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1. Objetivo

Establecer los procesos y lineamientos para la expedicion de los documentos que acrediten y

validen a los egresados [a terminacion de los programas educativos ofertados por la Universid

2. Alcance

Atodos los alumnos que hayan cursado el 100% de los créditos de su programa e@V
3. Diagrama de Procesos &2

Calendariza g . - Recepcidnde
El alumno concluye Iasetaga; dall Reunidn  requisitosy
el 200% de los procesode : informativa. —> R Eboraciontde
créditos. certificaciony T
titulacion o

¥

Validacign y Firma
de documentos

Protocolode
Titulacion
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4. Responsabilidad y Autoridad

Secretaria Académica.

¢ Firmar el Certificado de estudios profesionales, Acta de exencion de examen profesional, &cta

de examen de Especialidad y Grado de Maestria.

Direccion de Servicios Escolares.

e Validar y firmar el Certificado de estudios profesionales, Acta de£x@ncién” de examen

profesional, Titulo profesional, Diploma de Especialidad y Grado dedVagstria.

s Programar las fechas del Protocolo de Titulacion.

e Gestionar tramites ante la Direccion de Profesiones del Estade, asi como la Direccidon General

de Profesiones en la Ciudad de México para lo relacionado con el registro y expedicion de los

documentos de los egresados, incluyendo el registro de tituio ante la DGP.

Direccién de Programa Educativo.

Firmar Certificado de estudios profesional@sy-Agtas de exencidon de examen profesional, Acta de

Examen de Especialidad y de Grado/dé&Maestria.

Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas.

e Programar las féchas\para reunidn informativa y dar a conocer las fechas de entrega de

requisitos para realizacién de documentos.

e Solicitar porsmedio de correo electrdnico al departarmento de Servicio Social y Practicas

Profesionales el listado de alumnos que concluyen Estadia y/o Servicio Social.

s (Revisar y validar que el alumno cumpla con los requisitos para la expedicion de su Certificado

de estudios, Acta de exencion de examen, Titulo Profesional, Acta de examen de Especialidad,

Acta de Examen de Grado de Maestria, Diploma de Especialidad, Grado de Maestria.

Documento Controlado por el Sistemu de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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s Elaborar Certificado de estudios, Acta de exencidn de examen, Titulo profesional, Acta de
examen de especialidad, Acta de examen de Grado de Maestria, Diploma de Especialidad,
Grado de Maestria.

e Canalizar los documentos a las autoridades correspondientes para su validacion y Firma

e Capturar los datos para registro de titulo en la plataforma del Sistema Estatal de Registyo de
Profesiones.

e Presentar los documentos originales y en formato digital de los solicitafiteSudestramites de
registro de titulo ante la Direccién de Profesiones de la Secretaria d¢'Edugacion del Estado de

Tabasco, para su validacion.

Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionale§ y Seguimiento a Egresados.
e Enviarlistado con datos personales de los alumhos que concluyen Estadia y Servicio Social.

e Expedir PR-SSPP-02-F3 Hoja de No Adeude

Egresado N

e Realizar los trdmites de solicitydde _expé’i:licién de sus documentos, entregando los requisitos
en las fechas programadass |

o Revisar que los datos desus dgcumentos sean correctos y firmar de conformidad los libros de
actas.

e Realizar los, tréMites de solicitud de registro de titulo, entregando los requisitos

correspondientes,

Documento Controlade por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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5. Términos y Definiciones

Certificacion: Accidn y efecto de certificar. Acto mediante el cual la Institucién extiende un

documento gque acredite la conclusion de un programa educativo.

CDT: Coordinacion de Desarrollo Tecnolégico

DGUTYP: Direccién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

DGP: Direccion General de Profesiones

Documento: Diploma, carta o escrito que ilustra acerca de algunheche,

Egresado: Universitario que ha concluido el 100% de crédit@s de sb Programa Educativo.
Protocolo: Regla establecida para la realizacion de la cegemenia de Titulacion.

Registro de titulo ante la DGP: Es el registio del titulo del egresado ante la Direccion General de

Profesiones a través de la plataforma delSistemia Estatal de Registro de Profesiones.
SETAB: Secretaria de Educaciof del Estado de Tabasco.

SSPPSE: Servicio Social\Préeticas Profesionales y Seguimiento a Egresados

Titulo: Documehte expédido por la Universidad a favor del alumno, mismo que avala que ha

concluido sys'estudios profesionales.
UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México

Validacién: Dar fuerza o firmeza a una cosa u hecho, hacerla vélida.
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6. Desarrollo de Actividades

6.1. El alumno concluye el 200% de los créditos.

Nivel Licenciatura
e El alumno debe concluir el 100% de los créditos de su programa educativo paia iniciar sus

tramites correspondientes, previos al protocolo de titulacion.

Nivel Posgrado
e El alumno debe concluir el 100% de los créditos de su programa ‘educativo y los demas
requisitos que se establezcan en el Reglamento de estudios d&"posgrade para iniciar sus

tramites de titulacion correspondientes.

6.2. Calendarizacion de las etapas del proces@ de certificacion y titulacién

Nivel Licenciatura

El Departamento de Certificacigh, Titulacion y Becas, elabora el formato PR-CTBE-01-F4
Calendarizacidn de las etapds del pro"ceso de certificacion y titulacion con las fechas de las
etapas de los procesos, la Digeccidn de Servicios Escolares realiza la revisién y aprobacion de las

fechas propuestas.

Nivel Posgrado
En el divel da) Posgrado, los egresados realizan sus tramites de Certificacion una vez que han

concluida |a totalidad de sus créditos.

s tramites de titulacién de Especialidad y Maestria, los realizan una vez que han presentado su

examen ante el jurado que les sea asignado por la Direccién de Investigacidn y Posgrado.

Documento Controlado por el Sisterna de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, £sta version es vigente si
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6.3. Solicitud del listado de alumnos que concluyen Estadia y/o Servicio Social al Dpto. de
SSPPSE

El Departamento de Certificacién, Titulacién y Becas solicita por medio de correo electronicoal
Departamento de Servicio Social, Practicas Profesionales y Seguimiento a Egresados el listado'de
alumnos que concluyen Estadia yfo Servicio Social del cuatrimestre correspondientgpara
integrarla al formato PR-CTBE-oa-F5 Listado de egresados que realizan su framite de

certificacion y titulacion.

6.4. Reunion informativa.

Nivel Licenciatura
El Departamento de Certificacién, Titulacién y Becas realiza una reunién en linea y/o presencial
con los egresados, en donde se les infogfha Yas fechas de entrega de requisitos para la
realizacion de los tramites en:

e Etapa1: Certificacion “’f,

e Etapa 2: Titulacidn

6.5. Recepcion de requisitosy elaboracién de los documentos.
6.5.1. Certificacion

Nivel Licenciatura
Elalumno entreda en el Departamento de Certificacidn, Titulacién y Becas los siguientes requisitos:
¢  PR:TBE-01-F1 Solicitud de expedicién de certificado de estudios profesionales
®usPR-RECE-01-F5 Kardex, impreso.
» PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de certificado de licenciatura. (Verificar costo en el
Departamento de Caja).

e Cuatro fotografias tamano infantil.

