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PRESENTACION

El 27 de abril del presente afio, el Dr. Gustavo Urquiza Beltran, Rector de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 6° fracciones Il y lll, 7° fracciones V, VI, VIII, XIV, XVl y XIX, 12, 25, 27 fraccién | y 37 de la Ley Orgénica de |la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, 104 fraccién Xl y 108 del Estatuto Universitario y 3°, 5°, 8° fraccion Il y 10 fraccion | del Reglamento General de Modalidades
Educativas, expidié el ACUERDO GENERAL PARA LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2 (COVID-19).

En el ACUERDO GENERAL PARA LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS DURANTE
LA EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2 (COVID-19) sefiala, a la persona titular de la Direccidon General de Servicios Escolares
(DGSE), facultades en el numeral 5 fraccidn Il y numeral 7 fraccidn |, para emitir disposiciones aplicables a los tramites relacionados al egreso vy titulacion
de los estudiantes de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos (UAEM). La finalidad del referido Acuerdo es cubrir los vacios existentes en la
Legislacién Universitaria ante la referida contingencia y poder brindar plena certidumbre legal a las estrategias y actividades que serd necesario
implementar a través de herramientas de las tecnologias de la informacién y la comunicacién para mitigar su impacto y lograr la continuidad en los servicios
educativos y tramites administrativos prioritarios para la gestién universitaria.

La presente guia tiene como objetivo delinear una serie de tramites relacionados con el control escolar, sobre la permanencia y el egreso de los
alumnos de la UAEM, en coordinacion con las Unidades Académicas (UAs) e Institutos y que son procesados por la DGSE. Para facilitar su consulta se ha
estructurado de conformidad a los Departamentos que integran la Direccion General; ademds se han establecido de forma concreta los elementos
sustantivos de la operatividad de cada trdmite para permitir una clara comprensién. Al final de la guia se ha incorporado un directorio con los datos de
contacto del personal de la DGSE; mds aun, Los jefes de Departamento y Directoras estan habilitados para tener videoconferencias y poder atender
actividades grupales sobre capacitacién o temas administrativos.
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PROCESOS RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

PAGO DE SERVICIOS DEL SEMESTRE ENERO-JUNIO 2020 Y
DEL CUATRIMESTRE ENERO-ABRIL 2020

La implementacion de una prérroga de pago aplicara a partir del 20 de abril y
hasta el 29 de mayo del afio en curso. Los alumnos activan en el portal de
internet el botén de prérroga para actualizar su recibo, mismo que debera
pagarse en un plazo maximo de 7 dias naturales.

Dicha prérroga ratifica la proteccién de los derechos humanos y los intereses
superiores del menor y del alumno sefialados en el numeral 2 del ACUERDO
GENERAL PARA LA CONTINUIDAD DEL FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS DURANTE LA
EMERGENCIA SANITARIA PROVOCADA POR EL VIRUS SARS-COV2 (COVID-19)

El procedimiento se envié el dia 20 de abril en el correo Aviso de Prérroga
para Pago de Servicios del Periodo Enero-Junio 2020.

CIERRE DE ACTAS DE CALIFICACIONES DEL CUATRIMESTRE
ENERO-ABRIL DE 2020 DE LOS BACHILLERATOS SEAD

Se envi6 oficio por correo electrénico a las Unidades Académicas (UA’s) para
que las actas de calificaciones fueran creadas del 20 al 23 de abril de 2020,
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solicitandoles a su vez que las mismas sean calificadas por los docentes dentro
del plazo establecido (tres dias habiles a partir de aplicado el examen).

Los docentes podran calificarlas por SADCE web.

La entrega de las actas de calificaciones, aludidas, se recibiran impresas y con
firma autdgrafa en la Unidad Local de Servicios Escolares que corresponda
dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir que se levante la
emergencia sanitaria generada por el COVID-19 al interior de la UAEM.

CIERRE DE ACTAS DE EXAMENES ORDINARIOS DE Para los alumnos de 6° semestre de bachillerato escolarizado, se cerraran el
BACHILLERATOS ESCOLARIZADOS Y LICENCIATURAS dia 17 de junio de 2020, se solicitard a las Escuelas Preparatorias que
impriman y entreguen los tramites de certificados del 18 al 22 de junio, con
la finalidad de que se revisen y turnen a firma del 23 al 03 de julio de 2020.

Para los alumnos de bachillerato de  2° y 4°semestre, asi como para
estudiantes del tipo superior, se cerrardn actas de acuerdo con la
normatividad vigente.

Una univer
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PROCESO DE INSCRIPCION DE LOS BACHILLERATOS SEAD
DURANTE EL MES DE MAYO, 2020

Podra realizarse de forma virtual en tiempo y forma, teniendo la obligacién
de entregar los documentos fisicos en un plazo de diez dias habiles, una vez
gue se reanuden las actividades presenciales.

