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1: Objetivo
Establecer los procesos y lineamientos para la elaboracion y obtencion de los documentos
que acrediten y validen la terminacién de los programas educativos ofertados por tao

Y
Qs

2 " Alcance ) )
A todos los alumnos que hayan cursado el 100% de los credi Ql proegrama

&

Universidad,

educativo.

Documento Controlado por f Sistama de Gestidn da Calidad {SGC) MMNMFWH'VTMEM
WMMﬁHMmdwmmCmﬂmmwhw-mm-w
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4. Responsabilidad y Autoridad . O
Jefe/a del Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas

« Programar las fechas y actividades del Protocolo de Titulacion. Q

« Revisar y Recepcionar que ellla estudiante cumpla con los requmntoa?% Ia

expedicion de su Certificado y Titulo Profesional.
» Elaborar los documentos.

¢ Canalizar los documentes a las diversas Instancias para su V. @y Firma.
¢ Entregar los documentos al estudiante. &

Jefela del Departamento de Servicio Social y Pra ales
« Programar la fecha de {a Reunion Infannac} resados.

Director/a de servicios Escolares

« \alidary firmar los documentos, s

Secretariofa Académicola
o Validary firmar los d

Directoria del P ucativo
e Validary fi ocumentos.

R&:to‘h )
- Cn} firmar los documentos.
@

Q « Revisar que los datos, sellos y troque! de sus documentos sean correctos y firma de
conformidad los libros del acta.

Documento Controlago por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducciin Parcial o Taotal, Esta
versiin 88 visitile S 5o consults en af Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad. www.updelgolfo.mx
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5. Términos y Definiciones

Certificacién: Accién y efecto de certificar. Acto mediante el cual la Institucion extiende
un documento que acredite la conclusion de su programa educativo. ) O
CGUTYyP: Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y Politecnicas. Q
DGP: Direccion General de Profesiones

Documento: Diploma, carta o escrito que ilustra acerca de algfm hecho. ?\
Expedir: Extender un documento. V

Egresado: Universitario que ha concluido el 100% de creditos de Educativo.
Protocolo: Regla establecida para la realizacion de la cammur& acion.

Recepcion: Accitn de Recibir
Titulo: Documento expedido por la Universidad a favor de%n. mismo que avala que

ha concluido sus estudios profesionales.
Validacién: Dar fuerza o firmeza a una cosa u he@ ria valida.

6. Desarrollo de Actividades O

6.1.- El/la estudiante concluye el 10 los créditos.
Ellla estudiante debe conciuir de los créditos de su programa educative.
6.2.- Publicacion de &mtm:nlm

Ella Jefe/a del to de Certificacian, Titulacion y Becas, envia al area de
Camunicacion fecha de Protocolo para que sea publicado en la pagina de la
Universid

.- Certificacién
nof/a rellena la Solicitud de Expedicion de Certificado de Estudios Profesionales
iante el formato PR-CTBE-01-F1, Formato de Solicitud de Expedicion de ‘Certificado
. de Estudios Profesionales (ver anexo 3j, y si cumple con los requisitos entrega a elfla
Jefe/a de Certificacion, Titulacién y Becas lo siguiente: '

&

Documenio Controlado por ol Sislema de Gestion de Caiidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta
versidn 88 vigente si se consuils en ef Portal del 5GC en ef Sitio Web de ls Universidad: www.updeigolfo.mx
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Requisitos

« Kardex impreso

« Comprobante de pago de Certificade de Licenciatura. (Verificar costo en eO
Departamento de Caja).

« Ocho fotografias tamano infantil adheribles fondo blanco, de frente, b!an
con retoque, en papel mate.

\Y%
Caracteristicas de la vestimenta para fotografia: O
e Damas: Vestir blazer gris claro y blusa blanca %ﬂsﬁm y ora;as
descubiertas {aretes discretos), maguiliaje discreto, si
s (Caballeros: Saco gris claro y corbata, camisa =dafeitados, cabello corto,

peinado firmemente, sin lentes y orejas descut

6.4.- Elaboracion de los documentos. Q
Ella jefe/a del Departamento de Certifi Titulacion y Becas a través del sistema
automatizado de control escolar expj cado, adhiriendo la fotografia, misma que

es marcada con el sello de la UPG posteriormente lo relaciona en sus respectivos
libros de actas.