Documento Controlado por el Sistema de Gestign de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si
se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de ta Universidad: www. updelgolfo.mx
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El Departamento de Certificacién, Titulacién y Becas valida en el sistema de control escolar que el

solicitante tenga el 100% de créditos concluidos.

Nivel Posgrado

El alumno entrega en el Departamento de Certificacién, Titulacion y Becas los siguientegrequisitos:
¢ PR-CTBE-o01-F1 Solicitud de Expedicién de Certificado de Estudios Profesionales
e PR-RECE-01-Fs5 Kardex, impreso.
e PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de certificado final de Especialiddeio Maestria.

o Seisfotografias tamaiio infantil

El Departamento de Certificacién, Titulacién y Becas relaciofia en sUs respectivos libros de actas el
nimero consecutivo de Certificado de estudios profésionales y los datos correspondientes del
egresado, posteriormente a través del sistema deseantrol escolar expide ef Certificado de estudios
profesionales adhiriendo la fotografia, mismazgue/es marcada con el sello de la UPGM para

certificado.

6.5.2. Titulacion
Nivel Licenciatura
El alumno entrega en el &partamento de Certificacién, Titulaciony Becas los siguientes requisitos:
s Formato PR-CTBE-01-F2 Solicitud de expedicion de titulo profesional
» Comprobante de Contestacion, de la Encuesta de Salida de Egresado PR-SEG-01-F1.
s PR-SSPR-02-F3 Hoja de No Adeudo.
& Fotoeopia del Certificado de estudios profesionales.
s__Fotocopia de la Constancia de Liberacion del Servicio Social.
e PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de Tramite de Titulacién.

s Cuatro fotografias tamafio infantil.

Documente Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es vigente si
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o Cuatro fotografias tamafio titulo.

El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas relaciona mediante el formato PR-CTBE-o1,
Fy Listado de egresados que realizan su tramite de certificacion y titulacion para la elaboracign
de sus documentos oficiales (certificado de estudios profesionales, acta de exencidn de exaren
profesional y el titulo), esto con el fin de llevar un orden y control sobre las solicitudes, ademas para

obtener los datos estadisticos competentes para el area.

El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas relaciona en sus respectivos libros de actas
con el nimero consecutivo de actas de exencion de exameny de titulos losdatos correspondientes
del alumno y a través del sistema de control escolar se expide 8| detadtle exencién de examen y
Titulo profesional, adhiriendo las fotografias, mismas que s@n matcadas con los sellos de la UPGM

para actas de examen y titulos.

Se debera de entregar en fisico con anticipacionla requisicion del material en el formato PR-COMP-
03-F1 Solicitud de Materiales o Serviciosé-éfj area de compras para evitar que no haya suficiente

material para la impresién de documentos oficiales.

Verificar los datos de los alupihos qliiesfealicen tramites de certificacion y titulacién mediante PR-
CTBE-o01-Fs Listado de egrésados que realizan su tramite de certificacién y titulacion previo a

la impresién de los décumentos para evitar que haya errores en los documentos oficiales emitidos.

Nivel Posgradd
Especidlidad
Pafa obtener el Diploma de Especialidad, el estudiante entrega en fisico en el Departamento de
Centificacion, Titulacién y Becas los siguientes requisitos:
e Solicitud de expedicién de Diploma de Especialidad mediante el formato PR-CTBE-01-F2
Solicitud de expedicién de titulo profesional

» PR-SSPP-02-F3 Hoja de No Adeudo

Documerito Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente st
se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de ta Universidad: www.updelgolfo.mx
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e Fotocopia del Certificado de Especialidad

e Fotocopia del Acta de Examen de Especialidad

e PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de Tramite de Diploma de Especialidad.

e Cuatro fotografias tamafo Titulo.

Maestria

Para obtener el Grado de Maestria, el alumno entrega en fisico en el Departamento de

Certificacion, Titulacion y Becas los siguientes requisitos:

e Solicitud de expedicion de Grado de Maestria mediante el forfatg PR"CTBE-01-F2

Solicitud de expedicion de titulo profesional

e PR-S5PP-02-F3 Hoja de No Adeudo

s Fotocopia del Certificado de Estudios de Maestfia

» Fotocopia del Acta de Examen de Grado de Ma@stia

e Constancia de estudio del idioma inglé§

* PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de Jramite de Grado de Maestria.

e Cuatro fotografias tamafio Titulo.

El Departamento de Certificagion, Witwlacion y Becas relaciona en sus respectivos libros de actas

con el nimero consecutivo te titules los datos correspondientes del alumno y a través del sistema

de control escolar expide's{ Diploma de Especialidad o Grado de Maestria, adhiriendo la fotografia,

misma que es marcada coft el sello de la UPGM para titulo.

6.5.3=Registyo de titulo ante DGP

El &gresado entrega en fisico su solicitud en el Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas

mediante el formato PR-CTBE-01-F3 Solicitud de registro de titulo acompafiado de los siguientes

requisitos, en original y digitalizado, para la entrega ante la Direccion de Profesiones de la

Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco y que sean validados.

Documertto Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad {(SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
se consufia en el Portal del 5GC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfa.mx




UkIVERSIAD

DEL

POLITECNICA

- i - y“ T -
Sl G AR R Revisidn: og

GOLFO = oo 29-mayo-2025

Clave: PR-CTBE-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 12 de 38

Fecha de emision:

Procedimiento de Certificacion y Titulacion

Nivel licenciatura

CURP

Constancia de Liberacién de Servicio social.

O

Certificado de bachiller (legalizado) y oficio de certificacion Q
Certificado de estudios profesionales (legalizado) v

Acta de exencién de examen profesional O
Titulo (legalizado)

Linea de captura a nombre del solicitante y copia legible del pa& icio a la Secretaria

de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Nivel especialidad O

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de fa Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versicn es vigente si

Nivel maestria &
CURP g

CURP C)
Titulo y Cédula de Licenciatura

Certificado total de Estudios de laE
Diploma de Especialidad

Linea de captura a nombrlicitante y copia legible del pago de servicio

Cédula de Licenciatura

total nivel licenciatura
ertificado total de estudio de grado académico legalizado
ta de examen de grado
ocumento de grado nivel maestria legalizado
Linea de captura a nombre del solicitante y copia legible del pago de servicio a la Secretaria

de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

se consuita en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgotfo.mx
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El Departamento de Certificacién, Titulacidon y Becas captura la informacién requerida en la
plataforma del Sistema Estatal de Registro de Profesiones y mediante cita asiste a la Direccidn de
Profesiones de la SETAB para entregar los documentos digitalizados y presentar los origingles

unicamente para validacion.

