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Universidad Abierta y a Distancia de México

REQUISITOS PARA LA TITULACION
INFORMACION GENERAL

La Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes es la instancia de la UnADM encargada del proceso de
titulacion.

Datos de contacto

Ubicacion: Av. Universidad num. 1200, Colonia Xoco, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, C. P.
03330. La entrada a las instalaciones es por la calle Real de Mayorazgo, del edificio conocido
como Centro SEP.

Horario de servicio: Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.

Correo electrénico de contacto: titulacion@nube.unadmexico.mx

El egresado es quien realiza el tramite de manera personal, totalmente en linea, ante la Direcciéon General de
Profesiones (DGP) para la emisidn de la cédula profesional electréonica. (www.gob.mx/cedulaprofesional)

La UnADM, a través de la Direccion de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes (DAEAE), brinda atencién a tu
tramite de titulacién posterior al Gltimo semestre cursado; al afio se abren dos periodos.
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A continuacion se describen los requisitos que deberas cumplir, entrega los documentos sin omisiones, cambios,
tachaduras o enmendaduras, de lo contrario el trdmite puede ser rechazado hasta que se cumplan las

especificaciones requeridas.

En caso de no entregar los documentos o no cumplir con los plazos marcados, deberas esperar al siguiente periodo
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de titulacion o bien, esperar a que se abra un periodo extemporaneo.

CONTENIDO

ENTREGA

OBSERVACIONES

Integracion del
Expediente escolar

Acta de nacimiento.

Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), con
coédigo QR.

Certificado de estudios de
nivel medio superior,
bachillerato o equivalente.
Copia de identificacion
oficial.

Si no entregaste el expediente
escolar, deberas incluir la

documentacidn correspondiente.

Consulta la Guia de Revision de
Estudios que se encuentra
publicada en el portal
institucional. En la secciéon
Estudiantes, en la pestafna de
Tramites y servicios, elige la
opcion Expediente escolar. Si lo
requieres, solicita informacién a
través del correo:
certificado@unadmexico.mx

Expedicion de
documentos por parte
de la Universidad

Certificado de estudios
superiores (se entrega en
original).

Constancia de liberaciéon del
servicio social mediante la
acreditacion de las
asignaturas Proyecto
terminal |y I, o Practica

El certificado de
estudios
superiores y el
titulo profesional
se entregan en
original.
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Profesional I 'y Il, o médulos o
asignaturas equivalentes
segun corresponda (sélo
para tramite).

Constancia de exencion de
examen profesional (solo
para tramite).

Titulo profesional en su
representacion grafica (se
entrega en original).
Registro de titulo profesional
electrénico ante la Direccion
General de Profesiones.
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La constancia de
liberacion del
servicio social y la
constancia de
exencion de
examen
profesional son
documentos
Unicamente para
tramite.

Requisitos para el tramite de titulacion

1. Folder
tamano oficio
de media ceja,
color crema,
debidamente
personalizado.

Entrega un folder tamano
oficio color crema, de media
ceja, en buen estado.
Medida aproximada de 22 x
345 cm, sin considerar la
ceja.

Personalizalo con lapiz suave,

letra de molde y utilizando
mayusculas y minusculas.
Anota los siguientes datos en
la ceja del folder:

v' Matricula.

v" Primer apellido.

v' Segundo apellido.

Folder tamano
oficio de media
ceja, color crema,
en buen estado.
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v' Nombre(s).

v" Nivel académico.
Coloca Unicamente
Lic.o TSU, segun
corresponda.

v" Nombre completo del
programa educativo
(carrera).

Tus datos completos deben estar
visibles en el folder cerrado.
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2. Hojade
cotejo para
entrega de
documentos de
titulacion.

Formato descargable,
adjunto en el correo
electronico.

Completa todos los datos
que se solicitan ya sea a
computadora o con letra de
molde, en tinta negra con
punto mediano.

Marca con una X si
entregaras tu el expediente o
la entrega sera por
mensajeria. En caso de que
un tercero designado por ti
entregue tu expediente,
sefala el nombre completoy
medio de contacto (teléfono
o correo electronico).

Formato
original,
completoy
llenado.

El apartado de comprobante de
la entrega de documentos para
(romite  de  titulacion se  te
entregaatioalterceroquerealice
la entrega, sélo en el caso de que
la recepcion sea presencial.

