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LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE AcCTAS DE TITULACION
Y GRADUACION coN FIRmA ELECTRONICA UNIVERSITARIA

CarpiTuLo |
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia general
y obligatoria en la Universidad y tienen por objeto regular:

. Las reglas de funcionamiento del Sistema de Actas
de Titulacién y Graduacion con Firma Electronica
Universitaria de la UNAM (Sistema);

1. Los derechos, obligaciones y responsabilidades de
cada usuaria o usuario del Sistema;

111. Las instancias universitarias encargadas de la
operacion del Sistema;

IV. Las reglas de proteccion de la informaciéon que
involucra la operacion del Sistema, y
V. Los plazos de cada uno de sus procedimientos.

2. Para efectos de los presentes Lineamientos, se enten-
dera por:

1. Actade Titulacion o Graduacion. Documento que
oficializa y califica el acto académico con el cual se
concluye un nivel de estudios, para la obtencion y
elaboracion de un titulo o grado académico;

1. Aula virtual para examenes profesionales o de
grado de la UNAM. Entorno digital en donde la o
el sustentante, las y los integrantes del Sinodo y
las y los responsables de las aulas de cada Entidad
Académica o Programade Posgradotendran acceso
con la unica finalidad de realizar el examen de
licenciatura o de grado;

L. Autorizacion de Transferencia de Informacion
a la Direccion General de Profesiones de
la Secretaria de Educacion Publica (ATI).
Mecanismo a través del cual se autoriza
a la Direccion General de Administracion
Escolar (DGAE) para que transfiera-los datos
personales y académicos de la o el egresado,
a la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica, para el tramite
correspondiente a la obtencién de la cédula
profesional, de conformidad con lo previsto en la
Ley Reglamentariadel articulo 50. Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones enla Ciudad
de México y su Reglamento;

Iv. Carpeta de Graduacion. Unidad constituida por los
documentos, relativos a una egresada o egresado
de posgrado, de caracter administrativo y aquellos
que solicitan los Planes, Programas de Estudios y
normas operativas, necesarios para la expedicion
de grados por parte de la DGAE;

V. Carpeta de Titulacién. Unidad constituida por los
documentos, relativos a una egresada o egresado
delicenciatura, de caracter administrativoy aquellos
que solicita el Plan de Estudios, necesarios para la
expedicion de titulos por parte de la DGAE;

VL.

Vil

Vil

XL

Xil.
XiiL.

XIv.

XV.

Cartade Confidencialidad. Documentoque suscribe
la persona que tendra acceso a datos personales,
confidenciales y/o sensibles, mediante el cual se
compromete a resguardarlos, a darles el tratamiento
adecuadoy exclusivo paracumplircon las facultades
que la normativa universitaria le confiere;
Certificado Secure Sockets Layer (SSL por sus
siglas en inglés) o capa de conexion segura. Es
un estandar de seguridad global que permite la
transferencia de datos cifrados entre un navegador
y un servidor web. La capa SSL permite que dos
partes tengan unintercambio de informacion privado
y cumple con dos funciones: autenticar la identidad
del sitio web vy cifrar la informacion transmitida,
ademas de brindar seguridad en la transferencia
de la informacién que se registra en el Sistema y
que viaja a través de la red;

Codigo QR (Quick Response Code). Codigo
bidimensional que almacena informacién de
caracteres alfanuméricos y su lectura puede
realizarse desde un dispositivo mévil o a través de
un lector especifico. Su lectura puede comunicar a
una direccién electrénica, informacion de contacto
o un documento verificable;

Comité Académico. Es el cuerpo colegiado
responsable de la conduccidn y el funcionamiento
académico de un programade posgrado de maestria
y doctorado o, en su caso, de especializacion;
Consejo Técnico. Organo de consulta necesaria,
constituido en cada Facultad o Escuela, por
un representante profesor de cada una de
las especialidades que se imparten y por dos
representantes de todos los alumnos, lo preside
el director de cada entidad académica;

Dias Habiles. Dias que se designancomolaborales
y para la realizaciéon de determinados actos o para
el computo de términos y/o plazos;