La Direccion de Profesiones se encarga de |a validacion en la plataforma y una yez que el estatus
de los registros capturados es “concluido®, se notifica a fos egresados, mediant&cored electrénico,

que su tramite ha finalizado y que pueden hacer el tramite de su cédulagprofesional en linea.

6.5.4. Certificacion de acta de exencion de examen.
Documento emitido al interesado, en virtud del extravio delActa de Exencion de Examen

Profesional Criginal.

Licenciatura
El estudiante entrega en el Departaméifto=ds, Certificacion, Titulacion y Becas los siguientes
requisitos: '
o Solicitud de Expedicion de duplicado de Certificado de Estudios Profesionales mediante el
formato PR-CTBE-o0a:F2 Selicitud de expedicidn de titulo profesional
* PR-CGR-o1-F1 Recigcdepago de Certificacién de acta de exencidn de examen.

= Cuatro fotografias tamafio infantil

E! Departamente de Certificacion, Titulacion y Becas relaciona en sus respectivos libros de
certificadows€l nomero asignado que corresponda del documento original y los datos
cgrrespendientes del egresado, posteriormente se expide en el formato registrado ante la DGP la
certificacion del acta de exencion de examen adhiriendo [a fotografia, misma que es marcada con

el sello de la UPGM para certificado.

Documento Controlado por el Sisterna de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versién es vigente si
se consulta en el Portal del 5GC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx
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6.5.5. Duplicado de certificado de estudios profesionales
Documento emitido al interesado, que acredite su historial académico con datos del documento

original en virtud del extravio del certificado de estudios profesionales.

Licenciatura
El alumno entrega en el Departamento de Certificacién, Titulacidn y Becas los sigdientes requisitos:
¢ Formato de Solicitud de Expedicién de duplicado de Certificado deEstudios Profesionales
mediante el formato PR-CTBE-o01-Fa Solicitud de expedicionde certificado de estudios
profesionales
e PR-CGR-01-F1 Recibo de pago de duplicado de Certifiserdlg, de estudios profesionales nivel
licenciatura.

e Cuatro fotografias tamaiio infantil

6.5.6 Certificacion de titulo profesional
Documento emitido al interesado, que acredité la obtencion de su titulo de nivel licenciatura, con

R : . i ey
datos del documento original en viftud del extravio de! titulo Profesional Original.

Licenciatura.
El alumno entrega gh elDepartamento de Certificacion, Titulaciony Becas los siguientes requisitos:
o Solicitud de expedicion de certificacion de Titulo Profesional mediante el formato PR-CTBE-
o1-FaSolicitud de Expedicion de Titulo profesional.
s PR GR01-F1 Recibo de pago de certificacion de titulo.

&, Cuatro fotografias tamafo Titulo

El Departamento de Certificacion, Titulacién y Becas relaciona en sus respectivos libros de
certificado el ndmero asignado que corresponda del documento original y los datos

correspondientes del egresado, posteriormente se expide en el formato registrado ante la DGP la

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad {SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente sf
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certificacidn deltitulo, adhiriendo |a fotografia, misma que es marcada con el sello de la UPGM para

titulo.

Caracteristicas generales de las fotografias, para todos los grados.

¢ Deben de ser adheribles en blanco y negro, con retoque, papel mate.

Caracteristicas de la vestimenta para fotografia:
e Damas: Vestirblazer gris claro y blusa blanca camisera, rostro y oréjas descubiertas (aretes
discretos), maquillaje discreto, sin lentes.
o Caballeros: Saco gris claro y corbata, camisa blanca, afeitados, cabello corto, peinado

firmemente, sin lentes y orejas descubiertas, sin bigétes.

Si al momento de elaborar un certificado de estudios, éste ng refleje una asignatura aprobada y no
permita que el certificado sea expedido con el 100% de créditos, el Departamento de Certificacion,
Titulacion y Becas solicitara por correo electroniico a Ja Direccion de Tecnologias de la Informacion

(DTI) que verifique por medio de base de dgtoé‘para Su correccion.

La reprogramacion al calendario dé las agtividades para la ceremonia de graduacion se podra llevar
a cabo en caso de haber cagabios en'las autoridades que firman los documentos oficiales, por no
contar con material para mpresion de la documentacién o por cualquier otra situacion
extraordinaria que se presente, lo cual debera notificarse a todos los egresados solicitantes por

correa electrénigo,

6.6. Validacidn y Firma de documentos.
El Departamento de Certificacién, Titulacion y Becas, canalizan los documentos oficiales de egreso

con\as siguientes autoridades para su verificacion, revisién de datos y firma.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad {SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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Certificado de estudios y Acta de exencion de examen nivel Licenciatura
1. Secretaria Académica
2. Direccién de Programa Educativo

3. Direccidn de Servicios Escolares

Acta de Examen de Especialidad y de Gradoe de Maestria
1. Secretaria Académica

2. Direccidn de Programa Educativo

Titulo de Licenciatura, Diploma de Especialidad y Grado de MaeStria
1. Rectoria

2. Direccion de Servicios Escolares.

6.7. Firma de libros de actas
El egresado acude en la fecha y hora indicada-alDepartamento de Certificacion, Titulacién y Becas
para verificar minuciosamente qug”todos y cada uno de sus datos sean correctos y firmar de

conformidad sus respectivos libfosde agtas de control y registro.

6.8. Protocolo de Titulacién

Nivel Licenciatura
El alumno Bgutle én la fecha y hora indicada a su protocolo de Titulacion, el cual consiste en la
cerepaoria donde se toma protesta de la carrera que cursd, ante el Jurado y se le entrega la

sigUiente documentacion.

e Acta de exencidn de examen profesional
o Certificado de estudios profesionales

¢ Titulo profesional

Documente Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccicn Parcial o Tetal. Esta version es vigente si
se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de {a Universidad: weww.updelgolfo.mx
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Nota aclaratoria: Los documentos entregados a los egresados se encuentran registrados y
autorizados en la DGP, por lo que no puede sufrir modificacién alguna, si ésta no es notificada O
mediante escrito a la DGUTYP para su registro ante la DGP. Asi mismo, dichos documento

deben llevar ninguna trazabilidad dentro del Sistema de Gestién de la Calidad.

7- Riesgos y Oportunidades O

Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se en n régistrados en el
da

Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportuni

8. Indicadores C)

Nombre:

5, para su seguimiento

y evaluacion.

Eficiencia de cumplimiento en la entrega de umentos oficiales en un periodo de cuatro a

ocho meses a partir de la recepcion de los réguisitos.

O

Mide la eficiencia de |a entreda de los documentos oficiales a partir de la fecha de la recepcién de
T

Definicion:

los requisitos establécidospara realizar el tramite de certificacion y titulacion.

