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1. Objetivos

» Proporcionar la orientacion para realizar los trdmites ante la Unidad Central de
Ajusco para efectos de titulacion de los docentes-estudiantes.
» Realizar la gestion del canje de la carta de liberacién del Servicio Social como

documento importante para los tramites administrativos de titulacion.

2. Anélisis de riesgos y oportunidades de mejora (Ver apéndice 1 de este documento).
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Este procedimiento es aplicable al sector de profesores-estudiantes que concluyeron Licenciatura o
Maestria, en la Unidad UPN 099, CDMX Poniente involucrados en el proceso administrativo de la

titulacion y liberacion del Servicio Social.

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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4. Fundamento Normativo y Técnico:
Requerimiento 8.6., 8.7., de la Norma ISO 9001:2008.

5. Términos y definiciones:

Accibn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
no deseable.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable.

Concesion: Autorizacién para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entradas en resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso.

Producto o Servicio No Conforme: Aquel producto o servicio que no cumple con los requisitos
especificados.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Usabilidad: medida en que un producto, servicio, ambiente o facilidad puede ser utilizado por
usuarios especificos para lograr objetivos especificos con eficacia, eficiencia y satisfaccion en un
contexto especifico de uso.

Verificacion: confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se ha cumplido los
requisitos especificados.

6. Herramientas:

Reuniones con la Alta Direccion, con Servicios Escolares de la Unidad Central de Ajusco, plataforma
en donde se conformael archivo digital del (la) interesado(a), documentacion requerida para completar
expediente y se autorice la réplica profesional.

| Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion |
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7. Descripciéon del procedimiento

No. Area Descripcion de la Actividad
Recibe dictamen porla elaboraciéon de Tesis, tesina, acude ala Coordinacion
1 de Titulacion y Servicio Social para la orientacién respecto a los requisitos a
Sustentante cubrir para la titulacion.
Entrega la informacion de los requisitos y pagos a cubrir para iniciar el
Responsable de Gestién trAmite detitulacion, explicaorienta al sustentante sobrela hoja de requisitos,
) =~ los documentos deberan estaren PDF y pesar menos de un mega cada uno,
) _parala Titulacion y en total son 14 documentos
Liberacion del Servicio | gnyia por correo electrénico la hoja de requisitos, formato de pago y la
Social y Apoyo Secretarial | solicitud de Profesiones
Comenta que a cada documento se debe anotar el nimero y nombre de la
hoja de requisitos
Integra su expediente tomando en cuenta los requerimientos mencionados
3 Sustentante en la hoja de requisitos y los guarda en una USB concerta la cita por intenet
y entrega dicha USB en
v Recibe la USB
v Revisa la documentacidn verificando que cada documento pese menos
de un mega.
v’ Verifica que el archivo de la Tesina contenga el dictamen
correspondiente
v Verifica que el acta de nacimiento, los certificados de estudios de
bachillerato y el de UPN, el oficio deliberaciondel servicio social, no haya
error en el nombre.
., |v Revisa dictamen de autenticidad del certificado de estudios de
Responsable de Gestion bachillerato.
4 .para I_a} T|tuIaC|on_y. v' Verifica que la documentacién esté completa y que no falte ningdn
Liberacion del Servicio documento
Social y Apoyo Secretarial |v  Verifica que el oficio del Servicio Social coincida en el nombre de la
carrera con lo que esta escrito en el certificado de estudios de UPN.
v' Verifica que la fecha de expedicion del certificado de estudios de
bachillerato no invada el periodo de estudios de la licenciatura
v. En el caso de Posgrado verifica que la documentaciéon tenga la
constancia del Centro de Lenguas que acredite el nivel I, del idioma
inglés.
v' Verifica que los documentos estén completos y que incluyan la
constancia de no adeudo expedida por la biblioteca.
v'  Elabora la hoja de programacién y la turna a

