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. OBJETIVO

Controlar la emisién de titulos que acrediten a los egresados como Técnico Superior Universitario, y en su caso nivel Licenciaturas e
Ingenierias.

Il. ALCANCE

Aplica de los egresados que cumplan con todos los requisitos para la obtencién de titulo profesional.
I1l. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CAJA ESTUDIANTE/ EGRESADO SERVICIOS ESCOLARES

Informa a estudiantes sobre los pagos y tramites a realizar
1 para la titulacion

Realiza pago por transferencia o depésito
en ventanilla o cajero de la Sucursal

2 Bancaria, y/o acude a Caja a realizar el <
paago con tarieta

Recibe pago con
tarjeta y/ Boucher de P

3 pago y entrega
comprobante
Solicita tramite de titulacion entregando

N Trabajo Recepcional, Documentacion y

4 Comprobante de pago en Servicios
Escolares
v
Expide Certificado de estudios, Liberacién de Servicio Social y

5 Acta de exencién de Examen y Titulo

Integra expediente y Captura Base de Datos del
6 Salicitante

Il

v

Se entrega documentos al estudiante y se registra la entrega

7
8 Recibe Documentos y firma de Recibido
v

0 <

IV. POLITICAS
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Puesto Jefa del Departamento de Rector Rector
Servicios Escolares
Firma
Nombre L.C.P.Y.F. Rosa Maria Castro Dr. Jonathan José Canepa Segura Dr. Jonathan José Canepa Segura
Larraga
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1. Para solicitar el tramite de titulacion el estudiante debera concluir satisfactoriamente el Plan de Estudios de
la carrera correspondiente. Esto se reporta a través del R-DSE-16 Acta de Calificaciones Finales. Enfoque
por Competencias.

. El proceso de Titulacién estard a cargo del Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

. Los estudiantes proximos a titularse deberan de haber cubierto la cantidad estipulada por la Direccién de
Administracion y Finanzas para solventar los gastos administrativos y realizar los pagos de derechos de
ejercicio profesional correspondientes, quienes deberan entregar el comprobante de pago correspondiente
al Departamento de Servicios Escolares.

4. Los estudiantes proximos a titularse deberan de entregar las fotografias requeridas para dicho tramite, que
son: 4 Fotografias tamafio titulo B/N, 8 Fotografias Tamafio Infantil B/N con retoque, impresas en papel
mate adherible. En todas, el alumno debera aparecer con camisa blanca, saco negro, el cabello hacia atras,
en el caso de las mujeres, con maquillaje discreto, sin aretes ni accesorios en el cabello.

5. Para el nivel de TSU el estudiante proximo a titularse debera haber cursado y aprobado los 5 Médulos del
Programa de Valores y Actitudes; El Area Responsable de dicho Programa serd quien informe al
Departamento de Servicios Escolares de los estudiantes que no cumplan y por lo tanto no tengan derecho
a Titulacién. Dicha informacion deberan enviarla al término del sexto cuatrimestre como maximo.

6. Sdlo los egresados que no tengan adeudos: econdmicos, con biblioteca, con talleres, laboratorios, de
material deportivo o de documentacion, podran solicitar el tramite de titulacion. El no adeudo lo
comprobaran a través del llenado del R- DSE — 13, Registro de No Adeudo.

7. El estudiante debera entregar original del Trabajo Recepcional (TSU) o Memorias Profesionales
(LICENCIATURA/INGENIERIA) que elaboren en el desarrollo de su Estadia. El trabajo lo entregaran en
dispositivo magnético (CD). Asi mismo debera ir acompafiado con los oficios de autorizacién y/o cartas de
liberacion emitidas por la empresa y por la divisibn académica correspondiente.

8. El tiempo para entregar el trabajo recepcional y solicitar el trdmite de titulacion, en su generacion
correspondiente, sera de 30 dias naturales a partir del término de su Estadia. Si existieran estudiantes que
no cumplieran en esta fecha, se notificara a Directores académicos y a seguimiento de egresados para
lograr que cumplan con los criterios para su Titulacion.