Unidad 6 el indicador: Porcentaje
Pe@ad de medicién: Anual

Qodo de calculo:

ECEDO = LERD L 100
~TEER *

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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Descripcion de las variables:

ECEDO: Eficiencia de cumplimiento en la entrega de los documentos oficiales en un periodo de O
cuatro a ocho meses a partir de la recepcion de los requisitos.

TERD: Total de egresados que reciben los documentos oficiales de egreso en el tiempo

establecido.

TEER: Total de egresados que entregaron los requisitos OV

Medios de verificacion:
PR-CTBE-01-F4 Calendarizacion de las etapas del proceso de certifigaciony titulacion.

PR-CTBE-o1-Fs5 Listado de egresados que realizan su tramite de cidn y titulacion.

Nota: La linea base se establecera con los resultados@dos en el afo inmediato anterior, la
meta sera establecida, considerando el valord a base.

El afioy valor de linea base y valor de la eran registrados en los procedimientos. Estos se

actualizaran al inicio de cada afio, v munticaran a través de memorandum a la Coordinacién de

Planeacion y Evaluacion Institugio copia al Departamento de Sistema de Gestién y Mejora
&ara el sequimiento correspondiente.

Continua los cambios reali;

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si
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9. Documentos Relacionados

Registros
Tiempo de Responsable del Lugard
Clave Registro
Conservacion Registro Almacenamien
Solicitud de
Expedicidn de
Depto. De Certificaciéon, | Depto. De Cestificacion
PR-CTBE-01-F1 Certificado de 1 afio . P o : . P . !
. Titulacion y Becas Titulacién'y Becas
estudios
Profesicnales
Solicied HE Depto. De Certificacio Depto. De Certificacid
. . epto. De Certificacion, ] ificacién
PR-CTBE-o01-F2 Expedicidn de Titulo 1 afo . i o ) g ”e € !
) Titulacién y Bécas Titulacion y Becas
profesional
Solicitud de registro . Depto. BemGertificacion, | Depto. De Certificacion,
PR-CTBE-01-F3 ) 9 1 afio Spo. 3 : g | SRPIOR SRR R
de titulo Titulacian yBecas Titulacién y Becas
, = Depto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion
SIC Catalogo de firmas 1 afio ] P . i P I !
Titulagion y Becas Titulacién y Becas
Calendarizacion  de
las etapas del proceso Pépto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion
PR-CTBE-01-F4 P =, p 1afo .p o ! ‘P -'e g .
de certificacion vy Titulacion y Becas Titulacion y Becas
titulacion.
Listado de egresados
que realizan  su - p VS
Depto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion,
PR-CTBE-01-F5 | trédmite den|, 1 afic : P . o P . g
o, Titulacion y Becas Titulacion y Becas
certificacion y
titulacion.
_ Depto. De Certificacién, | Depto. De Certificacion
PR-CGR-01-F1 | Recibo d&pago 1afio opo- v | Jepte-n g
Titulacion y Becas Titulacién y Becas
- Depto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion,
PR-SSPP-02-F3 | HojadeNo Adeudo 1 afio ERe=: B 2 B
Titulacion y Becas Titulacion y Becas
Selicitdd de . Depto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion
PR-COMP-03-F1 i L 1afc ) P » 1 =, P . !
Materiales o Servicios Titulacion y Becas Titulacion y Becas
, . Depto. De Certificacion, | Depto. De Certificacion
IT-CAl-02-F4 Memorandum 1afio P ) P !

Titulacién y Becas

Titulacion y Becas

Con biSe en‘el apartado 5 del Procedimiento de control de documentos, registros y datos, el tiempo de conservacion de los

registros obedece a lo establecido en el presente procedimiento de acuerdo a las necesidades de operacién.

Documento Controludo por el Sistema de Gestidn de fa Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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Procedimientos

[nstruccion de Trabajo

Clave

Clave Nombre

PR-SGE-01 Procedimiento de séguimiento a egresados

PR-SSPP-01 Procedimiento de estancias y estadias

PR-CAl-01 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos, régistrosyy datos.
PR-CGR-01 Procedimiento de caja.

PR-COMP-01 Procedimiento de adquisiciones, arrendamientos y r@

'Nombre

NA

Otros Documentos/ Leyes, Reglament mas y Procedimientos normativos que

apliquen

Clave

NA

NA

nto de alumnos.

Dacumenta Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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10. Control de cambios

A~

identificados como:

Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

Cambios en la estructura organizacional como creacion deNuevos cargos, eliminacion de

cargos actuales, y modificacién de funciones del pesonal

Cambios en la realizacion del servicio.

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD=CAI-04)

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que infRacten)

el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores internos @ eXternos

11. Historial de Cambios

Hoja Estfafl’o SN Iniciales y fecha
Revision W Descripcion = o
No. n ' Revisé Autorizé
no. S .
Términos y definicionés™
Seanexa GMA BGV
5 00 Coordm_a'u:lon de Arc_hwos: area encargada para a asegurar la 12/febjz021 12ffebj2021
prevencion dévalteraciones fisicas de los documentos en papel y la
préservacion de los documentos digitales a largo plazo
6.2y Lalendarizacion de las etapas del proceso de certificacion y
titulacion se modifica.
Nivel Licenciatura
Definida la fecha para el Protocolo de Titulacion, la cual se programa
cuando es cargada la calificacion de estadia y liberado el servicio
social, el Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, envia
mediante correo electrénico y memorandum a la Unidad de GMA BGY
6 co Comunicacion Social y Relaciones Publicas, |a calendarizacion de las
etapas del proceso de certificacién y titulacion v la fecha de fa reunién i 12/febjz021
informativa, para su publicacién en la pagina de la Universidad y redes
sociales.
¢  Fecha de Reunion Informativa
e  Etapa 1: Certificacion y exencién de examen
¢  Etapa 2: Titulacién
*  Fechay hora de protocolo de titulacién.

