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CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Maestra Doctora Contador Publico
Maria Noemi Gonzalez Marisela Salazar Vega Eder Josseman Castro Martinez
Bravo Secretaria Académica Rector
Jefa del Departamento de
Servicios Escolares

OBJETIVO: ALCANCE:

Establecer los pasos a seguir para la | Aplica a todos los pasantes y egresados que
obtencion del titulo y cédula profesional de | cumplan con los requisitos establecidos para llevar
los pasantes de la UNEVE. a cabo el tramite de titulacion.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SDEECEUTI::ANP(,:A@ RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
Elige alguna de las 12 opciones previstas para la Titulacién,
1 Pasante cumple con lo establecido para los efectos y realiza el Examen
Profesional y/o Toma de Protesta de rigor.
Persogal ¥¢! Una vez que la (el) pasante realiza el examen profesional y/o la
2 Depar@yento toma de protesta correspondiente, expide el Titulo profesional
de Servicios . :
ESrres fisico del pasante.
Jefe (a) . | ificacis di del Titul fesional
Departamento Gestiona la certi icacion correspon iente de Titulo profesiona
3 de Servicios ante la Subdireccion de Profesiones del Gobierno del Estado de
Escolares Mexico.
Una vez obtenida la certificacion del Titulo por parte del Gobierno
del Estado de México, realiza llenado de Metadato para la
conformacion del Titulo Electrénico y lo sube al “Sistema de
Jefe Gestion de Expedicion Electronica de Titulos Profesionales”
establecido por el Gobierno del Estado de México para los
4 (a)Departamento efectos
de Servicios : i lai L | Titulo El - ii
Escolares Una vez rea |gada a incorporacion de T|t_u oE ectronico, nqtl ica
a la Secretaria Académica para que realice la firma electrénica
gue corresponde.
En caso de no poder accesar el titulo, verifica contenido del
Metadato y vuelve a intentar.
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. Accede al “Sistema de Gestion de Expedicion Electronica de
Secretaria . . » ; . . )
5 . Titulos Profesionales” realiza la firma electrénica correspondiente
Académica . .
y avisa al Departamento de Servicios Escolares.
Jefe (a) Verifica el estatus del titulo en el “Sistema de Gestion de
Departamento . - . . » -
6 de Servicios Expedicién Electrénica de Titulos Profesionales” y. notifica al
Rector (a) para que realice la firma electronica que corresponde.
Escolares
Accede al “Sistema de Gestion de Expedicion Electrénica de
7 Rector (a) Titulos Profesionales” realiza la firma electrénica correspondiente
y avisa al Departamento de Servicios Escolares.
Verifica el estatus del titulo en el “Sistema de Gestidon de
Expedicién Electronica de Titulos Profesionales” e informa que
Jefe (a) esta validado con las firmas electrénicas a la Subdireccion de
8 Departamento Profesiones del Gobierno del Estado de México para la
de Servicios autorizacion correspondiente.
Escolares En caso de ser rechazado el tramite por la DGP, verifica
situacion con la Subdireccion de Profesiones del Gobierno del
Estado de México, regulariza informacion y regresa al punto 4.
Verifica el estatus del titulo en el “Sistema de Gestidén de
Personal del Expedicién Electronica de Titulos Profesionales”, cuando aparece
Departamento como. “Aprobado por DGP” informa al egresado para que acuda
de Servicios a la UNEVE con su firma electronica y una tarjeta bancaria, para
Escolares recibir .su documentacion y realizar la solicitud de la cédula
profesional.
Cuando el egresado se presenta en el DSE y si asi lo solicita, el
personal le auxilia a realizar en el Portal de la Direccion General
Personal del deProfesiones para la obtencién de la Cédula Profesional
10 Departamento Electrbnica, el tramite de solicitud correspondiente.
de Servicios
Escolares Y/o acto seguido le entrega la documentacion original en

resguardo, de conformidad con el formato FOR-SA-10-A

Devolucién de documentos originales.
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DIAGRAMA

PASANTE

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS

SECRETARIO
ACADEMICO

RECTOR

Inicio

‘o

Elige opcion de
Titulacién, realiza
tramites, presenta

examen y/o toma de
protesta

ESCOLARES

v

Expide el titulo
profesional fisico
del (la) pasante

b

Gestiona la certificacion
correspondiente ante la
Direccién de
Profesiones del
Gobierno del Estado de
México

R

Conforma Titulo
Electrénico y notifica
al'Secretario
Académico para

5

Firma

v

Accede al Sistema,
realiza firma electrénica
y notifica al
Departamento de
Servicios Escolares

]

6 v

Verifica estatus del
Titulo en el Sistema y
notifica al Rector para

7

Firma

\ 4

Accede al Sistema,
realiza firma electrénica
y notifica al
Departamento de
Servicios Escolares

8

Verifica y notifica a la
Subdireccion de
Profesiones para lo
conducente

v
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Voo
Verifica estatus en el
Sistema, hasta que
aparezca como
“Aprobado por DGP”
SEs
Regresa a la NO Aprobado

actividad N° 4 por DGP?

10

Entrega documentacion
al Egresado y auxilia
para realizar solicitud
de cédula profesional

ante la DGP

!

Fin
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RESPONSABL

FORMATOS

Devolucion de
Documentos
Originales

CONSERVARLO

E DE

Departamento de
Servicios Escolares

TIPO DE

ALMACENAMIENTO

Fisico

CODIGO DE REGISTRO

FOR-SA-10-A

INTERACCION DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

Direcciones de
carrera
Departamento
de Informatica
Departamento
de Vinculacién y
Difusion

Certificado de
estudios
Pagos
correspondient
es

Liberacion de

Acta de examen
profesional
Acta de
exencion de
examen

servicio social
Constancia de
idioma
Solicitud de
opcién de
titulacion
Programacién
de las
opciones de
titulacion

profesional

Egresados

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 21001:2018 8.6

ANE-SA-10-A Politicas y Responsabilidades del Proceso de Titulacion.
ANE-SA-10-B-Opcion de Titulacion
Manual General de Organizacion

Reglamento para la Obtencién de Titulo Profesional o de grado

META DEL
PROCEDIMIENTO

INDICADOR

FORMULA

FRECUENCIA

Lograr 80% de alumnos

Lograr el 50% de eficiencia

titulados(as)/Numero de
egresados por cohorte
generacional) x 100

titulados terminal
Titulacién Eficiencia terminal
(Numero de (Numero de alumnos (as) que

concluyen sus estudios/alumnos
(as) de nuevo ingreso por
cohorte generacional) x 100

Anual después de cuatro
afos de estar en
posibilidad de iniciar los
trdmites de titulacién

Anual
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GLOSARIO DE TERMINOS

= Pasante: Relativo al alumno(a) que concluye el cien por ciento de los estudios
correspondientes al plan de estudio en el que se encontraba inscrito.

= [Egresado (a) Se refiere al pasante que concluyé los tramites de titulacion y obtiene
el registro del titulo por parte del Gobierno del Estado de México

= DGP Direccion General de Profesiones.
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