DGAE. Direccion Generalde Administracion Escolar;
DGTIC. Direccion General de Cémputo y de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion;
Doctorado. Estudios de posgrado que tiene
como objetivo proporcionar a la o el alumno una
formacion sélida para desarrollar investigacion que
produzca conocimiento original y proporcionan una
rigurosa preparacion para el ejercicio académico o
profesional;

Egresada o Egresado solicitante. Persona
que acredité en su totalidad el plan de estudios
respectivo, realizé el servicio social, cumplié con
alguna de las opciones de titulacion previstas en
el Reglamento General de Examenes y recibio la
autorizacion del Consejo Técnico correspondiente
para titularse. En el caso de los egresados de los
Programas de Posgrado quienes cumplan con lo
establecido en el Reglamento General de Estudios
de Posgrado;
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XVL

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXL.

XXIl.

XXIl.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Entidades Académicas. Escuela, Facultad, Instituto
o Centro de ensefianza donde se imparten alguna
de las Licenciaturas y Programas de Posgrado de
esta casa de estudios;

Especializacion. Estudios de posgrado que
tienen como objetivo profundizar y ampliar los
conocimientos y destrezas que requiere el ejercicio
profesional en un area de conocimientos especifica;
Firma de Actas de Examen. Acto administrativo
a través del cual las y los miembros del sinodo o
juradoy la persona titular de la Entidad Académica
plasman su Firma Electrénica Universitariaen el acta
de examen para la obtencién del titulo profesional
o de grado;

Firma Autégrafa. Conjunto de caracteres
plasmados de pufio y letray que una persona utiliza
para dar su consentimiento;

FEU. Firma Electrénica Universitaria. Conjunto
de datos y caracteres que permite acreditar la
identidad del firmante, que ha sido creada por
medios electrénicos bajo su exclusivo control, de
manera que esta vinculada unicamente al mismoy
a los datos a los que se refiere, lo que permite que
sea detectable cualquier modificacion ulterior de
éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos
que la firma autografa;

Firmante. Académica o académico o funcionariado
designado para plasmar su FEU en el acta de
examen para la obtencién del titulo o grado;
Funcionariado Universitario Designado. Personal
de confianza nombrado porla o eltitular de la Entidad
Académica o la o el Coordinador del Programa de
Posgrado, para ser usuario en el Sistema como
responsable de capturar la informaciéon que se
requiera en el mismo, y de revisar el proceso de
los firmantes de las actas;

Grado. Nivel de estudios superior al de licenciatura,
puede ser especialidad, maestria o doctorado;
Maestria. Estudios de posgrado que tienen como
objetivo proporcionar al alumnado una formacion
amplia y sodlida en un campo de conocimiento y
tendra alguno de los objetivos siguientes: aportar
conocimientos y desarrollar habilidades para
realizar actividades de investigacion; formar para
la docencia, o propiciar el desarrollo de habilidades
profesionales;

Numero de Cuenta. Notacion numeérica irrepetible
e intransferible que se le asigna a una alumna
o alumno que ingresa a la UNAM e identifica su
expediente;

Opciones de Titulacidn. Diversas alternativas que
tiene la o el alumno para titularse, conforme al plan
de estudios y alo estipulado por el Consejo Técnico
de su Facultad o Escuela, asi como por los Comités
Académicos de Centros e Institutos;

Programa de Posgrado. Estructura institucional
que se identifica con una denominacion, opera de
manera colegiada mediante la articulacion de las
entidades participantes y en la que se agrupan
uno o mas planes de especializacion, maestria y/o

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

doctoradoy cuyo funcionamiento esta regulado por
un conjunto de normas operativas;

Requisitos. Condiciones que se establecen
en la normativa universitaria aplicable, para
el cumplimiento de tramites académicos o
administrativos;

Recinto Escolar Universitario. Aulas fisicas,
salas, auditorios y aulas virtuales con que cuentan
las Facultades, Escuelas, Centros, Institutos y
Programas de Posgrado para la realizacion de los
examenes profesionales y de grado;

Registro Universitario de Actas. Repositorio que
resguarda las actas de titulo o grado emitidas a
través del Sistema de Actas, administrado por la
DGAE.

