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l. Introduccion y Guia Rapida

El presente Manual de Titulacion y Grado tiene como propdsito ser una guia
para la comunidad estudiantil, académica y administrativa sobre los procesos y
opciones de titulacion en licenciatura, asi como la obtencion de diplomas y grados
en estudios de posgrado, dandole operatividad al Reglamento General.
Deseamos que el contenido oriente a nuestros estudiantes y pasantes para la toma
de decisiones informadas en la seleccién de su opcion de titulacidon u obtencion
de grado, asi como en el conocimiento de las acciones para llevar a cabo, sin
contratiempos, este proceso que representa el culmen de su etapa de formacion
profesional.

Con el fin de facilitar la comprension general del proceso, se presenta a
continuacion una guia rapida en forma grafica, siendo muy importante la revision
de los procesos detallados que se exponen en las siguientes secciones.

Guia Rapida

Proceso General

Solicitud de
autorizacion

de opcion
de titulacion
o grado

Realizacion
de la
actividad de

titulaciono
grado
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Aprobacioén
de actividad

de titulacion
o grado

Ceremoniao
examen

recepcional
de titulacion
o grado
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Solicitud de Opcién de Titulacién o Grado

Solicitud de Pasaporte

El pasante o
candidato a grado
solicita en Servicios
Escolares un
ejemplar del
Pasaporte de
Titulacién.

Solicitud de opcion
Revision de solicitud

El estudiante,
pasante o candidato
a grado solicita al
Consejo Técnico de
su area académica
aprobacién de
opcidn de titulacion
o grado.

Area académica
revisa propuesta y el
cumplimiento de los
requisitos para la
opcion solicitada. Si
procede, la turna al
Consejo Técnico para
aprobacién.

Aprobacion

Consejo Técnico
revisa solicitud y en
caso de proceder,
emite por escrito la
aprobacién de la
opcion solicitada,
notificando a la
Secretaria General.

Realizacion de Actividad de Titulacion o Grado

realiza la

El pasante o
candidato

actividad de

El pasante o
candidato cubre

en cajalas
cuotas para

Al concluir los
trabajos de la
opcion, el
pasante o
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titulacion o
grado segun la
opcion
aprobada.

Tesis o trabajos escritos

pago de director
de tesisy
sinodales, sélo
para el casode

trabajos
escritos.
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candidato
entrega
evidenciasde lo
realizadoy
solicita al area
académicala
aprobacion.

Solicitud de aprobacién
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Aprobacion de Actividad de Titulacion o Grado
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Area Académica
notifica a Serv.
Escolares de la
aprobaciony
envia los
documentos
probatorios de
conclusiéon de la
opcion de
titulacion o
grado.

Cubiertos todos
los requisitos 'y
aprobado el
trabajo de la
opcion, Area
Académica
autorizala
titulaciéon o
grado.

Area Académica
EIERES
evidenciay el
cumplimiento
de todos los
elementos de la
opcion de
titulacion o
grado.

ion

on
de autorizaci

de titulaci

on
on
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ﬁ!ci

A
Noti

Ceremonia o Examen Recepcional de Titulaciéon o Grado

Pasante o candidato a grado solicita titulacion

Se presenta en drea académica Pasaporte con los sellos de haber cubierto todos los requisitos. Para titulacion o grado
mediante trabajo escrito, se entregan 6 ejemplares en CD.

Registro de solicitud de titulacién o grado en el SIIU

Cubiertos todos los requisitos, area académica registra la solicitud en el sistema y se anota en pasaporte fecha tentativa
de titulacion.

Formalizacién de solicitud ante Servicios Escolares

Pasante o candidato a grado entrega en Servicios Escolares Pasaporte y fotografias, asi como un ejemplar en CD, sélo
ara el caso de trabajos escritos.

Programacion de la titulacion o grado

Cubiertos todos los requisitos, Servicios Escolares formaliza fecha de titulacion o grado y Secretaria General emite
citatorios para sinodales y el acta de la ceremonia.

Ceremonia de titulacién o grado

Se realiza en la fecha establecida la ceremonia o examen recepcional de titulacidn o grado ante la presencia del sinodo.
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Solicitud de Prérroga

R - o 7

EVISlon * En caso de proceder, se
autoriza un plazo maximo de
seis meses contados a partir
de la fecha de vencimiento
del plazo ordinario de
titulacion o grado.

® Pasante o candidato a
grado entrega solicitud
dirigida al Comité de

Rectoria solicitando

prorroga,

* Comité de Rectoria
analiza la solicitud en
funcion del avance en el
trabajo de titulacion.

Solicitud Dictamen

sta prorroga aplica si es solicitada dentro
de los seis meses posteriores al
vencimiento del plazo de titulacion o grado

Proceso de Actualizacion

Licenciatura Posgrado

Candidato a grado entrega solicitud

Pasante entrega solicitud en
Direccion Académica
v

Direccién Académica y area
académica determinan actividad de
actualizacion.

A

Pasante realiza actividad de
actualizacion.

A

Al concluir, Direccién Académica
emite constancia de actualizacion.

A

Pasante solicita nueva opcién de
titulacion a realizar en un maximo
de un afio.

La actualizacion es
indispensable cuando se han

agotado los plazos de
titulacién y prorroga

dirigida al Consejo Técnico de su
drea académica.

L4

Consejo Técnico define las acciones

de actualizacién.
9

Candidato a grado realiza las
actividades designadas.

L 4

Al concluir, drea académica emite
constancia de actualizacion.

L
Candidato solicita a Comité de
Rectoria prorroga de hasta un afio
para obtencién de grado.
L 4

Aprobada la prérroga, candidato a
grado concluye su trabajo de grado
en el plazo aprobado.
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Il. Fundamentacion

Titulacion en Licenciatura

De acuerdo con el Reglamento General de la UMQ, Titulo Sexto, se entiende
por proceso de titulacion, a nivel licenciatura, a la ultima etapa de la formacién
académica de un alumno, quien demuestra haber integrado los diferentes aspectos
que conformaron su preparacion, a través de alguna de las siguientes opciones:

a) Por promedio

b) Tesis (individual o colectiva)
C) Estudios de Posgrado

d) Curso de Titulacién

e) Informe de Servicio Social o Elaboracién de Proyecto en Estancia
Profesional (individual o en equipo maximo de 3 integrantes)

f) Acreditacion del Examen General de Egreso de la Licenciatura (EGEL)
del Centro Nacional de Evaluacion de la Educacién Superior, A.C.
(CENEVAL)

Los egresados de licenciatura podran elegir entre una de las opciones de titulacion,
segun cumplan las condiciones y requisitos sefalados en el Reglamento General
de la UMQ, y las disposiciones particulares de la licenciatura.

Titulacion en Posgrado

De acuerdo con el Reglamento General de la UMQ, Titulo Octavo, Capitulo VIII,
para obtener el diploma de especializaciéon se tendra como opcidon un examen
general de conocimiento o un trabajo escrito denominado tesina. Se entendera
por tesina un trabajo sistematico y actualizado de caracter analitico o propositivo
relacionado con algun tépico del campo de la especializacidn, con una extension
no inferior a 50 cuartillas.

Para obtener el grado de maestria, una vez que se haya cubierto el total de
créditos del programa y demas requisitos que para tal caso establezca el plan de
estudios oficial y la coordinacién del programa, se tendra que presentar una tesis
escrita, un proyecto de innovacion o un articulo publicado en revista arbitrada o de
divulgacion cientifica sobre alguna investigacion, asi como su réplica en examen
oral.

Para obtener el grado de doctor se debera presentar una tesis de investigacion de
alta calidad que constituya una propuesta de conocimiento y a través de la cual se
demuestre el dominio pleno del area de conocimientos del doctorado, misma que
debera sustentarse ante un jurado.



También se podra obtener el grado de doctor a través de la presentacién de dos
articulos publicados en revistas cientificas especializadas, arbitradas e indexadas,
que a juicio del Consejo Técnico de cada Facultad retna los elementos de calidad
suficientes. Los articulos deberan ser el resultado del trabajo de investigacion
realizado durante el doctorado sobre el area de conocimiento del mismo. La
investigacion y sus articulos deberan presentarse y sustentarse ante un jurado.

En los programas de especializacion, maestria y doctorado se autorizara la
realizacion de trabajos de tesis o tesinas de caracter colectivo, siempre que
el proyecto de investigacion lo justifique, a juicio del Consejo Técnico de cada
Facultad; sin embargo, la réplica oral y evaluacion debera ser individual.



lll. Proceso General de Titulacion o Grado

Al concluir sus estudios, el pasante o candidato a grado solicita en el
departamento de Servicios Escolares el formato de Pasaporte de Titulacion,
con el cual recaba todas las evidencias de los requisitos para su titulacion o
grado.

El estudiante o pasante selecciona su opcion de titulacién o grado y entrega
en su Direccién o Coordinacioén la solicitud de titulacion dirigida al Consejo
Técnico del area académica correspondiente, sefalando la opcion elegida
para su aprobacion (Formato XI.1 Solicitud de Opcién de Titulacion, Diploma
o Grado

La Direcciéon o Coordinacion del area académica revisa que la solicitud sea
procedente enfuncién de tenerya cubiertos los requisitos para solicitar titulacion,
diploma o grado para cada opcion, segun lo sefalado en los apartados IV y V
de este manual. Adicionalmente, verifica que el estudiante o pasante tendra el
tiempo suficiente para su titulaciéon por la opcion seleccionada, en funcion de
los plazos establecidos en los Arts. 114 y 199 del Reglamento General.

a. Sila solicitud procede, ésta se turna al Consejo Técnico respectivo y
continua el proceso con el paso 4.

b. Si no procede por falta de requisitos, se solicita al pasante cubrir lo
que falta y, una vez completados, volver a iniciar proceso en paso 2.

c. Sino procede la opcion solicitada por superar el tiempo para titulacion:

i. Siy esta dentro de los seis meses posteriores al vencimiento
del plazo:

» Se solicita al Comité de Rectoria prérroga de titulacion
(Ver 1X.1 Proceso de solicitud de prérroga licenciatura

0 posgrado)

» Si es autorizada, continia proceso con el paso
4; de lo contrario, se solicita y realiza proceso de
actualizacion (Ver IX.2 Proceso de Actualizacion).
Una vez concluido, presentar nuevamente su solicitud
de opciodn de titulacion regresando al paso 2.

ii. Siestafuera de los seis meses:

» Se Solicita y realiza proceso de actualizacion (Ver
IX.2 Proceso de Actualizacién). Una vez concluido,
presentar nuevamente su solicitud de opcién de
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titulacion regresando al paso 2.