10. Si el egresado no entrega el Trabajo Recepcional en la fecha establecida, tendrd hasta un afio como

tiempo maximo para realizar el trdmite de titulacion

11. Una vez agotado el tiempo méximo, el egresado pierde derecho a su titulacion y a la documentacion

emitida por la universidad.(certificado de estudios, liberacién de servicio social, exencion de examen profesional,

titulo profesional).

12. Ante la presencia de una contingencia sanitaria en el que se tenga que cancelar el proceso de manera

presencial, se emigrard a un método de flexibilidad en el cual el proceso se llevard de manera virtual, de la

siguiente manera

* La coordinacién de Practicas y Estadias debera enviar al Departamento de Caja el listado de estudiantes que
culminaron su proceso de estadia.

* El Departamento de Servicios Escolares recepcionara de manera virtual los trabajos de titulacién de los
egresados.

w N

V. RESPONSABILIDADES
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certificado de bachillerato). Firma de recibido en el libro de control para expedicién de
titulo. Fin del Procedimiento.
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Secuencia | Responsable Actividades Cuando
Informa a estudiantes sobre los tramites a realizar para poder titularse En el 5° cuatrimestre
- para TSU. En el 10°
1 Servicios Escolares .
cuatrimestre para
Lic./Ing.
) Estudiante/ Acude a caja a realizar el pago y/o entrega de Boucher Esut'i’agltzdlgz f?gagl
Egresado fin P P
: Recibe pago o Boucher y entrega comprobante Durante las fechas
3 Caja N )
estipuladas para tal fin
Entregar 4 Fotografias tamafio titulo B/N, 12 Fotografias Tamafio Infantil B/N con
retoque impresas en papel mate B/N
. . . . -, - Al momento de
Estudiante/ El egresado entrega Trabajo Recepcional en dispositivo magnético (CD) y los - L
4 A - solicitar el tramite de
Egresado documentos que avalan la autorizacion del mismo tanto de la empresa como de la | I -
S P Titulacion
divisién académica..
Debera entregar debidamente requisitado el Registro de No adeudo R —DSE -13
Servicios Escolares | Expide Constancia de Liberacion de Servicio Social, Certificado de Estudios, Acta de | Al momento del
5 Exencion de Examen y Titulo Profesional. Recaba las firmas correspondientes Tramite de Titulacion.
Servicios Escolares | Integra el expediente del estudiante con toda la documentacion requerida para N/A
6 realizacion del tramite y captura la base de datos de los egresados.
Servicios Escolares | Entrega el Titulo Profesional a egresados que solicitaron el tramite. Se registra en el
9 libro de Titulacion. N/A
Recibe los documentos (titulo y cédula profesional, constancia de servicio social,
Estudiante/ certificado de estudios, acta de exencion de examen profesional) emitidos por la N/A
10 Egresado Universidad vy los que entrego al momento de su inscripcién (acta de nacimiento y

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo Documentos
D-DAG-03 | Reglamento de alumnos
R-DSE-13 |No adeudo
R-DSE-16 |Acta de Calificaciones Finales. Enfoque
por Competencias
VIlI. GLOSARIO

EGRESADO. Estudiante que concluye satisfactoriamente el plan de estudios de la carrera correspondiente.

V01/1019

R-DRC-01




	I.  OBJETIVO
	Controlar la emisión de  títulos que acrediten a los egresados como Técnico Superior Universitario, y en su caso nivel Licenciaturas e Ingenierías.
	II. ALCANCE
	III. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
	Cuándo
	Secuencia
	En el 5° cuatrimestre para TSU. En el 10° cuatrimestre para Lic./Ing.
	1
	Durante las fechas estipuladas para tal fin.
	2
	Durante las fechas estipuladas para tal fin
	3
	Al momento de solicitar el trámite de Titulación
	4
	VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

