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1. Presentacion.

A través de este medio, la Facultad de Contaduria, Administracién e Informatica
te presenta el Programa de Titulacion para alumnos egresados de Licenciaturas
en sus diferentes modalidades de estudio en:

Contaduria Publica
Administracion
Informatica
Administracion Publica
Economia.

Asimismo, te informamos las modalidades de titulacion, quiénes pueden participar
en este programa, el procedimiento a seguir, los medios y las personas que te
podran atender a tu solicitud.

Te invitamos a que conforme el procedimiento, establezcas comunicacion con el 2
personal de la Coordinacion de Titulacion de la FCAel, donde con gusto te
atenderan y proporcionaran esta informacion.

Atentamente.

M. en A. Laura Patricia Ceballos Giles
Directora de la Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica.
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2. Modalidades de Titulacion.

Las siguientes modalidades de titulacion que se presentan en este programa, es
una extraccion del Reglamento de Titulacion Profesional de la UAEM, en el cual
se establece que las modalidades aplican a los alumnos que hayan concluido sus
estudios de Licenciatura.

Las modalidades de titulacion que se concede a los egresados son las siguientes:

Tesis y Examen Profesional

Examen General de Egreso de Licenciatura

Examen de Conocimientos Generales

Memoria de trabajo y examen profesional

Trabajo de desarrollo profesional por etapas y examen profesional
Estancias de investigacion y/o industriales y examen profesional
Certificacion de Productividad Académica

Diplomado para la capacitacion y actualizacion profesional
Titulacion Automatica por conclusion de estudio de Posgrado

O Titulacién Automética por promedio

'—‘©P°.\‘.°’9".4>P°!\>!—‘

1. Tesis y Examen Profesional.

El aspirante elegira libremente el tema de tesis mismo que debera ser un trabajo
inédito, estar relacionado con su carrera y ser de interés local, nacional
internacional.

Presentara en la unidad de titulacion de la Facultad un escrito por triplicado,
dirigido al C. Director, solicitando el registro del tema y anexando un resumen de
una cuartilla con su firma y la de su asesor. La Facultad le dara la contestacién en
un lapso no mayor de diez dias, en caso de ser afirmativa quedara
automaticamente registrada y si la respuesta fuere negativa se le notificaran las
razones del rechazo.

Cuando el asesor de el visto bueno al trabajo realizado, el aspirante presentara a
la unidad de titulacién de la Facultad, 5 copias engargoladas, y se le asignara un
jurado revisor integrado por 5 académicos, a cada uno de los cuales entregara una
copia.

T T
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El jurado revisor tiene un plazo hasta de 30 dias para emitir su voto, que sera por
escrito y si por lo menos 4 de ellos son aprobatorios, el interesado puede proceder
a la impresion de la tesis, siempre y cuando haya realizado las correcciones
indicadas.

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) El sustentante presentard a la Unidad Académica 10 tantos, a fin que se le
asigne fecha para la defensa del trabajo.

2) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

3) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No. 4).

4) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefalada y traera un ejemplar de su
tesis, asi como también el material de apoyo para su exposicion.

2. Examen General de Egreso de la Licenciatura

Tendran derecho a obtener el Titulo, aquellos egresados que presenten su
Examen General para el Egreso de la Licenciatura (EGEL) y que obtengan al
menos el Testimonio de Desempefio Satisfactorio (TDS) expedido por el Centro
Nacional para la Evaluacion de la Educacion Superior (CENEVAL).

Solo podran optar por esta modalidad de titulacion:

1) Los egresado que comprueben haber concluido su total de créditos
académicos de la Licenciatura correspondiente mediante la presentacion
del Certificado de Estudios respectivos.

2) Los Egresados de aquellas carreras que formen parte del Padron vigente
de las profesiones que evallan CENEVAL, consultar via web
ceneval.edu.mx.
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3) Tendran mencion honorifica aquellos egresados que presenten su Examen
General de Egreso de la Licenciatura (EGEL) y que obtengan el Testimonio
de Desempefio Sobresaliente (TDSS) expedido por el Centro Nacional
para la Evaluacion de la Educacion Superior (CENEVAL).