Revision de Estudios Académica. Se realiza en
la Facultad, Escuela, Centro, Instituto o Programa
de Posgrado y consiste en verificar que la o el
alumno haya cumplido con el total de créditos y
actividades académicas que establece el plan de
estudios correspondiente, asi como los requisitos
que establece la normatividad de la UNAM.
Revision de Estudios Documental. Tramite
indispensable que realiza la DGAE, a solicitud de
las areas de servicios escolares de cada Facultad,
Escuela o Programa de Posgrado, que consiste
en verificar la autenticidad de la documentacion
original de ingreso a la UNAM de la o el alumno
y que se encuentra en su expediente, asi como
los datos relativos a nombre completo, fecha y
lugar de nacimiento, promedio obtenido en el ciclo
inmediato anterior, que permitan garantizar que los
sistemas cuentan con lainformacion fidedigna para
la emision de las actas de examen profesional y de
grado. Asimismo, los certificados, diplomas, titulos
y grados correspondientes a los niveles de estudio
previos de la o el alumno;

Revocacion de Acceso. Procedimiento mediante
el cual la DGAE podra cancelar las credenciales
de acceso al Sistema, cuando se acredite el uso
indebido de las credenciales asignadas a una o un
usuario.

Sinodo. Cuerpo colegiado designado por el Consejo
Técnico, Comité Académico o el director de la
Facultad, Escuela, Centro, Instituto o Programa
de Posgrado integrado por académicos y/o
especialistas en la materia, quienes seran el jurado
que otorgara una calificacion en el caso de que el
examen implique réplica oral;

Sinodal invitado. Académico o especialista que
no forma parte de la comunidad universitaria y
que es invitado por el Consejo Técnico, Comité
Académico o persona titular de la Direccion de la
Facultad, Escuela, Centro, Instituto o Programa de
Posgrado para participar como parte del Jurado de
examen que implique réplica oral;

Sistema. Herramienta tecnoldgica desarrollada
por la DGAE para registrar la informacién de
las opciones de titulacion o graduacion elegidas
por las y los egresados de la UNAM, para sus
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XXXVIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

3.

4.

VL.

Vil.

procesos de egreso, a través del cual seran
emitidas electrénicamente las actas de Titulacion
y Graduacion con FEU, que avalen la aprobacion
o no de dichas opciones de titulacion o graduacion;
Sustentante. La o el alumno egresado de la UNAM
que realiza tramites de titulacion y graduacion;
Titular de la Entidad Académica. Directora o
Director de Escuela, Facultad, Instituto o Centro, y
Usuario y contrasefia del Sistema de Actas de
Titulaciony Graduacion con FEU. Credencialesde
acceso compuestas por dos conjuntos de caracteres
alfanuméricos que otorga la DGAE al funcionariado
responsable designado para ingresar y utilizar el
Sistema.

Carpituro Il
DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA

El Sistema esta a cargo de la Secretaria General y sera
administrado por la DGAE.

La DGAE, tiene las atribuciones siguientes:

Coordinar la administracion del Sistema;

Brindar asesoria técnica que requieran las entidades
académicas para operar el Sistema;

Verificar que el Sistema cumpla con el estandar
tecnoldgico necesario para que la FEU se aplique
en la emisidn de actas de titulaciéon o graduacion;
Aplicar las mejores practicas y recomendaciones
de seguridad de la informacidn en los sistemas que
se integren a la FEU;

Garantizar la proteccién de los datos institucionales
y personales que contienen los expedientes
fisicos y electrénicos bajo su responsabilidad, de
conformidad con la normativa universitaria vigente;
Conservar en medios electrénicos los documentos
y mensajes de datos con FEU, derivados de
procesos realizados en el Sistema, durante los
plazos establecidos por la normatividad aplicable
en materia de archivos, y

Solicitar la realizacion de auditorias de seguridad
informatica y atender las recomendaciones que se
deriven de los hallazgos encontrados.

La Direccion General y de Tecnologia Informatica y
Comunicacion en adelante DGTIC, es la responsable de
la administracion y operacion de la FEU.

Carpituro Il
DEeRecHoOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y LoS USUARIOS

Son usuarias o usuarios del Sistema:

La o el titular de la Entidad Académica y la o el
Coordinador del Programa de Posgrado, segun
corresponda;

El Funcionariado Universitario Designado;
Lasylosintegrantes del Sinodo, sinodalesinvitados
y vocales, y

7.