PROCESO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE
ESTUDIOS DE BACHILLERATOS SEAD. EL PROCESO SE LLEVA
A CABO DEL 02 AL 16 MAYO DEL 2020

Podrd realizarse de forma virtual en tiempo y forma, asi mismo los
documentos fisicos se entreguen una vez que se reanuden las actividades
presenciales.

Los documentos serdn entregados por archivo con formato PDF.

Se enviara procedimiento al correo de enlace de las Unidades Académicas e
Institutos

REVISION DE CERTIFICADOS DE EGRESADOS DE
BACHILLERATOS ESCOLARIZADOS

= ESCUELA PREPARATORIA NUMERO UNO
CUERNAVACA

= ESCUELA PREPARATORIA NUMERO DOS,
CUERNAVACA

Se revisardn en el sistema escolar los kardex hasta el quinto semestre y los
recibos de pago para adelantar una gran parte, con la finalidad de que cuando
lleguen los tramites de certificados sdlo se verifique el sexto semestre y la
documentacién (como el acta de nacimiento, el certificado de secundaria, las
constancias de no adeudo a contabilidad, biblioteca y laboratorio).
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ESCUELA PREPARATORIA NUMERO TRES, CUAUTLA
ESCUELA PREPARATORIA NUMERO CUATRO,
JOJUTLA

ESCUELA PREPARATORIA NUMERO CINCO, PUENTE
DE IXTLA

ESCUELA PREPARATORIA NUMERO SEIS,
TLALTIZAPAN

ESCUELA PREPARATORIA COMUNITARIA DE TRES
MARIAS
ESCUELA DE TECNICOS LABORATORISTAS

Se estan realizando por parte del personal de la DGSE las revisiones a partir
del 20 de abril de 2020.

® Se solicitard a las Direcciones de las Escuelas Preparatorias que
impriman y entreguen los tramites de certificados del 9 al 12 de junio
de 2020, con la finalidad de que se revisen y turnen a firma del 15 al
26 de junio del mismo ano.

Los certificados totales de estudio, asi como todas las constancias previstas
en la normatividad institucional para efectos del tramite de titulacidn se
expediran en formato digital con firma electrénica institucional y se
entregardn a los correos electrénicos institucionales de las personas
egresadas y de las unidad académica o Instituto en que estuviere inscrita.

Constancias de No Adeudo a Contabilidad con firma electronica
Constancias de No Adeudo a Biblioteca con firma electronica
Constancias de No Adeudo a Laboratorio con firma electronica
Constancias de Liberacion de Servicio Social con firma electronica

e Cierre de actas de sextos semestres de bachilleratos escolarizados del
4 al 8 de junio de 2020.
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e Firma de certificados por la persona titular de la Secretaria General, la
Directora General de Servicios Escolares, y la Directora de Escuelas
Dependientes 15 al 26 de junio de 2020.

CERTIFICACION DE CONSTANCIAS Deberan certificar las constancias de estudios ante la Direccion General de
Servicios Escolares, previo pago de derechos del alumno.

RECEPCION DE SOLICITUDES DE CORRECCIONES DE Se atenderan casos urgentes cuidando los siguientes criterios:
CALIFICACIONES, ASENTAMIENTO DE CALIFICACIONES,
MOVIMIENTOS EN LOS KARDEX DE LOS ALUMNOS e Que el personal de la Unidad Académica o Instituto realice

previamente una minuciosa revision del caso, de conformidad a lo
establecido en la Legislacién Universitaria y los Planes de Estudios.

® Que la UA remita a través del correo electrénico institucional del Jefe
de Control Escolar, las solicitudes escaneadas con los siguientes
documentos:

a) Escrito de solicitud del alumno

b) Escrito del docente y en su caso de los sinodales con la peticion
y/o informe (anexando identificacion oficial de los docentes y
cuidando que el documento contenga los datos necesarios para
garantizar certidumbre al tramite)
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c¢) Comprobantes necesarios que sustenten u otorguen evidencias

d) Oficio firmado (firma electrdnica) por el Director de la Unidad
Académica o Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del
Instituto que corresponda, a través del cual solicita el movimiento
en el sistema escolar (de lo contrario no serd procedente la
solicitud).

® Elcompromiso por parte de la Unidad Académica o Instituto para que
una vez reanudadas las actividades presenciales dentro del plazo de
diez habiles se entreguen de forma fisica los documentos antes
mencionados.

*Las bajas temporales podran proceder siempre y cuando el estudiante
solicitante haya realizado el pago de servicios previamente. El limite
para tramitarlas sera el 29 de mayo de 2020.

APLICACION Y PAGO DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS, A
TITULO DE SUFICIENCIA, DE CALIDAD, DERECHOS DE
PASANTE, ETC.