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

2) Presentar los Requisitos de Titulacién (Punto No 4). y constancia-reporte
expedida por el CENEVAL, con el puntaje requerido, y el testimonio de
desemperio.

3) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada.

3. Examen de Conocimientos Generales

El egresado que pretenda obtener su titulo a través de esta modalidad, debera
solicitarlo ante la Direccion de la FCAel.

Se nombrara un jurado y se elaborar un examen, para la elaboracién del examen
de conocimientos se procederd de la siguiente manera:

1) Se construira una comisiéon tecnicoacadémica, integrada por 11 académicos
del area, de los cuales elaboraran un banco de reactivos de 500 preguntas
de caracter objetivo, las que serviran como base para la elaboracion del
examen.

2) Se conformara una comision de certificacion del examen de conocimientos

3) El examen se aplicara bajo la Administracion de la Direccion de
Teleinformética con las siguientes caracteristicas:

a. El examen sera presentado a computadora

b. El examen estara constituido por 30% (150 preguntas) de reactivos
de conocimientos basicos, en 30% (150 preguntas) de
conocimientos del area disciplinaria y 40% (200 preguntas) relativos
a la resolucion de problemas del area o conocimientos aplicados.

c. Una vez que se tenga el reactivo preparado se le informara al
sustentante la fecha y hora para la presentacion del examen.

e —
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d. El examen que resuelva el sustentante estara integrado por 100
reactivos de opcion mdltiple, que el sistema dispondri
aleatoriamente, distribuidos en 30 preguntas de conocimientos
bésicos, 30 preguntas del area disciplinaria, asi como 40 de
aplicacion.

e. El sustentante resolvera a través del sistema especificamente
instalado para el examen y debera imprimir y firmar la hoja de
resultados.

f. El examen presentado sera calificado de manera automatica por el
sistema electronico con el que se aplico.

g. Se remitira al jurado asignado la calificacion obtenida por el
sustentante en un plazo no mayor de 24 horas posteriores a la
presentacion del examen.

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

4) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

5) Presentar los Requisitos de Titulaciéon (Punto No 4). y constancia-reporte
expedida por el CENEVAL, con el puntaje requerido, y el testimonio de
desemperio.

6) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada.

4. Memoria de Trabajo

Tendran derecho a obtener el Titulo, aquellos egresados que acumulen un minimo
de 18 meses de experiencia profesional dentro de un &area de su formacion
disciplinaria, incluyendo los trabajos realizados durante el ultimo afio de la carrera.

Se considera como memoria de trabajo a los reportes de trabajos practicos
realizados y que son resultados de las experiencias en el campo profesional y que
no necesariamente han llevado una sistematizacion metodologica o no han sido
producto de un proceso inicial de caracter cientifico, sino mas bien, son la
acumulacion de datos a través de un mecanismo de produccién, que se estime
redundan en beneficio de la ciencia.
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Los egresado que opten por esta opcién de titulacion deberan solicitar por escrito
a la Direccién de la FCAel, el registro de su trabajo, acompafada de su
Curriculum Vitae, en el que se demuestre que por lo menos durante los ultimos 18
meses han tenido actividad profesional ininterrumpida en el area de su disciplina
de formacion.

En caso de que el trabajo se haya desarrollado en una dependencia o institucion
publica o privada debera adjuntar una constancia que certifique que el trabajo se
desarrolld6 bajo patrocinio o auspicio, ademas que autoriza a que los datos
producto de la memoria de trabajo. Asi como también mencionar si fue asignado
un supervisor o director.

La Direccion de la Unidad Académica nombrara a un jurado, que dictaminara en
un lapso de 30 dias habiles la pertinencia de los trabajos practicos para elaborar la
Memoria de Trabajo, de ser aprobatoria el alumno tiene un plazo de 6 meses para
entregar la documentacién final bajo la Direccion de uno de los miembros del
sinodo y la supervision de los avances del resto del jurado.

La memoria de Trabajo debera reunir los siguientes requisitos:

e Planteamiento del Trabajo

e Descripcion del contexto en el que se desarrolla el Trabajo
¢ Metodologia utilizada

e Desarrollo del Trabajo

e Resultados Obtenidos

e Conclusiones y Recomendaciones

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) El sustentante presentara a la Unidad Académica cinco tantos, a fin que se
le asigne fecha para la defensa del trabajo.

2) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)
3) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No. 4).

4) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada y traera un ejemplar de su

R —— —
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memoria de trabajo, asi como también el material de apoyo para su
exposicion.

Importante: Si el veredicto del jurado en la disertacion publica es reprobatorio, el
aspirante debera optar por otra modalidad de titulacion.

5. Trabajo de desarrollo profesional por etapas y examen profesional.

El trabajo de Desarrollo profesional por etapas podra realizarse paralelamente al
curso de la carrera, apartir del 5to. Semestre o su equivalente, o al haber
terminado totalmente el curriculum de materias que ampara cada plan de estudios.

Las condiciones operativas de esta modalidad como son la programacion, alcance
y formas de evaluacion de cada una de las etapas, son definidas previamente por
el Consejo Técnico de la FCAel.

El resultado de cada una de las etapas sera siempre final y nunca parcial.

Una vez formulada la solicitud del sustentante, la Coordinacion de Titulacion
asignara un jurado, compuesto y requisitado de acuerdo a lo dictaminado por el
Consejo Técnico. Dicho jurado debera levantar el acta de evaluacién respectiva a
cada una de las etapas y entregar a la Coordinacién de Titulacién, y una copia al
sustentante, anexando los comentarios para que se consideren los avances de
evaluacion de cada etapa.

Al término de las etapas que conlleva a la evaluacion profesional, el alumno tendra
la obligacion de imprimir el trabajo en extenso, de acuerdo al formato y
disposiciones que el jurado determine.

El trabajo de desarrollo profesional por etapas, normalmente sera individual. En
los casos en que por alcances sea justificado como producto de proyecto en
consorcio y aporten resultados de investigacion asociadas colaterales, el trabajo
podra realizarse hasta por tres personas, con previa aceptacion del Consejo
Técnico o la comisién que el mismo faculte para tomar decisiones.

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) El sustentante presentara a la Unidad Académica cinco tantos, a fin que se
le asigne fecha para la defensa del trabajo.

2) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

‘
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3) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No. 4).

4) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada y traera un ejemplar de el
trabajo en extenso.

6. Estancias de investigacion y/o industriales y examen profesional

Podran titularse a través de esta modalidad quienes, una vez concluidos sus
estudios, realicen por lo menos dos estancias de investigacion, bajo la direccién
de un tutor de un investigador de la Unidad de Investigacion y Posgrado de la
FCAel, realizando proyectos académicos de acuerdo a las disposiciones
complementarios establecidas por el Consejo Técnico de la Facultad.

La primera estancia debera realizarse en Laboratorios o Instituciones en donde el
sustentante desarrolle investigacion o actividades de tipo basico, como
planeacién, poryeccion y organizaciones de actividades.

La segunda se efectuard bajo la supervision del investigador o académico que
funja como director o tutor, en el campo de trabajo, de manera que pueda ejecutar
las aplicaciones practicas desarrolladas durante la primera estancia.

Para optar por esta modalidad, el aspirante deberd presentar ante la Coordinaciéon
de Titulacion una carta de aceptacién de la entidad en la que se desarrollara la
estancia, misma que debera indicar que fue aprobado el anteproyecto de trabajo
sustentado.

Al término de cada estancia la Coordinacion de Titulacién asignara un jurado ante
el cual, el postulante presentara y defendera su resultado del trabajo.

Para Obtener el titulo el sustentante debera aprobar el informe y defensa de sus
dos estancias de investigacion. La Coordinacién de Titulacion solicitara a la
Direccion de Servicios Escolares la elaboracion del libro y el acta de evaluacion.
Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) El sustentante presentarda a la Unidad Académica los dos actas de la
evaluacion de cada estancia.

2) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

3) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No. 4).
e
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4) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada.

