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1. Objetivo del Procedimiento

Informar al alumno sobre el Proceso del trédmite de Titulacion, a partir de la revision
de Expediente, hasta la expedicion del titulo o grado académico universitario y
el registro del fitulo electronico ante la Direccidon General de Profesiones, para el

trdmite de la Cédula Profesional.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Para el proceso de Titulacion es importante tomar en cuenta diversas politicas y
reglamentaciones generales que ayudan a que el procedimiento sea veraz y de
calidad, desde que se coteja la documentacion requerida, asi como los datos
del interesado que se encuentran en la base de datos del Sistema Integral de
Informacion Administrativa (SIIA), contribuyendo con las Escuelas, Facultades e
Institutos a través de la revision de expediente, mismo que marca la pauta para
que el alumno pueda llevar a cabo los trdmites para realizar su Examen
Recepcional o toma de protesta de acuerdo a la opcidn de titulacion

seleccionada.

3. Alcance

El alcance comprende desde la revision de expediente hasta el registro del titulo
electronico ante la Direccion General de Profesiones. (este proceso involucra
diversas dreas de la Direccion de Control Escolar: Subdireccion de Servicios
Escolares, el Departamento de Digitalizacion, Informdafica y Estadistica,
Departamento de Certificados, Departamento de Posgrado, Departamento de

Permanencia Escolar, Escuelas, Facultades e Instfitutos).



4. Fundamento Legal

Reglamento Interno y de Actualizaciéon de la Estructura Orgdnica de

la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

e Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo.

e Politica de Privacidad.

e Reglamento General de Exdmenes.

e Reglamento para los Estudios de Posgrado.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria para el ejercicio profesional
para Estado de Michoacdn.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5. Constitucional
relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.

e Estatuto Universitario.

e Marco Juridico de la Universidad Michoacana.

e Reglamento General de Inscripciones.

e Reglamento General de la Division de Bachillerato.

e Reglamento Interno de Escuelas Incorporadas

e Reglamento General de Servicio Social.

e Manual para tramites de titulacion.

e Lineamientos, Acuerdos y Politicas derivadas de la contingencia por

la Pandemia Covid19.



5. Pasos Para Titulacidon en linea

Una vez saldadas las deudas: (Derechos, Examen Profesional y Examen
3 Médico) se procederd con la Revision de Expediente en Linea para lo cual el
alumno deberd enviar la documentacion en formato PDF, asi como los datos
personales y solicitud al siguiente correo: dpto.titulacion.dce@umich.mx

4 El departamento de Titulacion de la U.M.S.N.H. procederd con la Revision de
Expediente y nofificard via correo electronico si la Revision de Expediente fue
Aprobada o No, asi como los motivos, o si falta algun documento.

Una vez noftificada la Aprobacion de la Revision de Expediente, el alumno se
comunicard con la Secretaria Académica de su dependencia o coordinador
de Insfituto solicitando le asignen sinodales, asi como la fecha de Examen
Recepcional o Toma de Protesta, segun sea el caso.




é. Requisitos para la Titulacion en Linea
Nivel Técnico
NUmero | Requisito Caracteristicas

1

Acta de Nacimiento

Que contenga los datos correctos, como lugar
de nacimiento y nombre, no es necesario que
seq reciente.

CURP

Formato Actual, lo podrds tramitar en
www.gob.mx/CURP/

Certificado de Secundaria

Que la imagen se vea clara y contenga las
calificaciones, nofa: no confundir con
memordndum.

Certificado de Nivel Técnico

Que la imagen se vea clara y contenga las
calificaciones, nota: no confundir con
memordndum. Lo puedes tramitar en el
siguiente correo:
dpto.certificados.dce@umich.mx

O bien en ventanilla 16 y 17 del edificio Q,
tomando en consideracion las indicaciones
sanitarias de la pandemia por covid19. (Revisar
que contenga la firma del interesado).

Liberacion de Servicio Social

En este requisito no es necesario enviar la
constancia como tal, sin embargo, si tendrd
que tener la liberacién de servicio social, pues
el sistema lo detectard en caso de no fenerlo.
Correo:
dpto.servicio.social.sria.acad@umich.mx

Constancia de no adeudo a
la Biblioteca

Requisito para todos, lo podrd tramitar en:
www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx

Constancia de Digitalizacién
de Tesis

Constancia de digitalizacion de documento
Recepcional (tesis, tesinas, memorias,
ensayos, articulos, casos prdacticos, proyectos
y ftrabajos de investigaciéon, catdlogos,
informes, procesos de ensehanza -
aprendizaje, sistematizaciones de obraq,
procesos de enfermeria, entre otros). Con
excepcion de aquellos alumnos que optaron
por las modalidades de examen CENEVAL o
cualquier ofra que no implique la presentacion
de un ftrabajo profesional final. Correo:
www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx



mailto:dpto.certificados.dce@umich.mx
mailto:dpto.servicio.social.sria.acad@umich.mx

7. Nivel Licenciatura

NUmero | Requisito Caracteristicas

1 Acta de | Que contenga los datos correctos, como lugar de
Nacimiento nacimiento y nombre, no es necesario que sea reciente.

