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1. Propésito.

Documentar y estandarizar un procedimiento que regule las acciones para la expedicion del titulo profesional, con
base a la normatividad vigente.

2. Alcance.

Aplica a los egresados del nivel licenciatura, que realicen el tramite de expedicién del titulo profesional y a todos
los actores definidos en este procedimiento.

3. Politicas de Operacién.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

El presente procedimiento regula la expedicidén del titulo profesional. Es de observancia general y el
trdmite lo puede realizar directamente el egresado o a través de un representante debidamente
acreditado en su Unidad Regional de egreso.

Todo tramite de titulo profesional se inicia en cualquier Unidad Regional, se desarrolla en la Direccién
de Administracién Escolar y concluye en el Departamento de Administracién Escolar o en algun
evento de entrega de titulos que la Universidad organice.

Se debe vigilar la aplicacién de la legislacion universitaria en los trdmites relacionados con este
procedimiento. (Ref. 10.1 y 10.2)}

En caso de contingencia la DAE en conjunto con las UR estableceran estrategias para recibir tramites
de titulo profesional con las condiciones fisicas y tecnoldgicas a su alcance, incluidas las concesiones
en documentos, que se resolveran cuando las circunstancias los permitan.

Es responsabilidad del Coordinador del Programa Educativo asesorar al egresado en las diferentes
modalidades de titulacién y sus requisitos, principalmente en las de tipo académico (Tesis, Memoria
de trabajo profesional, examen de conocimientos y Seminario de Titulacion). (Ref. 10.2)

Para la solicitud de expedicion de titulo profesional debe utilizar como medio de soporte el
documento EE-FO-01 y proporcionar informacion que demuestre cumplir con los requisitos
establecidos en el instructivo EE-IN-01.

una solicitud aceptada por el RTU, debe turnarse a las oficinas de la Direccidn de Administracién
Escolar de acuerdo con este procedimiento y dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de
recepcion.

El plazo para la obtencion de firmas para el Acta de titulacion, del Director de Unidad vy
Coordinadores de Programa Educativo, no debe ser mayor a cinco dias habiles, contados a partir de
su recepcion en la Unidad Regional. En caso de exceder el plazo previsto, se deben tomar las medidas
necesarias ante la autoridad académica competente para evitar incurrir nuevamente en demora de
firmas.

El titulo profesional se emite en formato electrénico, dentro de los 35 dias habiles a partir de la fecha
de recepcion del tramite, siempre y cuando no se presenten problemas en la documentacion o
situaciones ajenas a la Universidad.
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Cuando la institucién implemente algin programa especial, donde se puedan ingresar tramite de
certificado profesional y titulo a la par, el tiempo de respuesta estara condicionado por la expedicion
del certificado profesional, es a partir de esa fecha que se podra continuar con el proceso para emitir
el titulo.

3.10 El egresado, si no presenta adeudo econdmico, adicionalmente puede solicitar al RTU sin costo
Constancia de titulo en tramite.

3.11 Por ningun motivo en el transcurso del tramite se proporcionara al interesado la documentacion
original, que presentd para obtener el Titulo Profesional.

3.12 El Subdirector Académico debe informar al JDAE en un plazo no mayor a 15 dias habiles, sobre los
cambios de Coordinadores de Programa Educativo (presentando copia de nombramiento) o
inconvenientes para recabar firmas de Sinodales en Actas de Titulacién de los actos académicos de
defensa de Tesis, Examen de conocimiento y presentacion de Memoria de trabajo profesional.

Si el plazo excede el tiempo establecido, el Director de Unidad Regional podra designar a través de
oficio al Subdirector(a) Académico(a) o Jefe(a) de Departamento Académico que corresponda para
sustituir en las Actas de Titulacién la figura del Coordinador de Programa Educativo o Sinodal, bajo las
siguientes circunstancias:

-Coordinacién de Programa Educativo sin titular indefinidamente.

-Coordinacion de Programa Educativo con titular sin nombramiento.

-Muerte o enfermedad grave.

Una vez resuelta la situacion, el Director de Unidad Regional debera notificar de nuevo formalmente
al JDAE quien informard a la DAE para que se aplique la actualizacién.

3.13 Para el registro de datos en el libro de registro, se utiliza un sistema de protocolo abierto y solo son
validas las hojas si se encuentran firmadas por el JDT y el DAE. Las hojas deben ser impresas y
firmadas cada vez que se llene el espacio de los 30 registros.