Los Exdmenes se pueden llevar a cabo de forma virtual siempre y cuando se
cumpla con lo siguiente:
e Atender lo establecido en la Legislacién Universitaria aplicable.
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® Que el personal de la Unidad Académica o Instituto realice
previamente una minuciosa revision sobre la procedencia de la
aplicacion del examen.

e Que los interesados realicen previamente los pagos correspondientes

e (Que sean presentados en el tiempo establecido para ello.

® Que los docentes elaboren el instrumento de evaluacién y realicen la
aplicacion como lo sefiala la normatividad.

e Que asienten las calificaciones en las actas, a través del SADCE web

® Previamente al examen, el personal de la Unidad Académica o
Instituto se asegurara que el acta de calificaciones ya esté disponible,
para que cuando el o los docentes evalluen puedan asentar los
resultados obtenidos por los alumnos.

Cabe seialar que la legislacion establece que la captura de calificaciones en
las actas debera realizarse a mas tardar en tres dias habiles posteriores a la
fecha del examen.

Se sugiere gque en las actas de calificaciones los docentes plasmen su firma
electrénica universitaria.

ENTREGA DEL CERTIFICADO TOTAL DE ESTUDIOS DEL Se autoriza que los certificados totales del bachillerato sean entregados a
ANTECEDENTE ACADEMICO INMEDIATO ANTERIOR, DE mas tardar dentro de los 10 dias habiles posteriores a la reanudacion de
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LOS ALUMNOS DE LICENCIATURA QUE INGRESARON EN EL
PERIODO ENERO-JUNIO DE 2020

actividades presenciales en la UAEM, siempre y cuando durante su
inscripciéon hayan acreditado a través de un documento con validez oficial,
tener concluido en su totalidad el nivel educativo que corresponda como
antecedente académico inmediato anterior.

(El plazo para la entrega del documento es de 180 naturales contados a
partir del inicio oficial del semestre, por lo que prescribe el 13 de julio de
2020).

IMPARTICION DE UN TALLER A LAS UNIDADES ACADEMICAS
DE LOS TIPOS EDUCATIVOS MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR,
SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE REVALIDACION,
EQUIVALENCIA'Y RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS

Los talleres se impartirdn de forma virtual a través de las plataformas
disponibles.

Tercera semana de Mayo de 2020.

IMPARTICION DE UN TALLER A LAS UNIDADES
ACADEMICAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR,
SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

El taller se impartira de forma virtual a través de las plataformas disponibles.

Primera semana de Junio de 2020.
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PROCESOS RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO DE SISTEMA ESCOLAR

SOLICITUDES DE INFORMACION POR PARTE DE OTRAS
INSTANCIAS DE LA UNIVERSIDAD

Se solicitaran al correo electrénico sistema.escolar@uaem.mx.

Asi como procedimientos afines al Departamento de Control Escolar.

PROCESOS RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO DE TiTULOS

TITULACIONES DE PRIMERA VEZ PARA NIVEL BIVALENTE Y LICENCIATURA

ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO

Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, Jefa del Departamento de
Expedicién de Documentos al correo lourdes.quizar@uaem.mx

RECEPCION DE EXPEDIENTE

Para titulaciones la UA deberd enviar el expediente del alumno en archivo
formato PDF, con oficio de validacién y autenticidad de la documentacion
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requerida para el trdmite, escaneado con firma electrdnica donde el Director
de la UA certifique la autenticidad de los documentos.

La documentacion necesaria para realizar el tramite aqui aludido sera la
prevista en el articulo 67 del Reglamento de Titulacidn Profesional, con
excepcion de las fotografias las cuales quedan eliminadas como requisito.

https://www.uaem.mx/escolares/titulacion.html

El alumno deberd tramitar su correo electrdnico institucional con dominio:
@uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica https://correos.uaem.mx/
para poder realizar sus tramites de titulacién, en el se remitird su recibo de
pago, su acta de evaluacion profesional, y su titulo electrénico.

Se habilitaria como correo central para recepcion de archivo PDF el correo
electrénico: angelica.garcia@uaem.mx

Se debera colocar cada documento requisitado, en una carpeta con el nombre
y matricula del alumno, conforme al check list que se proporcionard a el
correo de enlace en cada Unidad Académica o Instituto que corresponda.

REVISION DEL EXPEDIENTE PDF La resolucion del tramite se notificara a los correos electrénicos institucionales de la
Unidad Académica o Instituto de procedencia a través del correo electrdnico:
tania.sendra@uaem.mx
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EMISION DE RECIBOS En caso de que el trdmite sea procedente se emitira el recibo de pago, desde
la plataforma para pagos electrdnicos y sera enviado a la cuenta de correo
institucional del estudiante.

