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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y 
EXPEDICIÓN DE TÍTULOS 

 

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

ASISTENTE TÉCNICO 

(VALIDACIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-TE-02 .

1. SADCE.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Requis ito s  de 

so licitud  de convers ión.

1. Exped iente del 

eg resado .

1. % de so licitudes  de 

t í tulo s  en convers iones  

p rocesados  en t iempo .

1.Relación de t í tulo s  de 

convers ión actualizado . 

2 . Relación de Título s  

po r p rimera vez 

actualizado .                                     

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

DIRECCIÓN GENERAL  

DE SERVICIOS 

ESCOLARES

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

CAP TURISTA / 

ASISTENTE TÉCNICO 

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión.

1. Exped iente del 

eg resado .

2 . E-mail o ficial con 

acuse de recib ido .

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión actualizado .

2 . E-mail o ficial.

Inicio

Completo

NO

SI

Relaciona y entrega al 

asistente técnico de 
validación 

Verifica que el nombre 

del alumno coincida en 
el oficio y en el 

expediente

SI

NO

Notifica a la Unidad 

Académica la no 
procedencia de la 

solicitud

B

Genera recibo de pago y 

notifica al egresado 
titulado

Recibe del egresado 

titiulado comprobante 
de pago

Recibe expediente para  

captura de datos en 
plataforma de títulos

Revisa datos capturados

Valida la información y 

envía a firma 
electrónica de la 

Secretaría General y la 
Rectoría 

NO

SI

Correcto

Captura en la 

plataforma la 
observación

Recibe notificación 

sobre la observación en 
plataforma y atiende

1

Recibe del egresado 

titulado la solicitud de 
conversión con 

expediente

Recibe de la Unidad 

Académica el 
expediente del egresado 

para expedición del 
título electrónico

D

1

Coincide

A

Solicita a egresado 

documentación faltante

Verifica que el 

expediente contenga la 
documentación 

completa

Fin
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS

CAP TURISTA O 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CAP TURA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LIBERACIÓN) 

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. F-TE-01.

1. E-mail o ficial.

1. SADCE.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

1. E-mail o ficial.

2 . Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión actualizado .

2 . Repo rte de t í tulo s  

liberados .

3 . Encues ta de 

sat is facción contes tada. 

1. % t í tulo s  emit idos  en 

t iempo  y s in erro res .

2 . % de sat is facción del 

cliente.

A

Revisa el estatus del 

título en la plataforma 

Notifica al asistente 

técnico que el título esta 
listo para envío 

SI

NO

Envía título al egresado 

titulado a través de la 
plataforma

Inconsistencias

Atiende las 

inconsistencias 
enviadas por la 

Dirección General de 
Profesiones 

Fin

B

Verifica que el 

expediente contenga la 
documentación 

completa y correcta

Comunica a la Unidad 

Académica las 
observaciones para que 

sean solventadas

Procede

SI

NO

Recibe de la Unidad 

Académica el 
comprobante de pago y 

oficio con fecha y 
jurado para Examen de 

titulación

C

Captura fecha para la 

elaboración del recibo

Genera recibo de pago
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OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma e-firma 

UAEM.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma de Actas   

UAEM.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma e-firma 

UAEM.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Platafo rma Goog le  

Drive.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Acta de evaluación 

p ro fes ional co rreg ida.

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

1. E-mail o ficial con 

o ficio .

C

NO
Elabora y envía acta de 

evaluación profesional 

SI

Recibe de la unidad 

académica oficio de 
cambio de acta de 

evaluación 

NO

Solicita a la Unidad 

Académica la 
reposición del acta de 
evaluación profesional

Monitorea en 

plataforma recepción 
acta de evaluación 

profesional corregida 
con firmas por la 

Unidad Académica

Correcto

Reprobó

SI

NO

Cambio de 

información

SI

Captura en plataforma 

constancia de liberación 
del servicio social y 

envía para firma 
electrónica de la DGSE

Cancela acta de 

evaluación profesional
Fin

Coloca en plataforma 

expediente electrónico

D

Coteja el llenado de 

acta de evaluación 
profesional contra 

último oficio de fecha y 
jurado emitido por la 

unidad académica con 

firmas por la unidad 
académica

Coteja el llenado de 

acta de evaluación 
profesional contra 

último oficio de fecha y 
jurado emitido por la 

unidad académica con 

firmas por la unidad 
académica

NO

> 30 días 

naturales

SI

Solicita a Unidad 

Académica firmas por 
parte de los sinodales
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Formulario F-TE-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-TE-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-TE-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-TE-05 (el registro será impreso): 
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Políticas PP-TE-01 página 1 de 3: 

 

 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 99 de 533 
 

  .   

 
Políticas PP-TE-01 página 2 de 3: 
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Políticas PP-TE-01 página 3 de 3: 
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