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1. Proposito.
Disposicién de los tramites administrativos para la obtencién del Titulo Profesional Electrénico para
licenciatura, del Diploma de Especialidad Electrénico o Grado Académico Electrénico para posgrado.

2. Alcance.
El presente procedimiento aplica para los egresados de la Universidad Madero campus Puebla.

3. Politicas de operacion.

Requisitos para el tramite de titulacién

3.1 El alumno debe tener estatus de egresado por haber acreditado todas y cada una de las
asignaturas del programa de estudios correspondiente, incluidas las préacticas profesionales,
materias extracurriculares (inglés) y tener liberado el servicio social.

3.2 El egresado debe elegir de las opciones de titulacion autorizadas y establecidas en el Acuerdo
vigente de la Secretaria de Educacion Publica del Estado de Puebla en donde se regulan las
opciones de titulacién y en el Reglamento de titulacién de la UMAD.

3.3 El egresado podra obtener el titulo de grado correspondiente siempre y cuando cumpla con los
requisitos establecidos para la opcién de titulacion seleccionada.

3.4 El egresado debe contar con los documentos siguientes:
Para todos
e Original de Acta de Nacimiento o Equivalente (para extranjeros debe estar apostillada).

e Impresién de la Clave Unica de registro (CURP) certificada: verificada con el registro civil.

e Acreditacion del pago de tramite de titulacion.

e Comprobante de no adeudo del Centro de informacion y conocimiento (CIC).

o No adeudo de material de medios audiovisuales.

e Fotografias de titulacion para el Certificado segun las caracteristicas publicadas en la pagina web
institucional UMAD en Servicios/Titulacién/Requisitos fotografias.

Para el titulo de Licenciatura
e Certificado original de bachillerato legalizado o equivalente.

e Certificado de término de licenciatura legalizado.
e Carta de liberacion y de acreditacion de servicio social.
e Acreditacion de los cinco niveles del idioma inglés.

Para el diploma de Especialidad
e Escaneado del documento original del titulo, cédula y certificado de licenciatura o equivalente.

e Certificado de término de posgrado legalizado.

Para la de obtencién de Grado de Maestria/Doctorado
e Escaneado del documento original del titulo (para extranjeros debe estar apostillada), cédula y

certificado de licenciatura/maestria o equivalente.
e Certificado de término del posgrado legalizado.

4, Caracterizacion del proceso

5. Documentos relacionados para revisar y/o ejecutar el presente procedimiento.

Reglamento general de titulacién Universidad Madero

ACUERDOQ del Secretario de Educacion Publica del Estado de fecha 28 de septiembre de 2018, por el que regula las opciones para la
obtencién del Titulo Electronico, de Licenciatura, del Diploma de Especialidad y de los Grados Académicos.
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6. Tabla de actividades.
# Actividad Responsable

1 | Elegir la opcién de titulacion a la cual puede acceder el egresado.

Egresado

Si eligié Elaboracion de Tesis, con sustentacion de examen profesional en defensa de la
misma, previo a la solicitud de titulacion:
- El coordinador académico asignara un director de tesis para titulacion de licenciatura.
- Una vez autorizado el trabajo de investigacion terminado, el egresado debera entregar a
CORCE el trabajo de investigacion con los formatos institucionales publicados en pagina
web.

Coordinador
académico

Director de tesis

Si eligi6 Memoria de Experiencia Profesional, con sustentacion de examen en defensa de
la misma, previo a la solicitud de titulacion:

- El informe debera estar avalado por medio de una carta elaborada y firmada por la
Empresa, Dependencia o Entidad de la Administracion Publica donde se realizaron las
actividades y por la Universidad, mediante dictamen de su personal académico en el que
se considerard la calidad y veracidad del mismo.

- La memoria es aprobada por el Coordinador.

Egresado

Si eligi6 Titulacién por escolaridad por promedio minimo general, previo a la solicitud:

- El egresado debe acudir a CORCE para que verifiqguen que el promedio de su certificado
de la licenciatura o maestria sea minimo de 9.0 para planes 2009 y de 8.0 para planes
2019.

