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Introducción

La Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes (DAEAE) es

responsable de atender el trámite de titulación, quien realiza las gestiones 

para  la  expedición  de  los  siguientes  documentos  para  entrega  a  sus 

egresadas y egresados:

• Certificado total de estudios superiores.

• Título profesional en su representación gráfica.

Asimismo, da seguimiento al registro del título profesional 

ante la Dirección General de Profesiones (SEP-DGP), bajo 

la normativa actual aplicable.



08 de abril

Sesión informativa

09 de abril

Envio de mensaje por correo 
electrónico

21 de abril al 07 de 
mayo

Recepción de documentos de 
titulación



Entrega física del expediente
escolar

✓ Acta de nacimiento
✓ Clave única de registro de 

población (CURP)
✓ Certificado de estudios de 

nivel medio superior, 
bachillerato o equivalente

✓ Copia de identificación oficial

Requisitos

Asignaturas

Asignaturas aprobadas.

Créditos

Contar con el 100% de
créditos.

Revisión de Estudios

Haber realizado previamente 
la Revisión de Estudios.

Requisitos para Iniciar el Trámite de Titulación

Encuesta de Egresados 
2024-2



Requisitos de Titulación

01

03

02

Entregar los documentos sin omisiones, cambios, 
tachaduras o enmendaduras, de lo contrario el 
trámite  puede  ser  rechazado  hasta  que  se 
cumplan las especificaciones requeridas.

En caso de no entregar en el periodo establecido, 
podrás  entregarlo  posteriormente,  aunque  tu 
trámite se atenderá en periodo extemporáneo.

Considera que cada trámite de titulación puede
ser distinto al anterior, debido a los cambios 
administrativos y a las mejoras de los sistemas y 
procesos implicados, no sólo de la Universidad, 
sino también  de las instituciones que forman 
parte de este trámite.

Encuesta de Egresados 
2024-2



07

✓

✓



Folder

• Entrega un folder tamaño carta color 
crema, de media ceja, en buen estado.

• Medida aproximada de 22 x 29.5 cm, sin 
considerar la ceja.

• Personalízalo con lápiz, letra de molde y
utilizando mayúsculas y minúsculas.

• Anota los siguientes datos en la ceja del 
folder, tal como se muestra en el ejemplo:

• Matrícula

• Primer apellido, Segundo apellido, 
Nombre(s)

• Nivel académico. Coloca
únicamente Lic.  o  TSU,  según
corresponda.

• Nombre completo del programa 
educativo (carrera)

• Tus datos completos deben estar visibles 
en el folder cerrado, tal como se muestra 
en el ejemplo.

1. Matrícula
2. Apellidos
3. Nombre
4. Nivel ( TSU o Lic.)
5. Programa Educativo

Escribe con lápiz la siguiente
información en la ceja del folder:

Folder Tamaño Carta Color Crema



Escribe  tus  datos
completos

Verifica que tus 
documentos 
estén
completos y
entregar en

mismoeste
orden

Carta de
terminación 
original

Escribe  tus  datos
completos

Comprobante de 
acuse de
documentos

Ejemplo

•

•

•

•

•

•

•



Fotografías para Título y Certificado
Antes de tomarte las fotografías para Título y Certificado considera lo siguiente:

Mujeres

Vestimenta formal, saco obscuro sin estampados, 
blusa  blanca de cuello blanco,  sin  escote  y  sin 
adornos. No cuello alto, no sport, ni tipo Mao.

Maquillaje discreto.

Frente y orejas descubiertas.

Cabello  recogido  hacia  atrás,  sin  adornos,  evitar 
copetes o peinados altos.

Aretes pequeños.

Sin anteojos, lentes obscuros o pupilentes de color.

Retirar piercings.

Rostro serio y con los labios cerrados. No sonreír 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 atrás, evitar copetes o
peinados altos.

Frente y orejas descubiertas.

Barba y/o bigote recortado (deben verse los labios).

Sin anteojos, lentes obscuros o pupilentes de color.

Retirar piercings.

Rostro serio y con los labios cerrados. No sonreír o
hacer muecas.