El funcionariado que determine la DGAE para la
atencion de las necesidades detectadas durante
la operacion del sistema.

Las y los usuarios del Sistema tendran las siguientes
obligaciones:

Resguardar bajo su mas estricta responsabilidad
las credenciales de acceso asignadas;

Suscribir la carta de confidencialidad que les
proporciona la DGAE con el objeto de proteger los
datos personales a los que tienen acceso;
Reportar a la DGAE las posibles violaciones a la
seguridad de la informacion; y

Utilizar la informacion del Sistema unicamente para
el propésito autorizado.

CarpiTuLo IV
DE LA INTEGRACION Y OBLIGACIONES DEL
Sinopo 0 JURADO DE EXAMENES

Las personas integrantes de los Jurados de Examenes
Profesionales o Sinodo seran designadas por la o el
titular de la entidad académica o por quien determine el
Comité Académico o cuerpo colegiado encargado de la
conduccion de lalicenciatura o programa de posgrado, de
conformidad con el Reglamento General de Examenes,
Reglamento General de Estudios de Posgrado y los
Lineamientos generales para el funcionamiento del
posgrado.

El Sinodo para examenes profesionales estara confor-
mado por:

La Presidencia;
La Secretaria;
Vocal o vocales, y
Dos suplentes.

Eljurado de examen de grado de especializacion, maestria
odoctorado, de cualquier opcion de graduacién que implique
réplica oral se integrara con cinco sinodales.

10.

12.

Cuando una persona integrante del Sinodo, no
asista a la hora y fecha fijada para la celebracion
del examen, la Secretaria del Sinodo y la o el
funcionariado universitario designado, deberan hacer
las sustituciones correspondientes en el Sistema en
ese momento.

La DGAE asignara a cada integrante del Sinodo una
credencial de acceso de usuario, la cual se integrara
con su CURP y una contrasefia temporal para ingresar
al Sistema al término del examen en el que participara.
Laoelintegrante del Sinodo debe cambiar la contrasefa
una vez que ingrese por primera vez al Sistema.

Las y los integrantes del Sinodo deberan asegurarse
de contar con las credenciales de acceso de usuario
y contrasefia para poder ingresar al Sistema.
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13. Lasy los sinodos que integren los jurados de examenes
tienen las obligaciones siguientes:

1. Asistir a la hora y fecha fijada para la celebracion
del examen;

Il. Contar con la FEU, para suscribir el acta
correspondiente; y

L. Cumplir con el procedimiento para la firma del acta.

14. Eljurado, en el caso de examenes de grado, adoptara su
decision por mayoria simple. Para que el alumnado sea
acreedor a la mencion honorifica sera necesario que el
jurado la apruebe por unanimidad.

CapituLo V
DE LAs OBLIGACIONES DE LA O EL TITULAR DE LA ENTIDAD
AcapeEmicAa o CoORDINACION DEL PROGRAMA DE POSGRADO

15. Para efectos de los presentes Lineamientos son
obligaciones de las personas titulares de las entidades
académicas y/o coordinaciones de programas de
posgrado, las siguientes:

l. Asegurarse de contar con las credenciales de
acceso paraingresar al Sistema y firmar mediante
FEU;

Il Designaralfuncionariado universitario responsable
de operar el Sistema en la entidad académica
correspondiente;

L. Notificar a la DGAE:

a) El nombre completo de la o el funcionariado
designado como responsable, cargo, direccion de
correo electrénico y CURP, con el objeto de que
la DGAE le asigne las credenciales de acceso
correspondientes para el acceso al Sistema, y

b) Cualquier modificacién en la designacion del
funcionariado universitario responsable.

Iv. Firmar con FEU las actas de titulacién o de grado
emitidas en su plantel;

V. Autorizar la realizaciéon de examenes en las aulas
virtuales;

VL. Informarala DGAE, dentro de los 15 dias naturales

posteriores, la modificacion o aprobacién de
nuevas modalidades de titulacion o graduacion en
las diferentes licenciaturas, programasy planes de
estudio que se impartan en la entidad académica
a su cargo, a fin de mantener actualizado el
Sistema; y

VIL. Atenderlos avisos que le envie el Sistema, respecto
de las actas de titulacion o graduacion que se
encuentren pendientes de firma, con el objetode que
se firmen mediante la FEU a la brevedad posible.