Documento Controludo por el Sistemu de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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6.4.3. Registro de titulo ante la DGP nivel licenciatura se modifica.
El egresado entrega en el Departamento de Certificacion, Titulacion y
Becas los siguientes requisitos en original y digitalizado, para la
entrega ante la Direccion General de Profesiones y que sean
validados.
s  Actade nacimiento {digitalizado y original)
* CURP (digitalizado & impreso)
« Certificado de bachiller(legalizado) y oficio de certificacion
. - {digitalizado y original} GMA BGV
s Certificado de estudios final {legalizado) (digitalizado y | 12/feb/zo2a 12/febfzo21
original}
¢  Constancia de Liberacion de Servicio social. (digitalizado y
original)
s  Acta de exencidon de examen profesional {digitalizadg y
ariginal)
s Titulo (Legalizado) (digitalizado y original)
» Linea de captura a nombre del solicitante y copiaegible
del pago de servicio, ante la DGP (digitalizad® Yeriginal)
6.4.6. Registro de titulo ante la DGP nivel especialidad
Se modifica
Elegresado entrega en el Departamento de Cértificagion, Titulacidn y
Becas los siguientes requisitos en original Yadigitalizado, para la
entrega ante la Direccidn Generalsde, Profesiones y que sean
validados. o _ GMA BGV
9 00 e  CURP (digitalizado e imiprese) ffebfa021 12/febj2023
» Tituloy Cédula de licencidtura  (digitalizado, e impreso) waite
¢ Certificado total de Estudios de la Especialidad
(digitalizadgpekiginal) *
s Diploma dg Especialidad (digitalizado y original)
Lineade captura’a nombre del solicitante y copia legible
delgage de servicio, ante la DGF (digitalizado y original)
6.4.7. Registro de titulo ante la DGP nivel maestria
Se anexa
El egfesade entrega en el Departamento de Certificacion, Titwlaciény
Bécas/los siguientes requisitos en original y digitalizados, para la
expedicidh de titulo electronico:
e CURP (digitalizado & impreso)
s Titulo {legalizado) y Cédula de Licenciatura (digitalizado y
5 - original) GMA BGV
e Certificado total nivel licenciatura (digitalizado y original) | 12/feb/2021 12/febfzo021
s Certificado total de estudio de grado académico legalizado
(digitalizado y original)
»  Acta de examen de grado (digitalizado y original)
e Documento de grado nivel maestria legalizado (digitalizado
y original)
» Linea de captura a nombre del solicitante y copia legible
del pago de servicio, ante la DGP (digitalizado y original)
Se anexo la el texto: GMA BGY
12 ao El periodo de conservacién de los requisitos en el drea es de un afio, al
2 . e ; 12ffebf2021 12ffebf2021
término de este, son enviados a la Coordinacidn de Archivos para a

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de la C afidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial 0 Total. Esta version es vigente si
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asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

14

00

En Identificacion de riesgos

Se modifica

Que la plataforma donde se capturan los datos de los egresados
salicitantes para el registro de titulo ante la DGP presente problemas.

GMA
12/febfzo21

BGY
12ffebf2031

14

00

En Identificacidn de riesgos
Se anexa criticidad.
Errores al capturar los datos en ef SERP

GMA
12ffebj2a21

BGY
12/febf2021

o7

o1

6.4.1. Etapa 1: Certificacién y exencion de examen

Se agrega el siguiente parrafo:

El Departamento de Certificacion, titulacién y becas valida en el
sistema de control escolar que el solicitante tenga el 100% de créditos
concluidos.

GMA
15/novfat21

BGY
15/novf2021

o8

01

En el apartado 6.4. Elaboracion de los documentos, se agrégatlo
siguiente:

Se debera de enviar con anticipacién la requisicion del materialal area
de compras para evitar que no haya suficiente material, para la
impresion de documentos oficiales.

Verificar los datos de los alumnos que realicen tramites de
certificacién y titulacion mediante un check list previo @ la impresion
de los documentos para evitar que haya errares en los documentos
oficiales emitidos.

GMA
15fniovf2021

838GV
15/novfzo21

1o

ol

En el apartado 6.4 elaboracion de dgcumentos, se agrega el texte
“Para la solicitud del registro de titule ante la DGP, los requisitos
deben de contar con las caracteristicasindicadas. Cuando los archivos
digitales entregados por los'egresades no tengan el peso y calidad
solicitada, se le debera de notifiear por correo electrénico, asi misme
cuando la plataforma SERP donde se capturan los datos de los
egresados solicitantes parajel registre de titulo ante la DGP presente
probiemas”

GMA
agfnovizo2a

BGV
a5/novf2021

12

ol

En el apartado 6.4elaboracion de documentos, se agrega lo siguiente
6.4.11 Si al mgmento de elaborar el certificado de estudios, este no
refleje Una“asignatura aprobada y no permita que el certificado sea
expedido al 100 % de créditos, el Departamento de Certificacidn,
Titula€ion vy Becas solicitara por correo electrénico al area de Tl que
verifique’por medio de base de datos para su correccion.

€.472 La reproegramacion al calendario de las actividades para la
ceremonia de graduacién, podra llevar se cabo en caso de haber
cambios en las autoridades que firman los documentos oficiales, el
cual este debera de notificarse a todes los egresados solicitantes por
correos electrénico y al no contar con material para impresion de la
documentacion.

GMA
1g/novizo21

BGY
15/nov/2021

23

o1

7. Identificacion de riesgos

Se cambiz a:

7. Matriz de riesgos y oportunidades
Y se cambia la tabla

GMA
igfnovfzoz1

BGV
agmov/2021

14

c2

En el apartado 8 Indicadores se eliminan los indicadores de solicitudes
de certificacion y titulacion atendidas, asi como los de eficiencia
terminal y tasa de titulados y se agrega la estructura del indicador:
Eficiencia de titulacidn con respecto al egreso.

GMA
ogfjunf2022

BGV
oofjunfzo22

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si
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03

a2

En el apartado 3 Diagrama de Procesos se madifica "Elaboracién de
documentos” quedando como "Recepcion de requisitos y elaboracion
de documentos” y

*Titulo electrénico” cambia a "Registro de Titule”

GMA
oBfabrfz022

BGY
o8fabrf2022

04

0z

En el apartado 4 Responsabilidad y autoridad se modificé el término
"Titulo electrénico” a "Registro de titulo”

GMA
o8fabrf2022

BGV
o8fabrf2622

o5

02

Se modifico en el apartado o5 Término vy definiciones "CGUTyP” por
"DGUTyP": Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas” y se anexo el término SETAB: Secretaria de Educacion
del Estado de Tabasco y se elimina el parrafo de Coordinacién de
archivos.

GMA
o8fabrf2022

BGV
08/abrf2022

ob

02

En el apartado 6 Desarroflo de Actividades, Nivel licenciaturapNivel
posgrado se eliminé “El estudiante concluye su protocalelde
titulacién, para iniciar los tramites correspondiente$ a latsolicitud de
expedicion de titulo electrénico”

GMA
o8fabrfz022

BGY
o8fabrf2022

o6

o2

En el apartado 6.2. Calendarizacion de las\etapas del proceso de
certificacidn y titulacidn, se modificayDefinida la fecha para el
Protocolo de Titulacidn, la cual sd programa cuando es cargada fa
calificacién de estadia...” N\

por “El Departamento de Ce[tifmagép, Titulacion y Becas, elabora la
calendarizacion de las etapas del prdceso de certificacion y titulacion
y se envia mediante gorredyelectronico a los egresados, invitandolos a
la reunidn informativa sobr@ las etapas y requisitos del proceso”

En el nivel posgrado se'elimina fa palabra Doctorado en el parrafo "Los
tramites détitulacién de Especialidad, Maestria y Doctorado”

GMA
o8fabrf2022

BGY
o8fabrfz022

o7

02

Se medifica Ma estructura del apartado 6.4. Elaboracion de
doglimentos, eliminado parrafos repetidos y agrupando las
actividades numeradas del 6.4.1. al 6.4.10., quedando numeradas del
6.4.1al6.4.6.

