INSTRUCTIVO DE TITULACION
Para las Licenciaturas de la Facultad
de Ciencias Administrativas

GENERALES

Estar seguro de la modalidad por la que te quieres
titular.

Requisitos: aprobar el 100 % de los créditos
académicos, tener acreditado el nivel del idioma
extranjero correspondiente  (Inglés Avanzado o

Avanzado 2), tener liberado el Servicio Social (carta de
liberacion) y haber realizado las Practicas
Profesionales (aplica a partir de los alumnos que
egresan en el mes de julio de 2014).

Bajar de la pagina de la  Universidad
www.lasallep.edu.mx tu Solicitud de Registro de
Modalidad de Titulacién para las Licenciaturas de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Solicitud de
Revisién de Estudios, a partir de la fecha indicada por
Gestion Escolar.

El llenado de la solicitudes se haran con computadora
0 maquina de escribir y las firmas con boligrafo de tinta
negra. En el caso de la Solicitud de registro de
modalidad se imprimira en triplicado, para recabar la
autorizacion de la Direccion de tu Facultad (firma y
sello).

Hacer entrega de los formatos de Solicitud de Registro
de Modalidad de Titulaciébn con la autorizacién, en la
Coordinacion de Gestién Escolar de Licenciatura para
obtencion del Vo.Bo. y su registro.

5.1 En el caso de Experiencia
Profesional anexar la siguiente documentacion:

+ Original y copia de la constancia de la Institucion,
Empresa u Organismo que avale las actividades
profesionales realizadas, del area en la que se ha
desempefiado y la antigliedad.

+ Original y copia de la constancia documental de
haber realizado los trabajos profesionales en el
plazo especificado, los cuales seran sujetos a
revision y visto bueno por la Direccion de la
Facultad (primero y dltimo recibo de némina,
declaracion anual, alta del IMSS o ISSSTE, etc.).

Informe de Servicio

52 En el caso de

Social _anexar la siguiente documentacion:

¢+ Original de la constancia de la Institucion,
Empresa u Organismo que avale la prestacion del
Servicio Social, el proyecto comunitario, la
relevancia del mismo y el periodo.

6. Una vez que la Solicitud de Registro de Modalidad de
Titulaciébn cuenta con la autorizaciéon y el Vo.Bo.
respectivo, realizar los pagos por concepto de
Examen Profesional o Acto Recepcional (100% 6 50%
de la cuota vigente) y de Revision de Estudios.

7. Entregar la Solicitud de Revision de Estudios sellada
por caja acompafiada de 12 fotografias en las
condiciones especificadas en la misma solicitud.

8. Entregar en Gestibn Escolar, Coordinacion de
Licenciatura fotocopia del recibo de pago por
concepto de Examen Profesional o Acto Recepcional.

9. Seguir los pasos de la modalidad elegida.

Una vez aprobada y registrada la modalidad de
titulacién, deberéas de realizar lo siguiente segln sea
el caso:

EXAMEN PROFESIONAL MEDIANTE LA
ELABORACION DE TESIS

1. Solicitar en Gestion Escolar, Coordinacion de
Licenciatura el formato de la Constancia de Aprobacion
de impresion preliminar de tesis del Asesor y el
formato de la portada oficial.

2. Entregar en Gestion Escolar, Coordinacion de
Licenciatura en original y fotocopia la Constancia de
Aprobacion de impresion preliminar por parte del
Asesor de Tesis asighado, para solicitar el Sinodo.

3. Asignado el Sinodo hacer entrega del ndimero de
ejemplares que te solicite tu Facultad con la impresion
preliminar de la tesis y solicitar la Carta de Vo.Bo. para
impresion definitiva en la Coordinacion Gestion Escolar
de Licenciatura.

4. Recabar la firma de los Sinodales que presidiran tu
Examen Profesional y que te hayan indicado con
anterioridad en tu Facultad.

5. Acudir a Gestion Escolar, Coordinacion de Licenciatura
para entregar el original y fotocopia de la Carta de
Vo.Bo. para impresion definitiva y recibir instrucciones
para la impresioén de la tesis.

6.

7.

1.

3.

4.

Hacer entrega de un ejemplar con la impresion
definitiva de tu Tesis, en el Centro de Informaciéon. No
olvides solicitar tu constancia de entrega e ingresarla
en Gestion Escolar, Coordinacion de Licenciatura, asi
como cinco ejemplares de la impresion definitiva de tu
tesis, cuando esta instancia se lo indique.

Continuar con el procedimiento de solicitud de fecha.

EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

Consta de una prueba escrita, la cual podra
acreditarse con:
1.1 Examen de CENEVAL, obtener como

minimo el
Satisfactorio.

1.2 Prueba escrita de la Facultad, el Consejo
Académico establecera los requisitos y
criterios de evaluacion.

Testimonio de Desempefio

Entregar en la Direccion de la Facultad resultados
oficiales de Ceneval y recibir indicaciones.

Continuar con el procedimiento de solicitud de
fecha (Acto Recepcional Grupal).

ESTUDIOS DE POSGRADO

Entregar en Gestion Escolar, Coordinacion de
Licenciatura la constancia de inscripcion en el
programa de Posgrado y materias a cursar.

Una vez cubiertos 45 créditos en Maestria 6 100 % de
créditos en Especialidad, con un promedio minimo de
8.5, solicitar en la Direccion de Gestién Escolar,
Coordinacion de Posgrado Certificado Parcial o Total.
En caso de haber cursado en otra Institucion
Educativa, entregar Certificado Parcial o Total con
RVOE, cuando los estudios los hayan realizado en
instituciones autbnomas o incorporadas a éstas,
realizar el tramite de legalizacion.

