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 ELABORACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS DE SEP. 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS 

ESCOLARES (TASERVESC)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN 

PROFESIONAL (JDEVPROF)
TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE TITULACIÓN (TATIT) RECTORPROVEEDOR

INICIO

INGRESA NOTIFICACIÓN FOR. 05-

03-01, DENTRO DE LOS 3 DÍAS 

PREVIO A LA FECHA DE EXAMEN RECIBE Y REVISA

RECIBE EXPEDIENTE Y LO COLOCA EN 

CASILLERO PARA REVISIÓN

IMPRIME ACTA E INTEGRA EXPEDIENTE 

INDIVIDUAL. ELABORA SOLICITUD Y LOS 

INGRESA A LA DCE DENTRO DE LOS 3 DÍAS 

POSTERIORES AL EXAMEN.

¿CUMPLE CON 

REQUISITOS?

NO

INFORMA VÍA CORREO 

ELECTRÓNICO CON 

FOR-05-03-08 B 

SI

RECIBE E INGRESA CONFORME A 

LOS ESTABLECIDO EN POL-05-03-01

  RESGUARDA 

EXPEDIENTE. REGISTRA 

FECHA RECEPCIÓN.

RECIBE SOLICITUD, 

ELABORA O CORRIGE 

TÍTULOS Y ENVÍA POR 

PAQUETERÍA A LA UICUI

RECIBE TÍTULOS ELABORADOS, LE 

DA SALIDA EN EL ALMACÉN Y 

REGISTRA FECHA DE RECEPCIÓN 

FIRMA TÍTULOS

GENERA HOJAS DE AYUDA POR CADA 

CONCEPTO Y ELABORA SOLICITUD DE PAGO 

FOR-05-03-09, ENTREGA A TASERVESC PARA 

QUE SE INGRESE A SECRETARIA 

ADMINISTRATIVA
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REVISA EXPEDIENTE CON FOR-05-

03-08 A Y TA-05-03-01

RECIBE DE LA RECTORÍA 

TÍTULOS FIRMADOS
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REVISA DATOS 
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¿CUMPLE CON 
REQUISITOS?

SI

SELLA, CAPTURA Y 

ENTREGA A 

TAINFYEST PARA 

RESGUARDO

NO

INFORMA Y NO 

RECIBE 

NOTIFICACIÓN

CORRIGE 

OBSERVACIONES

6

REALIZA REGISTRO EN EL LIBRO 

CORRESPONDIENTE. ELABORA 

RELACIÓN FOR-05-03-02 Y SOLICITA 

VÍA CORREO ELECTRÓNICO

¿SON 
CORRECTOS? NO

DEVUELVE 

PARA 

CORRECIÓN

SI

REQUISITA 

TÍTULO Y 

TURNA PARA 

FIRMA
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TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE TITULACIÓN (TATIT)
TÉCNICO ADMINISTRATIVO DE PAGO A 

PROVEEDORES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

EVALUACIÓN PROFESIONAL 

(JDEVPROF)

JEFE DEL DEPTO DE S. Y A. A.
SUBDIRECTOR DE CONTROL 

ESCOLAR 

ACUDE A SEP E INGRESA 

EXPEDIENTE COMPLETO

REGISTRA LA FECHA DE INGRESO Y 

ARCHIVA ACUSE.

RECIBE DE LA SEP PAQUETE DE 

TÍTULOS AUTENTICADOS Y 

ENTREGA A TATIT
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A

REGISTRA TÍTULOS LIBERADOS, ESCANEA Y 

PREPARA DOCUMENTACIÓN. 

ELABORA LISTADO DE TÍTULOS Y LO DA A 

CONOCER VÍA CORREO ELECTRÓNICO

ENTREGA AL INTERESADO SU TÍTULO 

PROFESIONAL Y LE DA A FIRMAR LOS 

DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES. 

TAMBIÉN LO PUEDE REALIZAR TASERVESC

21

ENTREGA AL JDEVAPROF COPIAS DE 

ACUSES FIRMADAS PARA RESGUARDO 

CON ACTA DE TITULACIÓN SELLADA. 

TAMBIÉN LO PUEDE HACER TASERVESC

24

FIN

INTEGRA DOCUMENTOS PARA  

RESGUARDO.

AVISA AL INTERESADO LA 

DISPONIBILIDAD DE TÍTULO 

VÍA CORREO ELECTRÓNICO, 

CON CC. PARA TATIT.
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REGISTRA FECHA DE ENTREGA AL 

INTERESADO Y ESCANEA COPIAS 

FIRMADAS
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RALIZA PAGO Y 

ENTREGA A DCE
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CONSULTA BASE DE 

DATOS Y AGENDA SALIDA.

INTEGRA EXPEDIENTE 

COMPLETO Y COLOCA EN 

CASILLERO PARA GESTIÓN.
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