GMA
08fabrf2022

BGY
o8/abrfz022

o7

02

Enel apartado 6.3 Reunién Informativa se elimina “Fecha y hora de
protocolo de titulacion”

Se modifica 6.4. Recepcidn de requisitos y elaboracion de fos
documentos.

Se agrega el nombre de los formatos de solicitud en los requisitos de
nivel titulacion, maestria, duplicado de certificado, y certificacién de
titulo profesional.

En el apartado Elaboracidn de documentos en el nivel licenciatura se
elimina actas de exencion de examen profesional en la descripcion de
la elaboracién de los documentos.

En los requisitos de titulacion de nivel de licenciatura se elimina la
fotocopia del acta de examen profesional y se anexa como requisito

GMA
o8fabrfz0z22

BGV
08fabrf2022
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las cuatro fotografias infantiles para la adhesidn de la fotografia en el
libro de actas de exencion de examen.
En donde se mencionan las claves de los formatos, se agrego el GMA BGV
e = nombre del formato. oBfabrizo22 o8fabrfzez2
Se modificé el formato PR-CTBE-oz-F1 Solicitud de Expedicion de GMA BGVI
21 03 Certificado de Estudios Profesionales, eliminandole la opcién de acta
de examen. o8fabr/z022 o8fabri2022
Se modifico el formato PR-CTBE-o1-F2 Solicitud de Expedicién de GMA BGV
23 . Titulo Profesional, anexandole la opcion de acta de examen 08/abr/3p22 o8fabr/2022
Se modifico el formate PR-CTBE-a1-F3 Solicitud de registro de titulo i =
25 03 ante la DGP, cambidndole ef nombre a PR-CTBE-o1-F3 Solicitud de
T 08/abr/2022 o8fabrfa022
Se modifico en el apartado 7. Matriz de riesgo lo siguiente: Firma‘no
registradas en DGP de los funcionarios que firman los docutaentos
oficiales a Dictamen de registros de formatos yjo firmas™dedios
JSuncionarios que firman los documentos oficiales nognviados por parte
de la DGP y su control es sequimiento def tramite vig.correo electrdnico.
Se eliminaron al estar controlados los riesgds, controlés y medios de
13 03 verificacidn, Material insuficiente para la impresién de documentos BGV
oficiales, programar fecha de compras de manera anticipada y GMA o0
requisicién de material entregadas al drea de compras, asf como se 13-09-2022
elimind calificacidn de asignaturas noveflejada en el sistema, validacion
de las trayectorias acudémigas.de 1os alumnos cada cuatrimestre a fin
de corregir a tlempo las incidencias, trayectorias académicas por grupo
validadas por cada tutor edirector de la carrera.
GMA BGY
i5 o3 Se agregd el€uadro: Control de cambios.
13-09-2022 13-09-2022
14 03 Sedagregden el .apartido nimero 8. Indicadores GMA BGY
“Medios de verificacién” 13-09-2022 13-09-2022
Seymodificé en el apartado 8. Indicadores: 8. Indicadores - CMA BGY
Eficiencia de cumplimiento en la entrega de los documentos oficiales en
un periodo de cuatro o ocho meses a partir de la recepcion de los 18-01-2023 18-01-2023
requisitos.
Definicién:
Mide la eficiencia de la entrega de los documentos oficiales a partir de
13 o4 la fecha de la recepcion de los requisitos establecidos para realizar el
tramite de certificacion y titulacion.
Unidad de medida del indicador:
Parcentaje
Periodicidad de medicion:
Anval
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Método de calculo:
ECEDO ERD 100
" TEER ¥
Descripcion de lus variables:
ECEDO: Eficiencia de cumplimiento en la entrega de los documentos
oficiales en un periodo de cuatro a ocho meses a pariir de la recepcion de
los requisitos.
TERD: Total de egresados que reciben los documentos oficiales de
egreso en el tiempo establecido.
TEER: Total de egresados que entregaren los requisitos,
Se agregd en el apartado nimero 8. Indicadores -" BGY
“Medios de verificacién” Calendarizacion de las etapas del procesd
14 04 de certificacién y titulacion. 18-01-2023 18-01-2023
Listado de egresados que realizan su tramite de certificaéién v
titulacion.
En el apartado de anexos, se agregé el formato. PREGEBE-0a-F, GMA BGV
30 04 Calendarizacién de las etapas del proceso deseertificacién y
titulacidn. 18-61-2023 18-01-2023
En el apartado de anexos, se agregé el féfmato"PR{CTBE-01-Fs GMA BGY
3 04 Listado de egresados que realizan su tramite de certificacion y
titulacién. 18-01-2023 18-01-2023
= 04 5e anexo en el apartade 4. Responsabilidag y Autoridad, el formato GMA BGV
PR-SEG-01-F3 Hoja de No Adeydo 18-01-2023 18-01-2023
GMA BGvV
18 o5 En procedimientos relacionados se anexo el procedimiento de caja
23-11-2023 23-11-2023
- - Documentos relagionados se anexo PR-CGR-01-F1 Recibo de Pago GMA BGV
y PR-SEG-01-F3 Hoja de no adeudo. 23-11-2023 23-11-2023
910 o5 §e madifico sistema automatizado de control escolar a sistema de GMA BGv
cofitrol escolar. 23-11-2023 23-11-2023
o1 , Eh el apartado o5. Términos y definiciones se anexo CDT: GMA BGv
Coordinacidn de desarrollo tecnologico 23-11-2023 23-11-2023
En el apartado 6. Desarrollo de actividades se anexo lo siguiente: CMA BGV
El Departamento de Certificacién, Titulacion y Becas relaciona
mediante el formato PR-CTBE-o1-F5 Listado de egresados que 23-11-2023 23-11-2023
) o5 realizan su tramite de certificacién y titulacion para la elaboracion
de sus documentos oficiales (certificado de estudios profesionales,
acta de exencion de examen profesional y el titulo), esto con el fin de
Nlevar un orden y control sobre las solicitudes, ademds para obtener
los datos estadisticos competentes para &l drea.
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o4 o5 Se corrigié el nombre de Direccién del Programa Educativo a GMA Bav
Direccién del Programa Académico 23-11-2023 23112023
o7- o Se modifico el nombre y trazabilidad a lo siguiente GMA BGY
13 > Comprobante de page a PR-CGR-01-F1 Recibo de pago 23-11-2023 23 %2023
a7 05 Se agrego el nombre completo de la Coordinacién de Desarrollo GMA Bav
tecnoldgico (Ti) #3-11%023 23-11-2023
14 05 e medifico Validacion y firma de los documentos a Validacion y firrpa GMA BGY
de Documentos. 23-11-2023 23-11-2023
15 o5 Se modifico Desarrollo del Protocolo de Titulacién a Protecolo de GMA BGV
Titulacion 23-11-2023 23-11-2023
En el apartado 7. Matriz de riesgos y oportunidades en las medios de EMA BGY
16 o5 verificacién se modificd “Check list de los egresados gue realizan
tramites de certificacion y titulacion a Listddo de 108 egresados que |  23-11-2023 23-11-2023
realizan tramites de certificacion y titulacion.
03- GMA BGY
oy Se sustituye en todo el documentg la palabra estudiante a alurmno.
15 23-11-2023 23-11-2023
En el diagrama de procesogse.anexo “Solicitud del listado de GMA BGY
03 o6 alumnos que concluyen Estadia y/o Servicio Social al depto. de
SSPP” 08-03-2024 08-03-2024
En el apartados. Responsabilidad y autoridad se agrego “Solicitar GMA BGY
por medio dé egrreo eléctrénico al departamento de Servicio Social
y Practicas Profesionales el listado de alumnos que concluyen | 08-03-2024 08-03-2024
04- 06 Estadia y/o Servicio Social”.
o5 En el mismo dpartado 4. Responsabilidad y autoridad se agrega en el
puntosDepartamento de Certificacion, Titulacién y Becas, “Enviar
iistado cén datos personales de los alumnos que concivyen Estadia
WServicio Social”
06 o En‘el apartado 5. Términos y definiciones se anexa: “S5PP: Servicio EMA 6
| Social y Practicas Profesionales” °
En el desarrollo de actividades se anexo: "6.3. Solicitud del listado de GMA BGY
alumnos que concluyen Estadia yfo Servicio Social al depto. de
S5PP 08-03-2024 08-03-2024
», 06 Solicitar por medio de correo electrénico al departamento de
Servicio Social y Pricticas Profesionales el fistade de alumnos que
concluyen Estadia yfo Servicio Social del cuatrimestre
correspondiente para integrarla al formato PR-CTBE-01-F5 Listado
de egresados que realizan su tramite de certificacién y titulacién”
10- 06 En el apartado 6.4.3. Registro de titulo ante DGP, se eliming de los GMA BGV
11 requisitos el acta de nacimiento. J
08-03-2024 08-03-2024
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16 06 Se eliming la matriz de riesgo y oportunidades s e
08-03-2024 08-03-2024
= - . . GMA
Ex! 06 Se modificé el formato PR-CTBE-o01-F3 Solicitud de registro de titulo
18 06 En documentos relacionados se anexo el formato PR-COMP-01-F1
Requisicion
08-03-2024
En el apartado de procedimientos relacionados se anexo PR-COM-o01 BGY
18 o6 Pracedimiento de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios 08-03-2024
Se modifico el nombre de la Directora de Servicios escolares
01 o7 encargado de la secretaria administrativa e dEak
02-05-2024 02-05-2024
En Autoridad R bilidad llo d
n Al.f ’onda des y Responsabilidades y Des’arr.o o de s se MAAP IRAE
cambié:  Direccidn de Programa Académico por de
04 08 Programa Educative, Area de Sequimiento 5 por 29-05-2024 29-05-2024
Departamento de Servicio Social y Practicas sionales y
Seguimiento de Egresados.
v finici i : = ol
En' tgrmlnos y Fle Iniciones se cambio: SSPP ervicio So'ma' y MAAP IRAF
o6 o8 Practicas Profesionales por SSPPSE: Se Social, Practicas
Profesionales y Seguimiento de Egp 29-05-2024 29-05-2024
Eneld llo de actividades y e od n lacionad
neldesarrolio de abc ivida esl\)/ - ocume tsos relacionados MAAP IRAF
09 08 en registro, se cambid la trazabi rmato PR-SEG-01-F3 Hoja
de No Adeudo por PR-SSP eliming el formato PR-COMP- 29-05-2024 29-05-2024
01-F1 Requisicion
En el 6.8. Protocolg@®&itulacién Nivel Licenciatura se eliming el
L L : MAAP JRAF
iservacion de los requisitos en el érea es de
. on enviados a la Coordinacién de Archivas 29-05-2024 29-05-2024
la prevencién de alteraciones fisicas de los
!Ma preservacion de los documentos digitales a
. entos refacionados, registros se agregé: IT-CAl-02-F4 MAAP IRAF
29-05-2024 29-05-2024
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11. Anexos

