
CIIDET
Subdirección de Planeación y Vinculación

Departamento de Servicios Escolares
Diagrama de flujo : Procedimiento para Presentación de examen de grado en los programas a distancia
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procedimiento a 
los Directores de 
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Departamento

de Servicios Escolares (DSE)
(CIIDET)

Coordinación Académica 
de la DGEST
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Revisa expediente 
del alumno por 

faltantes de 
documentos y/o 

pagos; notifica al 
alumno

Termina

A



Tiempo Alumno
Departamento

de Servicios Escolares (DSE)
(CIIDET)

Coordinador de la sede
(Subdirección Académica 

de la sede)
Jurado del examen

Dos 
semanas 
antes del 
examen

Una 
semana 

antes del 
examen
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Completa 
expediente y 

acuerda con el 
Jurado y el 

Coordinador la 
fecha del examen 
dentro del tiempo 

A

Acuerda con el 
Jurado y el 

Alumno la fecha 
del examen

Acuerda con el 
Coordinador y el 
Alumno la fecha 

del examen

Acuerda con el 
DSE la fecha del 

examen

Reserva la sala y 
cita oficialmente 
al Jurado para la 
fecha del examen

Programa el 
examen

Nombra al 
representante del 

DSE para el 
examen y/o envía 
la documentación 

por fax y/o 
paquetería

Recibe y 
comprueba la 

documentación¹ 
del examen; 
comunica las 
observaciones 

pertinentes al DSE

Adecua las 
observaciones

Notifica al Jurado 
el “Protocolo para 
la presentación del 
examen de grado”

Efectúa pago de 
derecho de 

examen y envía 
correo con copia 
escaneada de los 

Recibe correo con 
las copias de los 

pagos.



Tiempo Alumno
Departamento

de Servicios Escolares (DSE)
(CIIDET)

Coordinador de la sede
(Subdirección Académica 

de la sede)
Jurado del examen

Una hora 
antes del 
examen

Después 
del 

examen

Una 
semana 
después 

del 
examen

¹ Nota: la “documentación” está integrada por:
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Revisa que la 
documentación¹ 

esté de acuerdo  a 
las indicaciones de 

llenado2

Entrega copia 
fotostática de la 
Foja del Libro al 

Alumno

Envía la 
documentación al 

CIIDET

Recibe y revisa 
documentación 

Termina

B

B

 Inicia trámite de 
título y cédula de 

grado



1) Acta de calificaciones de la asignatura “Tesis”.
2) Foja del Libro de Actas de Exámenes de Grado.
3) Código de ética.
4) Formato de “Toma de Protesta de Ley”.
5) Felicitación del director.
6) Procedimiento para la instalación del jurado.
7) Constancia para los jurados.
8) Formatos DR02.

2 Indicaciones de llenado. El Coordinador debe indicar claramente al Secretario que asiente, con tinta negra y en los espacios que 
se dejaron para ese fin en la foja del Libro de Actas de Exámenes de Grado la palabra: APROBADO (APROBADA) o 
SUSPENDIDO (SUSPENDIDA) según sea aprobado o no el sustentante. El Jurado debe revisar que sus grados académicos, 
nombres y cédulas estén completos y correctos y firmar la foja. NO DEBE HABER NINGUNA OTRA ANOTACIÓN EN LA 
FOJA más que el resultado y las firmas del Jurado. El Secretario deberá anotar en el Acta de Calificaciones con escala numérica 
del 70 al 100 si es aprobado y “NA” en caso contrario, el jurados deben firmar este documento.
El Coordinador pedirá al Graduado que llene el formato DR02 en la sección “Datos personales” a lápiz y lo firme SIN TOCAR 
la línea del recuadro del frente y al revés del formato, en dos tantos.
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http://www.sep.gob.mx/work/resources/LocalContent/3870/84/solicitud_de_grados.doc
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