Acudir a Gestién Escolar, Coordinacion de Licenciatura
para hacer entrega del original de la Constancia del
90% de asistencia en el programa de Posgrado vy
Constancia de créditos y promedio que avale tu
Certificado Parcial.

Continuar con el procedimiento de solicitud de fecha.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL

Acudir a Gestion Escolar, Coordinacién de
Licenciatura para solicitar la Carta de Autorizacion del
Asesor de Informe de Experiencia Profesional para
impresion definitiva y portada.

Recabar la firma del Asesor de Informe de
Experiencia Profesional en la Carta de Autorizacién
para impresion definitiva y entregarla en original y
fotocopia en Gestion Escolar, Coordinaciéon de
Licenciatura, para recibir indicaciones para impresion
del informe.

Hacer entrega de 5 ejemplares con la impresion
definitiva del Informe en Gestién  Escolar,
Coordinacion de Licenciatura, cuando esta instancia
se lo indique.

Continuar con el procedimiento de solicitud de
fecha.

PROMEDIO MERITORIO
Después de 60 dias habiles estar al pendiente de la
llegada de la Revision de Estudios en Gestion Escolar,
Coordinacién de Licenciatura.

Continuar con el procedimiento de solicitud de fecha.

Se abrirdn Unicamente dos fechas al afio para realizar
ceremonia de toma de protesta verificar en la pagina
de la universidad el periodo disponible para entrega de
documentos.

INFORME DE SERVICIO SOCIAL

Acudir a Gestibn Escolar, Coordinacién de
Licenciatura para solicitar la Carta de Autorizacion del
Asesor de Informe para impresion definitiva y
portada.

Recabar la firma del Asesor de Informe en la Carta de
Autorizaciéon para impresion definitiva y entregarla en
original y fotocopia en la Direccion de Gestion
Escolar, Coordinacién de Licenciatura, para recibir
indicaciones de impresion del Informe.

Hacer entrega de 5 ejemplares con la impresion
definitiva del Informe en Gestion  Escolar,
Coordinaciéon de Licenciatura, cuando esta instancia
se lo indique.

Continuar con el procedimiento de solicitud de

SEMINARIO

1. Una vez concluido el curso y aprobado con 8, acudir a
tu Facultad para recibir los lineamientos para la
elaboracion del trabajo escrito.

2. El trabajo sera evaluado por el comité designado y la
calificacion aprobatoria sera de 8.

3. La Facultad enviara a Gestion Escolar por escrito los
resultados del curso y la resolucién de la evaluacién
del trabajo.

4. Continuar con el procedimiento de solicitud de
fecha (Acto Recepcional Grupal).

***** SOLICITUD DE FECHA * * * **

Contando con tu revision de estudios en expediente y una
vez cubiertos los puntos anteriores de acuerdo a la
modalidad, concertar una cita en la Coordinacién de
Gestion Escolar de Licenciatura para hacer entrega de
la siguiente documentacion:

e Original y fotocopia del recibo de pago de la modalidad de
titulacion.

e Cuatro fotocopias de la CURP en hoja tamafio carta por
separado y legibles.

e Original y fotocopia del comprobante de donacién del
libro.

e Formato de no adeudo con sellos de la Direccion de
Gestion Administrativa, de la Facultad o Escuela y del
Centro de Informacion del Campus “La Concepcion”.

o Doce fotografias tamafio titulo y doce tamafio infantil
(bajar el instructivo de la pagina de la Universidad en la
siguiente  ruta: Areas —  Gestion Escolar—,
Licenciatura—, Titulacién—, al final de la pagina eliges en
Generales — Instructivo de fotografias para titulo y cédula
profesional.jpg).

e Formato de Registro de Titulo y Expedicién de Cédula
Profesional (bajar el instructivo de la pagina de la
Universidad en la siguiente ruta: Areas — Gesti6n
Escolar—, Licenciatura—, Titulacion—, al final de la
pagina eliges en Generales — Solicitud de registro de
titulo y expedicion de cédula federal.doc.

Este documento se imprime en una sola hoja por ambas
caras, el llenado es en computadora, de la primera hoja
llenar Gnicamente los siguientes rubros:

. Nombre de la Institucion  Educativa:
Universidad La Salle Pachuca.

. Titulo Profesional de: Licenciado/Licenciada en
(nombre de la licenciatura).

e  Entidad Federativa: Hidalgo.

. Estudios Realizados del afio al afio.

De la segunda hoja llenar tnicamente el aparatado de
Datos Personales, todo lo demas se deja en blanco.

Nota: Por favor no firmar ni pegar fotografia.

Una vez cubiertos los requisitos en Gestion Escolar se te asignara
fecha de Examen Profesional, Acto Recepcional o Acto
Recepcional Grupal.

Aprobado el examen profesional o efectuado el Acto
Recepcional el tiempo de entrega de Titulo y Cédula es de 12
meses aproximadamente. (A excepcién de Promedio Meritorio
que se entrega Titulo y Cédula Profesional el dia de la
Ceremonia de Toma de Protesta).

Es indispensable cumplir con todo el proceso dentro del
plazo de tres afios a partir del momento que egresé tu
generacioén.

iMUCHAS FELICIDADES Y EXITO EN TU VIDA
PROFESIONAL!

Para darte la atencién que te mereces, solicitar cita para
cualquier tramite relacionado con tu proceso de titulacion con la
M.P.D. Enid Arguelles Salazar en la Coordinacion de Gestion

Escolar de Licenciatura. jGracias!

Campus “La Concepcion”
Av. San Juan Bautista de la Salle No. 1
San Juan Tilcuautla C.P. 42160
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

Teléfono: (01-771) 7170213 extensiones 1121y 1122
correo electrénico: earguelles@lasallep.edu.mx
Horario de atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:30 hrs.

Ultima modificacion: 01/08/16
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