El Consejo Técnico del area académica correspondiente revisa la solicitud y
emite respuesta en un lapso no mayor a un mes:

a. Silasolicitud es aprobada, por conducto de la direccion o coordinacion
del programa se elabora escrito de aprobacion de opcidn de titulacion
dirigida al estudiante o pasante, sefialando la fecha limite para
titularse, entregandose copia del escrito a Servicios Escolares para
el expediente del estudiante o pasante. Contintia proceso en paso 5.

b. En caso de ser rechazada, se elabora escrito dirigido al estudiante o
pasante sefnalando las causas y solicitandole seleccionar una nueva
opcion de titulacion o grado, iniciando un nuevo proceso en el paso 2.

El estudiante o pasante desarrolla la actividad elegida como forma de titulacién
o grado, atendiendo tanto las disposiciones que establece el Reglamento
General de la UMQ, asi como las particulares sefialadas en este documento
para cada opcion de titulacion o grado.

Al concluir el trabajo o la actividad de titulacion, el pasante solicita la aprobacion
de su trabajo o actividad, entregando a su area académica las evidencias de
conclusién, segun lo especificado en los apartados IV y V de este manual
para la opcion de titulacion o grado aprobada (Ver Formato XI.2 Solicitud de

aprobacion de actividad o trabajo de titulacién).

El area académica verificara que el pasante esté en el tiempo autorizado para
titularse:

a. Siesta dentro del tiempo autorizado, sigue adelante con el paso 8.
b. En caso contrario:

i. Si esta dentro de los seis meses posteriores al vencimiento
del plazo:

« solicita al Comité de Rectoria prérroga de titulacién
(Ver I1X.1 Proceso de solicitud de prérroga licenciatura
0 _posgrado). Una vez aprobada, continia proceso
con el paso 8.

ii. Siesta fuera de los seis meses:

» Solicita y realiza proceso de actualizaciéon (Ver 1X.2
Proceso de Actualizacion).

¢ Una vez concluido:

o en caso de licenciatura, se debe de iniciar un
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10.

1.

12.

13.

14.

nuevo proceso de titulacion en paso 2;

o para posgrado, se solicita al Comité de
Rectoria la prérroga de un afio para la
obtencién de diploma o grado y se continua
con el proceso en el paso 8.

El area académica respectiva revisa el cumplimiento de todos los elementos
de la opcidn de titulacion atendiendo a lo especificado para cada caso, tanto
en el Reglamento de General como en lo particular de cada opcién, segun lo
indicado en los apartados IV y V de este documento. Adicionalmente, emite por
escrito la resolucién de aceptacion o rechazo de las evidencias presentadas.

a. En caso de aceptacion, continuar en el paso 9.

b. En caso de rechazo, el pasante puede optar por continuar con su
opcion y regresar al paso 5; de otra forma, puede seleccionar una
nueva opcion e iniciar en el paso 2 de este proceso.

El area académica entrega en Servicios Escolares escrito dirigido a Secretaria
General, con copia para el pasante, dando constancia de tener aprobadas las
acciones de la opcion de titulaciéon o grado, sefialando la fecha limite para su
titulacion y agregando los documentos con las evidencias que correspondan
para cada opcion.

El pasante solicita en su area académica la ceremonia de titulacién, mostrando
su pasaporte con los sellos de haber cubierto todos los requisitos (Ver Formato
XL.3 Solicitud de ceremonia de titulaciéon o grado).

El area académica valida que en el pasaporte se tengan cubiertos todos los
requisitos para ceremonia de titulaciéon o grado, considerando lo sefialado en
los apartados IV.1, V y VI y determinandose lo siguiente:

a. Sise tienen cubiertos todos los requisitos, seguir adelante con el paso
12.

b. En caso contrario, el pasante completa los requisitos y regresar al
paso 10.

El area académica determina los sinodales para la ceremonia o examen
recepcional y acuerda con el pasante la fecha y hora de la ceremonia o
examen, anotando en el Pasaporte la fecha propuesta.

El area académica registra en el SllIU, con la aplicacion respectiva, la solicitud
de examen profesional y los sinodales que participaran.

El pasante entrega en Servicios Escolares: fotografias, Pasaporte con todos
los sellos y, cuando corresponda, dependiendo de la opcion de titulacion o

12



15.

16.

17.
18.

19.

20.

grado, el documento empastado de su trabajo con la estructura indicada en
el apartado VIII, mismo que quedara a resguardo en la biblioteca (Ver VIII.
Estructura de Documentos Académicos para Titulacién, Diploma y Grado)

Servicios Escolares verifica que todos los requisitos estan cubiertos y registra
en el SlIU la fecha y hora de la ceremonia o examen recepcional.

Secretaria General valida y autoriza en el SlIU la solicitud de ceremonia o
examen recepcional y emite los nombramientos y citatorios para el pasante y
sinodales, enviandolos al area académica respectiva para su entrega.

El area académica entrega citatorios a pasante y sinodales.

Secretaria General elabora las actas de la ceremonia o examen recepcional,
asi como las constancias de titulacién o grado y las hace llegar al area
académica respectiva.

El area académica, en coordinacion con Direccion Académica, establece la
logistica para la realizacién de la ceremonia o examen recepcional.

Se realiza en la fecha prevista la ceremonia o examen recepcional, atendiendo
a lo establecido en el apartado VII, concluyéndose asi el proceso de titulacién
o grado.
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IV. Procesos y Requisitos por Opcién de Titulaciéon para

Licenciatura

IV.1 Requisitos generales para Solicitar Titulacion por Cualquier Opcidn:

1.

Contar con la liberacién de su servicio social obligatorio o haberlo
iniciado y estar en proceso de liberacion a la fecha de su solicitud.

Tener acreditados los dos cursos obligatorios de idiomas, cuando el
plan de estudios no lo considere como parte de la curricula.

Haber acreditado las actividades deportivas (2 cursos) y talleres
culturales (2 talleres), con excepcion de los egresados del Campus
San Juan del Rio, asi como los demas requisitos extra-curriculares
dispuestos en Reglamento General.

IV.2 Titulacién Automatica por Promedio

Podran optar por esta opcion los egresados que durante su carrera hayan sido
siempre alumnos regulares, obteniendo un promedio minimo final de nueve punto
cinco (9.5) y hayan acreditado todas sus materias en examenes finales (Art. 117
Reglamento General).

Proceso y requisitos de la opcion:

1.

El egresado debe tener a la fecha de su solicitud la calidad de Pasante
y haber cubierto todos los requisitos generales.

Presenta solicitud atendiendo lo sefialado en los puntos 2 al 4 del
Proceso General de Titulacién, anexando el historial académico o
certificado total de estudios emitido por el Departamento de Servicios
Escolares.

Cubiertas las aprobaciones de esta opcién de titulacion, el area
académica realizara las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante procede a solicitar su ceremonia
de titulacion siguiendo lo sefialado en los pasos 10 y siguientes del
Proceso General.

IV.3 Titulacién por Tesis

Es una opcion abierta para cualquier estudiante o pasante. Consiste en el desarrollo
de una proposicion de caracter cientifico que se busca demostrar con la elaboracion
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de un trabajo escrito que se desarrolla de forma sistematica y estructurada a partir
de una metodologia. La tesis versa sobre temas, propuestas de conocimientos y
problemas vinculados al campo profesional correspondiente, para su ampliacion,
perfeccionamiento o cuestionamiento (Articulo 118 de Reglamento General). Las
tesis podran serindividuales o colectivas con participacion de hasta tres integrantes
(Articulo 119 de Reglamento General).

Proceso y requisitos de la opcion:

1.

Haber cubierto los requisitos generales y ser pasante o estudiante
inscrito en los dos ultimos semestres o cuatrimestres de su carrera.

Presenta solicitud atendiendo a lo sefialado en los puntos 2 al 4 del
Proceso General de Titulacion, especificando: el tema de la tesis, una
propuesta de su Director(a) de tesis y los demas elementos sefialados
en el protocolo para solicitud de titulacién o grado mediante trabajos
escritos. (Ver Anexo X.1 Protocolo de Investigacion).

El Consejo Técnico emite respuesta en términos del punto 4 del
Proceso General de Titulacion y, en caso de proceder, designa al
Director(a) de la tesis, ya sea ratificando la propuesta del solicitante
o designando a alguien mas, bajo la justificaciéon correspondiente, lo
cual se notificara en el escrito de la resolucion.

Aprobado el tema de tesis, el pasante cubre en caja de Rectoria los
costos por concepto de pago de Director(a) de Tesis y de los sinodales
revisores, lo cual sera pagado a los profesores en el tiempo y forma
dispuesto por la Direccién Académica.

El pasante desarrolla su trabajo de titulacion bajo la supervision y
asesoria de su Director(a) de Tesis, tomando en consideracion los
lineamientos de contenidos minimos sefialados en el apartado VIII de
este manual.

Cuando la o el Director de Tesis determine que el documento esta
completo y terminado, lo comunicara por escrito a la direccién o
coordinacion del area académica.

La direccion o coordinacion del area académica, en base al tema de
la tesis y al perfil de sus docentes, designa a los cuatro sinodales
restantes de la tesis, quienes junto con la o el director haran la revision
del trabajo.

