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PROPOSITO

Facilitar y hacer mas eficiente el proceso mediante el cual los alumnos reciben el
documento (Titulo profesional) que los acredita como profesionistas egresados del
programa académico.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los egresados que hayan cumplido con los

requisitos académico-administrativos que establece el reglamento de titulacion de la
Universidad Auténoma de Ciudad Juarez.

DEFINICIONES

Expediente académico del alumno. Es la recopilacion fisica de los comprobantes
documentales de los tramites académico-administrativos que realiza una persona
durante su permanencia como alumno de la UACJ. Se complementa con los
documentos que acreditan los niveles escolares previos y su acta de nacimiento.
Titulo profesional. Documento que entrega la UACJ a los egresados que hayan
acreditado la totalidad de las asignaturas correspondientes al plan de estudios del
programa académico correspondiente, asi como los demas requisitos que
establece el reglamento de titulacion, otorgando con él, el caracter de profesionista
titulado.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
Subdireccion de Servicios Escolares

Verificar que los expedientes cuenten con la documentacion completa del egresado

Rechazar las solicitudes en caso que el expediente no contenga la documentacién
completa.

Jefatura de Funcion de Registro

Dar seguimiento a la elaboracion de titulos.
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534

Revisar que los titulos cuenten con las firmas del Rector, Director General de
Servicios Académicos y el Gobernador del Estado.

Registrar los titulos en el libro correspondiente.

Regresar al proveedor los titulos con errores.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Auxiliar Administrativo

Recibe solicitud para tramite de Titulo.

Revisa el expediente para constar que cuente con la documentacién completa, S/
esta completa continia el proceso, de lo contrario solicita al egresado la

documentacion faltante.

Elabora solicitud y orden de pago provisional (FO-DGSA-022-01) por concepto de
elaboracion de Titulo.

Asistente Profesional Revisién

Concentra las solicitudes del personal de ventanilla.

Verifica que el expediente cuente con la documentacion completa, Si esta completa
continia el proceso, de lo contrario solicita documentacion faltante al Auxiliar

Administrativo.

Captura en la base de datos la informacion (Matricula, nombre, programa, teléfono,
sexo, fecha de titulacion y, adeudo de documentos)

Apoyo Administrativo Titulacién
Imprime reporte de la base de datos.

Solicita al proveedor la elaboracién de titulos a través del reporte, anexando
solicitud y fotografias de cada uno de los tramites.

Recibe los titulos por parte del proveedor.

Revisa los datos de los titulos, Si estan correctos continua el proceso, de lo
contrario regresa los titulos al proveedor para su correccion.
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5.10

Apoyo Administrativo Registro

Cita al alumno para la firma del Titulo, asi como el formato DGT/DR-01, establecido
por la Direccién General de Profesiones.

Envia al Director General de Servicios Académicos el paquete de titulos para firma.
Director General de Servicios Académicos

Firma titulos y los envia al Apoyo Administrativo Titulacion.

Apoyo Administrativo Registro

Verifica que todos los titulos cuenten con la firma, Si estan firmados los envia al Sr.
Rector para su firma y de lo contrario se remite al punto 5.5.1

Captura en la base de datos la fecha en el cual fue firmado el titulo por el Director
General de Servicios Académicos.

Apoyo Administrativo Titulacién

Imprime reporte de la base de datos y anexa paquete de titulos.
Rector

Recibe paquete de titulos y procede a firmarlos.

Apoyo Administrativo Titulaciéon

Verifica que todos los titulos cuenten con la firma del Sr. Rector, Si estan todos
firmados continua el proceso, de lo contrario se remite al punto 5.8.1

Envia el paquete de titulos firmados, al Estado de Chihuahua para recabar la firma
del Gobernador.

Recibe los titulos con el total de firmas.
Registra en el libro de Titulos.

Apoyo Administrativo Registro

5.10.1 Troquela el titulo.

5.10.2 Se remite al procedimiento PR-DGSA-278.
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ANEXO UNO 1/2
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CIUDAD JUAREZ

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS

FO-DGSA-022-01

SOLICITUD Y PAGO DE ELABORACION DE TIiTULO

Nombre: Matricula:

Carrera:
Instituto:
Fecha de Examen:

Acta: Folio: Libro:

FAVOR DE REVISAR QUE SU NOMBRE ESTE CORRECTAMENTE ESCRITO, AL MOMENTO DE
FIRMAR ESTE DOCUMENTO (POSTERIORMENTE NO SE ADMITEN RECLAMOS)

PARA SER LLENADO POR EL ALUMNO:

Domicilio:
Calle y Numero:

Colonia:

Localidad: Entidad: CP:

Tel. Particular: Tel. Oficina:

CERTIFICO QUE LOS DATOS ARRIBA MENCIONADOS ESTAN CORRECTOS, ASI COMO LAS
FOTOGRAFIAS QUE ENTREGUE SON LAS QUE AUTORIZO PARA QUE SEAN PEGADAS EN MI
TITULO Y ASUMO TODA RESPONSABILIDAD EN LA CALIDAD DE ESTAS.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Cd. Juarez, Chih. a de de
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ANEXO TRES

