Nombre del Proceso

UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Ficha del Procedimiento

Macroproceso
Proceso Administrativo de Trayectoria Escolar Misionales o clave
Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la Emision de titulo
Inicio Fin
Solicitud de la emisién del Titulo o Grado Entrega del Titulo o Grado
Objetivo

Expedir a la persona que haya concluido estudios en cualquier programa educativo del nivel superior de la Universidad de Guanajuato o su sistema incorporado, el
documento ( Diploma, Titulo o Grado) que certifica la conclusion de los mismos.

Areas Involucradas

53
68
81
22
B6

Rectoria de Campus Ledn

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Rectoria de Campus Guanajuato
Direccion de Administracion Escolar




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-TRE TRE-PR-04 Procedimiento para el cumplimiento del Servicio Social en la Universidad de Guanajuato
PRO-TRE TRE-PR-05 Procedimiento para la Emision del Certificado de estudios

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de la persona interesada, el expediente y pago correspondiente Persona que haya concluido estudios en cualquier programa educativo del nivel
superior de la Universidad de Guanajuato o su sistema incorporado

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios

Titulo 6 Grado 6 Diploma de Especialidad Persona que haya concluido estudios en cualquier programa educativo del nivel
superior de la Universidad de Guanajuato o su sistema incorporado

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Distinciones Universitarias de la Universidad de Guanajuato

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién Superior /

Ley Reglamentaria del Articulo 5to. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la ciudad de México
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato /

Leyes Reglamentarias para el ejercicio de las profesiones

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato /////

Elaboro Consensué Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 ) Recibir del Campus la solicitud y el expediente del egresado, y registrar la entrada en el [ TRE-IN-11]
R nsabl I'm |
[ Respo .s'ab e del modulo CODA para la emision del Titulo. TRE-IN-12]
de atencion del TRE-IN-13 ]
Departamento de Titulos - o T Expediente del
Ceftificaciones : y Recibir del gestor de la Institucion Incorporada o del egresado de una Institucion estudianFt)e egresado TRE-IN-14]
Desincorporada la solicitud y el expediente, y registrar la entrada en el CODA para la TRE-IN-22]
emision del Titulo.
2 - .. Recibir y revisar que el expediente esté completo y correcto
[ Auxiliar de Elaboracion de y q P P y
Titulos ] . . . i . S
Si encuentra alguna inconsistencia, avisar al Campus o Gestor de la Institucion
Incorporada segun corresponda y pausar el tramite en el CODA hasta que se solvente la
inconsistencia. En caso de no haber inconsistencias, completar el expediente digital.
3 . . Recibir, organizar por modalidad y entregar el expediente para la impresion del Titulo
[ Auxiliar de Elaboracion de
Titulos ]
4 Verificar que el expediente esté completo, registrar en el sistema, cotejar la informacion [ TRE-IN-17 ]
[ Responsable del en el documento preliminar e imprimirlo
Departamento de Titulos y P P '
Certificaciones ] Titulo o Grado
5 . ., Recibir revisar el Titulo impreso, en caso de error, regresar a la actividad 4 para su
[ Auxiliar de Elaboracion de y . L P . ’g s
. correccion e impresion; en caso contrario, colocar las fotografias.
Titulos ]
6 Elaborar los listados de Titulos para enviar y recabar la firmar de las autoridades de la
[ Responsable del Rectoria General y Secretaria General
Departamento de Titulos y y ’
Certificaciones ] Listados de titulos para
firma
7 - . Recibir los documentos firmados cotejar con los listados entregados. Organizar por
[ Auxiliar de Elaboracién de I . y ) . 9 g P
. Campus, Division e Instituciones Incorporadas y Desincorporadas.
Titulos ]
8 . .. Sacar copias fotostaticas adjuntar al expediente que se enviara al Archivo de la
[ Auxiliar de Elaboracion de . P y J P q
. Secretaria General.
Titulos ]
Expediente integrado
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9 [ Auxiliar de digitalizacién | Re0|b.|r y digitalizar el Titulo y el Acta de Titulacién, subirlos al expediente digital del
estudiante egresado.

