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1. Objetivo

Titulacion

Establecer las directrices para el tramite de obtencion de Titulo profesional y profesional asociado
de los egresados de la Universidad Politécnica de Texcoco.

2. Alcance

Este documento es aplicable para los alumnos egresados que cuentan con servicios social liberado

para la obtencién de Titulo de la Universidad Politécnica de Texcoco.

3. Datos Generales

Relacion con otros procesos ‘ Indicadores del desempefio ‘ Registros y Anexos ‘

Este procedimiento forma parte
del proceso de Servicios
Escolares.

Mantiene relacion con PDA-04.1
Validacion de Estancias y Estadia
y PV-0l1 Control y Seguimiento
de Servicio Social.

Meta: Lograr que el 60% de los
alumnos que hayan concluido su
plan de Estudios obtenga su
Titulo.

# de alumnos que
cumplen con los
requisitos de
titulacion = *100

% de

Titulacion

= # de Alumnos en
10° Cuatrimestre

FSE-10 “Historial Académico”
FSE-20"Solicitud de Tramite de
Titulacion”

FSE-24“Constancia de No
Adeudo”.

Anexo A “Triptico de Proceso de
Titulacion”.

Responsables

Responsable del Procedimiento
Departamento de Servicios
Escolares

Operador del Procedimiento
Departamento de  Servicios
Escolares

Espacio e Instalaciones
Oficina

Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputo.

Infraestructura

|___Requisitos IS0 9001 ___

7.1Planeaciéon de la Realizacion
del Producto.

4. Términos y Definiciones

e DGP: Direccion General de Profesiones

e SP: Subdireccion de Profesiones del Gobierno del Estado de México

¢ SIIGEM: Sistema Integral de Ingreso del Gobierno del Estado de México

5. Politicas

e La Universidad Politécnica de Texcoco no es responsable de la problematica que pueda

derivarse de la falsedad de la informacion proporcionada por el egresado o de los documentos

apocrifos entregados cuya responsabilidad recae sobre el egresado.

e El alumno podra iniciar su Proceso de Titulacion siempre y cuando haya concluido el 100% de su

plan de estudios y haya liberado su Servicio Social.

e El alumno podra obtener el Titulo de Profesional Asociado siempre y cuando haya concluido el

segundo ciclo de formacién, haber con concluido una Estadia de 480 hrs. y haya liberado su

Servicio Social.
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6. Desarrollo de las Actividades

Entradas: Solicitud de Trdmite de Titulacion.

Solicita en el Departamento de Servicios Escolares
informacion del tramite de titulacion una vez que
haya concluido con el 100% de créditos del
programa educativo y que se encuentre libarado
su Servicio Social presentande como evidencia
objetiva

. Constancia del Servicio Social

T

~—» Estadla vy

Titulacion

Alumno(a) Departamento de Servicios Escolares

2 Verifica que el alumno haya aprobado su
actuahza el FSE-10 “Historial
Académico” del alumno

No 3 cEl
alumno

4. Entrega al Departamento de Servicios Escolares

+  FSE-20 “Solicitud de Tramite de Titulacién™

*  FSE-24 "Constancia de No Adeudo”

* Fotografias con caracteristicas solicitadas

+ Copia de Constancia del Servicio Social

¢«  Copia de Acta de Nacimiento

+ Copia de Certificado de Bachillerato

* Copla de Comprobante de Pago de tramites de
titulacién y certificado total sellado por finanzas

* Original y copia del pago de Derechos "Titulo
profesional licenciatura o grado académico con
timbre holograma”

El Departamento de Servicios Escolares le indica
al Alumno las observaciones que requieren ser #

atendidas para su aceptacidn

cumple con
los
requisitos?

v Si

El Departamento de Servicios Escolares entrega al
Alumno el Anexo A “Triptico Requisitos de
Titulacién®, FSE-20 “Solicitud de Trédmite de
Titulacion” v FSE-24 “"Constancia de No Adeudo”™.

