. NA
Investigacion e Innovacion
Libro de actas de -
e —— Departamento de Servicios NA
calificaciones . -
NA
Copia del Certificado Departamento de Servicios
: Permanente.
de Estudios Escolares
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8.2.3,8.5.1
Anexos.
Nombre del documento Proposito Cédigo del documento
Formato de Certificado de Estudios. Guia de llenado del certificado de NA.
estudios.
Gufa para la elaboracion de un Disefio del certificado de estudios
Cert.ificado.de Estudi.os con y gufa de llenado. NA
Equivalencia o Revalidacion de ’
Estudios.

El(la) estudiante pueda verificar
Guia para la reViSién de un Certificado la informacion que debe contener
completo, incompleto, duplicado y por | g| certificado. NA
reposicion de los niveles de '
Licenciatura y/o Posgrado.
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FORMATO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL NIVEL DE LICENCIATURA Y/O POSGRADO.

RS RRERRRERE b
[ i alx

ki
W ‘\'\\

A '\ !
\ \\\ i
WA W
\\\\\\\\‘ \

w
) )

i ‘} il

|
el
W ,-/'
"",.Jlff:’f f;"lf /’? / }Llj
i

iﬂ:,ff{f_//;r i

f"‘{i“( il

\U\\\ \\\\ 'a‘ L

B
\\‘\\\
]1

i

TecNM-AC-PO-008

\ f*:-_‘\_\;, S i ~\h
\\ i \\\\\\\}\ ik‘?“\\\\\'ti\“ \\
. J

H,‘

/ }’/l,"/(,’t

\l

\\ \\

uf{ ki jf-//ff/ i
ot ’(i f/f’/ f///://ff//// //

it “l,(
\\‘\\\\ \\

\“
H
W.lhlj;

/ .‘,.." pﬁf

AR
\\Q\\

" ' :’. l;'li.‘_f/ .“.
i

1‘,/4'

it /
/ P
il \//
Y

\

i\ \\\\\\ \\\ (k \
\ \\\\‘\( Aﬁ“\\\\\\“

/

\

.

i

M/

.

it

|

// / ”h

/(/i’

\ \! i \
\
i \\\\\\[‘ \\\\\\\:\\

L
(///( //< 0

,2/////// i
ih /1 it (

\\

,/// /ff ”f’

fx/)/f/i'

Jll

i
f/// / )m
W////;“ff/

\ \uw\i\'\\( /( it

\\\\\

\\\

it /Kf

7 //ﬂ -
ir it

il
/f/'{f w
|

/m i

/r; ;
f /H/{’//,f/

.

L

Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original

\\

il
.

”t( s
\K \\\\

. . .
\\
L 1 \| ‘; i

\ \
\\\\\\\\\\\\\\‘\\\\‘\\‘\\\\\\\ ih

Rev. 0




Procedimiento para.la Elaboracién, Expedicion
y Legalizacién del Certificado de Estudios de
Licenciatura y/o Posgrado.

Cadigo: TecNM-AC-PO-008

Revision: 0

Referencia a la Norma SO 9001:2015 8.2.2,
8.2.3,8.5.1

Pagina 12 de 30

GUIA PARA LA ELABORACION, EXPEDICION Y LEGALIZACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE

LICENCIATURA Y/O POSGRADO.
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* INSTRUCTIVO DE LLENADO.

(1)

(2)

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original Rev. 0

En este espacio anotara el encabezado del certificado de estudios, el cual debe contener:

® Nombre completo del Director del Instituto Tecnolégico que emite el certificado,
comenzando por nombre(s), apellido paterno y materno, sin abreviaturas.

® Nombre oficial del Instituto Tecnolégico.

e Clave del Instituto Tecnoldgico como centro de trabajo.

® Nombre completo del(la) estudiante como aparece asentado en el acta de nacimiento:
Nombre(s), apellido paterno y materno, sin abreviaturas.

® Nombre completo de la carrera de acuerdo con el plan de estudios y registro en el
Sistema Integral de Registro del Ejercicio Profesional (SIREP) de la Direccién General de
Profesiones,

e Fecha que inicio y termind sus estudios, siendo éste el Gltimo periodo en el que estuvo
inscrito (no cuando aprobé el Ultimo examen especial si es el caso). Indicando
exclusivamente el mes y el afio de los mencionados periodos: Ejemplo: Agosto 2019 a
Diciembre 2023,

Ejemplo:

LA C. ROSALIA FLORES PARDO DIRECTORA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ALTAMIRA CLAVE 28DITO002F CERTIFICA QUE
SEGUN CONSTANCIAS QUE EXISTEN EN EL ARCHIVO ESCOLAR DE ESTE INSTITUTC EL (LA) C. MANUEL ANTONIO UGALDE
RODRIGUEZ CURSO LAS ASIGNATURAS QUE INTEGRAN EL PLAN DE ESTUDIOS DE INGENIERIA EN LOGISTICA DE AGOSTO 2019 A
DICIEMBRE DE 2023 CON LOS RESULTADOS QUE A CONTINUACION SE ANOTAN:

Anotar el nimero de control con el que se identifico al estudiante durante su carrera.