10 [ Responsable del Registrar el nimero de holograma en el SCORE [ TRE-IN-16 ]

Departamento de Titulos y

CE TS Registrar finalizacion en CODA para enviar al Campus o entregar al Gestor de la

Institucion Incorporada

1 Empacar los Titulos para su entrega a los Gestores de Campus o de las Instituciones

[ Auxiliar de Elaboracién de . - .
Titulos | Incorporadas, junto con oficio y listado de acuse.

12 Recibir el expediente de emision del Titulo y entregarlo al area de Registro electrénico.

Expediente  integrado

completo
13 R . Realizar el registro del Titulo en la plataforma para su envio electrénico a la Direccion
[ Area de Registro .
" - General de Profesiones.
electrénico de obtencién de
cédula profesional ]
14 Recibir del area de registro electronico el expediente integrado completo del Titulo para [ TRE-IN-18]

su resguardo y entrega para el Archivo de la Secretaria General.

Fin del Procedimiento

Informacion Complementaria y definiciones.

Titulo: Es la denominaciéon genérica del documento que se expide para cualquier nivel educativo (Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria
Doctorado), a la persona egresada.

CAE: Coordinacion de Asuntos Escolares

CODA: Control de Documentos Académicos

SCORE: Sistema de Control y Registro Escolar

En caso de solicitar una Carta de pasante utilizar el instructivo TRE-IN-20

Identificacion Trazabilidad

Seguimiento por NUA o numero de tramite en el sistema CODA
Seguimiento por lectura de QR

Fecha Liberacion: 30/04/2025 Rev.: 6 Cédigo: TRE-PR-06 Pagina 5/ 8

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado Funcion de documento
Expediente del egresado Soporte legal de la emision del Titulo

Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Co6mo se busca la aprobacion de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Entrega del Titulo 6 Grado 6 Diploma de especialidad No se genera el Titulo o Diploma de Especialidad Validar la informacion y pausar el tramite, avisar al
Campus o Gestores de |las Instituciones
Incorporadas segun corresponda

Entrega del Titulo 6 Grado 6 Diploma de especialidad Datos incorrectos en el Titulo o Diploma de| Validar la informacion al momento del pegado de
Especialidad fotografias
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento

Clave

Nombre

Almacenamiento y
proteccion (en déonde)

Tiempo de
preservacion

Expediente

N/A

Expediente del estudiante egresado

Fisico y Electrénico.
Documento fisico en archivo
de la Secretaria General
protegido con acceso
restringido a personal
autorizado. Expediente
electronico en el Sistema de
Control y Registro Escolar y
protegido con acceso via
credenciales del usuario
autorizado.

Anos en Tramite 10
Afos en Concentraciéon 60
anos

Expediente

N/A

Expediente integrado

Fisico vy Electrénico.
Documento fisico en archivo
de la Secretaria General
protegido con acceso
restringido a personal
autorizado. Expediente
electronico en el Sistema de
Control y Registro Escolar vy
protegido con acceso via
credenciales del usuario
autorizado.

Anos en Tramite 10 Anos
en Concentracion 60 afios

Expediente

N/A

Expediente integrado completo

Fisico vy Electronico.
Documento fisico en archivo
de la Secretaria General
protegido con acceso
restringido a personal
autorizado. Expediente
electronico en el Sistema de
Control y Registro Escolar vy
protegido con acceso via
credenciales del usuario
autorizado.

Anos en Tramite 10 Afos
en Concentracion 60 afios

Formato interno

Fecha Liberacion: 30/04/2025

N/A

Listados de titulos para firma

Rev.: 6

Fisico en archivo del
Departamento de Titulos y
Certificaciones, protegido
con acceso restringido a
personal autorizado
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Documento

N/A

Titulo o Grado

Electrénico en el Sistema de
Control y Registro Escolar vy
protegido con acceso via
credenciales del usuario
autorizado.

Anos en Tramite 10 Afos
en Concentracion 60 afios
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