5 Recibe documentacion y verifica que es5ta se
encuentre completa y cumpla con todos los
requisitos.

v

6 ¢cla
documentaci
No én se
encuentra
completa v
cumple con
todos los
eqQuisitos?
v Sf
4
El Departamento de Servicios Escolares genera
expediente del alumno y agrega e FSE-10
“Historial Académico”.
v
7 Elabora Titulo, Acta de Exencidn de Examen
Profesional, Constancia de Liberacién de Servicio
Social y Certificado Total; asigna folio de acuerdo
al consecutivo y coloca troquelado y sellos de
acuerdo a los formatos autorizados por la DGP

v

8. Solicita al alumno regrese en 15 dias habiles
para la firma de! Titulo y Acta de Exencidn de
Examen Profesional

v
9. Gestiona firmas requeridas para la valldacion
del Titulo, Acta de Exencién de Examen
Profesional, Constancia de Liberacion de Servicio
Social y Certificado Total y lo envia a la
Subdireccion de Profesiones

v

4]

Salidas: Titulo y Cédula Profesional.
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Titulacion

6. Continuacion del Desarrollo de las Actividades

Entradas: Solicitud de Trdmite de Titulacion.

Alumno(a)

13. Se presenta al area de Servicios Escolares en el
periodo de tiempo indicado para recoger sus
documentos y firma de recibido en las coplas de
sus documentos.

-

Departamento de Servicios Escolares

i0
2

10 Envia a la Subdireccidn de Profesiones

expedientes de alumnos de acuerdo a lo siguiente:

1 Copia de Acta de Nacimiento

2 2Copia de
Bachilleratoe

3. Copia de Certificado Total de Estudios

4. Copia de Constancia de Liberacién de Servicio
Social

5. Copla de Acta de Exencidn de Examen
Profesional

6. Original de Titulo

7. CQriginal y copia del pago de Derechos “Titulo
profesional licenciatura o grado académico con
timbre holograma”

Los expedientes se envian mediante oficio junto con

la lista de expedientes enviados con las sigulente

caracteristicas

NP (NUMERO PROGRESIVO)

CCT (CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO)

INSTITUCION

SEXO

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNC

CARRERA

FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL

FECHA DE EXPEDICION (TITULO)

NUMERO DE RECIBO (LINEA DE CAPTURA)

MUNICIPIO

Certificado de Estudios de

|

L 4
1. La Subdireccion de Profesiones realiza la
verificacion de los expedientes entregados y
procede a racolectar firmas y sellos para el
registro det Titulo. Una vez concluido el tramite le
informa mediante correo electrénico a la UPTex
para su recoleccion

\ 4
12 Realiza |a recolecciéon del Titulos e informa a
los alumnos egresados la fecha en que pueden
recoger sus documentos

14 Integra en su expediente
documentos:

+  FSE-20 "Solicitud de Tramite de Titulacion”

*  FSE-24 "Constancia de No Adeudo”™

* Recibo de pago de tramite de titulacion vy
certificado total

FSE-10 "Historial Académico”

Constancia del Servicio Social

Copia de Titulo

Copia de Certificado Total

Copia de Constancia de Liberacidn de
Servicios Social

« Copia de Acta de Exencidon de Examen

los siguientes

Profesional
+  Expediente de Estadia.
N4
Fin

Salidas: Titulo y Cédula Profesional.
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7. Descripcion de las Actividades

Responsable Detalle de la Actividad

Solicita en el Departamento de Servicios Escolares informacioén del

tramite de titulacion una vez que haya concluido con el 100% de

créditos del programa educativo y que se encuentre liberado su
1. Alumno(a) Servicio Social presentando como evidencia objetiva:

° Constancia del Servicio Social (Emitida por el éarea de
Vinculacién)

Departamento de Verifica que el alumno haya aprobado su Estadia y actualiza el
2. ici FSE-10 “Historial Académico” del al
Servicios Escolares istorial Académico” del alumno.