El Director o Coordinador del area académica genera los escritos
para cada sinodal, solicitando que en un plazo maximo de 30 dias
hagan la revision la tesis y emitan ya sea su voto aprobatorio o las
observaciones respectivas.
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10.

11.

12.

13.

El pasante entrega a cada sinodal, una copia impresa y engargolada
del borrador de su trabajo para su revisidn, junto con el escrito de
solicitud.

Cada uno de los cinco sinodales revisa el trabajo dentro del plazo
establecido por la direccién o coordinacién del programa, entregando
al pasante un escrito ya sea con su voto aprobatorio (Ver formato XI.4
Voto aprobatorio de director y sinodales) o bien con las observaciones
y correcciones que deben de realizarse.

El pasante atiende, en caso de haberlas, todas las observaciones
hechas por sus sinodales, regresando las veces necesarias, hasta
que le sean emitidos los cinco votos aprobatorios (Ver formato XI.4
Voto aprobatorio de director y sinodales) y reuna las firmas de cada
sinodal en la pagina de Aprobacién del Sinodo (Ver Anexo X.4 Hoja
de firmas de director de trabajo y lectores) que debera incluirse en la
seccion respectiva del documento final de la tesis.

El pasante continuara con el paso 6 del Proceso General de Titulacion,
entregando en su area académica:

a. Las cinco cartas con los votos aprobatorios de cada sinodal.

b. Seis ejemplares de la tesis con el formato indicado en el
apartado VII de este Manual.

Cubiertas las aprobaciones de esta opcion de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante solicita examen recepcional
siguiendo lo indicado en los pasos 10 y siguientes del Proceso General
de Titulacion.

IV.4 Titulacién por Estudios de Posgrado

Los pasantes que decidan titularse por esta opcion deben acreditar las materias
correspondientes al 100% de los créditos de alguna especialidad o el 50 % de
una maestria, lo cual podran realizar en la Universidad Marista de Querétaro
o en alguna otra institucion académica de reconocido prestigio, obteniendo un
promedio minimo de ocho punto cero (8.0) en las asignaturas cursadas (Articulos
122 y 123 del Reglamento General).

Proceso y requisitos de la opcion:

1.

Previo a la solicitud, se debe cumplir lo siguiente:

a. Tener a la fecha de solicitud la calidad de Pasante y haber
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cubierto todos los requisitos generales.

b. Contarconlacartade visto buenode ladireccion o coordinacion
académica acerca de la solvencia académica del programa
de posgrado a cursar, en términos de lo establecido por el
Articulo 125 del Reglamento General.

Presentar solicitud atendiendo lo sefialado en los puntos 2 al 4 del
Proceso General de Titulacion, anexando la carta de visto bueno de
solvencia del programa.

El Consejo Técnico emite respuesta en términos del punto 4 del
Proceso General de Titulacion y, en caso de proceder, el pasante
realiza sus estudios de posgrado, hasta cubrir los créditos requeridos
para la titulacién, entregando al Departamento de Servicios Escolares,
en cada periodo que curse, los comprobantes de inscripcion o
reinscripcion, asi como las constancias de calificaciones certificadas
por la institucion en donde realiza el posgrado.

Una vez cubiertos los créditos requeridos, el pasante continua con
el paso 6 del Proceso General de Titulacion, entregando en su area
académica lo siguiente:

a. Un historial académico o Kardex oficial y constancia emitida
por la institucion en donde realizé su posgrado, sefialando las
materias cursadas y sus calificaciones, asi como el promedio
general obtenido.

b. Un informe sobre los principales aspectos revisados en la
especialidad o maestria, con las caracteristicas y formato
definido por el area académica respectiva.

Cubiertas las aprobaciones de esta opcion de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante procede a solicitar su ceremonia
de titulacién siguiendo lo sefialado en los pasos 10 y siguientes del
Proceso General de Titulacion.

IV.5 Titulacién por Curso

Los pasantes que se titulen por esta opcion deberan realizar y acreditar un curso
que sea aprobado por su area académica, el cual debe tener un enfoque tedrico
practico y tendra como objetivos actualizar los conocimientos de una disciplina
determinada y poner en contacto al pasante con el entorno social. La duracion
minima del curso debe de ser de 120 horas y debe acreditarse con calificacion
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minima de 8.0 (ocho punto cero) (Art. 128 y 129 del Reglamento General).
Proceso y requisitos de la opcién:

1. Elegresado debe tener a la fecha de su solicitud la calidad de Pasante
y haber cubierto todos los requisitos generales.

2. Presenta solicitud atendiendo lo sefialado en los puntos 2 al 4 del
Proceso General de Titulacion, anexando la informacién del curso
que pretende realizar, en el que se especifique: la institucién oferente,
nombre del curso, modalidad, fechas de realizacion, objetivos,
contenidos tematicos, duracién en horas y forma de evaluacion.

3. El Consejo Técnico emite respuesta en términos del punto 4 del
Proceso General de Titulacién y, en caso de proceder, el pasante
realiza el curso hasta su acreditacion.

4. Una vez concluido y acreditado el curso, el pasante continua con el
paso 6 del Proceso General de Titulacién, entregando en su area
académica la constancia o diploma oficial del curso, expedido por la
institucion, sefialando la calificacién obtenida y su duracién en horas.

5. Cubiertas las aprobaciones de esta opcién de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante procede a solicitar su ceremonia
de titulacién siguiendo lo sefialado en los pasos 10 y siguientes del
Proceso General de Titulacion.

IV.6 Titulacién por Informe sobre Servicio Social o Formulacion de Proyecto
en Estancia Profesional

Conforme al Articulo 102, del Reglamento General, el servicio social es la actividad
que, de acuerdo con las leyes mexicanas, deben realizar los estudiantes de algun
programa de licenciatura; se trata de un servicio de caracter temporal y obligatorio
que tiene como objetivo desarrollar en el estudiante la conciencia de solidaridad y
compromiso con la sociedad, al tiempo que contribuye a la formaciéon académica
y profesional del prestador del servicio.

Una estancia profesional se refiere a una actividad que vincula al estudiante con
el entorno laboral y profesional, en ella aplica y fortalece sus conocimientos y
habilidades desarrollando total o parcialmente un proyecto.

Los pasantes que se titulen por esta opcién deben elaborar un informe técnico
en el que describan y evaluen las actividades y los resultados obtenidos en la
prestacion de su servicio social; o bien, el reporte o informe del prototipo o disefio
desarrollado durante la estancia profesional, avalado por especialistas en la
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materia. En ambos casos, los proyectos deben sustentarse ante un jurado (Art.
133 del Reglamento General).

Proceso y requisitos de la opcién:

1.

La solicitud de titulaciéon por esta opcién procede cuando se realiza
dentro de los seis meses de haber adquirido la pasantia y teniendo
liberado el servicio social. Adicionalmente debera tener cubiertos
todos los demas requisitos generales.

Presenta la solicitud atendiendo lo sefialado en los puntos 2 al 4
del Proceso General de Titulacion, acompafiada de un documento
que contenga ya sea de la descripcion y enfoque disciplinario de la
actividad realizada en la prestacion del servicio social, o bien, del
protocolo del proyecto desarrollado en la estancia profesional. Se
pueden utilizar como base ya sea el Protocolo de Investigacion (Ver
Anexo X.1 Protocolo de Investigacion), o el Protocolo de Proyecto
de Innovacion (Ver Anexo X.2. Protocolo de proyecto de innovacion),
tomando los elementos que se consideren adecuados.

El Consejo Técnico analiza y emite respuesta en términos del punto
4 del Proceso General de Titulacién y, en caso de proceder, asignara
a un profesor asesor para acompafiar al pasante en la elaboracion de
su informe o proyecto, lo cual se notifica en el escrito de la resolucion,
mismo del que se entrega copia al Departamento de Servicios
Escolares para el archivo del pasante.

Aprobada la opcion, el pasante cubrira en caja de Rectoria los costos
por concepto de pago de profesor asesor y de los sinodales revisores.

El pasante desarrolla su informe de servicio social o del proyecto de
estancia profesional bajo la supervision del profesor asesor designado,
tomando en consideracién los lineamientos de contenidos minimos
sefalados en el apartado VIII de este Manual.

Cuando el profesor asesor determine que el documento esta completo
y terminado, emitira por escrito su carta de aceptacién y lo comunicara
a la direccion o coordinacion del area académica respectiva.

El Director o Coordinador del area académica designa a los cuatro
sinodales restantes del informe, quienes junto con el director del
trabajo haran la revision del mismo.

El Director o Coordinador del area académica genera los escritos para
cada sinodal, solicitando que en un plazo maximo de 30 dias hagan
la revision del informe y emitan ya sea sus votos aprobatorios o las
observaciones respectivas.
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10.

11.

12.

13.

1.

El pasante entrega a cada sinodal una copia impresa y engargolada
del borrador de su Informe para su revision, junto con el escrito de
solicitud.

Cada uno de los cinco sinodales revisara el Informe dentro del
plazo establecido por la direccidon o coordinacion del programa y
como resultado entregara al pasante un escrito ya sea con su voto
aprobatorio o bien con las observaciones y correcciones que debera
realizar.

El pasante atendera, en caso de haberlas, todas las observaciones
hechas por sus sinodales, regresando las veces necesarias, hasta
que le sean emitidos los cinco votos aprobatorios (Ver formato XI.4
Voto aprobatorio de director y sinodales) y reuna las firmas de cada
sinodal en la pagina de Aprobacién del Sinodo (Ver Anexo X.4 Hoja
de firmas de director de trabajo y lectores) que debera incluirse en la
seccion respectiva del documento final del informe.

El pasante continuara con el paso 6 del Proceso General de Titulacion,
entregando en su area académica:

a. Las cinco cartas con los votos aprobatorios de cada sinodal.

b. Seis ejemplares del informe de servicio social o proyecto de
estancia profesional con el formato indicado en el apartado VI
de este manual.

Cubiertas las aprobaciones de esta opcion de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante solicita examen recepcional
siguiendo lo indicado en los pasos 10 y siguientes del Proceso General
de Titulacion.