Fotografías para Título

• 3  (tres)  fotografías  tamaño  TÍTULO  con 
adherente.

• Ovaladas (6 x 9 cm).

• Fotografías recientes.

• En blanco y negro, con fondo gris claro y sin 
retoque,  impresas  en  papel  mate,  (no 
instantáneas, ni cámara casera digital o de 
celular).

• De frente, rostro serio, el tamaño de la cara 
deberá  medir  aproximadamente  3.5  (de 
oreja a oreja) x 5 cm (cabeza a barbilla) a fin 
de que esté en proporción con la medida de 
la fotografía.

• Todas las fotografías deberán corresponder 
a la misma sesión fotográfica (idénticas).

• Ser nítidas en su revelado, permitiendo ver
con claridad los rasgos físicos y vestimenta.

• Se sugiere verificar la calidad del papel, ya 
que en ocasiones el tono de este da la 
apariencia de que las fotografías son muy 
antiguas  o  cuando  es  muy  delgado,  el 
pegamento se impregna y se trasluce en el 
reverso, invalidando el documento.

• No  se  aceptarán  fotografías  en  colores 
sepia, verdosos, azulados o rojizos.

Ejemplo
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Fotografías para 
Certificado

tamaño• Al menos 3 (tres) fotografías
INFANTIL con adherente.

• Medidas 3 x 2.5 cm.

• Papel mate.

• En blanco y negro.

• Fondo blanco.

• Recientes.

• Sin retoque, de frente, rostro serio.

• Verificar la calidad de papel, ya que cuando 
es muy delgado, el pegamento se impregna 
y se trasluce en el reverso, invalidando el 
documento.

• No se aceptarán fotografías con apariencia 
antigua, colores sepia, verdosos, azulados o 
rojizos.

Ejemplo



Carta de Término

Entregar Carta original, la cual debe contar 
con las siguientes características:

• Hoja membretada.

• Sellada por la Institución.

• Con firma autógrafa del encargado de las 
Prácticas o equivalente.

la  Dirección  de  la  División 
correspondiente de la

y nombre completo del

• Dirigida  a 
Académica 
UnADM.

• Matrícula 
estudiante.

• Cumplimiento de al menos 500 horas.

• Fechas o periodo en el que se llevó a
cabo.

Sin excepción, entregar la Carta original
En caso de que aún te encuentres realizando 
actividades  para  obtenerla,    entrega  el 
expediente  hasta cuentes con el  documento 
probatorio.

Carta original
membretada

Firma autógrafaSello de la 
Institución

División 
Académica

Nombre y Matrícula 

Fecha o periodo 

500 horas500 hrs.

Ejemplo



Ejemplo

Debes entregar

Formato original con firma en tinta azul punto 
mediano (no usar tinta de gel).

Escribe tus datos
personales completos

No  se  te  olvide 
colocar tu nombre 
completo y firmar

•

•

•

•



Debes entregar

Formato original con firma en tinta azul punto 
mediano (no usar tinta de gel).

Escribe tus datos 
personales completos

No  se  te  olvide 
colocar tu nombre 
completo y firmar

•

•

•

•



Debes entregar

Formato original con firma en tinta azul 
punto mediano (no usar tinta de gel). 

Nombre y firma
con tinta azul

Adjuntar INE 
digitalizada 
por ambos 
lados en una 
sola página

•

•

•

•



Entrega de la Documentación
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Alternativas de entrega: presencial, con apoyo de un tercero o a través
de mensajería.

Dirección

• Av. Universidad #1200 (Centro SEP), colonia Xoco, alcaldía Benito 
Juárez, C.P.03330, Ciudad de México, en atención a la Mtra. Silvia 
Alejandra Guzmán Saldaña.

Horario

De lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas y viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 
(únicamente días hábiles).

Envió de documentos por mensajería, considera lo siguiente

• Confirma que el servicio de entrega esté dentro de las fechas y
horarios establecidos para la recepción de documentos.

• Que el envío sea en sobre rígido (puede ser de cartón) y bolsa de 
plástico  para  evitar  el  maltrato  de  tus  fotografías  y  los  demás 
documentos.