Si envias tus documentos por
mensajeria o correo  postal
certificado, el acuse de recepcion
sera Unicamente por correo
electronico institucional en un
plazo maximo de 10 dias habiles
después de recibido.
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EDUCACION

3. Fotografias
para tituloy
certificado.

@

Fotografias para titulo

Tres fotografias recientes
tamafo TITULO
preferentemente con adherente
y sin retoque.

Ovaladas (6 x 9 cm).

En blanco y negro, con fondo
gris claro, impresas en papel
Mmate, debidamente recortadas.
NO se aceptaran instantaneas,
Nni con camara casera digital o
de celular.

De frente, rostro serio, el tamano
de la cara debera medir 3.5 (de
oreja a oreja) x5cm (cabeza a
barbilla), a fin de que esté en
proporcidon con la medida de la
fotografia.

No deben ser tomadas de otras
fotografias.

Todas las fotografias deberan
corresponder a la misma sesion
fotografica (idénticas).

Deben estar nitidas en su
revelado, permitiendo ver con
claridad los rasgos fisicos del
interesado y su vestimenta.

Se sugiere verificar la calidad del
papel, ya que en ocasiones el

Universidad Abierta y a Distancia de México

Fotografias
dentro de una
pequena bolsa
transparente.

Las fotografias para titulacion
deberan entregarse sin marca
alguna que identifique el estudio
fotografico donde fueron
tomadas.

Al reverso de cada fotografia
escribe tu nombre completo,
matricula, nivel y programa
educativo SIN DANAR, SIN
REMARCAR NI MANCHAR LAS
FOTOGRAFIAS. Utiliza un lapiz
suave, boligrafo o etiquetas que
no dafen ni manchen las
fotografias.

Verifica la calidad de papel, ya
que cuando es muy delgado, el
pegamento se impregnay se
trasluce en el reverso, lo que
invalida el documento.

Antes de tomarte las fotografias
para titulo y certificado considera
lo siguiente:

Mujeres: vestimenta formal, saco
obscuro sin estampados, blusa
blanca de cuello blanco, sin
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tono da la apariencia de que las
fotografias son muy antiguas o
cuando es muy delgado, el
pegamento se impregnay se
trasluce en el reverso, lo que
invalida el documento.

No se aceptaran fotografias en
colores sepia, verdosos, azulados
O rojizos.

Fotografias para certificado

Cinco fotografias tamano
infantil, preferentemente con
adherente.

Recientes.

Medidas 3 x 2.5 cm.

En blanco y negro.

Fondo blanco.

Papel mate.

Sin retoque, de frente, rostro
serio.

No se aceptaran fotografias con
apariencia antigua, colores sepia,
verdosos, azulados o rojizos.

Universidad Abierta y a Distancia de México

escote y sin adornos. No cuello
alto (tipo tortuga), no sport, ni
tipo Mao. Maquillaje discreto.
Frente y orejas descubiertas.
Cabello recogido hacia atras, no
suelto, sin adornos, sin copetes o
peinados altos. Aretes pequenos.
Sin anteojos, lentes obscuros o
lentes de contacto de color.
Retirar piercings. Rostro serio,
con los labios cerrados. Sin
sonreir o hacer muecas.

Hombres: vestimenta formal,
saco obscuro liso, camisa blanca
o clara lisa y corbata color
obscuro, lisa y sin estampados o
rayas. Cabello corto o recogido
hacia atras, no suelto, sin copetes
O peinados altos. Frente y orejas
descubiertas. Barba o bigote
recortado (deben verse los
labios). Sin anteojos, lentes
obscuros o lentes de contacto de
color. Sin p/ercings. Rostro serio,
con los labios cerrados. No sonreir
O hacer muecas.
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Se sugiere verificar la calidad del
papel, ya que en ocasiones el
tono de este da la apariencia de
que las fotografias son muy
antiguas o cuando es muy
delgado, el pegamento se
impregna y se trasluce en el
reverso, lo que invalida el
documento.

Si las fotografias no cubren
integramente las caracteristicas
sefaladas, se puede detener el
tramite de titulacion hasta que
presentes las fotografias
correctamente.

4. Cartade
término o

conclusién de o
practica o
profesional o
proyecto o
terminal,
documento o
original.

La carta debe contar con las
siguientes caracteristicas:
Hoja membretada.

Dirigida al director o directora
de Division de la UnADM.
Matricula y nombre completo
del estudiante.
Cumplimiento de al menos 500
horas.

Fechas o periodo en el que se
llevd a cabo.

Firmay sello.