2 CURP Formato Actual, lo podrds framitar en www.gob.mx/CURP/

3 Certificado Que la imagen se vea clara y contenga las calificaciones,
de ambos lados, nota: no confundir con memordndum.
Bachillerato

4 Certificado Que la imagen se vea clara y contenga las calificaciones,
de Nivel | ambos lados, nota: no confundir con memordndum. Lo

Licenciatura

puedes framitar en el
dpto.certificados.dce@umich.mx

siguiente correo:

O bien en ventanilla 16 y 17 del edificio Q, tomando en
consideracion las indicaciones sanitarias de la pandemia
por covid19. (Revisar que contenga la firma del interesado).

5 Liberacion de | En este requisito no es necesario enviar la constancia como
Servicio tal, sin embargo si tendrd que tener la liberacion de servicio
Social social, pues el sistema lo detectara en caso de no tenerlo.

Correo: dpto.servicio.social.sria.acad@umich.mx

6 Constancia Requisito  para  todos, lo podrd framitar en:
de no | www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx
adeudo a la
Biblioteca

7 Constancia Constancia de digitalizacion de documento Recepcional
de (tesis, tesinas, memorias, ensayos, articulos, casos prdcticos,
Digitalizacion | proyectos y trabajos de investigacion, catdlogos, informes,
de Tesis procesos de ensenanza - aprendizaje, sistematizaciones de

obra, procesos de enfermeria, entre otros). Con excepcién
de aquellos alumnos que optaron por las modalidades de
examen CENEVAL o cualquier ofra que no implique la
presentacion de un trabajo escrito. Correo:
www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx



mailto:dpto.certificados.dce@umich.mx
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8.- Nivel Posgrado (Especialidad, Maestria y Doctorado).

NUmero Requisito Caracteristicas
1 Acta de | Que contenga los datos correctos, como lugar de
Nacimiento nacimiento y nombre, no es necesario que sea
reciente.
2 CURP Formato  Actuadl, lo podrds  tramitar  en
www.gob.mx/CURP/
3 Certificadode | Que la imagen se vea clara y contenga las
Nivel a | calificaciones, ambos lados, nota: no confundir con
Obtener memordndum. Lo puedes tramitar en el siguiente
(Especialidad, | correo: dpto.certificados.dce@umich.mx
Maestria o | O bien en ventanilla 16y 17 del edificio”Q", tomando
Doctorado) en consideracion las indicaciones sanitarias de la
pandemia por covidl9. (Revisar que confenga la
firma del intferesado).
4 Cédula En ambos lados segun el formato o si es nuevo que
Profesional se vea claro.
del Grado
anterior
5 Constancia Requisito para todos, lo podrd framitar en:
de no adeudo | www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx
a la Biblioteca
6 Constancia Constancia de digitalizacion de documento
de Recepcional (tesis, tesinas, memorias, ensayos,
Digitalizacion | articulos, casos prdacticos, proyectos y trabajos de
de Tesis investigacion, catdlogos, informes, procesos de

ensenanza - aprendizaje, sistematizaciones de obraq,
procesos de enfermeria, entre otros). Aplica para
todos en estos niveles (Maestria, Doctorado y
Especialidad).

Correo: www.bibliotecavirtual.dgb.umich.mx



mailto:dpto.certificados.dce@umich.mx

8. Generalidades del Tramite de Titulacién en Linea “Revision de Expediente”

NOTA: Recuerde que en esta modalidad no es necesario hacer cita para revision

de expediente, Unicamente debe enviar los documentos al correo.

"*— 1.- El correo a donde se enviaran los documentos serd:

dpto.titulacion.dce@Qumich.mx

+2.- En el correo electréonico se hard mencidn a la solicitud de Revisidon de

Expediente.

#+ 3.- Se enviardn los documentos en formato PDF sin excepcién, en un solo correo

y sin comprimirlos.

#+ 4.- Los documentos se tendrdn que ver claros.

#+ 5.- No se podrd realizar la Revision de Expediente si no tiene saldadas todas las

deudas, el mismo sistema lo detectard.

+ 6.- En caso de No aprobar la Revision de Expediente por falta de algin

documento, deberd enviar de nuevo todos los documentos en un nuevo correo.


mailto:dpto.titulacion.dce@umich.mx

9.

Pasos para el framite del Titulo

Una vez que haya obtenido su Acta de Examen Recepcional emitida por su
Facultad, Escuela o Instituto, tendrd que entregarla con la siguiente
documentacion en la ventanilla 4 y é del edificio “Q”, Esto con la finalidad
de digitalizar su documentacion. (Recuerde que se le devolverdn dichos
documentos al momento).