Nota aclaratoria: E@ UPGM que se coloca a los Documentos, ma encuentra

registrado y autop n la DGP, por lo que no puede sufrir medificaciones alguna, si
esta no es n ediante escrito a la CGUTyP para su registro ante la DGP. (Ver
anexo 1 e sellos).

cion y Firma de los documentos por las autoridades correspondientes.
fela del Departamento de Ceriificacion Titulacién y Becas, canaliza los
mentos con las autoridades commespondientes para su verificacion, y de ser correctos
los datos de los documentos se firman.

Nota aclaratoria: Las firmas de las autoridades especificadas en el Documento se
encuentran registradas y autorizado en la DGP, por lo que al realizarse algun cambio de
las autoridades requeridas, deberan notificarse y solicitar el registro de nuevas firmas a la

Documento Controlado por el Sisterma dé Gestidn  de Calidad (SGC). MM&WWF&WDN@ Esta
muwsﬂmmﬂﬂmwmmﬂSGCmﬂmewhumm
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CGUTYP para su registro ante ia DGP. Las cuales podran ser plasmadas hasta que se

tenga el dictamen por escrito de registro de firmas. (Ver anexo 2 Catalogo de firmas :

vigentes).
6.6.- Ellla estudiante asiste en la fecha indicada a la reunién informativa y ﬂ?@

libro de actas.

Elfia estudiante acude en la fecha y hora indicada a la reunién informati Vada por
el Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales, al tepm
al Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas para ver]
todos y cada unc de sus datos sean correctos y firmar de

libros de actas de control y registro.
6.7.- Desarrollo del Protocolo de Titulacion O
Elta estudiante acude en la fecha y hora indic su protocolo de Titulacién, el cual

consiste en la ceremonia donde se toma frote$ta de la carrera que curso, ante el Jurado,
y se le entrega la siguiente docume
+ Acta de Exencion de Examen Rggfesional

s Certificado O

Nota aclaratoria: Los d éntos entregados a los egresados se encuentran registrados
y autorizado en . por lo que no puede sufrir modificacién alguna, si ésta no es
notificada ito a la CGUTyP para su registro ante la DGP. Asi mismo, dichos

ben llevar ninguna trazabilidad dentro del Sistema de Gestion de
L‘.all

impresion de Certificado, Acta de exencion de examen y Titulo profesional es

@anal registrado y autorizado por la DGP, mismo que cumple con los lineamientos

establecidos para garantizar la seguridad y evitar su faisificacién, emitido ;:mr un
proveedor autorizado por la DGP. (Ver anexo 3 Catalogo de Formatos Cancelados)

Documsnto Controtado por ol Sistemsa de Gestion  de Calidad (8GC). mesuﬁmmmﬂwmmmaf Esta
mmwsmwﬂsmlemmmwmmmmwm
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6.8.- Etapa 2.- Titulacion

Elfla alumno/a rellena la solicitud de expedicion de Titulo Profesional mediante el formato :

PR-CTBE-01-F2 Formato de Solicitud de Expedicion de Titulo Profesional (ver anexo
5) y si cumple con los requisitos entrega a elfla Jefe/a de Certificacion, Titulacion y Bgca

lo siguiente: ?\

Requisitos O

s« Comprobante de Contestacion de Encuesta de Egresados. .
« Comprobante de Contestacion de Encuesta de Servic %ﬁm PR-RECE-
. 01-F9 (ver anexo 8).

= Constancia de No Adeudos, de material de |

formato PR-CTBE-01-F3 Formato Cnmﬂaﬂ:
« Fotocopia del Certificado de estudios. s !
+« Fotocopia del Acta de Exencion de Exame ional,
e Fotocopia de la Constancia de Libe
« Comprobante de pago
Departamento de Caja).
e Cuatro fotografias ta 'ula_Adharibias, Blanco y negro con retoque, papel

mate.
vﬁﬂmum para fotografia:

blazer gris claro y blusa blanca camisera. rostro y orejas
s (aretes discretos), maquiliaje discreto, sin lentes.

balleros: Saco gris claro y corbata, camisa blanca, afeitados, cabello corto,
Cyinadu firmemente, sin lentes v orejas descubiertas.