7. Certificacion de Productividad Académica.

Podran optar por este mecanismo, aquellos egresados que demuestren ser los
responsables de la creacion de un producto, sistema y/o modelo académico
educativo, original innovador, pertinente y de calidad, que se relacione con el &rea
disciplinaria de su formacion. La modalidad de titulacion a través de este
mecanismo sera estrictamente individual, salvo en aquellos casos en que el
Consejo Técnico de la FCAel autorice a dos 0 mas personas.

Los modelos, productos, sistemas y/o aportaciones a los que se refiere este
capitulo deberén ser los siguientes:

a) Disefio e instalacion de tecnologia original

b) Registro de una Patente

c) Disefio y desarrollo de paquetes computacionales o “Software” Educativo

d) Articulo de Investiga publicado en una revista cientifica, con arbitraje.

e) Aguellas otras que el Consejo Técnico disponga de manera justificada, y
proponga como pertinentes para su area disciplinaria. 10

El postulante que aspire a titularse por este mecanismo, debera solicitar y entregar
a la Coordinacién de titulacion un formato de productividad académica en el que
describa el aporte o sistema desarrollado, anexando los documentos aprobatorios
y es el caso el producto terminado.

El jurado designado para certificar y evaluar la productividad académica del
postulante, debera observar las siguientes normas:

I. Analisis y revision del formato, asi como también los documentos.

II. Dictamen en el que delibere, argumente y fundamente la autenticidad y
calidad de la aportacion, determinando si es procedente o no la obtencion al
titulo por su mecanismo.

lll. Si la mayoria del jurado determina que los documentos o productos
desarrollados son insuficientes, ambiguos o no brindan un aporte de
calidad, solicitaran al postulante informacién o evidencia adicional que
demuestre la autenticidad del producto creado.

IV. El jurado dispondra de 30 dias habiles para emitir su dictamen.

En caso de recibir la autorizacion del jurado, el aspirante debera presentar un
informe de productividad académica que contenga:

e —
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l. Antecedentes

Il. Marco de referencia

Il. Sintesis descriptiva del proceso de planeacion, disefio y desarrollo del
producto, sistema, modelo o aportacion presenta

V. Referentes de utilidad, originalidad, innovacion y funcionalidad que
caracteriza a su creacion.

V. Perspectivas de desarrollo del producto o creacion.

El postulante debera presentar y defender su informe ante el jurado designado, y
a juicio del sinodo, por la calidad del producto y la defensa del informe, se podra
otorgar “mencién honorifica”.

En caso de que el jurado no apruebe al sustentante, este debera optar por otro
mecanismo de titulacion.

La Coordinacion de Titulacion solicitarda a la Direccion de Servicios Escolares la
elaboracion del libro y el acta de evaluacion.

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

1) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacién (Formato 1)

11

2) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No. 4).

3) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara al
examen media hora antes de la hora sefialada.

8. Diplomado para la Capacitacién y Actualizacion Profesional

Podran optar a titularse por esta modalidad quienes, una vez concluidos sus
estudios, demuestren encontrarse laborando profesionalmente en un ambito a fin
de su formacién, con una antigiiedad por lo menos de 6 meses.

Una vez concluido el DIPLOMADO, deberan presentar a la Coordinacion de
Titulacion los siguientes documentos:

1) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacién (Formato 1)

e
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2) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No 4).

3) Constancia en la  que demuestre encontrarse trabajando
ininterrumpidamente durante los Ultimos 6 meses, sin importar que dicha
labor profesional se haya ejercido en el Ultimo semestre de la carrera.

4) Constancia o Kardex expedida por el Departamento de Educacion
Permanente de la FCAel.

5) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara a
la ceremonia media hora antes de la hora sefialada.

9. Titulacién Automatica por conclusion de estudio de Posgrado

La titulacion de los Estudiantes de Licenciatura por la via de los estudios de
Posgrado, se da de manera automatica a aquellos egresados que constanten
haber concluido los créditos de estudios de posgrado en las divisiones de estudio
de la UAEM, asi como en otras Instituciones reconocidas o sugeridas previamente
por el Consejo Técnico de la Facultad.

Para optar por esta modalidad el sustentante debera iniciar sus estudios de
posgrado con una fecha posterior de la aprobacion del dltimo examen con que
complete sus estudios de licenciatura.