NIVEL NIVEL NIVEL DOCTORADO, MAESTRIA Y ESPECIALIDAD
TECNICO LICENCIATURA
1 ACTA DE | ACTA DE | ACTA DE EXAMEN RECEPCIONAL ORIGINAL.
EXAMEN EXAMEN
RECEPCIONAL | RECEPCIONAL
ORIGINAI. ORIGINAL.

2 CERTIFICADO | CERTIFICADO DE | CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL GRADO A
DE ESTUDIOS | ESTUDIOS DE | OBTENER ORIGINAL (FIRMADO).

DE BACHILLERATO

SECUNDARIA | ORIGINAL

ORIGINAL. (FIRMADO Sl ES
DE LA
U.M.S.N.H.).

3 CERTIFICADO | CERTIFICADO DE | COPIA DE CEDULA PROFESIONAL (AMBOS
DE ESTUDIOS | ESTUDIOS DE | LADOS).

DE NIVEL | LICENCIATURA
TECNICO ORIGINAL
ORIGINAL (FIRMADO).
(FIRMADO).

4 CURP (NUEVO | CURP (NUEVO | CURP (NUEVO FORMATO).
FORMATO). FORMATO).

5 2 2 FOTOGRAFIAS | 2 FOTOGRAFIAS TAMANO TITULO
FOTOGRAFIAS | TAMARNO TiTULO | (Unicamente para el nivel de Especialidad se
TAMANO entregardn 2 fotografias tamano Diploma).
TITULO

Una vez que haya digitalizado los documentos en la ventanilla 4 y 6, tendra
que entregar los mismos documentos en copia fotostatica por ambos lados,
asi como las fotografias senaladas, esto en las ventanillas del
Departamento de Titulacién (Ventanillas 18 y 19).

Horario de Recepcion de Documentos de Lunes a Viernes de 9:00 am a 1:30

Los documentos deberdn entregarse en un folder amarillo tamano oficio
que contenga Apellidos paterno, materno, nombre y matricula.

Las fotografias deberdn entregarse en bolsa y tener el nombre escrito con
Iapiz en la parte posterior. (Tiempo estimado de entrega de 4 a 6 meses).
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10. Caracteristicas de las Fotografias a Entregar

Se Entregaran 3 fotografias tamaiio “Credencial Ovalada” para el
Acta de Examen Recepcional.

a) Las fotografias deberdn ser de estudio y recientes.

Blanco y Negro.

Papel mate, fondo blanco y sin marco (sin plastificar, ni
calcomania).

Al reverso de la fotografia deberd tener el Nombre del
inferesado con Iapiz (no deberd recargar el IGpiz para evitar se
marque la foto, prohibido usar cualquier tipo de tinta o lapicero).
Los hombres vestir saco, camisa y corbata, (de preferencia saco
obscuro y camisa clara).

e Las mujeres blusa lisa y saco, (de preferencia saco
obscuro y blusa clara).

= b) Medidas de las fotografias para los casos de
licenciatura y posgrado.

9 cm de alto x 6 cm de ancho de frente, sin desvanecer,

con una distancia de 1.5 cm de la parte superior a la
punta de cabello, la cara medird 4 cm de la barbilla a la

punta del cabello.

7'y
1.5 cm
v

I

9cm

A

c) Medidas de las fotografias para los casos de
Enfermeria.

9 cm de alto x 6 cm de ancho de frente, sin desvanecer, con
una distancia de 1.5 cm de la parte superior a la cofia a la
orilla superior de la fotografia, la cara medird 4 cm de la

6cm »

barbilla a la punta de la cofia y deberdn vestir uniforme
completo. En el caso de los hombres podrdn presentarse con

traje sastre.

d) Las fotografias no deberdn contener ningun tipo de pegamento o
adhesivo en la parte posterior, no deberan ser de papel muy delgado;
ya que la fotografia se maltrata al cancelar con el troquel.

e) No se aceptaran fotografias que no cumplan integramente con las
caracteristicas, por favor revise el frabajo del fotdgrafo antes de
confratar el servicio.
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11. Pasos para Tramitar la Cédula Profesional Electrénica

Después de 15 dias de haber solicitado su titulo (Entrega de folder con documentos

y fotografias) puede comenzar el tramite, con los siguientes pasos:

1 Ingresar a su cuenta del SIIA como alumno y seleccionara - “Tramite Titulacion”.

Dara click en “Examinar” en el grado a tramitar el Titulo Electrénico.

2
. Seleccionara “Tramite de titulo”
4

Tendrd que llenar una encuesta y una vez llenada le saldrd la opcién de
generacién de orden de pago por concepto de “Expedicion de Titulo™.