3.14 Por ser el Titulo un documento Unico, personal e intransferible, no se expiden duplicados del mismo,
solo certificaciones, aplica para titulos expedidos en formato impreso, antes del 1° de octubre de
2018. (EE-IN-01, pol. 5.12).

3.15 Con el fin de dar seguimiento y asegurar la trazabilidad del servicio, ésta se identifica a través de la
matricula en la interfase para seguimiento de lotes enviados en SASE.

3.16 Se identifican como propiedad del egresado los siguientes documentos originales, entregados en el
trdmite de expedicion de Titulo Profesional:

- Certificado total de Estudios Profesionales.
- Constancia EGEL.*
- Constancia de comprensién y traduccion de un idioma extranjero.*
- Constancia de liberacidn de Servicio Social.
- Certificado de Bachillerato o equivalente.
- Certificado de Secundaria o equivalente*.
- Acta de Nacimiento.
- Acta de Titulacién. (Una vez expedida)
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- Certificado total o parcial de posgrado*.
- Titulo Profesional. (Una vez expedido).
*Solo si aplica.

3.17 Se debe verificar el estado de estos documentos, proteger y salvaguardar en expediente con nombre
y matricula de egresado, hasta la conclusion del tramite. En caso de siniestro se comunica al egresado
y se gestiona su reposicion ante las instancias correspondientes.

3.18 Para conocer la satisfaccion del cliente, se aplica encuesta a los egresados (EE-FO-06), una vez que se
concluye el trdmite de expedicion de Titulo Profesional; esta se medird cada semestre.

3.19 Laidentificacién y control del producto no conforme se describe en la siguiente tabla:
Tabla de control de SNC.

N° IDENTIFICACION CONTROL ACCIONES A TOMAR RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
1 | Expedientes sin el Bitdcora no Instruir al RT para que RT/RTD DAE / IDT
soporte documental| controladaen | complete o corrija
de acuerdo a Unidad. documentacion.
requisitos. -Una vez corregida la omisién
el tramite se reingresa en
SASE.
Titulo profesional Bitacora no -Si el titulo fue elaborado IDT DAE/JDT
2 | entregado, con datos| controladaen | antes del 30 de enero de
incorrectos. Rectoria 2012, debe enviarse a
correccion con proveedor
externo (Tiempo de
respuesta aproximado: 30 dia
habiles).

-Si fue elaborado después de
esa fecha se reimprime y
recaban firmas
correspondientes (tiempo de
respuesta aproximado: 10
dias habiles).