Anotar claramente las materias aprobadas, respetando el orden gue se encuentra en el plan de
estudios cursadao, sin utilizar abreviaturas.

Cuando el estudiante haya ingresado al Instituto por medio de una Equivalencia o Revalidacion de
estudios, se distinguiran las materias equiparables del dictamen de equivalencia o revalidacidn,
mediante un ( * ), después del nombre de la materia.

Anotar con numero la calificacion correspondiente, debiendo ser igual a la del acta de
calificaciones firmada por el docente.

No se deberd tomar la opcién de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que
resulte en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacién en
el primer renglén de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc., y en el
supuesto de pretender "colgar" una calificacién alteraria el resumen de los totales en el certificado
dejando clara evidencia de su alteracién en el promedio resultante.
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(5) La columna de observaciones sera utilizada para anotar solamente Equivalencia, Revalidaciones y
Examenes Especiales.

*Equivalencia de Estudios *Revalidacién de Estudios *Convalidacion de Estudios
Expedida por el TecNM Expedida por el TecNM Folio: 123456
Numero de folio Numero de folio 123456 fecha Fecha 22/10/2024
123456 fecha 22/10/2024 22/10/2024

(6) Anotar en los certificados completos e incompletos, el valor en créditos de las asignaturas aprobadas.

(7)  Un certificado de estudios con equivalencia o revalidacién NO TIENE PROMEDIO, por lo tanto, este

espacio destinado al promedio aritmético de las materias debera quedar en blanco.

Nota: La calificacién de las materias en Equivalencia o Revalidacién de estudios es acreditada; Para

este caso se escribira en la columna de calificacion “AC “.

(8) Pegar fotografia del interesado, cancelando con el sello holografico autorizado por el TecNM;
fotografia debe contar con las siguientes especificaciones:
e Fotografias de frente, tamafio credencial ovalada, blanco y negro con retoque.
e Papel delgado, mate y autoadheribles.
e Fondo Blanco.

e Por ser un documento oficial se sugiere vestimenta formal, varones: camisa color claro, saco y

corbata, sin aretes; Damas: blusa color clara y saco, tamafio de aretes y magquillaje discretos.
e No utilizar fotografias instantaneas.

(9) Firma del interesado en original y copia.

(10) Datos de registro: anotar numero consecutivo, libro, foja y fecha del registro en el libro previamente

autorizado al Instituto Tecnolégico.

Nota: la fecha asentada debe ser igual o posterior a la fecha de expedicion.
Ejemplo: REGISTRADO EN EL
DEPARTAMENTO  DE
SERVICIOS ESCOLARES

CON No.: 1923
EN EL LIBRO: 1
A FOJAS: 077
FECHA: 16-1V-2024

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcidn del original Rev. 0
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(11)

(12)

(13)

Anotar iniciales y firma previamente registrada ante la Direccién General de Profesiones y |a Direccion de
Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes a través del drea de Certificacion.

Anotar el numero de créditos que ampara el certificado, nimero de créditos del plan de estudios de la
carrera correspondiente, clave del plan de estudios correspondiente y lugar y fecha de expedicién del
certificado. El nimero de créditos que se anotan en el certificado deben cubrirse en su totalidad, por lo
que se cotejaran con el plan de estudios que cursé el egresado.

Ejemplo:
SE EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADO QUE AMPARA 260 CREDITOS DE UN TOTAL DE 260 QUE INTEGRAN EL
PLAN DE ESTUDIOS CON CLAVE ILOG-2009-202 EN LA CIUDAD DE ALTAMIRA, TAMAULIPAS. A LOS 16 DIiAS
DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL VEINTICUATRO.

Anotar el nombre completo del Director del Instituto Tecnoldgico (Sin el nivel o grado académico),
debajo del nombre anotar la “Director” y posteriormente la firma; la firma debe ser en original sin
facsimile con tinta azul.

Colocar el sello del Plantel con el escudo nacional en la columna de observaciones.

Nota:

La fuente debe estar acorde con lo establecido en el manual de identidad grafica del TecNM
Las firmas seran con tinta azul y el sello institucional con el escudo nacional.