CarpituLo VI
AcTAs DE TITULACION Y GRADUACION

16. Las actas deberan firmarse con la FEU por la o el
Titular de la Entidad Académica o la o el Coordinador
del Programa el dia en que se realice el examen, a fin
de validar el proceso correspondiente. En el acta se

17.

Vil.

Vil

XL

Xil.

18.

19.

asentara el resultado del examen sustentado conforme
a lo dispuesto en el Reglamento General de Examenes
o el Reglamento General de Estudios de Posgrado y la
normativa universitaria aplicable.

En los examenes de grado, todas las personas que
participen como sinodales deberan firmar las actas,
independientemente del sentido de su voto. No existe la
posibilidad de abstencion.

Las actas de titulacion o graduacion deberan contener
los datos siguientes:

Nombre de la entidad académica o programa de
posgrado;

Lugar, fecha y hora del examen de titulacion o de
grado, en su caso;

Nombre de la o el sustentante;

Ndmero de cuenta;

Modalidad de titulacion o graduacion;

Titulo del trabajo en las modalidades de titulacion
o graduacion que lo requieran;

Periodo escolar de inicio y fin de estudios;
Promedio obtenido;

Plan de estudios;

Nombre de lasy los integrantes del jurado designado
en las modalidades de titulacion y graduacion que
lo requieran;

Nombre y cargo de la persona titular de la entidad
académica o programa de posgrado, y

FEU del jurado designado, asi como de la o el titular
de la entidad académica o programa de posgrado.

CarpituLo VII
DE Los ExAMENES PROFESIONALES 0 DE GRADO

Previamente a que en el Sistema se programe un examen

profesional o de grado, el funcionariado universitario verificara

que la o el egresado cumpla con los requisitos siguientes:
Contar con el 100% de créditos o carga académica
concluida, de acuerdo al plan de estudios
correspondiente;
Tener la revision de estudios documental liberada
y validada por la DGAE. En el caso de Posgrado,
contar con la autorizacion de examen de grado
emitida por la DGAE;
Requisitar el formato para la Autorizacién de
Transferencia de Informacion (ATI) a la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica, debidamente requisitado, y
Verificar que la opcién de titulacidon o graduacion
elegida por la o el egresado resulte aplicable
para el plan de estudios o programa de posgrado
correspondiente.

Una vez que el funcionariado universitario designado
verifique que la o el sustentante cumple con la totalidad
de los requisitos establecidos en el numeral anterior,
programara la celebracién del examen, capturando la
informacion solicitada por el Sistema.
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20.

21.

22,

VL.

Vil

23.

24.

25.

Tratandose de la titulaciéon o graduacion por réplica oral,
unavez que el cuerpo colegiado de la Entidad académica o
Programa de posgrado seleccione alasylosintegrantesdel
Jurado, el funcionariado universitario designado registrara
en el Sistema el nombre completo, grado académico,
CURP y correo electrénico de cada miembro del Sinodo
en el mismo orden en que hayan sido seleccionados.

Paralas opciones de titulaciony graduacion que requieran
réplica oral y una vez programada la celebraciéon del
examen conforme a lo previsto en el presente capitulo,
el Sistema enviara un recordatorio del citatorio oficial
al correo electrénico registrado de cada integrante del
Sinodo, asi como a la o el sustentante.

El recordatorio del citatorio oficial contendra:

Nombre completo del personal académico
designado como sinodal;

Funcién que ocupara como miembro del Jurado;
Los datos de la o el egresado sustentante;

El titulo del trabajo escrito que defendera la o el
egresado;

El Titulo o Grado académico que, en su caso, le
sera otorgado la o el egresado;

Dia, horay lugar para celebrar el acto académico, y
Un enlace URL para que ingrese al Sistema.

El citatorio es un recordatorio para que el Sinodo se
encuentre preparado con su FEU, y en ningin momento
sustituye al citatorio oficial que debera emitir la entidad o
coordinacion de programa de posgrado correspondiente.