-El egresado debe entregar
documento incorrecto y de
ser necesario fotografias que
correspondan a su formato.
-Si fue expedido a partir de 1°
de octubre de 2018 en
formato electronico, se
corrige informacion en
sistema, y de ser necesario se
genera XML, se recaban
firmas para nuevo registro
ante DGP, previa cancelacién
del incorrecto ante esa
Dependencia. (Tiempo de
respuesta aproximado: 15
dias habiles).
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4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE TiTULO PROFESIONAL 1/3
Fase
o 1.1 Presenta documentos
el 5
© para iniciar trémite de
a INICIO expedicion de Titulo
5 Profesional
b \/I/’\
v
2.1 Recibe del egresado 22 Verffica -
solicitud verbal con base cumplimiento de ] 2.3.1 Notifica
documentalpara  L—p| © vequisitos 23 ccumple No—p, Verbamentela
expedicién de titulo académicos (EE-IN- requisitos? causay regresa
R & documentos
Si
2.3.2 Indica al 2.4 Recibe del 2.5 Registra e imprime 4.3 Recibe Actas
S egresado que egresado requisitos solicitud en SASE y entrega de Titulacién,
'n_: recabe requisitos. completos copia a egresado (EE-FO- recaba firmas y
administrativos 01) devuelve al RTD
2.6 Integra lote de
tramites y enviaa la
DAE (EE-FO-02)
3.3 Verifica
3.1 Recibe solicitud de 3.4.1 Notifica por
P 3.25olicita cumplimiento de 3.4 cCumple
tramite en SASE —>! —>
o ramite en expediente a JDCD requisitos (EE-IN-01/ requisitos? CEiEDdIRy
= devuelve tramite
= EE-FO-03)
Si
v
4.1Elabora Acta de ) ;
3.4.2 Integra lote Y Sy 5| 4.2 olicita registro
para captura en SIE e de Titulos en Libro
PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE TITULO PROFESIONAL 2/3
Fase
4.4 Recibe acta de 4.9 Recibe lote
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fotografia y tura para alacion frmad By asigna en sistemaal —»{ XML de cada e sy
a firma de DAE y de VA titulacién firmada titulaciény turnaa D ST EEae requisitos’ irma de
= gitali autoridades
o K
No
=
Q
w O A
S g 4.7 Recibe lote,
< X organiza 4.8Turna lote
- >
¥ = documentosy digitalizado a RTD
<< = digitaliza
Q
o
l 4.14 Se envia en 4.15 Una vez
" forma automitica firmados, se envia
e ;;Zn:‘;c‘nﬁ;‘;’a’::o R 413 Revisa datos notificacion a DAE, en forma
= B N ) —— contra Libro de VAyR con lote de automatica lote de
a e = Registro y firma. XML listos para XML a DGP para
stos para firma firmas validacién
4.17.1 Envia valid
a UAdeO
% 4.16 Recibe lote con 217 ¢Cumple
XMLy valid: isitos?
o elEs () 4.17.2 Notifica via
correo electrénico a
UAdeO
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE TiTULO PROFESIONAL 3/3
Fase
(s
-No
2.19.1 Verifica datos y Q
4.18 Revisa consulta corrige Ia informacién del B
o 3 para confirmar XML 3‘1‘?:"' XMLen SIE
= validados por DGP alidados
4.19.2 Organiza lote de
s tramites concluidos,
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S———p|  egresado [ orreo
5.2 Envia documentos e‘e;‘r;"f:‘;z;“”"’
notificacion via
3 5";2&;‘:(&;;;‘::5 correo electrénico a
= itk egresado para que 5.3.2 Resguarda los
acuda por sus documentos e
documentos insiste en la
N1 jocalizacién del
egresado hasta que
acuda
o l 5.6 Recibe
3 documentos 5.7 Confirma
© 5.5 Recibe . "
8 oK originales, firma la recepcion de correo
@ yacude 5 o FIN
o rececpcion y y descarga TPE
5 aUnidad
] contesta encuesta
en SASE

5. Responsabilidad y autoridad. (5.3 Norma ISO).

En ausencia de cualquier actor de Unidad Regional es responsabilidad del JDAE el cumplimiento de lo establecido
en esta seccidon y en ausencia de cualquier actor de Rectoria la responsabilidad es del DAE.

5.1 DAE.

Responsabilidad:

e Conforme a lo establecido en los objetivos de la calidad y procedimiento de expedicidon de titulo
profesional.

e Gestionar en el area de Rectoria, los recursos necesarios para garantizar una eficaz y oportuna
atencidon a las necesidades de servicio relacionada con el tramite de expedicion de titulo
profesional.

e Revisar informes sobre identificacion y control de producto no conforme.

Autoridad:
e  Establecer y actualizar politicas al procedimiento.
e Proponer ante el responsable del SGI actualizaciones al procedimiento.
e Otorgar concesiones.

5.2 JDT:

Responsabilidad:

e Participar en la deteccién de asuntos criticos y elaborar propuestas documentadas para la mejora
continua de este procedimiento.

Fecha de Actualizacion: Version: 3 Péagina 6 de 10
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e Colaborar en la capacitaciéon de los JDAE y RT para asegurar la competencia de los actores
responsables de operar el procedimiento.

e Asegurar que todos los actores dispongan de las referencias de origen externo actualizadas que
regulan el procedimiento.

e Documentary apoyar al DAE en el seguimiento de la medicién del desempefo del procedimiento.

e Cumplir en el &mbito institucional, lo establecido en las politicas del presente procedimiento.

e Asegurar la actualizacion de la Instruccién de trabajo para tramite de titulacién (EE-IN-01) en
congruencia con el Reglamento Escolar y Lineamientos Generales de Titulacion, Obtencién del
Diploma de Especializacion y Grado de Maestro o Doctor.

e Salvaguardar los documentos en el expediente del Tramite de Titulacidn, hasta la remisién de
documentos para la entrega del titulo profesional al interesado, de acuerdo al procedimiento.