Egresado y
CORCE

Actualizar los datos personales en el Sistema Integral de Servicios Educativos (SISE)
de la UMAD.

Egresado

El egresado, previa validacion de su expediente, contactara y/o sera contactado por el
personal auxiliar de control escolar quien gestionara una cita entre el egresado vy el
responsable de titulacién (teléfono 141 59 59 Extension 109).

La cita sera enviada via Calendar al correo proporcionado por el egresado y contendra
el formato “Solicitud de titulacion” que se debe imprimir y firmar, ademas el egresado
debe aceptar en calendario la cita agendada para continuar.

Durante la cita se validara la fecha, dia, hora del examen/exencion y expediente con los
requisitos.

Auxiliar de
control escolar

El responsable de titulacion con la Solicitud de titulacion firmada, solicitard la
autorizacion de la Secretaria de Educaciéon Publica del Estado (SEP), con un minimo
de 25 dias héabiles de anticipacion a la fecha de la presentacion del examen o exencion
de examen, para la realizacion de los mismos.

Responsable de
titulacién
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Con el visto bueno de la SEP, el responsable de titulacion continuara con el proceso
segUln sea el caso.

a) En el caso de exencion de examen por escolaridad por promedio minimo general,
el egresado sera citado para firmar su acta y toda la documentacion necesaria para
realizar el tramite de Titulo Electronico.

5
b) En el caso de examen Responsable de
- El egresado recibira via Google calendar su fecha de titulacion y debera presentarse | titulacién y
la hora y la fecha asignada para sustentar su examen profesional. egresado

- El coordinador recibira también via calendar el acceso a la base de datos para
asignacion de sinodales, mismo que debe llenar de forma inmediata o a mas tardar
5 dias laborables previos al examen.

Las actas de exencion y de examen son elaboradas el dia del protocolo o del examen
6 |y son firmadas al término. Posteriormente son llevadas a SEP para obtener firmay sello. | Egresado
Este tramite tiene un tiempo estimado de liberacion de 20 dias

Tramite del titulo electrénico.
Los documentos oficiales del titulado son capturados en la plataforma de “Tramite

7 Titulo Electrénico Puebla”. Responsable de
titulacion.
Este tramite tiene un tiempo estimado de liberacion de 60 dias habiles después de
haber realizado su examen profesional o acto protocolario.
Una vez emitido el titulo, diploma o grado electronico, el titulado recibira directo por
g |correo, podra también recoger sus documentos originales en CORCE, en caso de NO Titulado

recogerlos personalmente, la persona que los reciba en su nombre debera entregar
carta poder y una copia de su identificacion oficial.

NOTA IMPORTANTE:

La revisién y validacion de los documentos de identidad y antecedentes académicos del estudiante, se realiza
en la Coordinacion de Registro y Control Escolar de la Universidad Madero y la Secretaria de Educacion Publica
del Estado de Puebla (mas las que se pudieran agregar en el futuro conforme a las leyes vigentes). Si cualquier
instancia detectara algun error, inconsistencia, falsificacién o alteracién en los documentos entregados por el
estudiante, éste debera responder directamente ante la instancia que lo haya detectado, en el tiempo y forma
gue se requiera, asi como ante las autoridades legales correspondientes, cuando éste haga caso omiso de lo
gue se le solicite, o se ausente de la ciudad o el pais, mientras no se concluya el proceso de tramite de titulo
electronico, el trdmite se puede atrasar indefinidamente.

7. Registros.
Codigo Nombre Responsable Tiempo de conservacion Lugar de archivo
del registro
Sin Solicitud de Titulacién Titulacion Durante el proceso de titulacion | Archivo titulacién
Sin Asignacion de Sinodales Titulacion Durante el proceso de titulacion | Archivo titulacion
Sin Acta de examen/exencion Titulacion Durante el proceso de titulacién | Archivo titulacién
Sin Carta responsiva Titulacién Durante el proceso de titulacién | Archivo titulacion
Sin Carta Informativa Titulacién Durante el proceso de titulacién Archivo titulacién
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