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.- OBJETIVO.
Realizar tramites administrativos para que el egresado obtenga su titulo.

Il.- ALCANCE.
Los egresados que presenten su trabajo de Memoria de Estadia.

lll.- DEFINICIONES.

Egresado: los estudiantes que concluyen el plan de estudios correspondiente (técnico superior universitario,
licenciatura o ingenieria).

Reglamento Titulacién: conjunto de reglas, ordenanzas o preceptos que rigen las acciones para obtener un
Titulo de Técnico Superior Universitario, licenciatura o ingenieria.

Evaluacion de la Memoria: Documento que registra la calificacion del trabajo de la Memoria.

IV.- INTERACCION CON OTROS PROCESOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Cédigo Documentos
P-VIN-05 Control Administrativo de Estancia/Estadia y Estadia
P-DCR-02 Control y seguimiento de Actividades Académicas
IT-DSE-07 Gestion de titulacion y entrega de documentos

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente

Egresado Documentos de Estadia Autorizacion de titulacién | Direccién de Carrera
Servicios Escolares.
Lista de Asesores
Direccion de Carrera Evaluacion de la Memoria. Callificacion de la Memoria | Egresado,

Servicios Escolares.

Expediente para

Servicios Escolares Documentos: Acta de Exencion de | gypedicion de Titulo y | Egresado.
Examen profesional. Cédula Profssionial

Requerimientos: Indicadores: Objetivos:

Acta de Exencion de | Porcentaje de expedientes integrados de cada|100% de expedientes completos para el

Examen Profesional cohorte generacional. tramite de Registro de Titulo vy
expedicion de Cédula Profesional.
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V.- DIAGRAMA DE PROCESO

EGRESADO SERVICIOS ESCOLARES

DIRECCION DE CARRERA

SR
Entrega Documentos I

F 3

Revisa documentos

Y

Problemas con
documentos,

2 Corrige documentos
con problemas

No

Recibe F-DSE-476 F-DSE-
48, segun corresponda

y entrega una copia en la
Direccién de Carrera.

Recibe los documentos, captura
informacién y sella de recibido
una copia de F-DSE-47 6 F-DSE-
48; segln corresponda y la
devuelve al egresado.

A

Integra el expediente y elabora el
Acta de Exencidn de Examen
Profesional, Constancia de

Recibe firma y sella.
Devuelve a Servicios

4 Servicio Social y el Certificado de
Estudios. Y los envia a la Direccién
de Carrera

Escolares

Recibe e Integra expediente
para tramite de registro de
titulo y expedicién de cédula

profesional.

F-CCA-02
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VIl.- RESPONSABILIDADES

Responsable Secuencia Actividades
Egresado > Presenta los documentos de: Carta de liberacion de Servicio
Social (Estadia) F-VIN-46 expedida por la Direccion de
1 Vinculacién, y Evaluacién de la Memoria de la Estadia
expedida por la Direccion F-DSE-47 6 F-DSE-48, Fotografias,
Pago y CURP,
Servicios
Escolares » Revisa la documentacion.
Servicios > Si existe algin problema, devuelve la documentacién al
Escolares egresado para que realice las correcciones necesarias.
2
Egresado » Después de corregirlo (s) regresa y entrega documentacion a
Servicios Escolares.
Servicios : . . i
Benriaras » Recibe Iqs documentos, cgptura mformac:lén_ y sella de recibido
una copia de la Evaluaciéon de la Memoria de estadia y la
devuelve al egresado.
3
Eatagais > Recibe la copia sellada de recibido y entrega una copia con el
g sello de recibido a la direccién de carrera.
» Elabora Acta de Exenciébn de Examen Profesional vy
Servicios Constancia de Servicio Social y Certificado de Estudios y los
Escolares envia a la Direccibn de Carrera para recabar la firma
respectiva.
4
» Recibe documentos, firma y los devuelve a Servicios
Direccion de Escolares.
Carrera
Servicios » Recibe los documentos firmados e Integra expediente para
Escolares 5 tramite de registro de titulo y expediciéon de cédula profesional.
VIIl. POLITICAS

1. Servicios Escolares elaborara y enviara a las Direcciones de Carrera el calendario para la realizacion de
Estadia.

2. Los profesores que sean registrados como asesores para evaluar la Memoria final de Estadia, deben
tener por lo menos un nivel de estudios superior a quien evaluaran.