En caso de que por alguna circunstancia extraordinaria
no se celebre el examen en la hora y fecha programada,
el funcionariado universitario designado solicitara a la
DGAE, mediante oficio, la reprogramacion de la fecha del
examen explicando brevemente las razones porlas cuales
no se llevo a cabo, para ello se seguira el procedimiento
previsto para la programacion de examenes contemplado
en los presentes Lineamientos.

Concluido el examen, el Sinodo deliberara y emitira el
resultado correspondiente, el cual sera registrado de
inmediato por la Secretaria en el Sistema, y las y los
demas integrantes firmaran con su FEU, a fin de validar,
en su caso, que estan de acuerdo con la calificacion del
examen. Si por alguna circunstancia ajena al Sinodo, en
ese momento no puede firmar alguno o algunos de sus
integrantes, podran hacerlo hasta las 23:59 horas del
mismo dia de la celebracion del examen, después de la
hora precisada, el Sistema cerrara automaticamente.

Si el Sistema cierra y no firmaron y/o no se asento el
resultado, las y los integrantes del Jurado, asi como la
Secretaria del Sinodo deberan solicitar, por escrito dirigido
a la DGAE, la apertura del Sistema a efecto de asentar
el resultado o la firma o firmas faltantes.

El resultado del examen puede ser:

26.

27.

28.

29.

30.

Suspendido;

Aprobado;

Aprobado con mencidn honorifica, cuando el plan
de estudios lo permite; y

No aprobado (solo en examenes de posgrado).

En el caso de examenes de grado, para que el alumnado
sea acreedor a la mencidn honorifica sera necesario que
el jurado lo apruebe por unanimidad. En los referidos
examenes, el jurado podra asentar la calificacion "
Suspendido”, en caso de que la primera evaluacion resulte
negativa.

Firmada el acta de examen de titulacion o graduacién por
todaslas personas integrantes del Sinodo, asi como porla
oelDirectorde la Entidad ola Coordinadora o Coordinador
del Programa de Posgrado correspondiente, el Sistema le
enviard una constancia de caracterinformativo al egresado.

CarpiturLo VIII
DE LAs OpcioNEs DE TiITULACION sIN REpLica ORAL

Previamente a que en el Sistema se realice el registro de
una egresada o egresado que cumplié con alguna de las
opciones de titulaciéon que no requieren de réplica oral, el
funcionariado universitario verificara que la o el egresado
cumpla con los requisitos siguientes:

Contar con el 100% de créditos o carga académica
concluida, de acuerdo al plan de estudios
correspondiente;

Tener la revision de estudios documental liberada
por la DGAE.

Formato para la Autorizacion de Transferencia
de Informacién (ATI) a la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica,
debidamente requisitado, y

Que la opcion de titulacién o graduacion elegida
por la o el egresado resulte aplicable para el
plan de estudios correspondiente y haya sido
aprobada.

Una vez que el funcionariado universitario designado
verifique que la o el sustentante cumple con la totalidad
de los requisitos establecidos en el numeral anterior,
capturara la informacién solicitada por el Sistema.

Firmada el acta de examen de titulacién porla o el Director
de la Entidad correspondiente, el Sistema le enviara una
constancia de caracter informativo al egresado.

CarpiTuLo IX
DE LA INTEGRACION DE LA CARPETA DE TITULACION O
GRADUACION

Firmada el acta de examen, conforme alo dispuestoenel
numeral anterior, el funcionariado universitario designado,
integrara la carpeta de titulacion o graduacion, segun
sea el caso, la cual debera contener los documentos
siguientes:
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31.

32.

33.

34.

