Caodigo: P-
Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL) Rev: 1
Fecha: 22/06/2025

Proceso: Asesoria Pagina 1 de 11

Responsable: Asesor metodoldgico

1-. Objetivo

Establecer los pasos para desarrollar adecuadamente la asesoria académica, la
elaboracion del trabajo recepcional, la integracion del expediente y la preparacion para el
examen de titulacion, garantizando calidad académica, cumplimiento normativo y uso
ético de herramientas digitales.

2-. Alcance
Aplica desde la primera platica de asesoria hasta la entrega final del expediente y
preparacion del examen recepcional, incluyendo la generacion y revision de documentos

por parte del asesor y el estudiante.

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO DESARROLLO CIERRE

Se establece contacto Incluye el trabajo de El proceso concluye con
entre el asesory el investigacion,  asesorias la entrega del
estudiante para la continuas, elaboracion de expediente, la validaciéon
primera platica formativa documentos y gestién documental y la
y de orientacién administrativa del preparacion del
metodologica. expediente. estudiante para el

examen recepcional.

4-. Insumos

e Documentacion:

o Documento base: Documento de trabajo recepcional

o Formato de autorizacién de uso del nombre de la escuela (URL

pendiente)
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Formato de documentos de combinacién de correspondencia:
Documento de término, Check list, Solicitud a comision (URL pendiente)

Guia para metadatos conforme a I0-XYZ (URL pendiente)
e Equipamiento:

Computadora con conexion a internet

Impresora

Acceso a almacenamiento en la nube

Calendario de entregas

Presentacion para examen recepcional

Plataforma para lectura y edicién colaborativa

5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

Documento recepcional completo
Formato de autorizacion firmado

Documentos  generados  por
combinacion de correspondencia

Expediente de titulacion
entregado

Presentacion para examen
recepcional

En la carpeta registros.
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e Archivos digitales con metadatos

o Reqistro del calendario de
entregas

6-. Politicas de operacion
1)

7-. Definiciones

8-. Descripcién del procedimiento
1. Realizar una formacion inicial para abordar temas clave:
investigacion en internet https://
redaccion (regla del sandwich) B Regla del sandwich
citado APA 72 B Ejemplos de citacion en formato APA7 , B APA |
guardado de bibliografia en la nube https://
llenado de minutas https://
uso ético de IA https://

formato del documento (incluye titulos y subtitulos / encabezados)
B Comandos para el formato de informe en Google Docs

2. Modificar la portada de la plantilla B Informe de practicas profesionales por
parte del estudiante.

3. Desarrollar un cronograma con los asesorados para atender los puntos
establecidos en el documento institucional compartido por el asesor:
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https://docs.google.com/document/d/1lKA7iKlwo7C1yRAYHqQOQ0UieP6JawIiqYU3MJZPVqA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1_-EaaW8JB8pSOiaBzkxcl67gHijbn8h0tC5cXyBeA1c/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Q38GObXVe6WvnZyHQ2OlUfgZQK1CaGDy?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1JOAx3W145i609lE0FV7eaNgBEsvZRVFqQh02OrA2dC4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1CfPvv21I30_C03JbnqCMrrrGrvQVDX7ZW27xufRQ1G8/edit?usp=sharing
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4. Desarrollar cada una de las etapas del documento:

0 Informe de practicas profesionales.docx mediante  asesoria  agendada,
siguiendo las recomendaciones de la siguiente presentacion:

B Caracteristicas del informe.pdf

Comenzando por la definicion del problema por parte del asesorado, el cual puede
ser retomado de semestres anteriores u obtenido a través de un campo
problematico de objetos de conocimiento posibles.

5. Redactar los apartados correspondientes:
Introduccion completa,
Capitulo |,
Apoyarles para su marco metodolégico: B Investigacion- accion
Capitulo Il

a) Ciclo |
b) Ciclo

Apoyarles para generar su diario de campo en digital o bien, sus minutas o
narrativas con imagenes.

Apoyarles para generar sus pruebas objetivas o instrumentos de evaluacién
sistematizados para obtener mas rapidamente sus graficas.