Q.— Elaboracion de documento.

Ellla jefe/a del Departamento de Certificacion Titulacion y Becas a través del sistema
automatizade de control escolar expide el Titulo Profesional, adhiriendo la fotografia,
misma que es marcada con el troquel de la UPGM y sus sellos correspondientes,
posteriormente se relaciona en su respective libro de acta.

e biblioteca y computo,
udos (ver anexo7).

de Titulacion. (Verificar costo en €l

Caracteristicas
s Damas:

Documento Controtads por & Sistema de Gestidn de Calidsd {SGC). Prombides su Reproduccidn Farcial o Tofal Esta
version es vigenie & =8 consulta an ol Portal del SGC an ol Sifio Web de la Universidad: www. updelgalfo.mx
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Nota aclaratoria. El sello y el troquei de la UPGM que se coloca a los Documentos, se
enclentra registrado y autorizado en la DGP, por lo que no puede sufrir modificacione
alguna, si esta no es notificada mediante escrito a la CGUTYP para su registro ag

DGP. (Ver anexo 1 Catalogo de sellos) ?\

6.10.- Validacion y Firma de los dnewnentus por las autoridades co

Ellla Jefela del Departamento de Certificacién Titulacion y Becas, documento
con las autoridades correspondientes para su verificacion, y de @um los datos del
titulo se firma.

Nota aclaratoria: Los documentos entregados a los @ dds se encuentran registrados
y autorizado en la DGP, por lo que no puede ir medificacion alguna, si ésta no es
notificada mediante escrito a la CGUTyYP para su o ante la DGP, Asi mismo. dichos

documentos no deben llevar ninguna t@ﬁad dentro del Sistema de Gestion de

Calidad, ?

Para la impresion de CertificgC a de exencion de examen y Titulo profesional es
material registrado y a for la DGP, mismo gue cumple con los lineamientos
establecidos para g ' la seguridad y evitar su falsificacion; emitide por un
pmvaednr autori P. (Ver anexo 3 formatos cancelados)

6.11.- lo Profesional.

El Tlt I es entregado al egresado en un lapso de 90 dias héb;!es Al ser
nste debe verificar de forma minuciosa todos y cada uno de los datos
anjdos en el Titulo Profesional, para constatar que sean los correctos y firma de
yformidad el libro de acta de control y registro de Titulos Profesionales: dicha firma es

Q personal.

6.12.- Evaluacion del Proceso de Certificacion y Titulacién
El dgresado ingresa & la pagina web www.upgm.mx Encuesta Servicios Escolares
contestando la Encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo PR-RECE-01-F9, para

Documonto Controlado por el Sisfema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta
version es wigente si se consulta en &l Portal del SGC #n &l Sitio Wed de la Universidad. www.updelgolfy.mx
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evaluar el procesc de Expedicion de Certificado y Titulo, (ver anexc 6), la cual sera

aplicada en cada proceso de protocoio de Titulacion, eligiendo un muestra representativa :

del total de alumnos egresados.

7. Documentos Relacionados

Certificado
Estudios ¥
Acta de : de
Exencion de Certificacian,
SiC - Permanenie Titulacién y
Profesional Becas
. Depto. de
Titulo o de’: De!::ta. Certificacion,
siIC Profesional Fe de Certificacién, Titulacion y
é Titulacion y Becas Becas
Salicitud
AT Depto. de
Expedicion B Jefela de Depto. e
PRETS T | Certifica fAfo |de Ceriicacion, | oo e ;
eatudi , Titulacion y Becas B _
- de Depto. de
PR-CTBE-01- gion  de Jefe/a de Depld. |~ ncanion,
£ 1 Afio de (Certificacion, | 1o oo™
Titulacion y Becas 5
Depto. de
PRATEE de e e aori | Centiicacion,
\\F No Adeudo 1o £ 0 | rholacidn Y
Titulacion y Becas a
. Depto. de
Encuesta de Jefe/a de Depto. : .
FR'RﬁgE'“" Satisfaccién del | Permanente | de Certificacion, T““u'“l m’i‘faz"’“‘
Cliente Externo Titulacién y Becas | o !