Si.El Departamento de Servicios Escolares entrega al Alumno el
Anexo A “Triptico Requisitos de Titulacién”, FSE-20 “Solicitud

3 ¢El alumno cumple con de Tramite de Titulacion” y FSE-24 “Constancia de No
' los requisitos? Adeudo”. Continla con la siguiente actividad.
No. Regresa a la Actividad 1.
Entrega al Departamento de Servicios Escolares:
° FSE-20 “Solicitud de Tramite de Titulacion”
° FSE-24 “Constancia de No Adeudo”
° Fotografias con caracteristicas solicitadas
° Copia de Constancia del Servicio Social
4. | Alumno(a) ° Copia de Acta de Nacimiento
° Copia de Certificado de Bachillerato
° Copia de Comprobante de Pago de tramites de titulacion y
certificado total sellado por finanzas.
° Original y copia del pago de Derechos “Titulo profesional
licenciatura o grado académico con timbre holograma”
Departamento de Recibe documentacion y verifica que esta se encuentre completa
Servicios Escolares y cumpla con todos los requisitos.
Si. El Departamento de Servicios Escolares genera expediente del
. ‘. alumno y agrega el FSE-10 “Historial Académico”. Continda con
¢La documentacion se L -
la siguiente actividad.
6. encuentra completa y o o
cumple con todos los No. El Departamento de Servicios Escolares le indica al Alumno
requisitos? las observaciones que requieren ser atendidas para su aceptacion.

Regresa a la actividad 4.

Elabora Titulo, Acta de Exencién de Examen Profesional,
Departamento de Constancia de Liberacion de Servicio Social y Certificado Total;
Servicios Escolares asigna folio de acuerdo al consecutivo y coloca troquelado y sellos
de acuerdo a los formatos autorizados por la DGP.
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Solicita al alumno regrese en 15 dias hébiles para la firma del Titulo
8. y Acta de Exencion de Examen Profesional.

7. Continuacion de la Descripcion de las Actividades

‘ Responsable Detalle de la Actividad ‘

Gestiona firmas requeridas para la validacion del Titulo, Acta de
Exencion de Examen Profesional, Constancia de Liberacion de
9. Servicio Social y Certificado Total y lo envia a la Subdirecciéon de
Profesiones.

Envia a la Subdireccién de Profesiones expedientes de alumnos de
acuerdo a lo siguiente:

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Certificado de Estudios de Bachillerato

Copia de Certificado Total de Estudios

Copia de Constancia de Liberacion de Servicio Social
Copia de Acta de Exencion de Examen Profesional
Original de Titulo

Original y copia del pago de Derechos “Titulo profesional
licenciatura o grado académico con timbre holograma”.

NoOOhWNE

Los expedientes se envian mediante oficio junto con la lista de

Departamento de expedientes enviados con las siguiente caracteristicas:
Servicios Escolares
° NP (NUMERO PROGRESIVO)

10. ° CCT (CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO)
° INSTITUCION
°  SEXO
°  NOMBRE

°  APELLIDO PATERNO

° APELLIDO MATERNO

° CARRERA

° FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL

° FECHA DE EXPEDICION (TITULO)

°  NUMERO DE RECIBO (LINEA DE CAPTURA)
°  MUNICIPIO

Nota: El archivo en Excel de la lista de expedientes debera estar
escrito en mayuUsculas y cada concepto en una casilla, debera
enviarse al menos con un dia de antelacién via correo electrénico.

Realiza la verificacion de los expedientes entregados y procede a
Subdireccién de recolectar firmas y sellos para el registro del Titulo. Una vez
1. Profesiones concluido el tramite le informa mediante correo electrénico a la
UPTex para su recoleccion.

Departamento de Realiza la recoleccion del Titulos e informa a los alumnos

12. Servicios Escolares egresados la fecha en que pueden recoger sus documentos.
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Titulacion

13.

Alumno(a)

Se presenta al &rea de Servicios Escolares en el periodo de tiempo
indicado para recoger sus documentos y firma de recibido en las
copias de sus documentos.

7. Continuacion de la Descripcion de las Actividades

‘ Responsable Detalle de la Actividad ‘

14.

Departamento de
Servicios Escolares

Integra en su expediente los siguientes documentos:

° FSE-20 “Solicitud de Tramite de Titulacion”

° FSE-24 “Constancia de No Adeudo”

° Recibo de pago de tramite de titulacion y certificado total
° FSE-10 “Historial Académico”

° Constancia del Servicio Social

° Copia de Titulo

° Copia de Certificado Total

° Copia de Constancia de Liberacion de Servicios Social

° Copia de Acta de Exencion de Examen Profesional

° Expediente de Estadia.

