
UNIVERSIDAD DEL SURESTE DE MEXICO 

 

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y 

TITULACION 

 

«GUIA PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS» 



PARA INICIAR EL TRAMITE DE TITULACION EL 

ALUMNO O EGRESADO DEBERA DE PASAR AL 

DEPARTAMENTO DE TITULACION CON UNA 

COPIA SU RECIBO DE PAGO, SUS DATOS Y LOS 

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ASI 

TENERLO EN CUENTA Y  AUTORICEN SU 

EXAMEN PROFESIONAL EN SECRETARIA. 

 

LOS DATOS NECESARIOS DEL INTERESADO 

QUE DEBERA A NOTAR SON: 

 

 TELEFONO CELULAR Y TELEFONO FIJO 

 FACEBOOK 

 DIRECCION 

 EMAIL 



EL EGRESADO, UNA VEZ SELECCIONADA LA 

OPCION DE TITULACION, DEBERÁ DE 

PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN 

EN LAS FECHAS Y HORARIOS QUE LA OFICINA 

DE SERVICIOS ESCOLARES LE INDIQUE. 
 

 

ES IMPORTANTE QUE TODAS LAS COPIAS 

PRESENTADAS SEAN EN BLANCO Y NEGRO, 

LEGIBLES (EN CUANTO A LA INFORMACIÓN QUE 

PRESENTAN, ASÍ COMO LAS FOTOGRAFÍAS QUE 

AVALEN LA AUTENTICIDAD DEL DOCUMENTO 

DE LA PERSONA INTERESADA), Y COMPLETAS 

NO RECORTAR LA INFORMACIÓN COMO FIRMAS 

LOGOTIPOS O SELLOS. 



 - REQUISITOS - 

 ACTA DE NACIMIENTO 

 CERTIFICADO DE BACHILLERATO 

 CERTIFICADO DE LICENCIATURA 

 CONSTANCIA DE LIBERACION DEL SERVICIO 

SOCIAL 

 FOTOGRAFIAS 

 DICTAMEN DE TITULACION SEGÚN SEA EL 

CASO: 

 
 CONSTANCIA DE PROMEDIO 

 50 % DE MAESTRIA 

 MEMORIA DE LA PRESTACION DEL 

SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 

 TESIS PROFESIONAL O COLECTIVA 

 

ORIGINAL Y 1 COPIA  



 - ACTA DE NACIMIENTO - 

 El interesado deberá presentar de este 

documento su original (en buen estado) y 

una copia, esta copia debe de ser del 

documento original que se presenta para 

cotejo. 

 

 

 El acta de nacimiento debe estar 

actualizada de 5 años a la fecha (2011-

2016). 

 

 Revisar que los datos del nombre del 

interesado sean correctos. 

 



 - ACTA DE NACIMIENTO - 

Datos 

correctos 

correspondan 

al interesado 

Nombre y 

firma del 

oficial del 

registro civil 

Sello del 

registro civil 

legible y 

completo 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

Este documento deberá 

presentarse en original para cotejo 

y una copia. 

 

 

Verificar que todos los datos del 

interesado sean correctos. 

 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

Los certificados de educación media superior, 

bachillerato o equivalente deben de cumplir con 

lo siguiente: 

 

✓ Verificar Nombre completo y clave de la institución 

que lo expide. 

✓ El sello o perforación institucional debe cancelar la 

fotografía y ser visible. 

✓ El certificado no debe contener tachaduras o 

enmendaduras. No debe estar encimado. Si es el 

caso, deberá tramitar un duplicado en su institución 

de educación media superior. 

✓ El nombre del estudiante debe coincidir con el del 

Acta de Nacimiento, CURP e identificación oficial. 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

FOTO Y SELLO 

ORIGINAL SIN 

TACHADURAS Y 

ENMENDADURAS 

FECHA DE 

TERMINACION 

DE ESTUDIOS 

DATOS 

CORRECTOS DE 

LA INSTITUCION  

CERTIFICA 

ESTUDIOS 

COMPLETOS DEL 

NIVEL MEDIO 

SUPERIOR 

NOMBRE 

CORRECTO DEL 

INTERESADO (A) 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

Requieren legalización 

 

● Si el certificado fue expedido por una Institución educativa 

Estatal o cuenta con Reconocimiento de Validez Oficial de 

Estudios Estatal, o firmados por una autoridad estatal. 

 

● Si el certificado fue expedido por parte del 

 ● Gobierno del Estado de... 

 ● Escuelas Normales del Estado de… 

 ● Escuelas Superiores del Estado de ... 

 

● Si es de Preparatorias incorporadas a Universidades Privadas 

con R.V.O.E.  Estatal (Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios) 

 

● Preparatorias incorporadas a Instituciones Públicas que 

dependen de la autoridad educativa estatal. 

 

● Todo documento expedido que tenga la leyenda Sistema Estatal 

de Educación o Secretaría de Educación en el Estado de... 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

No requieren legalización 

 

Si los certificados fueron expedidos por: 

 

● Instituciones u organismos del Sistema Educativo Nacional. 

 

● DGB, Dirección General de Bachillerato. 