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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No. Area Descripcion de la Actividad
6 ) L, v" Recibe hoja de Programacion
Alta Direccion v Programa la fecha del examen profesional
v' Devuelve hoja de Programacion a
7 | Responsable de la Gestion | v/ Recibe la hoja de programacion y notifica al sustentante la fecha de
para la Titulacién y examen
Liberacion del Servicio Social | v/ Carga expediente digital en la Plataforma de RENASE
v Elabora el acta de examen
8 Subdireccion de Servicios v Recibe el expediente
Escolaresde la Unidad Central | Verifica expediente
de Ajusco v Libera acta de examen
9 | Responsable de la Gestion 4 Verifica la liberacidon del Acta de examen
para la Titulacién y v Envia el expediente digital al jurado del examen
Liberacion del Servicio Social
10 Jurado del examen v' Realiza el examen profesional
profesional v" Realiza la deliberacién para evaluar el examen
v' El secretario del jurado lee el acta de examen
v'  El presidente del Jurado toma la Protesta al sustentante
v'  El presidente del jurado informa a
11 | Responsable de Gestion v" Recibe el resultado del examen
para la Titulacion y v" Verifica que el sustentante y jurado firmen digitalmente
Liberacion del Servicio v" Apoya a el (la) sustentante en la firma digital en caso de haber
Social problema
12 v' Baja de la Plataforma de RENASE el acta de examen
v" Realiza la cita en la Subdireccién de Servicios Escolares de Ajusco
Sustentante para entregar
v' Entrega su expediente a la Unidad de Servicios Escolares de la
Unidad de Ajusco
13 Subdireccion de Servicios v" Recibe documentos y valida
ESCO'ares‘ée 'Aa_Un'dad Central v Realiza el tramite de expedicion del Titulo y Cédula Profesional
e Ajusco
FIN

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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No. Area Descripcion de la Actividad
1 Alumno (a) Solicita informacion para realizar el servicio social a:
2 Responsable de Gestion Pregunta al alumno cudl es su situacion laboral
para la Titulacion y Si el alumno labora en el estado informa al alumno respecto a los
Liberacién del Servicio documentos que debe traer para liberar el servicio social por art. 91
Social y Apoyo Secretarial Si el alumno(a) no labora se proporcionala informacién respecto a
la consulta de la plataforma del CAE
3 Alumno (a) Si labora en el estado, solicita una constancia laboral y proporciona
los siguientes datos:
Datos personales: Nombre completo, matricula, nombre de la
licenciatura, correo institucional, teléfono
Datos del Centro de Trabajo: Domicilio del Centro detrabajo, nombre
del Centro de trabajo y funciones que realiza
4 Si no labora, consultala Plataforma del CAE y busca los programas
Alumno (a) externos o
Selecciona un programay se inscribe en él
Elabora una cita en la Institucién
5 Institucién del Programa Entrevista a la alumna
seleccionado Si llegan a un acuerdo le proporciona los siguientes datos
Nombre y cargo del responsable del seguimiento del servicio social
Nombre de la Institucién, domicilio de la Institucion
6 Alumno (a) Envia los datos a
7 | Responsable de Gestion Recibe los datos y elabora carta de presentacion
para la Titulacion y Turna a rubrica la carta de presentacion
Liberacién del Servicio
Social
8 Alta Direccion Rubrica la carta de presentacion y turna a
9 Responsable de Gestion Recibe carta de presentaciony la entrega a
para la Titulaciéon y
Liberacion del Servicio
Social

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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No. Area Descripcion de la Actividad
10 Alumno (a) v" Recibe carta de presentacion y la entrega a
11 Institucién donde se v" Recibe carta de presentacion y elabora oficio de aceptacion
realiza el servicio social v' Envia oficio de aceptacién a
12 Responsable de Gestion v" Recibe oficio de presentacion y registra el servicio social
para la Titulacion y
Liberacion del Servicio Social
13 Alumno (a) v' Elabora carta compromiso, Elementos para elaborar el proyecto
v Envia documentos al responsable de Gestién para Titulacion y
Liberacién del servicio social
v" Realiza el servicio social
14 Institucién donde se v' Elabora oficio de término del servicio social y turna a
realiza el servicio social
15 Alumno (a) v Recibe oficio de término del servicio social
v' Elabora documento de evaluacion del servicio social
v'  Elabora informa final del servicio social
v' Turna documentos a
16 Responsable de Gestién v" Recibe documentos
para la Titulacion y v" Turna documentos a
Liberacion del Servicio Social
17 Servicios Escolares de la v'  Elabora oficio de Liberacién del Servicio Social
Unidad 099 v" Turna oficio de Liberacién para su rdbrica a
18 Alta Direccion v" Rubrica oficio de Liberacién y turna a
19 Servicios Escolares de la v' Recibe documento y turna a
Unidad 099
20 Alumno (a) v" Recibe oficio de Liberacion
FIN v

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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8. Registros y Documentos

Formato programacion de Examen Profesional

Formato de Acta de Examen Profesional/ de Grado

Lineamientos para la Titulacion de la UPN

Actas de exdmenes realizados, que se conservan permanentemente

Libro de Registro de Exdmenes Profesionales y de Grado, se conservan

permanentemente.

Verifique en la lista maestra de documentos que ésta sea la revision actualizada antes de su utilizacion
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