Manual de Procesos Operativos Coédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Documento controlado Pag. 1 de 5§33
ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TIiTULOS

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

ASISTENTE TECNICO
(VALIDACION)

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Unidad
Académica el
expediente del egresado
para expedicion del
titulo electrénico

Verifica que el nombre
del alumno coincida en
el oficioyenel
expediente

o
NO

Notifica a la Unidad

B

Recibe del egresado
titulado la solicitud de

A

conversién con
expediente

N

Relaciona y entrega al
asistente técnico de
validacion

Verifica que el
| expediente contenga la

Solicita a egresado
documentacién faltante

NO

documentacion
completa

Académica la no
procedencia de la
solicitud

Fin

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

CAPTURISTA/
ASISTENTE TECNICO

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
ESCOLARES

Valida la informacion y
envia a firma

Recibe expediente para

- Completo

Sl

Genera recibo de pago y
notifica al egresado
titulado

A 4

Recibe del egresado
titiulado comprobante
de pago

captura de datos en
plataforma de titulos

Revisa datos capturados

Sl

electrénica de la <
Secretaria General y la
Rectoria

Correcto

Captura en la
plataforma la
observacion

I

Recibe notificacion

sobre la observacion en
plataforma y atiende

1 F-TE-02.

1 Requisitos de
solicitud de conversién.

1 SADCE.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Expediente del
egresado.

2. E-mail oficial con
acuse de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Relaciénde titulos en
conversion.

1 Expediente del
egresado.

1 Relaciénde titulos en
conversién actualizado.
2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

L1Relacién de titulos de
conversién actualizado.
2.Relacionde Titulos
por primera vez
actualizado.

1 %de solicitudes de
titulos en conversiones
procesados en tiempo.
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

JEFE DEL
CAPTURISTAO - OFICIAL
DEPARTAMENTO ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TEC[\“CO ADMINISTRATIVO / PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES
EXP EDICION DE (DE CAP TURA) (DE LIBERACION) CAPTURISTA Y/O DOCUMENTO
DOCUMENTOS

Revisa el estatus del

A

titulo en la plataforma

Sl

Atiende las
inconsistencias

NO

Notifica al asistente
técnico que el titulo est
listo para envio

enviadas por la
Direccioén General de
Profesiones

Envia titulo al egresado

Y

titulado a través de la
plataforma

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

Y

DOCUMENTAL) DOCUMENTAL) DOCUMENTAL)
Verifica que el sl
expediente contenga la
documentacién = Procede
completa y correcta
NO

Comunica a la Unidad
Académica las

observaciones para que
sean solventadas

Captura fecha parala
elaboracion del recibo

Genera recibo de pago

v

Recibe de la Unidad
Académica el
comprobante de pago y
oficio con fecha y
jurado para Examen de
titulacion

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1F-TE-0L

1 SADCE.

1 Relaciénde titulos en
conversién actualizado.
2.Reporte de titulos
liberados.

3. Encuestade
satisfaccion contestada.

1 Relaciénde titulos
por primera vez.

1 E-mail oficial.

1 Relaciéonde titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.
2.Relaciéonde titulos
por primera vez
actualizado.

1 %titulos emitidos en
tiempo y sinerrores.
2. %de satisfaccion del
cliente.
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
TECNICO
ESP ECIALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora y envia acta de

Cambio de

evaluacion profesional

A

informacion

Recibe de la unidad
académica oficio de

cambio de acta de
evaluacion

y

Cancela acta de | g

!

Coteja el llenado de
acta de evaluacion
profesional contra

altimo oficio de fecha y
jurado emitido por la
unidad académica con
firmas por la unidad
académica

Sl

JEFEDE

DEP ARTAMENTO DE

EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

Solicita a Unidad

evaluacion profesional

NO

Reprobd

Correcto

A 4

Solicita a la Unidad
Académica la
reposicion del acta de
evaluacion profesional

Académica firmas por
parte de los sinodales

Y

Monitorea en
plataforma recepcion
acta de evaluacion

profesional corregida
con firmas por la
Unidad Académica

Coteja el llenado de
acta de evaluacién
profesional contra

altimo oficio de fecha y

Coloca en plataforma

expediente electrénico

jurado emitido por la
unidad académica con
firmas por la unidad
académica

y

Captura en plataforma
constancia de liberacion
del servicio social y
envia para firma
electrénica de la DGSE

1 Plataforma e-firma
UAEM.

1 Plataforma Google
Drive.

1 Plataforma de Actas
UAEM.

1 Plataforma e-firma
UAEM.

1 E-mail oficial con
oficio.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Relacién de titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Acta de evaluacion
profesional corregida.
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Formulario F-TE-01 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Direccién de Administracion Escolar

RELACION DE TiTULOS POR PRIMERA VEZ

F-TE-01

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209,
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-TE-02 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA GENERAL

Direccién General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o 2\ WS r
ESTADO DE MORELOS Direccién de Administracion Escolar

RELACION DE TiTULOS DE CONVERSION

F-TE-02

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209,
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

UA
EM

) ) RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017000

i i ; RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017:06 =
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Formulario F-TE-03 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

- Direccién General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DLL

STADO DE MORELOS

Direccién de Administracién Escolar

RELACION DE EXPEDIENTES PARA ENTREGA

F-TE-03
N° Matricula Nombre del alumno Unidad Académica
Nombre, Firma y fecha
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, EM
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-TE-05 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Direccién de Administracion Escolar

F-TE-05
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

éEl titulo se entrego dentro del lapso de 4 meses posteriores a la fecha de ceremonia de

titulacién ? Sl O NO O

éFue satisfactoria la atencién en ventanilla? Sl O NO O

éTe sientes satisfecho por la atencién que te dio la Facultad, Instituto, Centro o Escuela
donde cursaste tus estudios?