3. El egresado debera realizar su pago de titulacion antes de entregar su Memoria Final de Estadia.

4. Servicios Escolares tramitara ante la Direccién General de Profesiones el registro del Titulo Profesional
de acuerdo con la IT-DSE-07.

F-CCA-02
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5. Los egresados que no cumplan con los requisitos para la expedicion del Titulo en el periodo establecido
para la titulacion, podran realizarlo, una vez que cumplan con los requisitos correspondientes con la
observacion de que su expediente se incorporara para el tramite en la generacion proxima a egresar.

6. Deberan volver a cursar la estadia los egresados que durante los 30 dias naturales posteriores al
término de la misma, no obtengan la carta de liberacién de estadia (F-VIN-46).

7. Para los casos de contingencia por afectaciones ambientales, sociales y/o sanitarias que no permitan la
presencia de alumnos y del personal en los espacios de la universidad, el responsable del drea de
servicios escolares seré quien establezca con base en los recursos disponibles, las estrategias que
considere pertinentes para su planeacion, imparticion y anéalisis de resultados.

IX.- CONTROL DE REGISTROS

CODIGO NOMBRE RETENCION | ALMACENAJE | PISTRSICION

F-DSE-13 Registro de Asesores para 6 afios Archivo Documental | Archivo muerto
evaluar Memoria de Estadia

F-DSE-47 Evaluacién de la Memoria 6 afios Expediente del Archivo muerto
de Estadia Técnico Superior egresado
Universitario

F-DSE-48 Evaluacién de la Memoria 6 afos Expediente del Archivo muerto
de Estadia Nivel B5A egresado
(Licenciatura e Ingenieria)

F-DSE-22 Entrega de Documentos 6 afios Archivo Documental | Archivo muerto
Originales

N/A Calendario de Actividades 6 meses Archivo Documental | Archivo Muerto
de Estadia.

F-DSE-49 Carta Responsiva (Proceso 5 afios Expediente del Archivo Muerto
para el Registro del Titulo y Egresado
expedicion de la Cédula
Profesional)

X.- CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION
. Se integré la tltima politica para las necesidades de atencion a
15/01/2021 15 alumnos y egresados.

XI.- LISTA DE DISTRIBUCION

{ No. DE COPIA

AREA RESPONSABLE CONTROLADA
Rectoria 01
Direccién de Administracion y Finanzas 02
Direccién de Vinculacién 03
Direccién del Programa Educativo de Administracion Area Recursos Humanos 04
Direccidn del Programa Educativo de Turismo Area Hoteleria. 05
Direccién del Programa Educativo de Mantenimiento Area Instalaciones 06
Secretaria Académica 07
Direccién del Programa Educativo de Procesos Alimentarios 08
Servicios Escolares 10
Direccién del Programa Educativo de Mecanica Area Automotriz 15
Direccién del Programa Educativo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Area Sistemas Informaticos 16
Direccién del Programa Educativo de Energias Renovables Area Calidad y Ahorro 17

F-CCA-02
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de Energia
Direccién del Programa Educativo de Gastronomia 18
Direccién del Programa Educativo de Operaciones Comerciales Internacionales Area

| Negocios Internacionales 19

XIl.- ANEXOS

F-DSE-47 Evaluacion de la Memoria de Estadia Técnico Superior Universitario.
F-DSE-48 Evaluacion de la Memoria de Estadia Nivel 5A (Licenciatura e Ingenieria)

F-DSE-13 Registro de Asesores para evaluar Memoria de Estadia.
F-DSE-22 Entrega de Documentos Originales.

F-DSE-49 Carta Responsiva (Proceso para el Registro del Titulo y expedicion de la Cédula Profesional)

IT-DSE-07 Gestion de Titulacion y entrega de Documentos.

F-CCA-02




