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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA TITULACIONES EN LINEA 

 
1. OBJETIVO.  

Establecer la secuencia de pasos para programar, configurar, iniciar y almacenar  las 
sesiones en-linea de los actos protocolarios para titulación.    

 
2. INSTRUCCIONES 

 
2.1.   PROGRAMAR Y CONFIGURAR UNA NUEVA SESION PARA TITULACION EN-
LINEA. 

a. Iniciar sesión 
en Gmail con el 
correo de 
protocolos 
virtuales 
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b. Buscar la 
aplicación 
CALENDAR y 
entrar. 
 

 
c. Creamos 
un nuevo evento 
poniendo como 
título el número 
de control del  
alumno(a),  
establecemos la 
fecha y la hora 
de inicio y 
finalización del 
evento y 
agregamos los 
correos de los y 
las sinodales y 
del futuro 
titulado(a).  
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2.2. INICIAR LA SESION DE TITULACION EN-LINEA EL DIA DEL EVENTO. 

a. Iniciamos 
sesión  en Gmail 
el día del evento. 
 

 
b. Buscar la 
aplicación MEET 
y entrar. 
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c. Al 
ingresar a MEET 
sale el listado de 
las sesiones del 
día, ingresamos a 
la 
correspondiente. 
 

 
d. Verificam
os que el 
micrófono y la 
cámara estén 
habilitados. 
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e. Teniendo 
todo listo le 
damos en unirse 
ahora y 
aceptamos a las y 
los invitados(as) 
del titulado(a). 

 
 

 

 

2.3. ALMACENAR Y RECUPERAR LA GRABACION DE UNA TITULACION  EN-
LINEA. 

 
a. Al dar 
inicio al 
protocolo 
damos click en 
grabar reunión. 
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b. La 
grabación 
procede a 
guardarse  
automáticamen
te en la 
aplicación 
DRIVE del 
correo de 
protocolos 
virtuales. 
 

 
c. Si el 
titulado(a) 
quiere tener 
acceso al 
archivo de 
video lo solicita 
vía correo y se 
le da acceso 
para que 
pueda verlo y 
descargarlo. 
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3. REGISTROS. 

Registros. Tiempo de 
conservación. 

Responsable de 
conservarlo. 

Código de registro o 
identificación única. 

Solicitud de 
soporte técnico 

y apoyo 
informático 

1 año Jefatura del 
Centro de 
Cómputo 

RGI-DCC-01 

 
 

4. HISTORIAL. 

Nivel 
Anterior Nivel Actual Fecha de 

Revisión Modificación 

00 00 17/Ago/2021 Elaborado por primera vez. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