Para la carpeta de titulacion de Licenciatura:

a. Constancia de término de servicio social;

Comprobante de pago;

c. Cuatro fotografias de acuerdo con los requisitos
especificos para el tipo de titulo que él o la egresada
solicito;

d. Original del acta de titulacion o examen debidamente
requisitada;

e. Copia del acta de titulacion o examen;

f. Documento de autorizacion de transferencia de
informacion (ATI);

g. Formato de eleccion de titulo;

h. Justificacion de mencién honorifica (si es el caso);

i. Copia del Certificado de licenciatura cerrado por la
Entidad Académica;

j- Formato de no adeudo de la Biblioteca Central;

k. Formato de no adeudo de la Biblioteca de la Entidad
Académica, y

. En caso de titulacién por tesis, oficio de designacion
de jurado y votos emitidos por sus integrantes.

s

Para la carpeta de graduacion de Posgrado:

a. Solicitud de la emision de grado;

Comprobante de pago;

c. Cuatro fotografias tamafio titulo o diploma segun sea
el caso;

d. Autorizacidon de examen de grado firmada por la o el
Secretario del Jurado;

e. Original y dos copias de acta de graduacion o examen
debidamente requisitada;

f. Original del citatorio al Jurado;

g. Oficio de mencién honorifica (en caso de ser otorgada); y

h. Formato de tipo de grado con el pago correspondiente
y el comprobante de pago de la situaciéon documental.

1

Las actas de examenes de titulacion o graduacion
debidamente firmadas con la FEU y con la fotografia del
alumno pegada y cancelada, deberan ser integradas a
las carpetas correspondientes.

Integrada la carpeta fisica, conforme a lo precisado en
el numeral anterior, debera ser entregada a la Direccion
de Certificacion y Control Documental de la DGAE, para
que ésta elabore el titulo o grado conforme a estandares
internacionales de calidad.

CapiTuLo X
REeGIsSTRO UNIVERSITARIO DE ACTAS PARA
LA OBTENCION DE TiTuLo 0 GRADO

El Registro Universitario de Actas para la obtencién de
Titulo o Grado, bajo resguardo de la DGAE, forma parte
del Sistemay en él se encuentrantodas las actas digitales.

Elfuncionariado universitario responsable de la operacién
y administracion del Sistema, debe garantizar que los
documentos posean las caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad, integridady disponibilidad, conlafinalidad de que
gocen de la validez y eficacia de un documento original.

35.

VL.
Vil.

Vil

XL

Xil.

36.

El Registro Universitario de Actas de Examen para la
obtencidn de titulos o grados presenta las caracteristicas
siguientes:

Proporciona acceso a la informacion;

Almacena la informacién de manera sistematica;
Realiza resguardo diligente de las actas de
examenes;

Cuenta con medidas de seguridad técnicas,
administrativas y fisicas para la proteccion de
datos personales, asi como las necesarias para la
organizacion y conservacion de la informacion;
Generanotificaciones de las Entidades Académicas
y Coordinaciones de Posgrado respecto de la
celebracidon de actos académicos de titulacion y
graduacion;

Elabora instrumentos de control de consulta;
Verifica la informacion ante el extravio, pérdida o
alteracion de las actas de examenes;

Acota los tiempos de busqueda de documentos;
Permite visualizar, el resultado de actas de examen
profesional y de grado;

Admite la correccion de datos capturados, mediante
la autorizacion del administrador del Sistema;
Permite cumplir las disposiciones en materia de
transparencia, proteccion de datos personales, pro-
cesos de administracion y de gestion documental
para la utilizaciéon de herramientas colaborativas
y de resguardo de informacion en servicios de
cémputo: y

Garantiza la conservacion de las actas digitales de
examenes, en todas las fases del ciclo vital de los
documentos.

ElRegistro Universitario de Actas cuenta con restricciones
de acceso, asi como con medidas de seguridad técnicas,
administrativas y fisicas para la proteccion contra toda
alteracién accidental o dolosa.

CarpituLo Xl

DE LAs CARACTERisTICAS TECNICAS QUE BRINDAN SEGURIDAD

37.

38.

39.

Y AUTENTICIDAD EN LA OPERACION DEL SISTEMA

La DGAE disefia e implementa las politicas necesarias
con el fin de garantizar la seguridad del Sistema, a nivel de
bases de datos y de bitacoras, asegurando la trazabilidad
del proceso, asi como la realizaciéon de auditorias de
seguridad informatica y actualizacién de las versiones
electronicas del Sistema.

La inalterabilidad de la informacién se asegura mediante
las tecnologias empleadas, con el fin de que las actas
digitales correspondan fielmente con el documento en
soporte papel.