Anexo 1. PR-CTBE-o01-Fa Solicitud de Expedicion de Certificado de Estudios Profesionales

Universidad Politécnica del Golfo de México
m,MﬁM”

TIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

] V
PR-CTIE-OL-E1/REY 0

M‘-gf&gmﬁ SOLICITUD DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALE
Fecha de Solicitud: (1) « 2
LCertificado: {3 Estuchios Coroplates { ) Dugisada ( ) Estodios mletad
Grado: {3} Laeneatura{ 3 Maestrlaf § Eapspiai
Datos del Alarne i}
Apaitido Patemny Apeitido Materns Nom|
Catrera: {5) abriculagds

[ e dtima ssignaturs (3

= e

Hes y site de Ing

Teiifons: (n} Ep zil o
Fethis de entewgae: (23] miE Rucepoin: fis)
COMPROBANTE DEL ALUMNGO
SOLICHTUDDEE (3] D& CERTIFICADO BDE ESTUDIOS PROFESIGNALES
Certific {x} disy Comnpletes {3 Cupbicado! } Estdiay incamuietas | 3
Lireruistacs { ) Blyeatria { ) Fapeciatnfed!
Datas del Abwnn (s}
VS
£1 Ageltido Materno Mombre (s}
Malricwta: (6} S
. Eenail (a0},
Facha de gntrega:(za) Feche v Flevia de Recepeitn (s:)
PR-CTBE-OL-FI/REV 01
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= DIRELCION DE SERVICIOS ESCOLARES

Universidad Politécnica del Golfo de México

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

PR-CIBE-GL-FA/REV G1

Inskeyctive de Henado def formato "SOLICITUD BE EXPETICION DE CERTIFICADD DEESTUDI
PHOFESIONALES™

P

Describir la facha, dig, mas y 386 en que solicta &l servicia,
Seleccionar con una X el tipo de certificadao a solicitar,

Seleccionar con una X el tipo de grado a solictar,
. Mombre completo del solicitante, iniciands por ¢l speliide patémo, tido

materng y nombre (8]

poWow R

Mombre de la carrera que cursd.