Autoridad:
e Realizar inspecciones para verificar la conformidad del servicio de expedicién del titulo
profesional en el dmbito institucional.
e Definir necesidades de competencia para perfiles de puestos y participar en la capacitacidon
técnica a los actores del proceso adscritos a las Unidades.
¢ Rechazar tramite de expedicién de titulo profesional, por incumplimiento de requisitos

5.3 RTD:

Responsabilidad:

e Participar en la deteccién de asuntos criticos y elaborar propuestas para la mejora continua de
este procedimiento.

e Colaborar en la capacitacién de los RT para asegurar la competencia de los actores responsables
de operar el procedimiento.

¢ Cumplir en el ambito institucional, lo establecido en las politicas del presente procedimiento

e Integrary turnar expediente para digitalizacion.

e Salvaguardar los documentos en el expediente del Tramite de Titulacién, hasta la remision de
documentos para la entrega del titulo profesional al interesado, de acuerdo al procedimiento.

e Mantener estrecha comunicacidon con egresados que han iniciado su tramite de expedicion de
titulo profesional.

Autoridad:
e Rechazar tramite de expedicién de titulo profesional, por incumplimiento de requisitos.

5.4 JDAE:

Responsabilidad:
e Cumplir en la Unidad Regional de adscripcién, lo establecido en las politicas del presente
procedimiento.
e Asegurar la conservacion de recibos con firma autdgrafa de quien recepciona la documentacién
final generada con la expedicion del titulo profesional.
e Contar con el personal bajo su cargo capacitado sobre el presente procedimiento.
e Capacitar a los Coordinadores de Programa Educativo.

Autoridad:
e Rechazar tramites de expedicidn de titulo profesional, por incumplimiento de requisitos.
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5.5 RTU:

Responsabilidad:
Cumplir en el ambito de Unidad Regional, lo establecido en las politicas del presente

procedimiento.

Establecer mecanismos para cumplir las politicas 3.3, 3.5-3.7 y 3.11.
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Mantener estrecha comunicacion con egresados que han iniciado su tramite de expedicion de

titulo profesional.

Conservar recibos con firma autdgrafa de quien recepciona la documentacion final generada
con la expedicion del titulo profesional.
Capacitar a los Coordinadores de Programa Educativo.

Autoridad:
Rechazar tramite de expedicidon de titulo profesional, por incumplimiento de requisitos.

5.6 JDSE:

Responsabilidad:
Asegurar el cumplimiento en el ambito institucional, de lo establecido en la politica 3.12.
Salvaguardar archivos digitales y proporcionar respaldos al JDT.
Conforme a lo establecido en el desarrollo del procedimiento.

5.7 JDCD:

Responsabilidad:
Entregar en tiempo y forma expedientes de egresados, conforme a lo establecido en el
desarrollo del procedimiento.

Autoridad:
e Retener expedientes de egresados cuando no tienen la documentacién completa.
6. Registros
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION TIEMPO DE RETENCION
Y DISPOSICION

Expedientes Disco duro “F” de la | Disco duro “F” de | Nombre Ret: Permanente.
digitalizados. DAE la DAE - Matricula Dis: n/a
Expediente -Archivero -Carpeta - Nombre Ret: 3 afios.
liberado para portatitulo - Matricula Dis: Archivo muerto.
Interfase para | Sistema de | Disco duro “F” de | Unidad Ret: Permanente.
tramite de titulo | Administracién de la DAE - Matricula Dis: n/a
Solicitud de | Expediente. -Carpeta - Matricula Ret: Permanente.
expedicién de | RTD -Nombre Dis: n/a
Reporte de | Archivo. -Carpeta - Unidad Ret: 2 afios.
tramites turnados | RTD - Lote Dis: Destruir
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Cédula de | Expediente. -Carpeta - Matricula Ret: Permanente.

verificacion. Papel. RTD - Nombre Dis: n/a

Acta de titulaciéon | Expediente. -Carpeta - Matricula Ret: Permanente.

con firma | RTD - Nombre Dis: n/a

Titulo profesional | Archivo digital SASE Disco duro “F” de - Matricula Ret: Permanente.

en formato | RTD la DAE Dis: n/a

Reporte de Titulos | Archivo -Carpeta - Unidad Ret: 2 afios.

profesionales RTD - Lote Dis: Destruir

Comprobante de | Expediente. -Carpeta - Matricula Ret: Permanente.

titulo entregado. | RTD - Nombre Dis: n/a

Encuesta de | Sistema SASE Disco duro “F” de - SASE/Documentacién |Ret: Permanente.

satisfaccion del la DAE /Reportesvarios/Proc  |Dis: n/a

Libro de Registro. Archivo. -Carpeta -Por nimero de libro Ret: Permanente.
DT Dis: n/a

7. Control de documentos externos.

CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE Y/O IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO

RESPONSABLE DE CONTROL Y DISTRIBUCION

PERSONAL QUE DEBERA
TENER ACCESO AL DOCUMENTO.