IV.7 Titulacion por Acreditaciéon del Examen General de Egreso de Licenciatura

Los pasantes que se titulen por esta opciéon deberan acreditar con la calificacion
minima de “satisfactorio” el Examen General de Egreso de la Licenciatura (EGEL),
que aplica el Centro Nacional de Evaluacion de la Educacion Superior, A.C.
(CENEVAL), segun los lineamientos determinados para cada licenciatura sujeta a
evaluacion por dicha instancia (Art. 137 y 138 del Reglamento General).

Proceso y requisitos de la opcion

El egresado debe tener a la fecha de su solicitud la calidad de Pasante
y haber cubierto todos los requisitos generales.
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Presenta la solicitud atendiendo a lo sefialado en los puntos 2 al 4 del
Proceso General de Titulacion, anexando la informacion del CENEVAL
sobre el examen y sefalando el lugar y fecha en la que se pretende
presentar.

El Consejo Técnico emite respuesta en términos del punto 4 del
Proceso General de Titulacién y en caso de proceder genera la
autorizacion para que el pasante presente su examen general de
egreso.

El pasante solicita y presenta el examen ante el CENEVAL en el lugar
y fecha designados.

Una vez acreditado el examen con la calificacion minima de
“satisfactorio”, el pasante continta con el paso 6 del Proceso General
de Titulacién, entregando en su area académica original y copia de la
constancia oficial del resultado del examen expedida por el CENEVAL.

Cubiertas las aprobaciones de esta opcion de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el pasante procede a solicitar su ceremonia
de titulacidn siguiendo lo sefialado en los pasos 10 y siguientes del
Proceso General de Titulacion.
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V. Proceso y Requisitos, por Opcién, para Obtencién de

Diploma de Especializacion o Grado de Maestria

Proceso y requisitos para cada opcién de obtenciéon de diploma o grado

1.

Haber acreditado las materias de investigacion segun las
especificaciones del programa de posgrado, o haber alcanzado el
avance minimo definido en cada posgrado para dar inicio a su proyecto
para obtencion de diploma o grado.

El estudiante o candidato, atendiendo lo sefialado en los puntos
2 al 4 del Proceso General de Titulacién, presenta solicitud para
aprobacion de la opcion por la que desea obtener su diploma o grado,
asi como la propuesta de su trabajo, siguiendo las especificaciones
del protocolo respectivo para solicitud de titulacion o grado mediante
trabajos escritos, indicando el nombre del o la docente sugerido(a)
para dirigir el trabajo y considerando los siguientes lineamientos para
cada opcion:

i. Tesina de especializacion. La tesina es un trabajo de
investigacion documental, de campo o desarrollo practico, cuyo
objetivo es demostrar que la persona cuenta con la formacion
y trayectoria correspondiente a su campo de formacion y
tiene las habilidades para organizar sus conocimientos y
expresarlos de manera coherente. La propuesta de este trabajo
se presenta siguiendo las especificaciones del Protocolo de
Investigacion (Ver Anexo X.1 Protocolo de Investigacion).

ii. Tesis de maestria. Por tesis se entiende un trabajo de
investigacion donde se expone una proposicién que busca
ser demostrada o refutada a través de una investigacion
minuciosa, tomando en consideracion tanto las lineas de
generacion y aplicaciéon del conocimiento, asi como los
objetivos del programa. La propuesta de este trabajo se
presenta siguiendo las especificaciones del Protocolo de
Investigacion (Ver Anexo X.1 Protocolo de Investigacion).

iii. Proyecto de innovacion. La innovacion se entiende como
un proceso de cambio que involucra un conjunto de ideas,
procesos y estrategias sistematizadas, mediante la cual se
busca provocar mejoras en una institucion, organizacion
0 empresa. Su propésito es alterar la realidad vigente,
modificando concepciones y actitudes, lo cual implica
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cambio en los contextos y en las practicas. Asi, un proyecto
de innovacion presenta un plan estratégico que conlleve
un cambio en la educacion, en la tecnologia, en un modelo
de negocio, entre otros. Para esta opcion, seguir las
especificaciones del protocolo para solicitud de titulacion
o grado mediante Proyecto de innovacion (Ver Anexo X.2.
Protocolo de proyecto de innovacion).

iv. Publicacién de articulo. Se entiende por articulo cientifico un
informe original que plantea los resultados experimentales,
nuevos conocimientos o experiencias basados en una
investigacion rigurosa; su finalidad es compartir con la
comunidad cientifica dichos saberes para ser validados.
La propuesta de este trabajo se presenta siguiendo las
especificaciones del Protocolo de Investigacion (Ver Anexo
X1 Protocolo de Investigacion), sefialando también el nombre
de las potenciales revistas en que se pretende publicar.

El Consejo Técnico emite respuesta en términos del punto 4 del Proceso
General de Titulacion y, en caso de proceder, designa al Director(a)
del trabajo o tesis, ya sea ratificando la propuesta del solicitante o
designando a alguien mas bajo la justificacion correspondiente, lo cual
se notificara en el escrito de la resolucion.

Aprobado el protocolo del trabajo, segun la opcion, el candidato a
diploma o grado cubre en caja de Rectoria los costos por concepto de
pago para el Director(a) del trabajo o tesis y de los sinodales revisores,
lo cual sera pagado a los profesores en el tiempo y forma dispuesto
por la Direccion Académica.

El candidato a diploma o grado desarrolla su trabajo bajo la
supervisién y asesoria de su Director(a), tomando en consideracion
los lineamientos de contenidos minimos sefalados en el apartado VII
de este Manual.

Cuando el (Ia) Director(a) del trabajo determine que el documento esta
completo y terminado, lo comunicara a la direccion o coordinacion del
area académica.

Tratandose de publicacion de articulo

i. el candidato enviara su articulo a la revista seleccionada para
su aceptacion y publicacion.

ii. una vez aceptado el articulo para su publicacién, con la
constancia de aceptacion emitida por el consejo editorial de
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10.

11.

12.

la revista el candidato continua en el paso 12 de este proceso.

El Director o Coordinador del area académica designa a los cuatro
sinodales restantes del trabajo de diploma o grado quienes, junto
con el Director del trabajo realizan la revisidén para otorgar los votos
aprobatorios.

El Director o Coordinador del area académica genera los escritos para
cada sinodal, solicitando que en un plazo maximo de 30 dias hagan
la revisidon del trabajo de diploma o grado y emitan ya sea sus votos
aprobatorios o las observaciones respectivas.

El candidato a diploma o grado entrega a cada sinodal, una copia
impresa y engargolada del borrador de su trabajo para su revision,
junto con el escrito de solicitud.

Cada uno de los cinco sinodales revisa el trabajo dentro del plazo
establecido por la direccion o coordinacion del programa y como
resultado entrega al candidato a diploma o grado un escrito, ya sea
con su voto aprobatorio o bien con las observaciones y correcciones
que debera realizar.

El candidato a diploma o grado atiende, en caso de haberlas, todas
las observaciones hechas por sus sinodales, regresando las veces
necesarias, hasta que le sean emitidos los cinco votos aprobatorios
(Ver formato XI.4 Voto aprobatorio de director y sinodales) y reuna
las firmas de cada sinodal en la pagina de Aprobacion del Sinodo
que debera incluirse en la seccion respectiva del documento final del
trabajo de diploma o grado (Ver Anexo X.4 Hoja de firmas de director

de trabajo y lectores).

El candidato a diploma o grado continua con el paso 6 del Proceso
General de Titulacion, entregando en su area académica:

i. Las cinco cartas con los votos aprobatorios de cada sinodal
(no aplica para publicacion de articulo).

ii. Seis ejemplares en CD del trabajo de titulacion o grado con el
formato indicado en el apartado VIl de este Manual.

iii. Para publicacion de articulo, copia de carta de aceptacion
del articulo para su publicacién en la revista y, en caso de
estar ya publicado, una copia de la portada de la revista y
del articulo publicado. Adicionalmente, seis ejemplares en
CD, empastados en el formato para trabajos escritos, con
un documento en PDF que incluya: portada interna (Ver X.2

Caratula y portada interna de trabajos escritos), copia digital
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de la carta de aceptacion del articulo, los datos de la revista
de publicacion y el texto completo del articulo con la estructura
sefalada por la revista.

13. Cubiertas las aprobaciones de esta opcidén de titulacion, el area
académica realiza las acciones de los puntos 7 al 9 del Proceso
General de Titulacion y el candidato a diploma o grado solicita examen
recepcional siguiendo lo indicado los pasos 10 y siguientes del Proceso
General de Titulacion.
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VI. Requisitos para Ceremonia de Titulaciéon o Grado
Tener acreditadas todas las materias curriculares y no curriculares de su
programa.

No tener adeudos con la administracion de la Universidad Marista de
Querétaro o con alguna de las areas de apoyos académicos tales como
biblioteca o laboratorio de computo.

Haber efectuado el pago de derechos de titulacion correspondientes.

Entregar Pasaporte en Servicios Escolares con los sellos de tener
cubiertos todos los requisitos para titularse.
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VIl. Ceremonia de Titulacion, Diploma o Grado

Las ceremonias son publicas e individuales, independientemente de la
opcion de titulacion seleccionada, aun en el caso de que el trabajo por
presentar sea colectivo.

En todos los casos, el Presidente del Sinodo realiza la presentacion formal
del objetivo de la ceremonia, asi como del Secretario y Vocal(es).

En el caso de titulacién automatica por promedio, por curso de titulacion,
por estudios de posgrado, examen EGEL del CENEVAL o Diploma
de Especialidad con exencion de examen, el Presidente da curso a la
ceremonia, explicando que, en virtud de la opcion seleccionada, ésta se
reduce a lalectura del actay toma de protesta. A continuacion, el Secretario
da lectura al Acta y el Presidente toma la protesta de ley en términos de
lo sefialado en el inciso 4.vii de este apartado. Finalmente, el Presidente
entrega al sustentante su constancia de titulaciéon o grado, firmado por el
jurado y el Secretario General.