• Escribe con letra grande la leyenda Titulación 2024-2, para identificar 
tu expediente y asegurar llegue al área correcta, tal como se muestra 
en el ejemplo.

Ejemplo



Notificación de Recepción de la Documentación

.
•

•

•

•



Medios Oficiales de Contacto
La Universidad a través de la DAEAE, es la única facultada para informar sobre el estatus del 

trámite de titulación.

La entrega y devolución de documentos es personal y se realiza en 
el módulo de atención de la DAEAE, en la Ciudad de México. 
Domicilio: Colonia Xoco, Alcaldía Benito Juárez, C.P.03330, Ciudad 
de México, Puerta 1, por calle de Mayorazgo.

Módulo de 
Atención UnADM

Mesa de servicio
Para cualquier duda comunícate a través de la Mesa de servicio,
siguiendo la ruta:
Mesa de servicio / Estudiante / Tema: Trámites escolares/Titulación

Sitios oficiales de 
la UnADM

Evitar promover información errónea de medios de comunicación 
NO OFICIALES.

Correo 
institucional

En caso de requerir alguna corrección del expediente se dará a 
conocer al egresado exclusivamente a través de este medio.



Ceremonia de Titulación

Acto académico protocolario 
en donde el egresado hace 
constar ante la sociedad del 
ejercicio profesional y ético 
con el que se conducirá ahora 
que   ha   concluido   su 
formación.

Ceremonia Fecha
La fecha y forma de
celebración (a distancia o 
presencial) está sujeta a las
disposiciones de 
programación establecida por 
las autoridades universitarias

Notificación

Estudiantes egresados que
entregaron expediente escolar y 
atendieron lo solicitado sobre el

titulación, se lestrámite de 
informará 
electrónico

mediante correo
institucional los

pormenores de dicha celebración.

Invitación

La invitación a este acto
académico es personal y no

la 
otros

debe reenviarse 
información a 
compañeros.

Documentación original

Se entregarán  junto  con  el 
Título  y  Certificado  en  la 
Ceremonia de Titulación.

No asistiré a la Ceremonia

Se  tendrá  que  realizar  cita 
previa  para  la  entrega  de 
Título  y  Certificado  en  las 
instalaciones de la UnADM.



Cédula Profesional 
Electrónica

Ejemplo

•

•

✓

✓

✓

✓



Avisos Importantes



Dudas Frecuentes
¿Qué debo hacer si no realizo el trámite de titulación en el periodo que me corresponde?

Si concluyó el periodo de titulación y no entregaste tus documentos, deberás entregarlos aún fuera de tiempo. Es importante que no 
dejes pasar tanto tiempo para el cumplimiento de este trámite, ya que los requisitos y los procesos pueden modificarse sin previo aviso.

¿Hay algún plazo en donde la UnADM me indique que mis documentos requieren corrección?

No hay un plazo máximo o mínimo establecido para notificarte alguna observación o situación derivada de tu trámite de titulación, por 
lo que debes permanecer atento a los comunicados en tu correo electrónico institucional para atender inmediatamente las 
correcciones u observaciones que correspondan.

¿Pueden entregarme de manera urgente mis documentos?

No, el proceso de titulación debe cubrir los tiempos establecidos por la DAEAE. No hay entregas urgentes. Sin excepciones.

¿Hay alguna otra vía de comunicación para enterarme sobre mi trámite de titulación?

Toda comunicación será a través de medios institucionales, por lo tanto, es responsabilidad del estudiante permanecer al pendiente de 
su correo institucional para atender las diligencias que procedan para este trámite. La Universidad, a través de la DAEAE, es la única 
facultada para dar información sobre el estatus que guarda el trámite de titulación.

Necesito un comprobante de que he concluido mis estudios y que estoy en trámite de titulación ¿Dónde lo solicito?

Para solicitar una constancia de créditos y promedio o de créditos concluidos y titulación en trámite ingresa al SIGE y solicítala.
Consulta los lineamientos publicados en el portal institucional en la sección Trámites y servicios / Trámite de constancias.