Se colocara una linea horizontal debajo de la dltima asignatura en los certificados incompletos.

LA LEYENDA ANTES DE LA FIRMA DEL DIRECTOR, EN CERTIFICADOS CON PLANES DE ESTUDIO
LIQUIDADOS. Se trata de planes de estudios donde se mencionan en el certificado de materias, pero
no créditos y debe contener lo siguiente:

SE EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADO QUE AMPARA MATERIAS DE UN TOTAL DE QUE INTEGRAN EL PLAN DE
ESTUDIOS CON CLAVE , EN LA CIUDAD DE A LOS DiAS DEL MES DE DE

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcidn del original Rev. 0
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INSTRUCTIVO PARA LA REVISION DE UN CERTIFICADO COMPLETO, INCOMPLETO, DUPLICADO Y POR
REPOSICION DE LOS NIVELES DE LICENCIATURA Y/O POSGRADO.

Antes de imprimir la informacién académica en el certificado de estudios del(la) estudiante, deben

revisarse los siguientes aspectos:

Los folios de certificados deben ser proporcionados mediante oficio por la Direcciéon de Asuntos
Escolares y Apoyo a estudiantes del TecNM y elaborados por los proveedores autorizados.

El nombre del(la) estudiante debe cotejarse con el acta de nacimienta, de manera que en ambos
documentos sea el mismo.

Los periodos de inicio y término de la carrera que se asientan en el Certificado de Estudios deben
coincidir con los semestres en los cuales estuvo inscrito el estudiante.

Revisar que el nombre del Director del Plantel se encuentre correctamente escrito.

El nombre de las materias que aparecen en el certificado debe ser validadas con aquellas del Plan de
Estudios cursado, para que no existan diferencias entre ambos documentos.

El orden de las materias asentadas en el certificado de estudios debe ser igual que en el Plan de
Estudios cursado.

No se debera tomar la opcién de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que resulte
en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacion en el primer
renglén de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc., y en el supuesto de
pretender "colgar" una calificacion alteraria el resumen de los totales en el certificado dejando clara
evidencia de su alteracién en el promedio resultante.

Deben validar las calificaciones asentadas en el certificado, con las actas de calificaciones firmadas por
el profesor responsable, donde aparecen las calificaciones que curso el interesado.

Debe obtenerse el promedio aritmético del certificado.

Revisar que la clave de la carrera que aparece en el certificado sea la misma que en el Plan de Estudios
cursado.

El numero de créditos en el certificado sea la misma que en el Plan de Estudios cursado.

TecNM-AC-P0-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcidn del original Rev. 0
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* El nimero de créditos asentados en el certificado se validard con los del Plan de Estudios cursados, de
manera que se cubra integramente.

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original Rev. 0
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EJEMPLO DE CERTIFICADO COMPLETO CON EQUIVALENCIA Y/O REVALIDACION:
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL CERTIFICADO DE ESTUDIOS INCOMPLETO O PARCIAL DEL NIVEL
LICENCIATURA Y/O POSGRADO

e Se elabora la solicitud del {la) interesado {a), que terminé el plan de estudios en el que estuvo inscrito

(a).
e Lapalabra “INCOMPLETO” se debe anotar en |a parte superior del certificado.
e La fotografia se cancela con el sello holografico autorizado por el TecNM.

» Elsello con el escudo nacional de la Direccidn del Instituto Tecnolégico el cual se asienta en la columna
de observaciones.

e Elnombre de la carreray la clave del plan de estudios deben corresponder al plan de estudios cursado.

e El orden de las materias en el certificado debe ser el mismo que aparece en el plan de estudios
cursado.

® Los periodos de inicio y término de la carrera que se anotan en el certificado deben coincidir con los
que el estudiante estuvo inscrito, sin considerar el que posteriormente haya acreditado alguna
asignatura en examen especial.

e Las calificaciones en el certificado deben coincidir con las que aparecen en las actas de calificaciones de
las materias cursadas y aprobadas por el(la) estudiante y firmadas por el maestro, que se custodian en
el Departamento de Servicios Escolares.

e No se debera tomar la opcién de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que resulte
en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacion en el primer
renglén de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc., y en el supuesto de
pretender "colgar" una calificacion alteraria el resumen de los totales en el certificado dejando clara
evidencia de su alteracion en el promedio resultante.

e Se colocard una linea horizontal debajo de la Ultima asignatura cursada y aprobada.

e El promedio que aparece en el certificado debe ser aritmético.

e El total de créditos en el certificado deben ser los que correspondan a las materias que acredito el
estudiante.