Si la forma de titulacion es por Tesis, informe de Servicio Social o informe
de Proyecto de Estancia Profesional, la ceremonia se lleva a cabo de
acuerdo al siguiente protocolo:

I El Presidente hace la presentacion formal de la ceremonia y de
quienes lo acompafan en el Presidium.

il. Concede el uso de la palabra al postulante por un maximo de 30
(treinta) minutos.

1. La réplica no debe ser menor de 20 (veinte) minutos, ni mayor
de 30 (treinta). El orden de éstas sera, en primer término, el(los)
Vocal(es), seguido por el Secretario y concluyendo con el
Presidente. En las réplicas, los sinodales pueden relacionar el
contenido del trabajo con conocimientos generales del Programa
del cual egresa.

iv. Una vez concluidas las réplicas, el Presidente convoca a los
demas miembros del Sinodo para emitir su voto, el cual sera
privado, por lo que pedira a los concurrentes que abandonen
momentaneamente el recinto.

V. Concluida la votacion, el Secretario procede al llenado del acta y
a continuacion el Presidente invitara a los concurrentes a pasar
al recinto.
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Vi.

Vil.

viii.

iX.

El Presidente hace del conocimiento del postulante el resultado del
examen recepcional, el cual podra ser aprobado por unanimidad
0 por mayoria de votos, o bien suspendido, y da lectura al acta.

Si el resultado del examen es aprobatorio, el Presidente procede
a tomar la protesta de ley en los siguientes términos:

“Protesta usted cumplir con los deberes que le impone la
honrosa profesién/grado de............ para cuyo ejercicio ha
sido aprobado y tener la moral como norma de su conducta
profesional”. A lo que el sustentante respondera, levantando
su mano derecha: “Si, protesto”. Entonces el Presidente le
contestara: “Si asi lo hace, que la Sociedad y la Universidad
Marista de Querétaro se lo reconozcan y si no, que se lo
demanden”.

Para finalizar el acto académico se hace entrega al sustentante
de una constancia del examen recepcional y su resultado, firmado
por el jurado y el Secretario General.

Si un pasante, teniendo derecho a la titulaciéon automatica por
promedio, opta por la opcion de tesis y ésta es de alta calidad,
aunado a una defensa éptima de la misma; o bien, si es candidato
a grado con promedio minimo de 9.5 (nueve punto cinco), si
haber reprobado materias, esta obteniendo el grado en el tiempo
reglamentario y su trabajo recepcional es de alta calidad, aunado
a una defensa 6ptima de la misma, en estos casos el jurado podra
conceder Mencion Honorifica, lo que se hara del conocimiento del
sustentante y se asentara en el acta, apareciendo esta mencion
en el titulo.

Si el pasante o candidato a grado no reune los requisitos del
punto anterior, pero su tesis o trabajo de obtencién de grado es
de alta calidad y su defensa 6ptima, el jurado puede conceder una
Mencion Especial, la que se hara de su conocimiento, pero no
aparecera en el titulo, recibiendo el sustentante una constancia
escrita.
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VIIl. Estructura de Documentos Académicos para Titulacion,

Diploma y Grado

En este apartado se indican las especificaciones que deben reunir los documentos
académicos para su publicacion, ya sea de forma impresa o en formato electrénico.
Estos lineamientos aplican para Tesina, Tesis, Informes de Servicio Social, Informe
de Proyecto en Estancia Profesional y Proyecto de Innovacién en posgrado. Para

el caso de articulos publicados en revista, la estructura del documento, sera acorde
a las especificaciones sefaladas por la revista que publicé el articulo.

A continuacion se sefialan las especificaciones y lineamientos de los documentos

académicos:

1. Para tesis, el trabajo debera tener la siguiente estructura en su
desarrollo y se presentara, precisamente, en este orden:

1.

ii.

1il.

iv.

Vi.

Portada interna. De acuerdo al formato mostrado en el Anexo
X.3, que también aplica a la portada externa o caratula del
trabajo para su entrega en formato digital.

Hoja de aceptacion. Firmada por todos los sinodales,
incluyendo a los suplentes (Ver Anexo X.4 Hoja de firmas de

director de trabajo y lectores).

Resumen. Presenta, de manera breve y objetiva, el contenido
del trabajo; especifica el problema, el o los objetivos, el
marco teorico seleccionado para el analisis de la informacion,
el método de investigacion y las técnicas de recoleccion
de informacion empleadas, asi como las conclusiones y/o
resultados. Su extension maximaesde25lineas. Se presentaen
espafol. Seguido de cinco palabras clave. El resumen debera
también estar en inglés (abstract), con las cinco palabras
clave (Keywords). Cada uno en hojas independientes.

Agradecimientos. Una o varias paginas de agradecimientos
personales por parte del pasante o candidato a grado.

Contenido. Relacién de capitulos, incisos, sub-incisos, etc.,
con el numero de pagina donde se encuentra cada uno de
ellos.

Relaciéon de figuras. Una relacion de las figuras contenidas
en el trabajo, con declaracion expresa de la pagina donde se
encuentra cada una de ellas.
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Vil.

viii.

IX.

XI.

Relacion de tablas. Nombre de las tablas contenidas en el
trabajo, con el numero de pagina donde se encuentra cada
una de ellas.

Introduccién. Se redacta en la uUltima etapa de la escritura de
la tesis, describiendo de manera sucinta el problema o tema
de investigacion, las preguntas de investigacion o hipétesis
que se plantearon al inicio de la tesis, los antecedentes, la
justificacién, el o los objetivos, los alcances y limitaciones
de la tesis, un breve adelanto de la metodologia empleada
para comprobar la hipétesis o dar respuesta a las preguntas
planteadas, los resultados y la organizacién general del texto
(capitulos).

Capitulos o apartados: Desarrollo propio del trabajo, ordenado
légica y sistematicamente y estructurado a partir de una
metodologia.

Conclusiones y/o recomendaciones. Una descripcion de
las conclusiones a que se llegd a partir del desarrollo de la
investigacion, indicando sus limitaciones, y recomendaciones
que deberan llevarse a cabo en el futuro para complementar
el trabajo realizado.

Referencias. Relacion de materiales citados, los cuales
deberan sefnalarse en el formato propuesto por la American
Psychological Association (APA) en su versidon mas reciente

(Ver Anexo X.6 Referencias en trabajos escritos, ejemplos).

2. Parainformes de servicio social e informe de estancia profesional:

1.

ii.

1il.

Portada interna. De acuerdo al formato mostrado en el Anexo
X.3, que también aplica a la portada externa o caratula del
trabajo para su entrega en formato digital.

Hoja de aceptacion. Firmada por todos los sinodales,
incluyendo a los suplentes (Ver Anexo X.4 Hoja de firmas de
director de trabajo y lectores

Resumen. Presenta de manera breve y objetiva el contenido
del Informe: especifica el problema atendido o el proyecto
desarrollado, el lugar donde se llevd a cabo, los objetivos
de la actividad, actividad(es) central(es) desarrollada(s),
competencias adquiridas y conclusiones o resultados. Su
extension es de maximo 25 lineas.
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iv.

ii.

1il.

iv.

Vi.

Vil.

viii.

Copia del oficio de liberacion del Servicio Social o de la
Estancia Profesional.

Agradecimientos. Una o varias paginas de agradecimientos
personales por parte del pasante o candidato a grado.

Relacién de figuras. Una relacion de las figuras contenidas
en el trabajo, con declaracion expresa de la pagina donde se
encuentra cada una de ellas.

Relacion de tablas. Nombre de las tablas contenidas en el
trabajo, con el numero de pagina donde se encuentran cada
una de ellas.

Introduccion. Como parte inicial, presenta de manera breve el
motivo del informe, competencias desarrolladas y organizacion
del informe.

Capitulos o apartados. Desarrollo propio del trabajo, ordenado
l6gica y sistematicamente. Considerar en ellos:

Aspectos globales. Descripcion general de la empresa
dependencia u organismo en la que participo; estructura
organizacional; valoracion de la empresa dependencia u
organismo, justificando la eleccién como instancia para
realizar el servicio social o la estancia profesional; objetivo(s)
de la actividad; actividad central realizada; marco tedrico de
sustento al proyecto y justificacion de la actividad o proyecto,
estableciendo la relacion del mismo con el campo disciplinar
del area de formacion.

Descripcion de la actividad. Detalle del area o areas donde
participo; procedimiento y descripcion minuciosa de las
actividades ejecutadas durante la prestaciéon del servicio
social o la realizaciéon de la estancia. En el caso de que
durante la actividad se haya desarrollado algun producto final,
especificarlo y presentarlo, con la autorizacién de la empresa,
organismo o dependencia donde se realizo.

Conclusiones y recomendaciones en torno a la experiencia
obtenida y de la empresa, organismo o dependencia donde
se realizo la actividad.

Fuentes de informacién, de ser el caso (Ver Anexo X.6
Referencias en trabajos escritos, ejemplos).

La extension del documento es de minimo 25 cuartillas, atendiendo
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las caracteristicas del formato APA y las especificaciones de
la UMQ para la presentacion de trabajos de titulacion escritos.

3. ParaInforme de Proyecto de Innovacion

1.

ii.

1il.

ii.

1il.

iv.

Vi.

Portada interna. De acuerdo al formato mostrado en el Anexo
X.3, que también aplica a la portada externa o caratula del
trabajo para su entrega en formato digital.

Hoja de aceptacion. Firmada por todos los sinodales,
incluyendo a los suplentes (Ver Anexo X.4 Hoja de firmas de
director de trabajo y lectores

Resumen. Presenta de manera breve y objetiva el contenido
del Informe: especifica el problema atendido o el proyecto
desarrollado, el lugar donde se llevo a cabo, los objetivos de
la innovacion, la metodologia empleada y las conclusiones o
resultados. Su extension es de maximo 25 lineas.