. Digitos numéricos de k2 matricula asignada durant
Mes v afio en que ingresd a la Universidad

Mes v afo en que se Hevd ta ditima asigriatur

AR X4

PRACTBE-DL-F1/REV 61
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Anexo 2 PR-CTBE-o1-F2 Solicitud de Expedicién de Titulo Profesional

Universidad Politécnica del Golfo de México

BIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

,'{I:"E%%

POL&TOE;CFF‘% ICA
SOLKITUD DE EXPEDICION DE TITULO PROFESIONAL FRLTBEQL.
(1} Acts de examen { ) Acta de sxeribn () Ceetificacin de acta de exention { }
(2} Thulo Licenciatura{ ¥ Grado de Masstria( } Diploma de Especintietad { §
SOLICITANTE
Ferha de Rietenoss {3 Fagha e Snteags: (43
Elssscentn i) e, S5 FTRATTIE

Loresada del Programs Lducativo ()

Bodiwms b sea erpodido of docurnento sobicnsdo haliendo cutigh oot svtabledas en
catrmipondente slan de sstudios.

besy afin de g (8) dhes y afto de Gltroe astgnators Boreditada{gh —

Tt (xny Ervadisay

Fecha de Eseept e,

wpeidn (a2}

ai

el

b f ¥ Certificacion de acts de exencién ( §
teini 3 Diploma de Especialided( ) Certiflcacidn ¢

{3} Acts de sxamen | }
(2iTitule Licendisturs §§

i

PROBANTE DEL ALUMND

Feehs de Becepos Fecha de Ertregs. (4}

El suserite {5} ot matdents €y

Lerenght del Brog=ams Bdutstwo () i —————

rie phen de sueodny
yafgdesrgraie (B Mesy alto de dltiena asrgratirg atreddtada (y)
Ermad {51}
Fechut de Recapesin, Friha de Lrteeqga
Firrna de sevepebdn 353

medule o doguments soliciade habiende cumphido con B requisitos skabfecidos on ol

PR-CYBE-DLPI/REY BL
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Universidad Politécnica del Golfo de México

ﬁuﬂ’.’ M’-%’

DIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

,e}i B s

‘<

POLTECICK
Boirg
SOLICITUD BE EXPEDICION DE TITULO PROFESIONAL

. Selaccionar con ung X el tipo de acta de examen.

. Seleccionar con una X el tipo de nivel de expedicion.

. Dascribir l2 fechs, dia, mes y afio en que solicita el servicio.
. Fecha de entrega del documento solicitado, a partir de Ia fechia de 5
. Nombre completo del solicitante.

. Digitos numéricos de ia matricula ssignada durante Iz carrer

. Nombre de [s carrera que cursd.

. Mes y afic en que ingreso a I3 Universidad.

. Mesy afio en que se llevd ia Gitima asignatura cursada
10.Numero de teléfono actualizado del alumng solicitz
11.Correo electrdnico actualizada v de manera legi
12.Firma de quien recibe los requisitos del solicitente.
13.Marcar con una X si cumple ¢ no con los requisitos
14, Description del porque no fueron a¢ % los requisitos.

e R R

n

WHMV

PRCYBEQ4F2/REV 0L
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Anexo 3. PR-CTBE-01-F3 Solicitud de registro de titulo

Universidad Politéeonica del Golfo de México

F
. DIRECCION DE SERVICIOSESCOLARES
POLITECNICA
I SOLCTUD OE RIGHTROOE TIAG  PRCTREOL/EY REVO2 _
SOLICITANTE

i S Y B -~ L — L et ot T
Rk, £ G T AR Ly e mce— o T A W G e R e T e e AT, s
S b e U Rl it ey —

TR S R R T AR RN LI S

W CUTR DA SRV, DRI LB CRRENAL E5} BHETAL (R

chp

Ul oS Bt s sl

et boog de bom ate

Rl L

Aitn e oy

1 homp
Lo dhe tntiars y e e
WG T A bR TS iR PETEL

CERF

Thss g onde neib epre F P8

Costibicabe brks’ do b afiun oo grinds ox pfaris

T T e T T

LAt mnte B Gradt biosl Wasat

Lasna ghe B o f om dig b g

AEOLTITOS NVTL ESPTCALITAD ORICINAL (<270 133

ey

LI R ONERAL

! 3 e BB 1 B B B Sl ML ag i e s RicEE S MEINIE O

Hpn ke d ¢ Lisrade sads Batls
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DEL REGISTRO DE TITULQ"

Describir la fecha, dia, mes y afio en que solicita el servicio. Q
Nombre completo del egresado solicitante.

Digitos numéricos de la matricula asignada durante la carrera Q
Nombre de la carrera que curso V
Nomero telefénico actualizado del alumno solicitante

Correo electrénico actualizado y de manera legible del alumn i ;

Seleccionar con una X los documentos en original que esta @Uﬁ de acuerdo al
grado.

Firma de quien recibe los requisitos del solicitante
Firma del egresado solicitante

10. Describir la fecha, dia, mes y afio en que recibe entos originales (una vez
concluido el tramite)

C) PR-CTBE-¢1-F3 REVoa

N ow s w N
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Anexo ¢ Catalogo de Sellos
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Anexo 4. PR-CTBE-01-F4, Calendarizacion de las etapas del proceso de certificacién y
titulacion.

UNAVERSIDAD POLITECHICA BEL SLFO DE MEXICO
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ELABORA (D) ]
defe del Departamento de Certifioacidn, iteitora de Serviclos Esvatases
Tirubacidny Beoas.

Instructivo de llenado en ¢l formato PR-CTBE-o1-Fy Calendariza 2 las etapas del proceso de certificacion y titulacion

1. Anotarlafacha en la que se esta elaborando la calendarizacion.

2. Anotar el nimero de actividades pas
3. Anotarla descripcion de la d realizar durante el afio.
4. Anotarlos meses en los quése realizaran las actividades.

5. Anctar las semapss e que se realizaran las actividades.

6. Anotarlafech 5 se realizaran las actividades.

e son involucradas de cada actividad programada.

8  An rvaciones gue puedan surgir
q. arcar de cualquier color en la letra P (programada) o R (reprogramada) segun sea su caso.
1o, Firma del jefe del departamento de Certificacién, titulacidn y becas.

a firma de la Directora de Servicios Escolares.
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Anexo 5. PR-CTBE-o1-F5 Listado de egresados que realizan su trdmite de

titulacion.

%}% Unlversidad Politécnica dul Gollo de México
G “hssste p Baisatagis poe Srimpbomen”™
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certificacion y

Nl | ot | gesa
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Instructivo de llenado en el formato PR-CTBE-01-F5 Listado de egresados que r

1. Anotar el periodo de egreso y egreso del cual son egresados.

2. Anotarla carrera y el grupo de egreso.

3. Anoctarel nimero consecutivo.

4. Anotarel mesy afio de ingreso.

5. Anotarelmesy afio de egreso

6. Anotar la matricula del egresado.

7. Anotar el promedio del egresado.

8. Anotar la carrera del egresado

9-  Anotar el nembre del egresade.

10. Anctarel génerode a

11.  Anotarla eda

egres
| egresado.

del egresado.

atus de pago del certificado del egresadao.

tapel estatus de pago det titule del egresado,

16. otar si adeuda o no el Toefl.

17.  Anotar si habla lengua indigena.

18.  Anotarsi tiene alguna discapacidad.

19. Anotarsi tiene liberado el servicio social

20. Anotar el si tiene alguna observacién.

i Xrémite de certificacién y titulacion.
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