Al iniciar sus estudios de Posgrado el Sustentante deber& notificar por escrito a la
Coordinacion de titulacién, el deseo de elegir esta modalidad para su titulacion, la
Coordinacion de Titulacion dara respuesta siempre y cuando cumpla con lo
establecido.

El aspirante que opte por esta via, llevara en su titulo la anotacion “Aprobado por
unanimidad”, descartando la mencién honorifica.

12
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Una vez concluido el POSGRADO, deberdn presentar a la Coordinacion de
Titulacion los siguientes documentos:

6) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

7) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No 4).

8) Constancia o Kardex expedida por Servicios Escolares de la Institucién que
egresa del progrado.

9) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara a
la ceremonia media hora antes de la hora sefialada.

10.Automética por Promedio

13

Podran titularse por esta modalidad los egresados que a la conclusion de sus
estudios de LICENCIATURA hayan obtenido un promedio general de 9.0 o mas,
sin importar la modalidad a través de la cual hayan aprobado las materias, con la
anotacion “Aprobado por Unanimidad”.

Los egresados que obtengan un promedio de 9.0 o mas y hayan aprobado todas
sus materias en examen ordinario, llevaran en su acta de examen profesional la
anotacién con” Mencion Honorifica”.

Para titularse por promedio es necesario haber realizado el 60% de los estudios
profesionales en la UAEM.

1) Presentarse en la oficina de Titulaciones con el original y 2 copias de su
certificado de licenciatura; 6 fotografias tamano titulo (plastificadas). y cubrir
los pagos que por derecho de titilacion profesional.

2) Posteriormente, se entregara su expediente a la Direccion de Servicios
Escolares para su cotejo y aprobacion, para luego proceder al pago de sus
derechos de examen.

e
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3) Presentar en la oficina de titulaciones original y dos copias de la hoja rosa
del recibo de pago por derecho de titulacion, y posteriormente designarle
fecha y hora de su ceremonia de titulacion.

4) El interesado debera de presentar antes de su ceremonia de titulacion el
original y tres copias del recibo de su donativo para material didactico.

5) El dia de la ceremonia de titulacion, recibira su acta de examen profesional
con la cual podra tramitar su titulo. Es aconsejable llegar media hora antes
de la hora establecida.

Posteriormente seguira los siguientes pasos:

4) Entregar a la Unidad Académica la solicitud de Titulacion (Formato 1)

5) Presentar los Requisitos de Titulacion (Punto No 4).

6) Una vez que se asigna la fecha de examen, el sustentante se presentara a 14
la ceremonia media hora antes de la hora sefalada.

3. ¢Quiénes pueden participar?

Los egresados que cuenten con el Certificado de Estudios de la licenciatura
cursada, emitido por la Unidad Local de Servicios Escolares de la Facultad.

El cual se elabora de manera automatica a todos aquellos alumnos que
cumplieron los siguientes requisitos al momento de su egreso:

1. Haber aprobado el 100% de las asignaturas y requisitos académicos del
plan de estudios cursado.

2. Contar con los documentos de requisito de permanencia establecidos por
cada Plan de Estudios, como son los siguientes:

e —
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e Contadores Publicos y Administradores:

Para las Matriculas que inician con 200510 (10 semestres) los documentos
son los siguientes:

Servicio Social
Taller de Lectura y Redaccién
Modalidad de Titulacion

Para las Matriculas que inician con 200540 en adelante los documentos son
los siguientes:

Servicio Social

Ingles 1yl

Examen de Media Carrera
Practicas Profesionales
Taller de Lectura y Redaccion
Créditos Académicos
Modalidad de Titulacion

Para las Matriculas que inician con 200810 en adelante los documentos son

los siguientes:

15

Servicio Social

Ingles 1y I

Examen de Media Carrera
Practicas Profesionales
Taller de Lectura y Redaccién
Modalidad de Titulacion
Créditos Académicos
Seguimiento de Egresados

e Informética:

Para las Matriculas que inician con 200810 los documentos son los
siguientes:

Servicio Social
Taller de Lectura y Redaccion
Modalidad de Titulacion
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Para las Matriculas que inician con 200840 en adelante los documentos
son los siguientes:

- Servicio Social

- Ingleslyll

- Examen de Media Carrera

- Practicas Profesionales

- Taller de Lectura y Redaccion
- Modalidad de Titulacién

- Créditos Académicos

- Seguimiento de Egresados

e Administracién Publica (falta que le pasen el plan de estudios)
e Economia (falta que le pasen el plan de estudios)
3. Tener completa su documentacion escolar:

e Certificado de bachillerato

e Certificado de secundaria
e Acta de nacimiento
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4. No tener adeudo pendiente con la Universidad
e Carta de No Adeudo a Bibliotecas
e Carta de No Adeudo a Contabilidad

4. Requisitos de Titulacion

Los pasantes que hayan cumplido todos los requisitos académicos para
presentarse a la sesion de evaluacién profesional, deberan entregar a la
Coordinacion de titulacion los siguientes documentos:

o Certificado de Estudios de Licenciatura original y 2 copias
e Comprobante de Pago por los derechos de titulacion profesional original y 2
copias

e 6 Fotografias tamafio titulo plastificadas

p—_— T
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MUJERES:

Recogerse el cabello

Frente completamente descubierta
Orejas descubiertas

Aretes pequefios

Ropa clara

HOMBRES:

Camisa blanca

Corbata

Saco color claro

Bigote recortado

Cabello corto (no recogido)
Ningun tipo de arete o collar

No anotar su nombre en ellas

17

. Procedimiento

ACTOR TRAMITE DOCUMENTACION | TEIMPO

Egresado e Solicita informes acerca de las
modalidades de Titulacion.

e Solicita informes de requisitos y
procedimiento de titulacion

Coordinacion de | e Explica las 10 modalidades de Formato de
Titulacién Titulacion Solicitud de
e Indica el procedimiento Titulacién
e Entrega formato de solicitud de
Titulacion
Egresado e Entrega ala Coordinacién de Formato de
Titulacion, la documentacion Solicitud de
requerida dependiendo de la Titulacién

modalidad de titulacion a elegir.
e Anexa el Formato de solicitud de
Titulacion
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4.- | Coordinaciéon de | ¢ Recibe documentacion para generar | Formato de 1 dia
Titulacién un expediente de titulacion. Solicitud de
e Solicita a la Unidad Local de Servicios | Titulacién
escolares, el registro en el Formato
de solicitud de Titulacién del estatus
de los documentos que integran el
expediente escolar del solicitante, a
fin de iniciar el tramite de registro de
actas
5.- | Unidad Local de | e Revisay registrara en el “Formato Formato de 5 dias
Servicios de solicitud de Titulacion” el estatus | Solicitud de habiles
Escolares de la documentacion que integra el Titulacién
expediente escolar del solicitante..
6.- | Coordinacion de | e Recibe Formato indicando el el Formato de
Titulacién estatus de la documentacién que Solicitud de
integra el expediente escolar del b
solicitante avalado por la Unidad
Local de Servicios Escolares.
7.- | Coordinacién de | e Informa al solicitante s el estatus de | Formato de
Titulacidn la documentacién que integra el Solicitud de
expediente escolar. Titulacién
e En caso de no hacer falta
documentacion inicia el registro ante
la Direccidn General de Servicios
Escolares
e Encaso de hacer falta
documentacion el interesado debera
entregar el faltante a la Unidad Local
de Servicios Escolares a fin de
integrar el expediente escolar.
8.- | Coordinacidn de | e Solicita a la Unidad Local de Servicios | Expediente escolar | 3 dias
Titulacidn Escolares el expediente escolar del del solicitante.
interesado.
¢ Envia a la ventanilla 1 de Titulacién de
la Direccidn de Servicios Escolares.
9.- | Ventanillal,de |e Recibey cotejala documentacion Expediente escolar | 1
Titulacion de la que integra el expediente escolar. del solicitante. semanas

Direccion de
Servicios
Escolares

*

e Informa a la Coordinacion de

Titulacién el estatus del expediente,
en caso de faltantes o situaciones
emergentes informe al Solicitante
para dar solucidn a la brevedad
posible.
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10.- | Ventanillal,de |e Envia los expedientes recibidos al Expediente escolar | 1
Titulacién de la area de revision del Departamento | del solicitante. semanas
Direccién de de Certificacion y Expedicion de
Servicios Docgrpentos de la Direccién de