Las actas de titulacion y graduacion sélo se podran signar
por el usuario mediante la FEU, con equivalencia juridica
y funcional de la firma autégrafa y seran representadas
con un cédigo QR, elemento asociado univocamente con
el resultado de la cadena (informacién) original firmada.
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40. La DGAE tendra que realizar las adecuaciones o
actualizaciones necesarias en el Sistemacon el objeto de
garantizar su adecuado funcionamiento. Cuando dichas
adecuaciones o actualizaciones impacten de manera
relevante en la operacion del Sistema, la DGAE lo hara
del conocimiento de las y los usuarios con el objeto de
que no genere inconvenientes en la operacion.

41. LaDGAEYylasentidades académicas, respectodelusode
la FEU en el Sistema, tienen las obligaciones siguientes:

l. Resguardar la informacién proporcionada para
la integracion de los expedientes de las y los
usuarios, asi como de las actas electrdonicas
firmadas con FEU y su contenido;

Il Hacer uso del Componente de Firma Electronica
Universitaria en apego a la normatividad vigente
en la materia;

1. Incorporar la FEU exclusivamente en el servicio
y aplicacién relacionados con el Sistema;

Iv. Hacer uso de los medios y herramientas
proporcionados por la DGTIC para gestionar los
certificados digitales de la UNAM;

V. Conservaren medios electronicos los mensajes de
datosylosdocumentos con FEU, derivados de los
procesos realizados con FEU durante los plazos
de conservacion previstos en la normatividad
aplicable segun la naturaleza de la informacion;

VL. Establecer los mecanismos para- el almacena-
miento de la informacién firmada, garantizando
su integridad y estableciendo los medios de
acceso en caso de ser necesario;

VIL. Notificar y solicitar autorizacion de cualquier
cambio relevante, nueva aplicacion o uso, de la
FEU en el Sistema; y

VIIL. Las demas que se establezcan en la normativa
universitaria.

42. Encumplimiento a los Lineamientos para la Proteccion
de Datos Personales en Posesién de la Universidad
Nacional Auténoma de México, la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y demas normativa aplicable, en la pagina
electronica de la DGAE se pone a disposicion de las y
los usuarios del Sistema, el Aviso de privacidad Integral
de la citada Direccion General.

43. Los presentes Lineamientos se encuentran permanen-
temente disponibles, para su consulta, en la pagina
www.dgae.unam.mx.

CarpiturLo XII
DE LAs RESPONSABILIDADES

44. La DGAE podra revocar las credenciales de acceso
al Sistema cuando acredite el uso indebido de las
credenciales o certificados digitales asignados a una
0 un usuario.

45. Lapersonaque realice actos que vulneren el Sistema, el
Registro de Actas de Titulacion o Graduacién oincumpla
con las disposiciones de los presentes Lineamientos,
sera sancionada de conformidad con el Reglamento
de Responsabilidades Administrativas de las y los
funcionarios y empleados de la UNAM, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles, penales, laborales o
administrativas que correspondan.

Carpituro Xl
DisposicionNEs FINALES

46. LaDGAEeslaresponsable deinterpretaryresolverlono
previsto en las citadas disposiciones, en los supuestos
que estén vinculados a la operacion del Sistema.

47. Lainterpretaciondelos presentesLineamientos quedaran
a cargo de la Oficina de la Abogacia General.

TRANSITORIOS

PrimERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el
dia de su publicacion en Gaceta UNAM.

SEGuNDO. Las entidades académicas, o en su caso, las
coordinaciones de programas de posgrado, contaran con
un periodo de quince dias habiles a partir de la entrada
en vigor de los presentes Lineamientos, para informar a la
DGAE el nombre del funcionariado responsable del Sistema
correspondiente.

Tercero. El Aviso de Privacidad Integral de la Direccidn
General de Administracion Escolar se encuentra disponible
para su consulta en ladireccion electronica https://www.dgae.
unam.mx/aviso_privacidad.html

CuaRrTo. A partir del 4 de abril del 2022, el Sistema de Actas
de Titulacion y Graduacion con FEU sera la unica manera
disponibley oficial para realizar la firma de actas de titulacion
y graduacion de esta Casa de Estudios.