Si requieres un oficio, levanta un Ticket en Mesa de servicio, siguiendo la siguiente ruta:

Mesa de servicio / Estudiantes / Tema: Trámites escolares/Emisión de documentos escolares

Especifica tus datos completos y los de la persona con cargo e institución a la cual debe dirigirse.



Dudas Frecuentes
¿Cuáles son los documentos que me van a entregar?

El título profesional y certificado de estudios superiores, así como los documentos originales de su expediente escolar (acta de 
nacimiento y certificado de estudios de educación media superior).

¿Hay un límite de tiempo para recoger los documentos?

Deberás recogerlos a más tardar a los seis meses posteriores de la fecha de la notificación de que ya están listos para su entrega. En 
caso de no acudir, tu expediente de titulación será enviado al archivo en el que la Universidad no garantiza la conservación y buen 
estado de los documentos.

Debido a mi situación, no es posible que yo pueda acudir personalmente a recoger mi título y cédula profesional ¿hay alguna 
manera de que sean entregados a otra persona en mi representación?

En casos excepcionales (por ejemplo, por situación migratoria o de salud) los documentos los podrá recoger otra persona en 
representación del egresado sólo con Poder Notarial o Carta Poder con ratificación de firmas ante Notario Público, la cual deberá 
contar con la copia de identificación oficial por ambos lados de quien otorga el poder y de quien lo acepta.

El egresado previamente deberá solicitar la cita de recepción de documentos, a través de los medios establecidos. El Poder Notarial o 
el Poder con ratificación de firmas ante Notario Público, deberá ser entregado en original el día de la cita, el cual se integrará en 
archivo escolar.

¿Qué debo hacer en caso de extravío o daño de mi título profesional o algún documento de titulación?

Debes levantar el acta correspondiente ante el Ministerio Público. Considera que el Título profesional y certificado de estudios 
superiores son DOCUMENTOS ÚNICOS, por lo que NO se expiden duplicados ni reposiciones.

¿Cómo puedo integrarme a los estudios de posgrado que la UnADM ofrece?

Debes esperar la publicación de la convocatoria y cumplir con los requisitos y bases establecidas.



Dudas Frecuentes

¿Cuándo será la ceremonia de titulación?

La fecha está sujeta a la programación establecida por las autoridades universitarias. Una vez que se cuente con fecha oficial se te 
comunicará oportunamente a tu correo institucional. En caso de ser presencial, si no realizas la confirmación de tu asistencia en el 
periodo y por el medio establecido, no podrás participar en este acto académico.

¿Mi ceremonia de titulación será presencial y me entregarán mis documentos?

Cabe señalar que, en caso de realizar la ceremonia de titulación presencial, se notificará oportunamente y te informaremos del 
procedimiento a seguir y requerimientos para la entrega de documentación.

¿Es obligatorio asistir a la ceremonia de titulación?

No es obligatorio, sin embargo, considera que la ceremonia de titulación es un acto académico protocolario en donde harás constar 
que has concluido tu formación académica, por lo que se espera contar con tu presencia. También es la oportunidad para 
convivir con tus compañeros de generación de egreso, autoridades y personal  académico-administrativo de la UnADM.

¿Los servicios y paquetes conmemorativos de graduación son organizados por la UnADM?

No te dejes sorprender, la UnADM no realiza ventas de anillos, diplomas ni ningún tipo de paquete fotográfico de la ceremonia de 
titulación, ni tampoco organiza fiesta de graduación. Cualquier tipo de servicio que adquieras es ajeno a nuestra Universidad y es tu 
responsabilidad.

¿Cómo puedo continuar con el nivel licenciatura si terminé TSU?

Este trámite está sujeto a disponibilidad en el calendario escolar vigente. Para mayor información, consulta el portal institucional 
www.unadmexico.mx, la sección Trámites y servicios/Trámites escolares.

http://www.unadmexico.mx/


¡ FELICIDADES POR LA 
CONCLUSIÓN DE TUS 

ESTUDIOS !



#ORGULLO Y CORAZÓN UnADM
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