Pruebas objetivas. E Pruebas objetivas (Respuestas).xlsx
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https://docs.google.com/document/d/1BV9etYbxoeLFq-bj3auNMK0IcDXlo81-/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OaaK2deQCKoJScioCp4XRyXLw-fkP0NI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KDis-w1alZCtW_dVkJZqTmT-FrF6YyO4?usp=share_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1owkaOpCkCSyzTDsowdcIYUENEwGVsL9l/edit?usp=sharing&ouid=117571393018987269599&rtpof=true&sd=true
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Apoyarles a tener en orden su bibliografia mediante un repositorio, para que no se les
pierdan los documentos:

https://forms.gle/hV4YfcZcDiLLkR3t5

También se tiene el gran repositorio:

https://docs.gooqgle.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQ75MOkSHRKnhn1jp TtINOdv18XiNJvzBKN
YYdH5xbAMABMTQ/viewform

Capitulo I,
indice,
Bibliografia.

AL TERMINAR EL DOCUMENTO:

6. Incluir el formato de autorizacién para el uso del nombre de la escuela primaria
en la que se hicieron las practicas, dentro del documento recepcional en anexos.
1 Documento de autorizacién para usar el nombre de la escuela.docx

7. Leer el documento final de manera integral para detectar errores conceptuales,

de redaccion o forma.

8. Revisar las fuentes utilizadas asegurando formato APA 72 edicion y que todas
estén disponibles en la nube con acceso compartido.

9. Recibiry registrar el calendario de entregas por parte de la persona responsable
de la titulacion.

10. Generar documentos del expediente de terminacién, descargandolos de la lista

maestra:
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https://docs.google.com/document/d/1u2WonsUZKPEO6JeLIXTl-T2D98B1Couz/edit?usp=drive_link&ouid=117571393018987269599&rtpof=true&sd=true
https://forms.gle/hV4YfcZcDjLLkR3t5
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQ75M0kSHRKnhn1jpTtNOdv18XjNJvzBKNYYdH5xbAmA6mTQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeQ75M0kSHRKnhn1jpTtNOdv18XjNJvzBKNYYdH5xbAmA6mTQ/viewform
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M FO-SAC-TAL-08-05 Evaluacion y autoevaluacion de los trabajos de titulacion...
[ FO-SAC-TAL-08-07 Carta de acreditacién del trabajo de titulacién.docx

M FO-SAC-TAL-08-06 Solicitud de autorizacion del trabajo de titulacion.docx

para después llenarlos utilizando combinacién de correspondencia, tomando los

datos de un Google Forms https://forms.gle/VegMTt461uYZGry49 requisitado por
los propios asesorados.

11. Revisar los datos en los documentos generados para asegurar su veracidad y
pertinencia por parte de los asesorados.

12. Imprimir los documentos generados por parte del estudiante, cuidando calidad y
presentacion.

13. Requisitar y firmar los documentos por parte del asesor, confirmando
autenticidad y cumplimiento de requisitos.

14. Requisitar la autoevaluacion por parte de los estudiantes.

15. Firmar de recibido el documento de término por parte del estudiante, colocando
con pluma azul su nombre, firma, fecha y la leyenda “recibi”.

16. Entregar el expediente a la persona encargada, asegurando que esté completo y
correctamente integrado por los 3 documentos antes mencionados.

17. Recibir el documento de autorizacion formal por parte de la encargada del
proceso.

18. Incluir en el trabajo digital |a hoja de autorizacion de la comisién de titulacion,
escaneada por parte de los estudiantes
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https://docs.google.com/document/d/1UyenWZ-5ss-hPay0qKCfCdwuxxG5aup6/edit?usp=sharing&ouid=117835196217878724828&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1fl40kDzEX0sysRTE7IRLUa3pmuiGtF69/edit?usp=sharing&ouid=117835196217878724828&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1rRt1H4PLCXazlHihB4qPMdHzGx5cRjp3/edit?usp=sharing&ouid=117835196217878724828&rtpof=true&sd=true
https://forms.gle/VegMTt461uYZGry49
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19. Guardar el documento digital con metadatos completos conforme a la
instruccién B Instructivo para guardar documento.pdf o bien, si se hizo en Google
Docs en la siguiente pagina: https://tools.pdf24.org/es/editar-metadatos-pdf por
parte del estudiante.