Formato DGP / DR-01

Subsecretaria de Educacion Superior e Investigacion Cientifica
Direccion General de Profesiones

Mexicanos v Naturalizados mexicanos con estudios en México

/_.‘\pcltido paterno Fecha de nacimiento:

Apellido materno | Il ] l | |

Mombre (5) Mexicano por nacimiento ano mes
Lugar de nacimiento Por naturalizacion I:] Sexo:

e 0 = e I

dia

Domicilio particular: Calle

Colonia Delegacion o Municipio
Entidad Federativa Teléfono (s)
\ Correo Electronico Fax

2. DATOS LABORALES

Actualmente trabaja: Si(1) No(2) [  Susservicioslos presta:

Entidad Federativa en donde trabaja: De manera independiente  (3)

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES

En caso afirmativo: Sector Pablico )
Desemperia actividades propias de su profesion:  8i (1) No (2) ] Sector Privado 2)

DICTAMINADOR AUTENTICADOR INST. EDUCATIVAS

} APROBADO

El C. Director General de Profesiones formula el siguiente Acuerdo:

en la materia, procede registrar el Titulo de

En virtud de que cumplié con lo dispuesto en los Articulos 1°, 3¢, 7°
87 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, y con
fundamento en ¢l Articulo 23°, fracciones I, IV y XIV de dicho ordenamiento y previo al pago de los derechos que establece la Ley

i en el Libro Pagina
KNL’[I‘['[(‘['O y expide la Cédula Profesional Nimero con fecha

J

FOTO FIRMA
FIRMAR CON PLUMON NEGRO PUNTO MEDIANO
SIN SALIRSE DEL RECUADRO

Nombre

Fecha de entrega de documentos . Nuamero de control

Para cualquier aclaracién refiera el nimero de control
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Formato DGP / DR-01

Subsecretaria de Educacién Superior e Investigacién Cientifica
Direccion General de Profesiones

LICITUD DE REGISTRO DE TITULO Y EXPEDICION DE CEDULA PRO

Mexicanos y Naturalizados mexicanos con estudios en México

"ESIONAL

//Q Llene con maquina de escribir o letra de molde.
= Conteste con precision todo el formato.
v El interesado debera pegar su fotografia y firmar en los recuadros correspondientes, en ambos lados.
v El tramite lo podri realizar:
a) El interesado con identificacién oficial.
b) Familiar en linea directa con Carta Poder simple e identificacion oficial.
¢) Otra persona con Carta Poder certificada ante Notario Piblico e identificacién oficial.
x No se recibirin documentos con firmas por poder, ausencia o facsimil.
No escriba sobre las dreas sombreadas.

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR A LA SOL

//[-):n:n'l presentarse la documentacion completa en original y copia legible tamafo carta, por separado y en el orden senalado
| Capia cerlificada del Acta de nacimiento o carta de naturalizacion .

2. Copiadela CURP

3 Certificado de secundaria, cuando se trate de estudios de tipo medio superior o de bachillerato cuando se trate de estudios de tipo superior *.
4 Certificado de estudios profesionales *

3 Constancia de liberacion del Servicio Social realizado en México, expedida por la Institucion Educativa que emite el titulo.

6 Acta de examen profesional o eonstancia de no ser exigible.

7 Titulo Profesional. *

8 s tamano infantil en blanco y negro con fondo blanco, con retoque en papel mate.

. 3 Fotog
9 Original y dos copias de
puede realizarse en cualquicr institucion bancaria,

En el caso de certificades de estudios y titulos

Cduos o Titulo como documenta Gnico, este documento substituye a los sefialados con los nameros 3, 4, 5y 6.

la forma de pago de Derechos Federales SAT No. 5 (SHCP), con Ia cuota vigente al momento de presentar la solicitud. EI pago

en los Estados, deberan estar legalizados por la autoridad competente, a excepcion de
los titulos firmados por Autoridades Federales o funcionarios de los Estados. En el caso de Instituciones Educativas que cuenten con Certificado Global de

/

Estudios Realizados

CLIT] L

Institucion Educativa

[ [ ]

Nombre de la Institucion Educativa: del afio al aio I:ED:]
Examen Profesional o T
L it Titulo Profesional
no mes 1a

Tiwlo profesional de:
Expedicion de Titulo

CITTTTTT]

Afio mes dia

Entidad Federativa

(1]

Entidad Federativa:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIEST TO QUE LA
INFORMACION PROPORCIONADA ES V ERIDICA Y QUE LOS
DOCUMENTOS QUE ACOMPANO SON AUT ENTICOS,

efectos de patente.
Nombre:

£ i T m i e o et ol - g o | T v

‘3

COMPROBANTE D-E ENTREGA DE DOCUMENTOS

Recibi documentos originales, Titulo registrado y Cédula profesional con

Firma del interesado

Firma

Fecha

ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACION COMPLETA

El tramite estara listo:
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