Carta original

Como parte de la evaluacion de
estas asignaturas (practica
profesional, proyecto terminal o
equivalente), debiste de haber
cargado la carta de terminacion
digitalizada en el aula virtual.

Si no cuentas con la carta de
terminacion original, entonces:

1. Entrega una copia legible de la
carta de terminacion.

2. Adjunta un escrito libre en

donde expliques la razon vy
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e En el caso del proyecto terminal,
nombre del proyecto.

e En el caso de la practica
profesional, el area en que se
realizo.
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muestres

situacion.

evidencias
descrito. Debe estar firmada.

3. Senala en la hoja de cotejo que
envias una copia por esta

de lo

5. Formato de
consentimiento
y autorizacion
de
autenticacioén
documental.

Formato descargable, adjunto en tu
correo electronico institucional.

Imprime el formato de
consentimiento y autorizacion para
la investigacion de autenticacion
documental.

Completa todos los datos
personales que se solicitan ya sea a
computadora o con letra de molde.
IAnota la fecha de entrega o envio.

Formato original
con firma con
tinta azul punto
Mmediano. Te
recomendamos
Nno usar tinta de

gel.

6. Formato de
uso de imagen,
voz y datos
personales
(original) con
copia de
identificacion
oficial por
ambos lados en
una sola hoja.

Formato descargable, adjunto a tu
correo electrénico.

Imprime el formato de
consentimiento y autorizacion de
Uso de imagen, voz vy datos
loersonales.

Completa todos los datos
personales que se solicitan ya sea a
computadora o con letra de molde.

IAnota la fecha de entrega o envio.

Formato original
firmado con tinta
azul, punto
mediano. Te
recomendamos
Nno usar tinta de

gel.

Copia de
identificacion
oficial
digitalizada por

' ' zgzzﬂores
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ambos lados en
una sola pagina.

7. Autorizacion[Formato descargable, adjunto a tu | Formato original

de correo electrénico. firmado con

transferencia tinta azul, punto

de informacionmprime el Formato de mediano. Te

a la DGP de lajgutorizacion de transferencia de recomendamos

SEP. nformacion a la Direccion General | no usar tinta de
de Profesiones de la SEP. gel.

Completa todos los datos
personales que se solicita ya sea a
computadora o con letra de molde.

Escribe tu correo institucional
vigente o, en caso de tenerlo, el
correo electrénico de egresado.

Entrega de documentacion a la UnADM

Se entrega de manera presencial, Si remites tus documentos por
con apoyo de un tercero o a través mensajeria o correo  postal
de mensajeria o correo postal certificado, cuida lo siguiente:
certificado.

e Confirma que el servicio de
El Modulo de  Atencion a entrega esté dentro de las
Estudiantes UnADM, se encuentra fechas y horarios establecidos|
ubicado en Av. Universidad #1200 para la recepcion de
(Centro SEP), colonia Xoco, alcaldia documentos.
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Benito Juarez, C.P. 03330, Ciudad de
México.

La documentacion va dirigida a la
Mtra. Elizabeth Gonzalez Salazar.

El horario de recepcion es de lunes a
viernes de 10:00 a 17:00 horas
(Unicamente dias habiles).

Universidad Abierta y a Distancia de México

e Que el envio sea en sobre
rigido (puede ser de cartdn) vy,
bolsa de plastico para evitar el
maltrato de tus fotografias vy
los demas documentos.

e Escribe con letra grande la
leyenda Titulacion, para
identificar tu expediente
asegurar que llegue al area
correcta, tal como se muestra
en el ejemplo.

En el caso de que la Direccion de
Asuntos Escolares y Apoyo a
Estudiantesreciba el expediente a
través de mensajeria o correo
postal, se notificard la recepcidén
de la documentacion al correo
electronico institucional en un
periodo maximo de 10 dias
habiles.

Es responsabilidad del estudiante
el envio de los documentos, asi
como recogerlos en caso de que
tengan alguna observacién o se
detecten faltantes o que por

algun motivo sean rechazados.
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En caso de requerir correcciéon
seran enviados, siempre y cuando
Nnos remitas una guia prepagada
gque incluya el cargo de
recoleccién, debidamente llenada
para tal efecto.

A quienes acuden de forma
presencial se les entregara el
comprobante de recepcion
(acuse) incluido en la Hoja de
Cotejo, incluso si se trata de un
tercero designado por ti.

Entrega de titulo
profesional y certificado
de estudios superiores.