 

● DGTA, Dirección General de Educación Tecnológica 

Agropecuaria (CBTA y CBTF). 

 

● DGETI, Dirección General de Educación Tecnológica Industrial 

(CBTIS, CETIS e incorporadas). 

 

● UNAM, Universidad Nacional Autónoma de México (ENP, CCH e 

incorporadas). 

 

● IPN, Instituto Politécnico Nacional (CeCyT, Vocacionales e 

incorporadas) 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

El documento debe estar debidamente legalizado en caso 

de haber sido expedido por una institución no federal. 

NOMBRE DE 

AUTORIDADE

S, FIRMAS Y 

SELLOS 

LEGALIZACION 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

El documento debe estar debidamente legalizado en caso 

de haber sido expedido por una institución no federal. 

LEGALIZACION 



 -CERTIFICADO DE BACHILLERATO- 

El documento debe estar debidamente legalizado en caso 

de haber sido expedido por una institución no federal. 

LEGALIZACION 



 -CERTIFICADO DE LICENCIATURA- 

 Presentar documento en original y 

una copia. 

 

 

 Es importante que verifique que 

todos los datos en este documento 

sean correctos: nombre, nombre 

de la carrera, sello en la 

fotografía, sello de la institución, 

número de control y el período en 

el que curso la carrera. 

 



 -CERTIFICADO DE LICENCIATURA- 



 -CONSTANCIA DE LIBERACION DEL 

SERVICIO SOCIAL- 

• Deberá presentar este 

documento en original y una 

copia. 

 

• Para tener la constancia 

liberada primero el alumno 

debe entregar la liberación 

expedida por la institución 

donde realizo su servicio social. 

 



 -Liberación Expedida por la 

Institución- 

HOJA 

MEMBRETA 

DE LA 

INSTITUCION 

A QUIEN VA 

DIRIGIDO 

NOMBRE DEL 

ALUMNO 

MATRICULA 

DEL ALUMNO 

NOMBRE DE 

LA CARRERA 

RVOE DE LA 

CARRERA 

PERIODO 

FECHA 

INICIAL – 

FECHA FINAL 

PROGRAMA 

EN EL QUE 

TRABAJARON 

PERIODO 
DEBE SER 
MAYOR O 
IGUAL A SEIS 
MESES Y NO 
MAS DE DOS 
AÑOS 

FIRMA  DEL 

JEFE 

INMEDIATO Y 

SELLO DE LA 

INSTITUCION 

NOMBRE, CARGO DEL 

JEFE INMEDIATO Y 

NOMBRE, DIRECCION 

DE LA INSTITUCION 

FECHA Y 

 ASUNTO 



 -Liberación Expedida por la 

Institución-  Ejemplos 



 -Liberación Expedida por Secretaria- 

• Después de que el alumno entregue la 

liberación expedida por la institución 

donde realizo su servicio social, se 

redacta la constancia liberada que le 

servirá cuando inicie su proceso de 

titulación. 

 

• Por lo que es importante sean 

correctos los datos en la liberación 

expedida por la institución, ya que en 

base a ese documento se redactara la 

constancia liberada que expide 

secretaria de educación. 

 



 -Liberación Expedida por Secretaria- 

• Después de que el alumno entregue la 

liberación expedida por la institución 

donde realizo su servicio social, se 

redacta la constancia liberada que le 

servirá cuando inicie su proceso de 

titulación. 

 

• Por lo que es importante sean 

correctos los datos en la liberación 

expedida por la institución, ya que en 

base a ese documento se redactara la 

constancia liberada que expide 

secretaria de educación. 

 



 -Liberación Expedida por Secretaria- 

Rvoe carrera 

Nombre 

completo del 

alumno 

Nombre del 

programa o 

actividades 

que realizo 

Nombre y 

ubicación de 

la institución 

Periodo de 

realización 

del servicio 

social 

PERIODO 
DEBE SER 
MAYOR O 
IGUAL A SEIS 
MESES Y NO 
MAS DE DOS 
AÑOS 

Nombre, firma 

y sello del jefe 

de 

departamento 

de secretaria 

Nombre y firma 

y sello del 

director de la 

universidad 



 - F O T O G R A F I A S - 

 6 fotografías tamaño miñón Ovaladas 

 3 fotografías tamaño diploma Ovaladas 

  

 Recientes. 

 Blanco y negro. 

 De Frente y orejas completamente  

    descubiertas. 

 Centradas. 

 Papel mate. 

 Fondo blanco. 

 Sin retoque.  

 Sin Brillo. 

 Con adhesivo. 

