
PROCESO 
PROVEEDOR

ENTRADA RECURSOS
Jefatura de servicios escolares/Jefatura de oficnia 

de servicios estudiantiles

Jefatura de división de 

estudios profesionales

Jefatura de Departamento 

Académico / Sinodales
Jefatura de oficina de servicios escolares SALIDA

PROCESO 
CLIENTE

Proceso de 

revisiones por 

la Dirección 

MP-DIR-1

INICIO

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la ejecución del acto de recepción profesional con la finalidad de obtención de Título profesional de estudiantes egresados del ITP.

CÓDIGO: MP-SA-11 FECHA: 22/08/2024 NOMBRE: Titulación ELABORÓ: Sergio Núñez/Elva Loya

APROBÓ: Laura Sánchez Herrera

ALCANCE: Aplica a todos los trámites de titulación de estudiantes egresados del ITP y considera actividades desde la coordinación de la reunión informativa para titulación, la expedición de la constancia de no inconveniencia, la 
recepción de solicitudes de programación de acto de recepción profesional y su protocolo correspondiente , el ingreso de trámites en plataforma e-títulos y hasta la entrega de Título profesional a los egresados.

PÁG: 1

REV: 1

NOTAS:
JSE: Jefatura 

de servicios 

escolares

JOSE: Jefatura 

de oficina de 

servicios 

escolares

ARP: Acto de 

recepción 

profesional

JSE Coordina la reunión de estudiantes 
próximos a egresar para informar fechas, 
requisitos y pasos a seguir para el acto de 

recepción profesional y trámite de título

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

La Jefatura de servicios escolares realiza la 
medición de la efectividad del proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones 

por la 

Dirección

Papelería en 

general y 

equipo de 

oficina

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Constancia de no 

inconveniencia

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

JOSE recibe la solicitud y documentos del 
estudiante en formato físico (copia) y 

digital para verificar que el expediente se 
integre correctamente

Asigna sinodales y 
envía oficio de 

asignación para el 
acto de recepción 

profesional y 
actualiza 

concentrado en el 
drive

Recibe la solicitud para 
programación de acto 

de recepción 
profesional y la Carta 
de No Incoveniencia 
mediante formulario 

electrónico

Realiza el protocolo 
del acto de 
recepción 

profesional y registra 
en libro de actas

Solicitud de acto 

recepcional

SA-F-111

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Calendario 

Académico

Libro de actas de 

recepción 

actualizado

Lista de asistencia 

(Sin código)

Expediente 

correcto

?

Si

No

JOSE notifica los faltantes al estudiante 
que solicita el trámite y solicita un 

nuevo envío hasta completar 
correctamente el expediente

JOSE expide la Constancia de no 
inconveniencia (Sin código) para el acto de 

recepción profesional

Realiza la programación 
de los actos de 

recepción profesional y 
actualiza el 

Concentrado en el drive 
correspondiente

Comunica la 
calendarización por 

correo electrónico a los 
estudiantes

Coordina los actos de 
recepción profesional 

con base a la 
programación realizada 

previamente

JOSE emite constancia de exención de 
exámen profesional y gestiona las firmas de 

la Jefatura de Servicios escolares y de la 
Dirección y entrega al estudiante

Ingresa expediente en la plataforma 
e-títulos para la revisión 

correspondiente de TecNM

Monitorea el avance de los trámites 
ingresados en la plataforma 

Se atienden la observaciones 
correspondientes y reenvía 

paquete a TecNM

No

Si

Se descargan Títulos de la plataforma 
e-Títulos y se procede a imprimirlos, 
recabar firmas correspondientes y 

colocar fotografía y mica holográfica

Se le solicita al titulado que 
gestione la cédula profesional en 
la DGP y que la envíe por correo 

electrónico a la dirección 
titulación@itparral.edu.mx

Ingresa el trámite en el Libro de 
registro de Títulos de licenciatura

Entrega Título al egresado 
correspondiente y recaba firmas 

de recepción en formato Relación 
de recepción de títulos SA-F-112

Manual de 

lineamientos 

TecNM

Listado de 

estudiantes 

próximos a egresar

Documentos para 

expediente

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Constancia de 

Servicio Social

Constancia de 

liberación 

(Sin código)

Servicio 

social

MP-SPV-03

Actividades 

complemen-

tarias

MP-SA-08

Titulación

MP-SA-11

Constancia de no 

inconveniencia

(Sin código)

Titulación

MP-SA-11

Constancia de 

excención de 

exámen (Sin código)

Solicitud de 

programación de 

ARP SA-F-110

Calendarización de 

actos de recepción 

(e-mail)

Oficio de asignación 

de sinodales

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Expediente 

ingresado en 

plataforma e-titulos

Título impreso

(Sin código)

Cédula 

profesional

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa

MP-SPV-01

Libro de registro 

de Títulos de Licen-

ciatura (Sin código)

Relación de 

recepción de títulos

SA-F-112

Libro de actas de 

recepción 

actualizado

1

1

Trámite 

con

observación

?

Acta de 

calificación

SPV-F-40
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