El titulo profesional y los demas
documentos originales se
entregaran una vez que haya
concluido el tramite y de acuerdo a
la organizacion de la ceremonia de
toma de protesta y titulacion,
siempre y cuando realices el
tramite en tiempo y forma.

Titulo profesional
y documentacion
original.

La entrega y devolucion de
documentos es personal y se
realiza en las oficinas de la DAEAE,
en la Ciudad de México, de
acuerdo a la logistica que las
autoridades indiquen.

Espera la notificacion de que tus
documentos estan listos para
entrega. Una vez notificado,
registra una cita indicando la
fecha y el horario de interés a

través de la agenda que te
enviaremos desde el correo
n
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electrénico:
titulacion@nube.unadmexico.mx

Atiende las indicaciones y respeta
la cita. En caso de que realices
Mmas de una cita, todas serdn
canceladas y reprogramadas
hasta nueva disponibilidad.

Es responsabilidad del estudiante
recoger la documentacion en el
periodo que se le indique. De no
hacerlo, a los seis meses
posteriores de la notificacion de la
conclusion del tramite, el
expediente de titulaciéon sera
enviado a un archivo en el que la
Universidad no garantiza la
conservacion del buen estado ni
la disponibilidad inmediata de los
documentos.

No se entregaran documentos sin
previa confirmacidon de cita.

Ceremonia de
titulacion.

La ceremonia de titulacion es un
acto protocolario en donde el
egresado hace constar
publicamente el ejercicio

profesional y ético con el que se

La invitacibn a este acto
protocolario es personal. Evita
propagar informacion que
pudiera diferir respecto a otras

trayectorias académicas.

12
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conducird ahora que ha concluido
su formacion. Es responsabilidad |
obligacion de los egresados atender
la correspondencia del correo
institucional para estos fines.

Universidad Abierta y a Distancia de México

Las fechas y forma de celebracion
(a distancia o presencial) estaran
sujetas a las disposiciones de las
autoridades universitarias.

Cédula

electronica.

profesional

A partir del 16 de abril de 2018, la
cédula electronica sustituyo el
formato fisico que se expedia. Tiene
validez en todo el territorio nacional.

Ante esta consideracidon, una vez
gque te notifiguemos al correo
electronico institucional que esta
listo el registro ante la Direccion
GCeneral de Profesiones de la SEP,
deberas tramitar el registro del
titulo y la expedicion de la cédula
profesional ante la Direccién
general de Profesiones, a través del
portal
www.gob.mx/cedulaprofesional

Podras realizar el trdmite desde
cualquier lugar, via Internet, los 365
dias del ano y las 24 horas del dia.

Considera que para este tramite
100% en linea, deberas contar con:

e CURP vigente.

Si eres egresado de la generacion
P018-1 o anteriores, tienes la
opcidon de realizar el tramite
presencialmente, tal y como se
publica en el portal la DGP
Www.gob.mx/cedulaprofesional,

si lo prefieres, puedes esperar la
notificacion para realizar el
tramite completamente en linea.

Es responsabilidad y obligacion
de cada egresado, atender Yy,
realizar el tramite ante la DGP
inmediatamente después que
haya recibido sus documentos de
titulacion y le sea notificada la
conclusion del tramite.
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e e.firma solicitada ante el Servicio
de Administracién Tributaria
(SAT).

e Pago de derechos
correspondiente, con cargo a
tarjeta de débito o crédito.

e Cuenta de correo electrénico.

Importante:

e Por ser el titulo y el certificado de estudios superiores, documentos Unicos, personales e intransferibles, sdlo
seran entregados al estudiante.

e Al entregar el titulo profesional y demas documentos personales, el estudiante tiene la obligacion de
acreditar su personalidad y firmar el libro de actas correspondiente como acuse de recepcion.

e El titulo profesional y el certificado de estudios superiores son documentos Unicos, por lo tanto, en ningun
caso es posible expedirlos por duplicado o realizar reposiciones.

e En caso de robo o extravio del titulo profesional o de cualquiera de los documentos oficiales, debera
presentarse a denunciar ante la agencia del Ministerio Publico que corresponda y notificarlo a la Universidad.

e El tramite de devolucion de documentos originales es obligacion de los estudiantes, por lo que deberan
atender las notificaciones correspondientes para tal efecto.

» El expediente escolar que integra la DAEAE es propiedad de la UnADM, en virtud de que representa el
soporte documental del titulo y documentos oficiales otorgados por esta institucion.
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