7.1 Lineamientos para la aplicacion y
acreditacion mediante EGEL como
requisito y opcidén de titulacion.
(Archivo digital JDT)

JDAE actores de Unidad
DAE Institucional
JDT en Rectoria

Todos los actores del procedimiento.

7.2 Reglamento Escolar.

DAE

Todos los actores del proceso.

7.3. Lineamientos Generales de
Titulacion, Obtencién del Diploma de
Especializacidon y Grado de Maestro o
Doctor. (https://uadeo.mx/nuestra-

universidad/quienes-
somos/legislacion-universitaria/)

JDAE actores de Unidad
DAE Institucional
JDT en Rectoria

Todos los actores del proceso.

8. Definiciones.

8.1 Titulo Profesional. Documento expedido por la Universidad Autonoma de Occidente al egresado
que ha cubierto los requisitos para titulaciéon establecidos en la legislacion universitaria.

8.2 Acta de titulacion. Documento en papel con leyenda y formato registrado en la DGP establecido
como evidencia de cumplimiento de requisitos para la expedicidn del titulo profesional.

8.3 Licenciatura. Grado académico de estudios del tipo superior, cuyo antecedente obligatorio es el
bachillerato o equivalente, y que capacita para el ejercicio de una profesion.

8.4 Egresado. Alumno que acredita y aprueba todas las asignaturas y actividades curriculares que
conforman el plan de estudios de un programa educativo.

8.5 DAE. Director de Administracién Escolar

8.6 JDT. Jefe de Departamento de Titulacion.

8.7 JDAE. Jefe del Departamento de Administracién Escolar

8.8 RTU. Responsable de Tramite de Titulacién en la Unidad Regional
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8.9 RTD. Responsable de Tramite de Titulacidn en la Direccion.
8.10  AD. Area de Digitalizacion.
8.11 JDSE. Jefe de Departamento de Sistemas Escolares.
8.12 JDCD. Jefe de Departamento de Control Documental.
8.13 VA. Vicerrector Académico.
8.14  DU. Director de Unidad Regional
8.15  CPE. Coordinador de Programa Educativo.
8.16  SASE. Sistema de Administracion de Servicios Escolares.
8.17  SIE. Sistema de Informacidn Escolar.
8.18 SIT. Sistema Integral de Titulacién

9. Control de cambios.
NO. DE FECHAS DE
DESCRIPCION DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO
VERSION AUTORIZACION IMPLEMENTACION
2 09/09/2021 09/09/2021 Modificacién en politica de operacién 3.12
3 01/09/2022 01/09/2022 Modificacién en politica de operacién 3.9
10. Referencias.

10.1 Reglamento Escolar. (https://uadeo.mx/nuestra-universidad/quienes-somos/legislacion-
universitaria/)

10.2 Lineamientos Generales de Titulacidn, Obtencién del Diploma de Especializacién y Grado de
Maestro o Doctor. https://uadeo.mx/nuestra-universidad/quienes-somos/legislacion-
universitaria/).

10.3 Reformas al Reglamento Escolar-para alumnos y egresados de la generacidon 2000 y anteriores.
(Archivo digital JDT)

10.4 Ley Organica. (https://uadeo.mx/nuestra-universidad/quienes-somos/legislacion-universitaria/).

10.5 Estatuto Organico. (https://uadeo.mx/nuestra-universidad/quienes-somos/legislacion-
universitaria/)

10.6 Ley General de Educacién. (www.sepyc.gob.mx)

10.7 Ley de Educacién para el Estado de Sinaloa. (www.sepyc.gob.mx)

10.8 Instruccion de trabajo para Tramite de titulacién (EE-IN-01

10.9 Lineamientos para la aplicacion y acreditacion mediante EGEL como requisito y opcion de

titulacion.

11. ANEXOS. N/A
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