Documents Contmslsto por &l Sistems de Gestidn  oe Cabdad (SGCI, Prohiuds sy Reproduccnn Pamal o Total Esta

versidn 88 vigents & se conaults en & Fortal del SGC en ef Siio Wab de s Universidad. www.updelgoifo.me. *
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Instruccion de Trabajo

JCDP

| NA 00 Primera Edicion dal Documento . 10-Dic-08 | 10-Dic-08
03 01 Seactua@ punto no. 3 Diagrama de | JGHC JCDP
P 04-Jun-11 | 04-Jun-11
s:“’!éuumna el puto no. 4
ﬁbﬂiﬂdﬂ y Autoridades en:
. . %ﬂlzm Jefe del Dpto. de Control | ... s
actualiza: Jefe del Departamento de | 04-ur-11 | Od-Jun-11
Certificacion, Titulacién y Beca
Se agrega Rector )
01 Se actualiza el punto no. 6 Desarrolio de | JGHC JCDP
Actividades 04-Jun-11 | 04-Jun-11
02 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de | JGHC - JCDP
' Actividades 27-Abr 12 | 27-Abr 12
Se actualiza el procedimiento a lenguaje| JGHC JCDP
01-07 03 incluyente debido al Sistema de Gestion en | 04-Ener 04-Ene 13
Equidad de Género, 13
. Se actualizan los nuevos titulares: Jefe del RRC CAD
01 02 Departamento de Certificacion, Titulacion 25-Sep-14 | 25-Sep-14
y Beca, Representante de la Direccion, - Al

Documsnio Controleds por el Sistemna de Geslidn _de Calidad (SGT)
version es vigente s/ se consulta en el Portal del SGC en & 5o Web de la Universidsd: www.updelgoifo.mx.

. Prohibids su Reproduccion Parcial o Total Ests
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Secretario Académico. I |
03 04 Se actualiza el punto no. 1 Objetivo 25&::_ 14 25_?;::_
03 04 Se actualiza el punto no. 2 Alcance — Y -
T 25-Sep-14 | 2 @ :
04 a4 Se actualiza el punto no. 5§ Términos Yy RRC ? "-'
Definiciones 25-Sep-14 Sep-14
Se actualiza e punto no. 62 Ella N CAD
04 04 estudiante imprime su reporte de 25@ 25-Sep-14
calificaciones finales.
. Se actualiza el punto no. 6.3 Solicita RRC CAD
04 04 certificado de estudios 2%.Sep-14 | 25-Sep-14
Se elimina el formato PR-CTBE-01-F1 %
Se actualiza el punto no. 6.4 RRC CAD
04 04 para expedicion del ce de
sstudios. 1 25-Sep-14 | 25-Sep-14
- o4 Se aclualiza el punto E@lammian RRC CAD
de! documento. . 25-Sep-14 | 25-Sep-14
Se actusliza el puntg m 6. Validacion del RRC CAD
05 04 documento po allld’ director/a de
servicios asco% 25*5815-1*:1 25-Sep-14
05 04 Se actuali pufto no. 6.7. Validacion del RRC CAD
documE‘ § ellla Rector/a. 25-Sep-14 | 25-Sep-14
Se & | punto no. 6.8. Entrega del RRC i CAD
05 04 | ce Idad'al alumno y firma de 25-Sep-14 | 25-Sep-14
B = ,Séctuaﬁza &l punto no. 6.9 Evaluacién del | RRC CAD
o ceso de Certificacion 25-Sep-14 | 25-Sep-14
§ é\ Se cambio el nombre del procedimiento:
5 Procedimiento de  Certificacion  por
01 Procedimiento de Certificacién y Titulacion z:ﬁ‘: 17 | 2 13’::_ 17
Se cambid el nombre de quien elabora y
revisa
Se cambié el Objetivo:
Elaboracién del documento que acredite y
Q valide la terminacidn de los programas
03 05 educativos ofertados por la Universidad, por: NALJ CAD
Establecer los procesos y lineamientos para | 20-Jun-17 | 20-Jun-17
la elaboracion y obtencion de los
documentos que acrediten y validen ia
terminacion de los programas educatives