Agradecimientos. Una o varias paginas de agradecimientos
personales por parte del pasante o candidato a grado.

Relacién de figuras: Una relacion de las figuras contenidas
en el trabajo, con declaracion expresa de la pagina donde se
encuentra cada una de ellas.

Relacion de tablas: Nombre de las tablas contenidas en el
trabajo, con el numero de pagina donde se encuentran cada
una de ellas.

Introduccion. La introduccidn se redacta una vez que se tiene
listo el informe pues describe el problema que dio origen
al proyecto, para lo cual presenta el contexto, los sujetos
y el enfoque desde el que se aborda la problematica, los
antecedentes, la justificacion, el o los objetivos, los alcances
y limitaciones del proyecto, los resultados y la organizacion
general del texto (capitulos).

Capitulos o apartados. Desarrollo propio del trabajo, ordenado
l6gica y sistematicamente. Considerar en ellos la descripcion
general de la empresa dependencia u organismo donde se
aplicd el proyecto; incluir un marco teorico sobre el que se
sustenta la intervencion de innovacion; anotar con detalle las
fases en que se llevé a cabo la innovacion.

Conclusiones y recomendaciones en torno a la identificacion
del problema, la incorporacion de la innovacion, los
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participantes, los resultados...

vii. Fuentes de informacién, de ser el caso (Ver Anexo X.6
Referencias en trabajos escritos, ejemplos).

4. Tamanho y tipo de letra utilizado en los documentos:

1. Arial negrita 16 pts. para nombres de capitulos
il. Arial negrita 14 pts. para nombres de incisos
1il. Arial 14 pts. para nombres de sub-incisos

iv. Arial 12 pts. para el texto, con espaciado entre renglones de
1.5, dejando un espaciado vacio de 12 puntos entre parrafo
y parrafo

V. Arial 9 pts. para notas a pie de pagina

5. Numeracion de paginas. Inferior derecha (Arial 10 pts.). Las
paginas correspondientes a introduccion, capitulos, conclusiones y
recomendaciones y bibliografia se numeran con arabigos. Las otras
partes del trabajo (hoja de aceptacion, resimenes, agradecimientos,
contenido y relaciones de figuras y tablas) con nUmeros romanos. La
portada interior no lleva niumero de pagina.

6. Tamaio de hoja y margenes: Tamafio carta en hojas, con lo
siguientes margenes:

i Superior e inferior; 2.0 cms.
il. Izquierdo: 2.5 cms.
iil. Derecho: 1.5 cms.

7. Formato de citacidn: Las citas que se realicen en el cuerpo del texto
sobre las fuentes consultadas, deberan ser de acuerdo a la norma APA

mas reciente (Ver Anexo X.5 Citas en trabajos escritos, ejemplos).

8. Caratula o portada del trabajo: Se debera ajustar al disefio indicado
en el formato del Anexo X.3. Dicho formato se utilizara tanto en la
portada externa como en la interna (Ver Anexo X.3 Caratula y portada

interna de trabajos escritos).

9. Presentacion y encuadernado: Todos los trabajos se entregaran en
formato digital, en archivos PDF grabados en discos compactos (CD)
debidamente encuadernados en pasta gruesa, con las siguientes
especificaciones:

1. Letras del texto de portada exterior y lomo en color dorado.
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il. Color de la portada exterior:

Ciencias Administrativas:

Arquitectura y Disefo:
Derecho:

Educacion:
Ingenierias:

Psicologia:

Verde oscuro
Gris plomo
Rojo

Negro

Azul claro

Morado

1il. En el lomo del trabajo debera aparecer el nombre del pasante/
graduante, titulo del trabajo y afio de titulacion o grado.

Cualquier aspecto de formato no contemplado en la descripcion previa o en los
anexos, atender con la revision del Manual de Estilo de la Asociacion Americana
de Psicologia (Manual APA) en su ultima version.
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IX. Plazos de Titulacion o Grado, Prérrogas y Actualizaciones

En funcién de lo establecido en los articulos 114 y 199 del Reglamento General,
para licenciatura se tendra un plazo para titulacion de dos afios, contados a partir
de la fecha de acreditacion de la ultima materia curricular (Art. 114); para posgrado,
el plazo para la obtencion de diploma o grado sera de dos veces la duracion del
plan de estudios correspondiente, contados a partir de la fecha de acreditacion
de la ultima asignatura (Art. 199). Cuando los plazos sefialados se han superado,
el pasante o candidato a diploma o grado debera de hacer uso de alguno de los
recursos de prérroga o actualizacion para poder graduarse.

IX.1 Proceso de solicitud de prérroga licenciatura y posgrado

Dentro de los seis meses posteriores a la fecha en que vencio el plazo para la
titulacion o grado, el pasante o candidato a diploma o grado puede solicitar al
Comité de Rectoria una prérroga de hasta seis meses para titularse (Art. 114
Reglamento General). La aprobaciéon de la prérroga se concede en funcion del
avance del trabajo de titulacion. El proceso de solicitud es el siguiente:

1. El pasante o candidato a grado entrega en la Secretaria General solicitud
escrita dirigida al Comité de Rectoria (Ver Formato XI.5 Solicitud de
Prérroga), sefialando la fecha en que vencié el plazo de titulacion y
especificando el nivel de avance de su proceso para la obtencion de titulo
o grado.

2. El Comité de Rectoria evalua la peticiéon y emite respuesta escrita a través
de Secretaria General.

IX.2 Proceso de actualizacion

Cuando por el tiempo ya no proceda la prérroga, el pasante o candidato a diploma
o grado debe actualizarse para adquirir un nuevo plazo de un afo para iniciar y
concluir un nuevo proceso para la obtencion de su titulo, diploma o grado. Esta
accioén se realiza mediante el siguiente procedimiento para cada caso:

1. Actualizacion para egresados de licenciatura

i El pasante solicita a Direccién Académica por escrito la definicion
de la forma de actualizacion (Ver Formato XI.6 Solicitud de
actualizacion licenciatura).

ii. Direccion Académica, escuchando la opinion de la Direccion o
Coordinacion del area, determina la actividad de actualizacion,
pudiendo ésta ser la acreditacion de un examen de conocimientos
o de curso(s) de actualizacion.
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Direccion Académica emite respuesta escrita al pasante sobre la
actividad de actualizacion a realizar, notificando al area académica
y a Secretaria General.

El pasante, en coordinacion con su area académica, realiza la
actividad designada.

Una vez concluida y acreditada la actividad de actualizacion,
el area académica correspondiente emite la constancia de
acreditacion del proceso de actualizacion, notificando por escrito
tanto a Secretaria General como a Direccién Académica que
el pasante ha concluido satisfactoriamente su actualizacion,
especificando la fecha de conclusion y la fecha limite que el
pasante tendra para lograr su titulacion, anexando copia de la
constancia de actualizacion.

2. Actualizacién para egresados de posgrado

Vi.

El candidato a diploma o grado solicita proceso de actualizacion al
Consejo Técnico de su area académica respectiva (Ver Formato

XI.7 Solicitud de actualizaciéon de posgrado).

El Consejo Técnico define las acciones para la actualizacion del
candidato, notificando por escrito al interesado con copia para
Secretaria General y Direccion Académica.

El candidato ejecuta las actividades establecidas.

Una vez concluido y acreditado el proceso de actualizacion, el area
académica correspondiente emite la constancia de acreditacion,
notificando por escrito tanto a Secretaria General como a Direccion
Académica que el pasante ha concluido satisfactoriamente su
actualizacion, indicando la fecha de término y anexando copia de
la constancia.

El candidato solicita por escrito al Comité de Rectoria, a través
de Secretaria General, la prérroga para obtencion de diploma
o0 grado, sefialando el nivel de avance que guarda su trabajo
recepcional (Formato XI.8 Solicitud de prérroga en posgrado

posterior a actualizacién).

El comité de Rectoria analiza la solicitud y emite respuesta a través
de Secretaria General. En caso de ser aprobada, se concedera
un ano de plazo para la obtencion del diploma o grado, contado
a partir de la fecha en que concluy6 el proceso de actualizacion.

36



UNIVERSIDAD MARISTA DE QUERETARO

X. Anexos

Manual de Titulacién y Grado 2020 37



Anexo X.1 Protocolo de Investigacion

Se llama protocolo de investigacién a un documento técnico-cientifico que contiene
un plan de trabajo para llevar a cabo la investigacion.

Los siguientes son elementos minimos del protocolo de investigacién para solicitar
forma de titulacion o grado que implica la elaboracién de tesis o publicaciéon de
articulo en revista.

El protocolo muestra al lector:

I.
2.

Tema: Qué asunto se quiere investigar.

Problema: Qué esta sucediendo con el tema. Describe los hechos o
situaciones que dan origen al problema, especifica quién o quiénes son
los sujetos afectados/involucrados, explicita en qué espacio y tiempo
ocurre la situacion problematica, expone quién(es) y como han abordado
o explicado el problema o problemas similares, explica por qué es
importante llevar a cabo la investigacion.

Desde una perspectiva, plantear el problemaimplica que, una vez descritos
los aspectos del parrafo anterior, se exponga con claridad aquello que
se sabe y aquello que se desea saber, dando paso a una pregunta de
investigacion, de lo cual se desprende el enfoque tedrico-metodoldgico de
la investigacion.

Desde otra perspectiva, plantear el problema conlleva que, a partir de la
descripcion del asunto a ser investigado, se identifique aquello que no
funciona o no corresponde con lo que deberia ser (con lo que dice la
teoria) pudiendo adelantar las posibles causas y/o factores que directa
o indirectamente inciden en la situacion, dando paso a una hipotesis v,
dependiendo del alcance de la investigacién, cémo puede ser mejorada o
modificada la situacién actual, de lo cual se desprende el enfoque tedrico-
metodoldgico de la investigacion.

Objetivo(s): Qué se quiere lograr con la investigacion.

Enfoque tedérico-metodolégico: Como se va a realizar la investigacion.
Describe las herramientas, recursos y técnicas para recoger la informacion,
asi como el o los enfoques tedricos para analizar la informacion recogida.