  

Hombres 

 

 Traje gris con corbata 

 Sin barba 

 Pelo corto 

 Ningún tipo de arete o 

collar  

  

Mujeres 

 

 Cabello Levantado 

 Sin aretes y sin collares 

 Sin maquillaje 

 Traje Gris con camisa 

blanca 



 - F O T O G R A F I A S - 

MUJERES 
-----TAMAÑO----- 

            DIPLOMA                                      MIÑON 



 - F O T O G R A F I A S - 

HOMBRES 
-----TAMAÑO----- 

            DIPLOMA                                      MIÑON 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
por promedio 

Si el alumno se titula por la opción de 

reconocimiento al merito académico (por 

promedio) , el encargado del departamento de 

titulación realizara una constancia al alumno 

donde indique que termino sus estudios con 

un promedio arriba de 9.0, y se anexara a su 

expediente para que se autorice ante 

secretaria. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
por promedio 

 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
50% de Maestría 

Si el alumno se titula por la opción de 

maestría, el alumno al llevar el 50% de 

créditos aprobados del plan de estudios de la 

maestría que se encuentra cursando tendrá 

que solicitar el departamento de servicios 

escolares de la institución donde esta 

cursando dicho posgrado; que le redacten una 

constancia que especifique los créditos 

cursados y porcentaje de créditos aprobados 

 

La Constancia de acreditación del 50% de 

maestría tendrá que venir certificada, la 

institución será responsable de llevar a cabo 

la certificación. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
50% de Maestría – Constancia Externa 

Certificación por 

el departamento  



- DICTAMEN DE TITULACION - 
50% de Maestría – Constancia Interna 

Certificación por 

el departamento  



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  

Si el alumno elige la opción por tesis 

profesional individual o colectiva o memoria 

de la prestación del servicios social 

obligatorio se llevaron a cabo los siguientes 

pasos: 

 

El alumno elegirá a su asesor (es), y el es 

quien revisara y dará por concluida la tesis o 

memoria para su empastado. 

 

Al terminar la tesis el alumno entregara al 

departamento de titulación la constancia de 

conclusión de tesis o memoria firmada por su 

asesor. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  
Después que este concluida la tesis el alumno 

solicitara al departamento de titulación la 

carátula y el dictamen que incluirá en su 

trabajo para su empastado. Dicha caratula y 

dictamen se elaboraran en base a la 

constancia de conclusión de memoria o tesis 

entregada antes, por lo que deben de 

redactar con los datos correctos para que no 

surjan errores. 

 

La caratula y el dictamen se entregaran 

siempre y cuando haya fecha para 

autorización de exámenes profesionales dada 

por secretaria, ya que esta fecha se pondrá 

en la caratula y el dictamen. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  

Nota importante: redactar de manera 

correcta el nombre de su memoria o tesis 

profesional y todos los datos 

correspondientes. 

 

Deberá presentar el empastado original antes 

de la fecha que establezca secretaria para 

cotejo de documentos. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  

Constancia de conclusión de tesis 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  

Caratula 

Tipo de trabajo: 

-Tesis profesional 

-Tesis profesional 

Colectiva 

-Memoria de la 

prestación del servicio 

social obligatorio  

Nombre del trabajo 

Nombre de la 

carrera 

Nombre del 

alumno 

Nombre del 

asesor 

generación 

Fecha de autorización  

Cita que nos da 

secretaria para cotejo de 

documentos y dictamen 

de titulación. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  Dictamen 

Fecha de autorización  

Cita que nos da 

secretaria para cotejo de 

documentos y dictamen 

de titulación. 

Tipo de trabajo: 

-Tesis profesional 

-Tesis profesional 

Colectiva 

-Memoria de la 

prestación del servicio 

social obligatorio  

Nombre del 

trabajo 

Nombre del 

alumno 

Nombre de la 

carrera 

Nombre y 

firma del 

asesor 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria  

REQUISITOS PARA EL EMPASTADO DE TESIS o MEMORIA: 

  

 Presentar 5 tantos empastados, 2 Pastas duras y 3 partas 

blandas.  

 

 Dimensiones de 28.4 x 22.0 cm y en color Azul, las letras de 

la portada deberán ser grabadas en color dorado. 

 

 En el lomo deberá inscribirse el nombre de la tesis en 

mayúsculas, así como el año de titulación. 

 

 Portada con forme al formato vigente autorizado por 

Secretaria y proporcionado por el Departamento de titulación 

de la universidad. 

  



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Tesis – Memoria               - Ejemplo de Tesis Empastada 

Portada de empastado 

se hará en base a la 

caratula entregada por 

el departamento de 

titulación. 

Fecha de autorización  

Cita que nos da 

secretaria para cotejo de 

documentos y dictamen 

de titulación. 



- DICTAMEN DE TITULACION - 
Rvoes por Carrera 

1.-Lic. Comercialización y Aduanas -- PSU-79/2006 
2.-Lic. Trabajo social --------------------  PSU-213/2008 
3.-Lic. Administración de Empresas - PSU-31/2007 
4.-Lic. Enfermería  ----------------------   PSU-34/2011 
5.-Lic. Educación Física y Deportiva - PSU-88/2009 
6.-Lic. Informática Administrativa  --   PSU-86/2005 
7.-Ing. Sistemas Computacionales --  PSU-78/2006 
8.-Lic. En Derecho   ---------------------   PSU-216/2007 
9.-Lic. Contaduría Pública ------------    PSU-214/2007 
10.-Lic. Psicología   ---------------------   PSU-273/2012 
11.-Lic. Pedagogía   ---------------------   PSU-05/2013 