Fin de Procedimiento

8. Control de Registros

Responsable Detalle de la Actividad

Departamento de Servicios

Escolares

Almacena en su area todos los registros que se generen en este
procedimiento por al menos 3 afios en el departamento
correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo, de acuerdo
a lo establecido en el PSG-0l “Elaboracion y Control de
Documentos”

9. Referencias y/o Bibliografias

Documentos Internos
[ ]

Documentos Externos

MSG-01 “Manual del Sistema de Gestion de la Calidad”
PSG-01 “Elaboracion y Control de Documentos”

ISO9001 Vigente “Sistema de Gestiéon de la Calidad- Requisitos”
NMX-CC-900!-IMNC-Vigente “Sistema de Gestién de la Calidad- Requisitos”
DE-RE-01 “Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Texcoco”
DE-DA-O0O1 “Plan de Estudios” vigente

DE-SE-02 “Perfiles Profesional Asociado” Vigente
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e DE-SE-03 “Dictamen de Registro de Carreras emitido por la de la Direccién General de

Profesiones” Vigente
e DE-SE-04 “Catalogo de firmas y sellos aprobados por la de la Direcciéon General de
Profesiones” Vigente

10. Anexos

e Anexo A “Triptico del Proceso de Titulacién”

11. Historial de Cambios

Fecha de la L e .

Con la finalidad de hacer la armonizacién del
Sistema de Gestion de la Calidad se actualizardn
todos los formatos a la versidon punto 5 para llevar
05 16/05/2017 a control preciso de los cambios que sufre el
Sistema de Gestion de la Calidad a partir del 16
de mayo del 2017.
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Titulacion

Anexo A

Triptico del Proceso de Titulacion

CNGRANDE

Procedimiento para tramitar

Titulo Profesional

Es requisito para realizar el trasnite de ooulacion
haber conchuido & 100% del plan de estudios y
haber temiinaco & servicio sockl.

Para U tramite de
» d

ey & Servicios B

"

1. Posmwlo Soliciud de THuleckon
2. Constancin de no adeudo scontmico
(Solichar formatos wn Servicios Escobires)

3, Resfizar vl pago de (ramfte de tsulackon obtanien.
G0 1 linea de pago » raves del portal de SRGEM:

Conceptos a pagar
TRAMITE DE TITULACION: § 2,250
CERTIFICADO TOTAL: $ 665

4. Fotografias: *

o0 T
OLTExCcOCO

*Caracteristicas de las fotografias

Generales:

Fotografias de estudio con adherents en bianco y
egro, fondo Dlanco, en papet mate, con reco-
Que, SiN RMES, GUe Sean BN UNE S008 Toena y du
frente.

Para las mageres;

Vestmenta formal |, Dlusa blanca, saco negro,
cabello fecogic. maguilaje discrmo, sin arvies o
Cadlemas

Pars hembres!

Camisa blanca, saco y coata en tono azul o
Pagro lino, sin Bactia 0l Bigote, patifis cona

Contacto:

Universidad Foliteonica de Texooco
Jone Maria Aitwage 406 30 , Colarsa

Ban Padtn, CF SHE150 . Taxcoon Mas
TEL (355) 8.5500.65
Dt U E LT PR

PROCESO DE
TITULACION
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ESCOLARES

Documentacién para
Legalizacion de Titulo
Profesional.

i "

Una ves exp tus doc »
deberas realizar el tramite para ol
registro de tu titulo ante ks DGP

Copte d¢ Acta o Exercidn ¢ Examen

Profesional

Copts e Cartn de  Liberacion de Servicia
Socis

Copta Cortficado Total de Extustios
Copéa de Acta de Nacimienio

Copea de ContiNcack Ae Bachitherntn
Oviginal de Tiuso

Ficha de deposto del pago e 363090 por
concepo de Inscrpolon “Thulo profesionad &
cemcisurs 0 grado scademico con limbee holo
grame®, de |0 Secretaria de Finanoes el Go-

blemo del Estacdo G Méxco,

TS

©NGRANDE

s oS Vv
OtTixcoco
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