Cronograma: Tabla con las principales actividades a desarrollar y sus
tiempos en semanas.

38



6. Referencias: listado de fuentes empleadas (libros, revistas, paginas
web...) para fundamentar el problema.

Estos seis elementos permiten a la Universidad identificar la viabilidad de la
investigacion y al investigador le sirve como guia para realizar su trabajo. Anexar
portada con los datos generales del estudiante o pasante: nombre, titulo tentativo
del trabajo (no exceder 125 caracteres incluyendo espacios en blanco), nombre
de la institucion y area académica. Utilizar para este fin, el Anexo X.3 Caratula y
portada interna de trabajos escritos.

El protocolo de investigacion no debe exceder las 20 cuartillas, considerando en
su presentacion el formato APA.

El protocolo debe ir acompariado del Formato XI.1 Solicitud de opcién de titulacion,
diploma o grado.

Nota: Dependiendo del campo de estudio, las areas académicas podran hacer
ajustes en el orden de los puntos o agregar aquellos que consideren necesarios.
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Anexo X.2. Protocolo de Proyecto de Innovaciéon

Lainnovacion se entiende como un proceso de cambio que involucra un conjunto de
ideas, procesos y estrategias sistematizadas, mediante el cual se busca provocar
cambios en una institucion, organizacion o empresa. Su propésito es alterar la
realidad vigente, modificando concepciones y actitudes, esto implica cambio en
los contextos y en las practicas. Asi, un proyecto de innovacién presenta un plan
estratégico que conlleve un cambio educativo, tecnolégico, un nuevo modelo de
negocio, entre otros.

Los siguientes son elementos minimos del protocolo de un proyecto de innovacién
para solicitar esta forma de obtencion de grado:

1.

Problema. Qué esta sucediendo. Describe la empresa, dependencia,
institucion o el contexto real donde se desea introducir la innovacion.
Describe los hechos o situaciones problematicos, especifica quién o
quiénes son afectados, explicita en qué espacio y tiempo ocurre la
situacion problematica, factores causales, efectos; explica por qué es
importante realizar la innovacion. Establecer el problema significa definir
con exactitud qué ocurre y qué se desea hacer.

Objetivos. Son la guia del investigador. Enfatizan la importancia de
mejorar. Para redactarlos, se puede atender a las siguientes preguntas:
¢, qué se va a hacer para solucionar el problema?, ;como se va a hacer?,
¢ dénde se va a llevar a cabo?, ;para qué o por qué se va a realizar la
innovacion?

Justificacion del proyecto. Expone las razones por las cuales se quiere
introducir una innovacion, considerando aquellos aspectos contextuales y
el debate tedrico en que se enmarca el problema y la necesidad de cambio;
explica por qué es conveniente tecnoldgica, metodoldgica o socialmente,
quiénes son los beneficiarios y cuales los beneficios que se esperan en la
institucion, empresa o dependencia. La justificacion estd documentada en
datos y teorias.

Marco de tedrico y de referencia. Presenta los aportes tedricos
o planteamiento de otros autores respecto al tema de estudio. En
este apartado se consideran los antecedentes del problema, sean
internacionales, nacionales, regionales o locales, los cuales sirven para
ampliar o continuar con la investigacién. Si asi lo requiere el tipo de
actividad, incluir marco legal, marco geografico o institucional, segun sea
el caso.

Disefio metodolégico. Describe el proceso a seguir para entender,
explicar, comprender y/o desarrollar el proyecto de innovacion. Incluye
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los aspectos relativos a la poblacién y/o muestra, procedimientos a
seguir. Contiene la descripcién de pruebas de funcionamiento de la
solucion propuesta, los instrumentos de observacion, medicion y validez
de los resultados. Indica el o los equipos, instalaciones, procedimientos
y consideraciones ambientales, éticas del impacto de los resultados del
proyecto.

Propuesta de desarrollo y analisis de datos. Expone la forma y secuencia
en que se llevaran a cabo las actividades para dar respuesta al problema.
Describe como se realizara el procesamiento de datos.

Presupuesto. Expone los rubros mas importantes del presupuesto para
el proyecto: honorarios, viaticos, transporte, material, equipo, informes...

Cronograma. Tabla con las principales actividades a desarrollar: determina
actividades y metas, tiempos y responsables.

Referencias: listado de fuentes empleadas (libros, revistas, paginas
web...) para fundamentar el problema.

41



Anexo X.3 Caratula y Portada Interna de Trabajos Escritos

UNIVERSIDAD MARISTA
DE QUERETARO

(Arial Negrita 26 pts.)

NOMBRE DE LA TESIS/TESINA/INFORME/PROYECTO (Arial
Negrita 16 pts.)

Tesis/Tesinal/informe/proyecto que como parte de los requisitos
para obtener el Titulo (0 Grado) de (Arial 16 pts.)

NOMBRE DEL TiTU LO (0 GRADO) (Arial Negrita 22 pts.)

presenta (Arial 16 pts.)
NOMBRE DEL PASANTE (Arial Negrita 16 pts.)

DIRECTOR DE TESIS/TESINA/INFORME/PROYECTO: NOMBRE (Arial
14 pts.)

Santiago de Querétaro, Qro., Mes y ano. (Arial 12 pts.)
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Anexo X.4 Hoja de Firmas de Director(a) de Trabajo y Sinodales

Universidad Marista de Querétaro
Nombre de la tesis/tesina/informe/proyecto
que como parte de los requisitos para obtener el
Titulo (o Grado) de
(Licenciatura/Posgrado) presenta:
Nombre del pasante

Aprobacion del Sinodo:

Nombre:
Presidente/Presidenta

Nombre
Secretario/Secretaria

Nombre
Vocal

Nombre
Vocal (sélo Doctorado)

Nombre
Vocal (sélo Doctorado)

Nombre
Suplente

Nombre
Suplente

Santiago de Querétaro, Qro., Fecha del examen.
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Anexo X.5 Citas en Trabajos Escritos y Ejemplos

Una cita es la reproduccion parcial de ideas o afirmaciones incluidas en un texto.
Al ser las ideas de otra persona, se necesita hacer referencia al autor.

Para presentar la cita y su referencia, el Manual de Estilo de la Asociacion
Americana de Psicologia (APA, por sus siglas en inglés: American Psychological
Association) identifica dos partes: la cita y su referencia.

Cita

“Todavia, en ningun pais latinoamericano es posible encontrar una sociedad plenamente
nacionalizada ni tampoco un genuino Estado-nacion” (Quijano, 2002, p. 236).

' Referencia de la cita

La cita es la frase o idea que se toma prestada y la referencia es la informacion
de la fuente.

Se pueden identificar dos tipos de citas: las textuales (cortas y de bloque) y las no
textuales.

Citas textuales cortas

Una cita es textual cuando se extraen fragmentos o ideas tal cual aparecen en
el texto original. Las citas cortas contienen menos de 40 palabras y se asientan
dentro del texto, situando la frase copiada entre comillas.

Ejemplo de cita textual corta:

El modelo académico es un reflejo de la forma en la que se organiza una institucién
para impartir los programas de estudio, es la organizacién y el disefio curricular,@s el
compromiso de la institucion con su model@ﬁ]nnermann, 2008, p. 25).

Citas textuales largas

Una cita textual larga contiene mas de 40 palabras. Para ponerla en el trabajo
de investigacion debe colocarse en un parrafo aparte (bloque), con un margen
de media pulgada adicional del lado izquierdo, como se muestra en el siguiente
ejemplo.
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Ejemplo de cita textual larga con la referencia al final de la cita.

Estas teorias son producto de los paradigmas educativos que proponen la
psicologia y la ciencia cognitiva, las cuales explican cdmo es que el ser humano
aprende, ademas, qué estrategias debe aprender para obtener, retomar y utilizar
la informacion.

El cerebro humano es un procesador dinamico de informacion cuyos
componentes fundamentales son: la informacion externa que ha de
procesar; los esquemas mentales del sujeto que aprende (su estructura
cognitiva), y la mediacion didactica que facilita una interaccion apropiada
entre estos componentes. Lo que determina el aprendizaje no es lo que
se ensenfa, sino de qué manera ello interactua adecuadamente con lo que
ya se sabe en forma de creencias, teorias, experiencias y expectativas
(TGnnermann, 2008, p. 14).

Por ende, el profesor ahora se convierte en un investigador que construye sus
propios conocimientos en la disciplina que imparte, con el objeto de comprenderla. ..

Ejemplo de cita textual larga con la referencia al final de la cita.

Estas teorias son producto de los paradigmas educativos que proponen la
psicologia y la ciencia cognitiva, las cuales explican como es que el ser humano
aprende, ademas, qué estrategias debe aprender para obtener, retomar y utilizar
la informacion. Tinnermann (2008, p. 14) sefiala que:

El cerebro humano es un procesador dinamico de informacion cuyos
componentes fundamentales son: la informacién externa que ha de
procesar; los esquemas mentales del sujeto que aprende (su estructura
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cognitiva), y la mediacion didactica que facilita una interaccion apropiada
entre estos componentes. Lo que determina el aprendizaje no es lo que
se ensenfa, sino de qué manera ello interactua adecuadamente con lo que
ya se sabe en forma de creencias, teorias, experiencias y expectativas.

Por ende, el profesor ahora se convierte en un investigador que construye sus
propios conocimientos en la disciplina que imparte, con el objeto de comprenderla. ..
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Citas no textuales

Las citas no textuales o de parafrasis se refieren a la recuperacion de la o las
ideas de un autor, sin tomarlas de manera literal; sin embargo, al ser ideas de otra
persona, se tiene que hacer referencia a la fuente.