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcion del original Rev. 0
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observaciones.

TecNM-AC-PO-008

En el libro de registro de certificados se anotara la palabra “INCOMPLETQ” en la columna de
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL NIVEL LICENCIATURA Y/O
POSGRADO:

e Se expide el duplicado de un certificado cuando el original se ha deteriorado o fue extraviado.
e Se anota la palabra “DUPLICADO” en la parte superior del documento.
e Elnombre de la carreray la clave del plan de estudios deben corresponder al plan de estudios cursado.

o Las calificaciones en el certificado deben coincidir con las que aparecen en las actas de calificaciones de
las materias cursadas por el(la) estudiante y firmadas por el maestro, custodiadas por el Departamento
de Servicios Escolares.

e No se debera tomar la opcién de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que resulte
en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacion en el primer
renglon de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc., y en el supuesto de
pretender "colgar" una calificacién alteraria el resumen de los totales en el certificado dejando clara
evidencia de su alteracién en el promedio resultante.

e El promedio que aparece en el certificado debe ser aritmético.

e El nimero de créditos anotados en el certificado deben ser los que correspondan a las materias que
acredité el(la) estudiante.

e Se transcribe como el original, pero considerando Unicamente la informacién que contiene el nuevo
formato de certificado con folio impreso, respetando la fecha de expedicién y los datos de registro. Se
anotaran los nombres de los funcionarios que firmaron el documento y en el lugar que corresponde a
la firma de estos se anotara la palabra “RUBRICA”.

e La leyenda al reverso del duplicado de certificado debe incluir también la informacién del nuevo
registro en el libro de certificados respectivo.

e En el libro de registro de certificados se anotara la palabra “DUPLICADO” en la columna de
observaciones.

TecNM-AC-PO-008 Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcion del original Rev. 0
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CONTENIDO DE LA LEYENDA AL REVERSO DE UN DUPLICADO DE CERTIFICADO

“El {la} que suscribe, Director (a) del Instituto Tecnoldgico de , certifica que el presente documento es
un duplicado cuyo original con folio se expidio en este plantel y queda registrado con el numero , en el
libro con folio a fojas fecha

Atentamente. Sello institucional de la Direccién del

Instituto Tecnoldgico con

Nombre y firma del Director{a) (actual)
Cotejo

lefe(a) del Departamento de
Servicios Escolares

EJEMPLO DEL TEXTO ILUSTRADO PARA EL DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS (REVERSO)

“La suscrita, Directora del Instituto Tecnolégico de , certifica que el
presente documento es un duplicado cuyo original con folio 1978925 se expidio
en este plantel y queda registrado con el niimero 3942, en el libro I
con folio 2206629 a fojas 158 con fecha 29 de Abril de 2022."

Atentamente
SeatTme
5% €
LR “‘“_ »
COTEJO DIRECTORA Yoilrg?
e
SEP - TechM
INSTITUTO TECNOLOGICD

DIRECCION

g %

JEFA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS ESCOLARES
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EJEMPLO DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL NIVEL LICENCIATURA Y/O POSGRADO.
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA REPOSICION DE UN CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL NIVEL LICENCIATURO
Y/O POSGRADO:

® Procede la reposicion de un certificado de estudios cuando el original contiene errores que son
imputables al Instituto Tecnolégico.

® La palabra “REPOSICION” se escribe en la parte superior del documento.

e Sellena con los datos correctos.

* Lafecha de expedicion del documento es actual.

* Las firmas y nombres de los funcionarios que lo firman son actuales.

e Elnombre de la carrera y la clave deben corresponder al plan de estudios cursado.

* Los periodos de inicio y término de la carrera que se anotan en el certificado deben coincidir con los
que el(la) estudiante estuvo inscrito, sin considerar el que posteriormente haya acreditado alguna
asignatura en examen especial.

* Llas calificaciones en el certificado deben coincidir con las que aparecen en las actas de calificaciones de
las materias cursadas por el(la) estudiante y firmadas por el maestro, que se custodian en el
Departamentos de Servicios Escolares.

¢ No se debera tomar la opcidn de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que resulte
en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacion en el primer
renglén de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc.,, y en el supuesto de
pretender "colgar" una calificacién alteraria el resumen de los totales en el certificado dejando clara
evidencia de su alteracidn en el promedio resultante.

e No colocar guiones en la columna de materias y créditos en asignaturas de nombre largo.

e El promedio que aparece en el certificado debe ser aritmético.