Servicios Escolares
Escolares

11.- | Area de revisién |e Recibe los expedientes. Revisa que Expediente escolar | 1
del cumplan con los requisitos del solicitante. semanas
Departamento establecidos por el Reglamento de
de Certificacion TItL.J|aCIOn
v Expedicion de e Valida cada uno de los documentos ,

oficiales. NOTA.. En caso
Documentos de e Sicumple con los requisitos se de ser necesario
la Direccion de envian nuevamente ala se detiene el
Servicios ventanilla 1 para elaboracién de | {ramite hasta
Escolares 9f|C|o de sol.|C|tud de fecha, obtener respuesta
jurado y recibo de pago. L,
e  En caso de no estar debidamente de autenticacion
integrados se remiten los
expedientes a ventanilla 1 para
su devolucién a la unidad local.

12.- | Ventanillal,de |e Recibe el expediente y realiza lo e Expediente 1
Titulacién de la pertinente de acuerdo al resultado escolar del semana
Direccién de de la revision por parte del solicitante.

Servicios Departamento de Certificaciéon y e Recibo de pago,
Expedicién de Documentos de la e oficio de
Escolares . ., .. T
Direccion de Servicios Escolares. solicitud de
fecha y jurado
original y copia.

13.- | Coordinaciénde |e Entrega al interesado el recibo para Dela?2

Titulacion su y el nimero de cuenta semanas

correspondiente al pago de
titulacion

El oficio con la asignacion de fechay
jurado para recabar las firmas de los
sinodales (en el caso de las
modalidades de TESIS y MEMORIA
DE TRABAJO).

Los expedientes que le fueron
devueltos como no procedentes, los
integra de acuerdo a las
observaciones, iniciando
nuevamente el trdmite de revisidn
para su autorizacion
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14.- | Egresado e Recibe oficio de asignacién de fecha | e Oficio 1

y jurado (en el caso de las ¢ Recibo de Pago semana
modalidades de TESIS Y MEMORIA
DE TRABAJO) para recabar firmas de
sinodales.
e Recibe el recibo de derechos de
titulacion para realizar el pago
correspondiente.

15.- | Coordinacién de |e Recibe el oficio de asignacion de e Recibos

Titulacidn fecha y jurado, debidamente firmado | e Documento de
por los sinodales firmas de
e El comprobante de pago Sinodales
correspondiente al tramite de
titulacion.
e  Posteriormente estos los envia a
Ventanilla 1 de Titulacién de la
Direccién de Servicios Escolares.

16.- | Ventanillal,de |e Recibe oficio de asignacion de fecha | e Expediente 1
Titulacién de la y jurado asi como el recibo de pago, escolar del semana
Direccién de y lo integra al expediente solicitante.

Servicios correspondiente. )
e Envia el expediente, al Area de
Escolares ., .
elaboracion de actas de evaluacion
profesional del Departamento de
Certificacion y Expedicidn de
Documentos.

17.- | El drea de e Recibe el expediente del alumno con Expediente, 2
revision del el tramite de titulacién para Actas de semanas
Departamento expedicidn de las respectivas Actas Evaluacién.
de Certificacion de Evaluacion. . Librp de
y Expedicion de e Elabora las actas, llena el libro de Registro

Registro de titulacion Titulacién.
Documentos de correspondiente asi como las tomas Copia del
la Direccion de de protesta. certificado de
Servicios e Entregaala Coordinacion de estudios.
Escolares Titulacién Unidad, con una copia

simple del Certificado de Estudios
del sustentante.
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18.- | Coordinacion de |e Recibe y revisa datos anotados en el
Titulacidn Libro de Registro y las Actas de
Evaluacion Profesional.
e Informa al interesado fecha de
ceremonia
Después de la ceremonia
1.- e Recibe y revisa que el libro y las ®» Expediente,
Actas de evaluacién hayan sido Actas de
debidamente requisitadas. Evaluacién.
S e Integra al expediente y turna al drea ® Libro de
Coordinacion de de elaboracién de titulos. Registro
Titulacion Titulacién.
2.- | Eldreade e Se enlaza con el proceso de
revision del expedicion de titulo.
Departamento

de Certificacion
y Expedicion de
Documentos de
la Direccién de
Servicios
Escolares
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6. Costo de la Titulacién
El costo del tramite de titulacion es de: $1325.00 el cual se divide en dos pagos:

1) Recibo expedido por la Direccion de Servicios Escolares por un costo de
$925.00, mismo que el pasante podra efectuar el pago en cualquier
sucursal del banco Santander.