Ejemplo de cita no textual con la referencia al final de la parafrasis

De esta manera se conformo el contexto educativo en la sociedad francesa
del siglo XIX, se entiende entonces que cada sector de la sociedad reproducia su
propio ideal social a través de la educacion, pues al notar que, por ejemplo, el
Método Simultaneo era conocido por su caracter autoritario, el Método Mutuo, por
su parte, representd a otro de los sectores que obtuvieron un papel protagénico en
el momento, los liberales defensores de la Revolucién francesa de 1789 (Hamilton,
1991).

Ejemplo de cita no textual con la referencia al inicio de la parafrasis

Castro (2017) afiade mas elementos al mencionar que un modelo educativo
es la identidad de una institucion, la cual, incluso, es proyectada a sus estudiantes
y trasciende de tal manera que éstos logran construir su identidad. Con esto se
puede decir que el modelo educativo se convierte en un componente social que
puede moldear la personalidad de los individuos, quienes, a su vez, llegan a tener
influencia en el ambito exterior.

Los anteriores son solo algunos ejemplos de citas y sus referencias, para
mayor detalle, revisar el Manual de Publicaciones de la American Psychological
Association en su versién mas reciente.

47



Anexo X.6 Referencias en Trabajos Escritos y Ejemplos

En el listado de referencias soélo se anotan las fuentes de informacion utilizadas en
el desarrollo de la investigacion y se citan de acuerdo con las normas APA. Una
referencia contiene, generalmente cuatro elementos: autor, fecha, titulo de la obra
y fuente.

« Autor: ;Quién es el responsable de la obra?
* Fecha: s Cuando se publicé la obra?
e Titulo: 4Cémo se llama la obra?

* Fuente: ;Donde se puede recuperar la obra?

Referencia de Libro
Apellido del autor, inicial del nombre. (Afio de publicacion). Titulo del libro. Editorial.

Tdnnermann Bernheim, C. (2005). Perspectivas de la Universidad Publica en
Ameérica Latina. BUAP.

Suarez Mufioz, M., y Jiménez Gémez, J. R. (2000). Constitucion y Sociedad en
la formacion del estado de Querétaro, 1825 - 1929. Fondo de Cultura
Econdmica.

OCDE. (2011). Establecimiento de un marco para la evaluacion e incentivos
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Formato XI.1 Solicitud de Opciéon de Titulaciéon, Diploma o
Grado

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de <<afio>>

H. Consejo Técnico de <<area académica>>
Presente

Por este medio, de conformidad con los articulos 112, 113, 114, 199, 200, 203 y
204 del Reglamento General, solicito atentamente la aprobacién de la opcién de

e Titulacién de la licenciatura en <<nombre de licenciatura>>,

+ Diploma de especialidad en <<nombre de especialidad>>,

* Grado de maestria en <<nombre de maestria>>,

que pretendo realizar mediante:

Opcién

Licenciatura Diplomado Maestria

* Promedio

« Tesis

« Estudios de posgrado

* Curso de titulacion

« Informe de servicio social o
proyecto de estancia profe-
sional

* Examen General de Egreso
de Licenciatura (CENEVAL)

+ Tesis
- Tesina « Proyecto de innovacion
* Publicacion de articulo

Anexo la documentacién correspondiente a la opcion, solicitando ademas que en
caso de que corresponda, se haga la designacion del director(a) del trabajo de

titulaciéon o grado.

ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula y teléfono de contacto>>
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Formato XI.2 Solicitud de Aprobacion de Actividad o Trabajo
de Titulacion

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

<<Nombre>>
Director(a) o Coordinador(a) de <<area académica>>
Presente

Al haber concluido con los trabajos de titulaciéon o grado correspondientes a la
opcidn de <<gpcién>>, que me fue aprobada por el H. Consejo Técnico de <<area
académica>>, sirva la presente para solicitar la aprobacion del trabajo realizado,
que me permitan dar continuidad a mi proceso de titulacion de la <<licenciatura
0 especialidad o0 maestria>> en <<nombre programa>>, anexando las siguientes
evidencias para su evaluacion:

<<Listado de evidencias a entregar segun lo especificado en cada opcién en los
apartados VI y V del manual>>

Agradeciendo su amable atencién, quedo en espera de su respuesta.

ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula y teléfono de contacto>>

55



Formato XI.3 Solicitud de Ceremonia de Titulacion o Grado

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

<<Nombre>>
Director(a) o Coordinador(a) de <<area académica>>
Presente

En virtud de tener cubiertos todos los requisitos y las autorizaciones respectivas
de la opcion de <<titulacién, diploma o grado>> por <<escribir la opcién>>, solicito
por este medio la designacion de sinodales y la programacion de mi ceremonia
recepcional para la obtencién del <<titulo o diploma o grado>> en <<nombre de la
licenciatura o especialidad o maestria>>.

Anexo pasaporte para su revision con los sellos de cumplimiento de todos los
requisitos, copia de carta de aprobacion de opcion de titulacion y copia de carta de
conclusién y aceptacion del trabajo o actividad.

Agradeciendo su amable atencién, quedo en espera de su respuesta.

ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula y teléfono de contacto>>
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Formato Xl.4 Voto Aprobatorio de Director(a) y sinodales

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

<<Nombre>>
Director(a) o Coordinador(a) de <<area académica>>
Presente

Por este medio le informo que después de haber revisado la (el) <<tesis de
licenciatura o tesis de posgrado o tesina de especializacién o informe de servicio
social o reporte de estancia profesional o proyecto de innovacién>> titulada(o)
<<titulo del trabajo>>, que presenta el (la) <<pasante o candidato a diploma
0 candidato a grado>> <<nombre>> para la obtencién del <<titulo o diploma o
grado>> de la << nombre de licenciatura o especialidad o maestria>>, considero
que cumple satisfactoriamente con los requisitos académicos necesarios, a saber
<<razones por las que se otorga el voto>>.

Por lo anterior otorgo mi voto aprobatorio, para la continuacion de sus tramites
de titulacion o grado.

ATENTAMENTE

<<Firma y nombre de sinodal>>
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Formato XI.5 Solicitud de Prérroga

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

H. Comité de Rectoria
Presente

Atendiendo a lo dispuesto en el Articulo 114 del Reglamento General, solicito
por este medio la autorizacion de prorroga para concluir con mi proceso de <<
titulacién o diploma o grado>>, toda vez que me encuentro dentro del plazo de los
seis meses posteriores a la fecha en que vencio el término oficial para mi titulacion
o grado, la cual fue el <<fecha de vencimiento>>.

El estado actual de mi proceso de titulacion o grado es el siguiente: <<describir la
opcion aprobada y estado de avance del proceso de titulacién o grado>>.

Agradeciendo su atencion, quedo en espera de su respuesta.

ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula, licenciatura, especialidad o maestria y

teléfono de contacto>>
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Formato XI.6 Solicitud de actualizacién licenciatura

Version 1:
Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>
<<Nombre>>
Director(a) Académico(a)
Presente

Atendiendo a lo dispuesto por el Articulo 114 del Reglamento General y en
consecuencia a que mis plazos de titulacion y prorroga han sido superados,
solicito la determinacion de los cursos de actualizacion a realizar como forma
de actualizacion, lo cual a su conclusién me permitira iniciar un nuevo proceso de
titulacion, el cual deberé realizar dentro del plazo de un afo posterior a la fecha en
que concluya mi proceso de actualizacion.

Agradeciendo su atencion, quedo en espera de su respuesta.
ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula, licenciatura y teléfono de contacto>>

Version 2:

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>
<<Nombre>>
Director Académico
Presente

Atendiendo a lo dispuesto por el Articulo 114 del Reglamento General y en
consecuencia a que mis plazos de titulacién y prérroga han sido superados,
solicito autorizacion para presentar examen general de conocimientos como
forma de actualizacioén, el cual en caso de acreditar, me permitira iniciar un nuevo
proceso de titulacion, que deberé realizar dentro del plazo de un afio posterior a la
fecha de acreditacion del examen de actualizacion.

Agradeciendo su atencién, quedo en espera de su respuesta.
ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula, licenciatura y teléfono de contacto>>
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Formato XI.7 Solicitud de Actualizacién Posgrado

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

<<Nombre>>
H. Consejo Técnico de la Facultad de <<Facultad>>
Presente

Atendiendo a lo dispuesto por el Articulo 199 del Reglamento General y en
consecuencia a que mis plazos para la obtencion de diploma o grado han sido
superados, solicito la determinacion del proceso de actualizacion que debo realizar,
para que, a su conclusion, pueda solicitar al Comité de Rectoria prérroga de hasta
un afio, que me permita concluir mi trabajo para la obtencién del grado.

Anexo documento que describe el nivel de avance que guarda mi trabajo para
obtener diploma o grado,

Agradeciendo su atencion, quedo en espera de su respuesta.
ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula, especialidad o maestria y teléfono de contacto>>
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Formato XI.8 Solicitud de Prérroga en Posgrado Posterior a la
Actualizacion

Santiago de Querétaro, Qro., a <<dia>> de <<mes>> de<<afio>>

H. Comité de Rectoria
Presente

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 199 del Reglamento General, solicito
se me conceda la prorroga de un afio para concluir mi proceso de obtencion
de <<diploma o grado>> de la <<especialidad o maestria>> en <<nombre del
programa>>, toda vez que he concluido y acreditado el proceso de actualizacion
designado por el H. Consejo técnico de area de mi programa.

Anexo copia de la constancia con la fecha de acreditacién de la actualizacion
emitida por el drea académica de mi programa.

Agradeciendo su atencion, quedo en espera de su respuesta.
ATENTAMENTE

<<Firma, nombre, matricula y teléfono de contacto>>
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XIl. Aprobacion

El presente Manual de Titulacion y Grado fue aprobado por el Comité de Rectoria,
entrando en vigor para su aplicacion por las areas académicas e instancias
administrativas a partir de agosto de 2020.

Cualquier situaciéon no contemplada sera resuelta por la Secretaria General en
coordinacion con las areas académicas, atendiendo cuando sea necesario, los
acuerdos emitidos por el Comité de Rectoria, apegados siempre a lo expresado
en el Reglamento General y demas Normatividad Institucional.
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