20. Subir los documentos a la nube con metadatos por parte del asesor.

21. Imprimir la versién final del documento recepcional para su entrega fisica, por
parte del estudiante.

22. Disenar la presentacion digital que sera usada el dia del examen recepcional,
siguiendo un enfoque claro, visual y argumentativo. Con base en los siguientes
elementos: B Contenido de una presentacion final

23. Preparar el speech.

24. Prepararse para el examen recepcional, con ensayos, revision de preguntas
frecuentes y asesoramiento del tutor.

25. Evaluar como grupo mediante un instrumento, que el postulante comenta todos los
elementos fundamentales de su trabajo.

https://forms.gle/xbXGMtK2PHBc8j2g9
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https://drive.google.com/file/d/1Lh3a1LZKKO6kBqQPxrGq1jIHjJwWjO-p/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1_83OwlbNCdjOsfwgtgSL8dDKKGqHEfPhFxMOia6XYvA/edit?usp=sharing
https://tools.pdf24.org/es/editar-metadatos-pdf
https://forms.gle/xbXGMtK2PHBc8j2g9
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Sinodalia

26. Conocer quiénes seran los sinodales que estaran en el proceso.

27. Proponer una organizacion en las fechas que ha compartido la institucion, tomando en cuenta
1.5 horas para cada graduado.

28. Contar previamente con la totalidad de actas que se requeriran, igual al nimero de graduados.

29. Solicitar a los companeros sinodales los trabajos de sus asesorados para poder dar lectura
previa, asi como obtener algunas preguntas.

El dia del examen recepcional

30. Estar algunos minutos antes y prevenir algunos elementos como pueden ser:

a) Luz eléctrica.

b) Una mesa para el sustentante.
c) Pantalla o proyector.

d) Mesa para sinodales con mantel.
e) Sillas suficientes.

f) Campana.

g) Actas de examen recepcional.

h) Libreta.

i) Pluma.

j) Equipo de computo.

k) Promedios de los jovenes a evaluar.

~—"

Relaciéon de quién tendra qué funcién con cada estudiante en el sinodo.

31. Dar inicio a los examenes apoyando a los sustentantes para tener lista su presentacién y
demas elementos requeridos.
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32. Seguir el protocolo de Dbienvenida, conforme al documento de consulta:
& Funciones y veredictos primaria 2025.pdf

33. Tomar notas durante la presentacion del sustentante y hacer tanto preguntas como
comentarios en el momento adecuado.

34. Participar en la funcién encomendada en el sinodo. En caso de ser secretario, llenar el acta
mientras el sustentante exponer para ahorrar tiempo. Pasar a firma de los compareros en el
momento de deliberacion. Sonar la campana cuando haya firmado el acta.

Al terminar los examenes
35. Resguardar las actas provisionales.
36. Llevarlas a direccion.

37. Asistir a la firma de las actas oficiales cuando se indique por parte de la direccion.
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©
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. Diagrama de flujo

Asesor Estudiante Encargada Grupo evaluador

Realizar formaci6n inicial sobre:
- Investigacién en Interner
- Redaccion (regla del sanawich)
- Citado APA 7
- Dibliografia en la nube
z de minuta:
- Uso ético de IA
- Formato del documento
- Modificacién de portada
| Compartir documento institucional |

I

| Modificar portada del informe

¥

Asistir a formacion Inicial

Agendar asesorias para

- Redaccién de capitulos
- Revision metodol6gica (investigacion-accion)
- Pruebas objetivas y gréficas

- Diario de campo o minutas

- Organizacién de bibliografia

—

Redactar introduccién, Cap. 1, 11, Il |

Generar diario de campo

7

Aplicar instrumentos y cargar resultados ||

¥

Organizar bibliografia en repositorio

7

Revisar avances y car retroalimentacion |

¥

Solicitar autorizacién de escuela (anexos)

¥

Insertar autorizacién en anexos

S 72—

Leer documento final

v

Verificar citacion APA 7 y fuentes en nube

¥

[ Recibir calendario de entregas

Generar documentes del expediente
- Fualuacién y attoevaluacion
- Carta de acreditacién

- Solicitud de autorizacién

v

Combinar correspondencia desde Google Farms

v

Revisar datos |

S 2

(" 1mprimir y nrmar decumentos

¥

Firmar documentos

v

[ Recibir documento de término

I —

[ Entregar expediente a encargada |

I A
Emitir autorizacién formal

 E—

Insertar hoja escaneada de autorizacién |

| Guardar PDF con metadatos

¥

Sublr documento con metadatos a la nube

I 2

Imprimir versién final

7

[ MiseRar presentacion digital

e

Preparar speech

R 2

Prepararse para examen

Evaluar presentacién con formulario |

3
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10. Administracion de cambios:

Cambio hecho:

Fecha:

Generacion del proceso 22/06/2025

11. Frecuencia de revision:

Semestral. Préoxima fecha: 30 de noviembre del 2025.
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