Documenta Controfedo por ol Sistema de Gashidn ds Calidad (SGC) Prohibida su Reproducesén Parcial o Total Esla

versian es vigente al 58 consoita en

& Portaf del SGC en of Sitlo Web de la Universided: www, updeigolfo.mx
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ofertados por la Universidad. ]

03 05 Se actualizd =l Diagrama de Proceso

20-Jun-17 | 20-Jun-
4. Responsabilidad y Autoridad se |I

cambid: Q
Jefela del Departamento de Certificacion,

Titulacion y Becas \/
Revisa que ellla estudiante cumpla con los

requisitos para la expedicion del certificado.
Elabora el documento.
Canaliza el documentc por las dive

instancias para validacion.
Entrega el documento al estudiante. %
Director/a de servicios Escola

Responsable por parte la Universidad

para dar validez al docu { plasmando
su firma en el certifi estudms
Rectorfa

Valida el certi udios con su firma.,

NALJ CAD

o4 %5 |por 20-Jun-17 | 20-Jun-17
Jafef rl:amantu de Certificacion,
Tit y cas
m

las fechas y actividades del
lo de Titulacion
r y Recepcionar que elfla estudiante
pla con los requisitos para la expedicion
s

u Certificado y Titule Profesional.
Elaborar los documentos.
Canalizar los documentos a las diversas

instancias para su Validacién y Firma. -
Entregar los documentos al estudiante.

Jefela del Departamento de Servicio
Social y Practicas Profesionales
Programar la fecha de la Reunion Informativa
con egresados.

Director/a de servicios Escolares
Validar y firmar los decumentos.

Secretario/la Académico/a

Documento Controlado por o Sislema oe Gashon mm.:drsec} Prohibida su Reproduccdn Parcial o Tolal Esia
version es vigents si se consulta en el Portal del SGC en &f Sitio Web de la Universidad www. updeigolfo.mx
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[ Validar y firmar los documentos.
Director/a del Programa Educativo
Vaiidar y firmar los documentos. O
Rector/a Q
Validar y firmar los documentos. ?\
Alumno V
" Revisar gue los datos, sellos y troquel de sus O
documentos sean correctos y firma. de
| conformidad los libros del acta.
5. Términos y Definiciones
Se elimina Tramite: Pasos que ﬁane«
realizar el solicitante, para la conclusion de
una gestion.
Se cambia Egresado: Persona itaria
que ha concluido sus estudios ado:
Universitaric que ha conclyito % de
créditos de su Programa E
Se agrega
05 05 Protocolo: Regla ecida para |la ZB[‘..ITiﬂ 21)3?:1?
realizacion de la cége & de Titulacion
Recepcion: Acgién Je Recibir
Titulo: Documepnto expedido por Ia
Universid favor del alumno, mismo que
‘avala concluido sus estudios
nales?
- cclén General de Profesiones
P: Coordinacion General de
. /' Universidades Tecnolégicas y Politécnicas.
08 /Sg actualizé el punto 6. Desarrollo de NALJ CAD
ctividades 20-Jun-17 | 20-Jun-17
% Se actualiza el formato PR-CTBE-01-F1 NALJ CAD
24 Solicitud de Expedicion de Certificado de | 50 | . 17 | 20.Jun-17
estudios Profesionales
05 Se agrega el formato PR-CTBE-01-F3 | NALJ CAD
constancia de No Adeudo 20-Jun-17 | 20-Jun-17
05 Se agrega el formato PR-CTBE-01-F2| NALJ CAD20-
Solicitud de Expedicion de Titulo Profesional | 20-Jun-17 Jun-17
28 05 Se agrega el formato PR-RECE-01-F9 NALJ CAD
Encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo | 20-Jun-17 | 20-Jun-17
01 06 Se actualizo el nombre de quien elabora y NALJ BGV
quien autoriza 09-Nov-18 | 08-Nov-18
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