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1% GENERALIDADES
Puesto Jefe de Oficina de Titulacion
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Area de Adscripcién Depto. Servicios Escolares

2 DETALLESIDEILAIROSIGION

] Puestos que le reportan: | Ninguno
o Recloria
o Direccion Académica
; i : op Co 5 %
Contactos o Direccion de Vinculacion ntactos o Direccion General de
Internos Externos !
Cliva: o Departamento de Clave: Profesiones
' Servicios Escolares )

o Egresados

3i OBUETIVODELRUESTO _
Establecer los lineamientos corfespondlentes al proceso de htulamon para que los alumnos de la Unlver5|dad

Tecnologica de la Sierra (UTS) obtengan sus documentos oficiales que los acrediten como Técnico Superior
Universitario, Licenciados o Ingenieros.

4 EUNGIONES'/'RESPONSABILIDADES AR
4.1 Preparar los expedientes para tramites de titulacion.
4.2 Generar base de datos para expedicion de documentos.
4.3 Imprimir los documentos (titulo, cerlificado de estudios, acta de exencion de examen profesional y
constancia de servicio social)
4.4 Controlar hoja base y hoja de titulo para impresion de documentos.
4.5 Registrar a los titulados.
4.6 Dar seguimiento a los expedientes de titulacion.
4.7 Resguardar documentacion oficial.
4.8 Llevar registro de visitas al area de Titulacion.

" TACTIVIDADESIPRINGIPALES! _

5 1 Ofrecer platica de induccion a los estudiantes pro;qmos a egresar sobre el proceso de titulacion.

5.2 Generar y solicitar mediante tarjeta informativa los expedientes administrativos a la Oficina de Admisién y
Control de Calificaciones.

5.3 Revisar y verificar cada expediente conforme a la lista de verificacion de documentos para titulacion.

5.4 Registrar y colejar informacion en archivo electronico Excel “Expediente para titulo”

5.5 Asignar y registrar folios de impresion.

5.6 Imprimir documentos de titulacion y llevar a registro de firmas al Jefe de Departamento de Escolares,
Direccion de Vinculacion, Direccion Academica y Rector.

5.7 Informar mediante tarjeta informativa a los titulares del Departamento de Escolares, Direccion
Académica, Direccion de Vinculacion y Rectoria de los egresados a titular.
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5.8 Entregar documentos oficiales de ftitulacion al egresado que cumplio satisfactoriamente con los
lineamientos estipulados para el proceso de titulacion.
5.9 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

. PERFILDEL PUESTO

Educacion: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria.
Idiomas: No Indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.

E/boro. Revisé: Autorizo

Lic. Mayra Carolina Hernandez Parra | L. en C. Beafri ;'A,':v/gado Munguia MDH.

{aRamirez Lopez

Coordinador de Director de Rectora
Talento Humano Administracion y Finanzas
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