2) Deposito de: $400.00.al niumero de Cuentas: ******** de| Banco Santander,
a nombre de la Facultad de Contaduria, Administracién e Informética por
concepto de donativo para material didactico.

7. Contactos

e Coordinacion de Titulacion FCAel.
Lic. Maria Teresa Hernandez Gonzalez
Coordinador de Titulacion de la FCAel.
Teléfono: 3 29 70 41 ext. 3171

e Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica
Teléfono: 329 70 41 o ext. 3149
Correo electrénico: fcaei@uaem.mx

8. Anexos

e Al .-Formato 1

e A2.- Reglamento General de Titulacion
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e Al Formato de solicitud de Titulacién

—i=
, , J [
A COORDIMACION DE TITULACION el

UAEM-FCAel
FORMATO SOLICITUD DE TITULACHM

FEEh!:l | Fuolio: |
DATOS GEMERALES

B lanado de aste maduls cormasponda al solicitante

Mombre: Tel.casza:
Edad: e-mail:
Direccion: Carrera:
Turno: mModo de Titulacidn:
Matricula: EEneracion:
Los siguientes datos, solo con objetive de obtener informacion y generar una estadisca de seguimiento de egresados.
Trabajo actual: Puesto de Trabajo:
Mombre de la Empresa: Tel del Trabajo:
Plblica o Privada: Mom. del lefe Inmediato y Cargo:
Giro: e-mail del kefe Inmediato:
Direccion dela Empresa: C.P:
DOCUMENTACION EXPEDIENTE DEL ALUMMNO
E) Monado de este maduln conressonds @ ha Linvidad Looa! de Serwicos Esoolanes e M BCg) Previo @ eshe proceso o) alumng dobid habar entrogads las constancas pana
imtograrkas o cxpodiote caonar. B0 om0 oo guo fatho algin oocumenta, & SAUMIND SebEnd TRamEar un SunoDoo con Su OCuSE o original.
Documentos Original | Copias Obzervaciones

Mcta de nacimisnto

=rtificado de secundaria

Certificado de bachillerata o prepa

ertificado de wniversidad

Carta d= pasante

Taller d= ingles | 23

Taller de ingles 1l

Taller de lectura y redaccian

Carta d= servicio social

Carta de practicas profesionales

Exame=n d= media carrera

Seguimicnts de sgresadas

Creditos acad2micos
Nombre y Firma de la Unidad Local de

Servicios Escolares. (Encargado de Rewisar 21
expediente del Alwmrno. )

VERIFICACION DE DATOS
B lenods de aste maduls cormesgonda ol solicitante
Por €l presente medio, solicito gue &n mi titulo profesional, mi nombre se anote de la siguiente manera, en €l entendido de gue en
caso de sugerir alguna inconformidad, no se realizara ninguna reposicion de dicho documento,
Nombre:

{Dabera gnofarsa con maypisculos, mindsculs y oon goentos cormaspandantas|

Telefono de casa: [ correo Electronico:

Mombre y Firma dE|55|i:i‘t5l‘|‘tE|

e A2 Reglamento General de Titulacion

http://www.uaem.mx/sites/default/files/secretaria-general/legislacion-universitaria/reglamentos/45.-

Menendez Samara.pdf
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http://www.uaem.mx/organizacion-institucional/unidades-
academicas/facultades/contaduria-administracion-e-informatica

fcaei@uaem.mx

3297041

https://www.facebook.com/FCAel

FACULTAD DE CONTADURIA, ADMINISTRACION E INFORMATICA.
ADMINISTRACION 2013-2016
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