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelos, México, 62209, EM
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

RECTORIA

Una universidad de excelencia 20172023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Politicas PP-TE-01 pagina 1 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

Pr-T-001 Abril 2022

De la Induccidn a la titulacion:

1. Difundir folleto de solicitud de titulo y realizar platicas de orientacion a Unidad Académica, para el
proceso de titulacion.

De la solicitud del servicio de titulacién:

2. Las unidades académicas deberan registrar las peticiones de los egresados para la titulacién en el
momento de su solicitud.

3. Las unidades académicas deberan integrar, revisar y autorizar el expediente con los documentos
requeridos conforme a cada modalidad de titulacion y lo establecido en Titulo Ill, art. 67° y 68° del
Reglamento de Titulacién Profesional.

4. Las Unidades Académicas deberdn enviar mediante correo electronico a la Direccion General de
Servicios Escolares, el expediente electrénico completo del egresado para su revision. (La
temporalidad para revisar es de tres dias).

De la Recepcion del expediente

5. La Ventanilla virtual de Titulacién de la Direccion General de Servicios Escolares serd la responsable
de recibir y cotejar los datos del egresado a titularse y capturar la informacién del expediente
electrénico en la relacién de aspirantes a titulacién.

De la Revisién documental

6. El area de Revision de Expedientes serd la responsable de revisar la documentacion del expediente
electrénico conforme a la normatividad establecida en el Reglamento de Titulacién Profesional de
la UAEM, en un plazo de tres dias.

De la Emisién de recibo de pago

7. La Ventanilla virtual de Titulacién de la Direccién General de Servicios Escolares, serd la
responsable de elaborar el recibo de pago para el trdmite de titulacion.

8. La Ventanilla virtual de Titulacidn de la Direccién General de Servicios Escolares, expedira el recibo
de pago en dos dias posteriores a la revision, con una vigencia de quince dias.

9. Los egresados aspirantes a titulacion deberan entregar a la Unidad Académica el recibo de pago
de titulacion como minimo diez dias habiles previos a la asignacion de fecha y jurado.

1de3

Una univerSidé
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Politicas PP-TE-01 pagina 2 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

PP-T-001 Abril 2022

10.  El recibo de pago vencido deberd ser solicitado mediante correo electrénico en la Ventanilla
virtual de Titulacion de la Direccion General de Servicios Escolares.

De la asignacion de fecha y jurado

11. La Unidad Académica debera entregar el oficio de fecha y jurado, con las firmas electrénicas de
los sinodales al dia habil siguiente a la entrega de recibo de pago, transferencia, boucher por parte
del egresado aspirante, ambos documentos electrénicos para la elaboracién del acta de
evaluacion profesional.

De las Actas de Evaluacién

12. La Unidad Académica deberd entregar el oficio de fecha y jurado, diez dias antes de la ceremonia
o examen de titulacion profesional, debiendo contener datos como: modalidad de titulacion,
matricula, nombre del egresado aspirante, correo de persona encargada de capturar el acta de
evaluacion profesional.

13. El Area de Elaboracién de Actas debera generar las actas de evaluacién debiendo integrar los
siguientes datos

. Nombre de la Facultad, instituto o escuela

. Fecha de ceremonia o examen profesional

Nombre de la Licenciatura

. Nombre completo del egresado

. Namero del articulo y modalidad por el cual se titula

m-h_uum;—\

Las unidades académicas deberan capturar y requisitar todos y cada uno de los rubros de registro
establecidos en el Acta de Evaluacién profesional.

La Unidades Académicas deberan enviar mediante plataforma las Actas de Evaluacién Profesional
en un plazo no mayor a 30 dias posteriores a la ceremonia de titulacién.

En caso de existir algiin error en la integracién o firma de las actas de evaluacidn, el drea de actas de evaluacién
hara una reposicion de la misma y enviara a la Unidad Académica al dia habil siguiente de su recepcion,
quedando de la responsabilidad de las unidades académicas su devolucién debidamente firmada en un lapso
no mayor a ocho dias habiles posteriores al aviso.

En caso de que el resolutivo de los sinodales sea “reprobado”, las actas de evaluacién seran canceladas.

De los documentos de titulacién

2dc3
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Politicas PP-TE-01 pagina 3 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

PP-T-001 Abril 2022

El drea de titulacion debera generar el titulo electrénico en el plazo méximo establecido en el articulo 94 del
Reglamento de Titulacidn Profesional. Una vez que el alumno se encuentre en la lista de titulos expedidos
publicada en la pagina electronica de la UAEM, se enviara su titulo electrénico en un maximo de 48 horas via
correo electrdnico recibiendo su archivo XML y PDF de su titulo electronico.

Debiendo acudir por sus documentos originales a su Unidad Académica, conforme logistica de la misma.

GLOSARIO DE TERMINQS
1.- Unidades Académicas: Escuela, instituto o facultad escolar adscrita a esta institucion.
2.- Modalidades: Opciones diversas de titulacion de la UAEM.

3.- Acta de Evaluacion Profesional: Documento que indica datos generales referentes a la titulacion (el nombre
del alumno, modalidad de titulacion, fecha de ceremonia y nombres de sinodales).

4.- Sinodales: Autoridades escolares que revisa y autorizan el trabajo de un egresado para titularse.
5.- Normatividad: Normas juridicas que regulan las modalidades de titulacion.
6.- XML: Se define al lenguaje de marcado similar a HTML. Significa Extensible Markup Language (Lenguaje de

Marcado Extensible) Titulo electrénico, archivo que indica el grado de estudio (licenciatura, maestria, posgrado
o doctorado)

3de3
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