® En el libro de registro de certificados se anotard la palabra “REPOSICION” en la columna de
observaciones.
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EJEMPLO DE REPOSICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE CERTIFICADOS CON FOLIO IMPRESO EN LOS LIBROS AUTORIZADOS.

e El registro de formatos de certificados con folio impreso se hace por nivel académico, en el libro
del nivel que le corresponda.

® No se deben utilizar formatos de certificado con folio impreso asignado a licenciatura para otro
nivel, cada nivel de estudio debe tener la cantidad de formatos oficiales requerido y formalmente

asignados.

® Los registros en el libro de los formatos con folio impreso deben ser consecutivos y en orden
ascendente.

® Los libros de registro de certificados para cada nivel deben contar con la autorizacién de la
Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes a través del drea de Certificacion en cada
cambio de Director o de Jefe del Departamento de Servicios Escolares de cada Instituto
Tecnolégico.

e Cuando ocurra un cambio de Director o Jefe del Departamento de Servicios Escolares, se debe
asentar una linea roja muy visible, en todo el renglén abajo del dltimo documento oficial que firmé
y a partir del cual empieza a firmar el director o funcionario actual. El registro del nombre, la firma
y la fecha del nombramiento del funcionario actual deben anotarse en la parte izquierda de la foja
en donde no hay registros, para no afectar la numeracién consecutiva.

e Sialglin formato de certificado se cancela debe anotarse en el libro la palabra “CANCELADO” en la
columna de observaciones, en el reglén correspondiente. :

e En el formato oficial se asentard la palabra “CANCELADO” enviando copia digital del mismo a esta
Direccion. Al finalizar el periodo escolar se destruyen los formatos cancelados levantando acta de
hechos correspondiente.

e Al final de cada periodo se deben enviar a esta Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a

Estudiantes a través del area de Certificacion, copias digitales de las fojas de los libros de registros
de certificados con lo folios utilizados. '
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INSTRUCTIVO PARA LA REVISION DE UN CERTIFICADO DE POSGRADO

Antes de imprimir la informacién académica en el certificado de estudios de nivel posgrado del(la)

estudiante, deben revisarse los siguientes aspectos:

Los folios de certificados del nivel de posgrado deben ser proporcionados mediante oficio por la
Direccién de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes del TecNM a través del area de Certificacion y
elaborados por los proveedores autorizados.

El nombre del(la) estudiante debe cotejarse con el acta de nacimiento, de manera que en ambos
documentos sea el mismo.

El periodo de término de la carrera que se asienta en el Certificado de Estudios de nivel posgrado debe
coincidir con la fecha de certificacion del acta de examen de grado.

Revisar que el nombre del Director del Plantel se encuentre correctamente escrito.

El nombre, asi como el orden de las materias deben ser asentadas y validadas en el certificado de nivel
posgrado con las del Plan de Estudios cursado, para que no existan diferencias entre ambos
documentos.

En materias optativas en caso de que un estudiante desee voluntariamente cursar otra u otras
asignaturas optativas que considere convenientes para su formacion, debera contar con el aval de su
Comité Tutorial, quien velaré principalmente por la conclusién en tiempo y forma del proyecto de tesis
sin afectacién de la eficiencia terminal. En esta situacion, la asignatura no se deberd registrar al
estudiante en su carga académica y solo sera expedida una constancia.

La calificacién de tesis deberd registrarse a partir del dia habil préximo inmediato a la fecha de examen
de grado, en su defecto como acreditada (AC), con la finalidad de tramitar el certificado, e iniciar de
manera inmediata la elaboracién del certificado, asi como el tramite de titulo y cédula profesional.

Deben validar las calificaciones asentadas en el certificado, con las actas de calificaciones firmadas por
el docente responsable, donde aparecen las calificaciones que curs6 el(la) estudiante.

Se deberé ajustar la fuente en el caso de asignaturas con nombre largo, en caso de que el nombre se
distribuya en lineas en el certificado de estudios, la primera linea deberda aparecer en blanco en la
calificacion y créditos, los cuales tendrdn que quedar asentados en la segunda linea resultante.

No se deberd tomar la opcién de los guiones en el caso de asignaturas con nombre largo y que resulte
en segunda linea, puesto que deja a varias interpretaciones, como lo es una calificacién en el primer
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renglon de una asignatura como no registrada, no aprobatoria, no aplica, etc., y en el supuesto de
pretender "colgar" una calificacién alteraria el resumen de los totales en el certificado dejando clara

evidencia de su alteracién en el promedio resultante.
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® Debe obtenerse el promedio aritmético del certificado de las materias cursadas del plan de estudios de
posgrado, sin considerar la tesis o tesina.

® Revisar que la clave del plan de estudios autorizado corresponda con el programa de posgrado cursado.
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