Importante:

Expedicién de Titulo Electrénico $ 1765.00

5 Una vez saldada la deuda tendrd que Generar “Solicitud de Cédula
Digital” (proceso que dura de 24 a 72 horas segun los bancos.

EJEMPLO:

¥

Importante:

“SOLICITAR CEDULA

12


http://148.216.31.5/alum/app/inicio.jsp

6 Aparecerd la leyenda - Solicitud completada...

Importante:

Solicitud Completada...

7 Transcurridos de 20 a 30 dias en ese mismo lugar, aparecera la

notificacién de que la solicitud fue enviada a la DGP.

Listo, ahora podrd continuar con tu trédmite de cédula en la
pdagina: hitp://www.gob.mx/iramites/ficha/expedicion-de-cedula-
profesional-electronica/SEP46534

12. REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CEDULA DIGITAL ANTE LA DIRECCION GENERAL
DE PROFESIONES EN LINEA:

v CURP
v" E. Firma
v Pago con tarjeta de crédito o de débito.

La cédula Digital se le enviara en formato PDF a tu correo electrénico o la podra
descargar en el momento.

NOTA: LA Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo no se hace
responsable por tramites de gestores de cédula profesional dentro y fuera de la
institucion.
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14. ENTREGA DE TITULO

15. Una vez que su el Titulo ésta listo para entrega, se notificard a través de un
correo electronico que proporcionaste en tu registro de fitulacion.

16. El alumno tendrd que agendar en su cuenta del Sistema Integral de Informacion
Administrativa (SlIA), la fecha de entrega de acuerdo a la disponibilidad de las
mismas. Ingresando al apartado de seguimiento de Titulo

<« cC oOnN e | 148.216.31.5/alum/app/inicio.jsp
Inscripciones Idiomas
Posgrado

"D Digitalizados

Bec:

C

o a ¥ @

B

Agosto v|[2019
Cita
ENTREGA DE TITULO
Agosto de 2019
Domingo Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

28 29 30
25 26 27 31

‘

3. Si agendo correctamente, la fecha de su eleccion le aparecera el siguiente
recuadro con cierta informacion como Asunto, Lugar, Fecha y Hora para
recoger tu tfitulo, ademas de la informacion y requisitos para recogerlo.

Seguimiento de titulo

Seguimiento de titulo Cita para entrega de titulo

Cita
Asunto
ENTREGA DE TITULD
REQUISITOS PARA RECOGER TU TITULO:

Lugar Fecha

EDIFICIO Q, DEPARTAMENTO DE TITULOS. INTERIOR. 20/05/2015 11:54:00 AM Cancelar

1 Comprobante d pago &l cual podras adquirir en cualquier caja d la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolis de Hidalgo, con la clave de pago: 1216. Su valor es de $60.00 pesos.

Prasentar una identificacion oficial vigente.

Copia de Constancia de Terminacidoaucte;n de Servicio Social.

Copia de Acta de Examen Racapeional

Presentarse al interior dl Edificio "Q" DEPARTAMENTO DE TITULOS (Se encusntra en el pasillo izquierdo, tercera pusrta) cuando menos 13 minutos antes de tu cita. (S e te pasa la fecha de tu cifa, o no puedes asistir

podris agendar uevamente en tu portal de SITA)

Para mayor informacion comunicats a nuestre cotreo electronico: fitulacion umsnh@email com
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. En caso de no poder asistir a la cita también contard con la opcidon de
cancelar la fecha para entrega del tfitulo y podrd elegir otro dia, siempre y
cudndo este disponible.

. Documentos que deberd presentar para recoger el Titulo.

e Presentar una identfificacion oficial vigente (Sin excepcion), fotocopia del
Acta de Examen Recepcional y constancia de Servicio Social si es el caso.

e El recibo del pago que se realiza en cualquier caja de tesoreria de la
Universidad, una de ellas estd ubicada en el edificio “D"”, Ciudad
Universitaria. El pago corresponde a la clave 1216 “carpeta para titulo”
por $85.00 pesos.

e La enfrega del fitulo se realiza en la ventanilla 21 y 22 del edificio “Q”",
Departamento de Titulos el dia y la hora programada.

e Recuerde que el frdmite es personal, ya que deberd registrar su firma en
el panel electronico del sistema.

¢ Qué puedo hacer si no puedo acudir a recoger el titulo?

El fitulo es un documento oficial que acredita su nivel de estudios, por lo tanto,
no es posible entregarlo a terceras personas, por ello, en caso que no le sea
posible recogerlo personalmente, Unicamente se podrd entregar a una
persona con una Carta Poder Notariada, ésta deberd estar previomente
autorizada por el Departamento Juridico de la U.M.S.N.H, ubicado en el Ed. TR
de Ciudad Universitaria, para ello deberd realizar una cita en el SlA.
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