Una vez que el alumno pague, la Unidad Académica o Instituto deberd enviar
por correo el oficio de fecha y jurado y comprobante de pago del alumno al
correo de gabriela.gonzalez@uaem.mx

ELABORACION DE ACTA DE EVALUACION Las actas de evaluacidn se habilitaran una vez que estén listas para llevar a
cabo el examen profesional en la aplicacién e-firma, donde una vez que
tengan el fallo de la calificacion del postulante deberan recabar las firmas
electrénicas de los Sinodales, Director, Coordinador de Unidad Académica,
Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del Instituto, o Rector, segun sea el
caso del grado a obtener.

Por lo anterior quien vaya a fungir como sinodal (interno o externo) debera
obligatoriamente tramitar su e-firma institucional.

Los Sinodales, Directores y Coordinadores previo a la fecha de realizacion de la
evaluacion profesional correspondiente deberan estar dados de alta en el banco
institucional de la aplicacién de la firma electronica Universitaria (E-Firma UAEM).

UA

2017-2023

Una universidad de ex
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Se aclara, que se debera considerar, que no existiran libros de actas de
evaluacién por ser un proceso electrdnico, sin embargo, se generara su archivo
electronico conforme a las disposiciones aplicables.

Las titulaciones deberan ser llevadas cabo Unicamente por via virtual y ser
videograbadas en su totalidad conforme el articulo 7 fraccion 3 inciso f del
Acuerdo General para la continuidad del funcionamiento de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos, durante la emergencia sanitaria
provocada por el virus SARS-COV2 (COVID-19).

RECEPCION DE ACTAS DE EVALUACION APROBADAS La DGSE, revisara y validara el contenido del acta de evaluacién profesional
gue contenga todas las firmas electrdnicas, en caso de estar con algun error

se avisard via correo electrénico para que la Unidad Académica o Instituto
realice su correccion y recabe las firmas electrénicas de los sinodales.

Una vez que el acta de evaluacion profesional se encuentre firmada
electréonicamente por los sinodales, Director o Coordinador de Unidad
Académica, Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del Instituto o Rector,
seguln sea el caso del grado a obtener, se estard enviando a la cuenta de
correo electrdnico institucional del alumno.

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excel
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LIBERACION DE TITULO ELECTRONICO

Se enviard via correo electrénico al exalumno, una vez que esté sea publicado
en la pagina electrdnica de titulos por entregar
https://titulos.uaem.mx/titulos-por-entregar

Es preciso aclarar que desde que inicid la contingencia, esta actividad se ha
estado realizando con los titulos por entregar ya publicados, mediante las
solicitudes que llegan al correo buzon.titulos@uaem.mx , a reserva de que
cuando termine la contingencia acuda a ventanilla 2 de la DGSE por sus
documentos originales, en caso de no acudir por la referida documentacion
en el plazo de cuarenta y cinco dias hdabiles contados a partir de que se
reanuden las actividades presenciales en la UAEM serd remitida para
resguardo y archivo a la UA o Instituto, y tendrdn que pagar cotejo por cada
documento original.

TITULACIONES DE PRIMERA VEZ PARA NIVEL POSGRADO

ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO

Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, Jefa del Departamento de
Expedicién de Documentos al correo lourdes.quizar@uaem.mx



https://titulos.uaem.mx/titulos-por-entregar
mailto:buzon.titulos@uaem.mx
mailto:lourdes.guizar@uaem.mx

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares

RECEPCION DE EXPEDIENTE Para titulaciones la UA debera enviar el expediente del alumno en archivo
formato PDF, con oficio de validacidon y autenticidad de la documentacidn
requerida para el trdmite, escaneado con firma electrénica donde el Director,
Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del Instituto o Coordinador de la UA
de validez de la autenticidad de los documentos. Los documentos seran los ya
conocidos https://www.uaem.mx/escolares/titulacion.html (exceptuando
las fotografias las cuales dejaran de ser requisito).

El alumno debera tramitar su correo electrénico institucional con dominio:
@uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica https://correos.uaem.mx/
para poder realizar sus tramites de titulacion, en él se remitira su recibo de
pago, acta de evaluacién profesional, y su titulo electrénico.

El correo central para recepcién de archivo PDF es: abel.villa@uaem.mx

Se debera colocar cada documento requisitado, en una carpeta con el nombre
y matricula del alumno, conforme al check list que se proporcionard a el
correo electrénico institucional de la UA o Instituto que corresponda de
enlace.

RECTORIA

Una univers.
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REVISION DEL EXPEDIENTE Se realizara la revision con documentacién enviada por archivo PDF,
informando por correo electrénico la resolucion del tramite por medio del correo
electrénico institucional: abel.villa@uaem.mx

EMISION DE RECIBOS En caso de que el archivo PDF se encuentre con la documentacion requerida
para el proceso de titulacién se emitira el recibo de pago, desde la plataforma
para pagos electrdnicos y sera enviado via correo electrdnico institucional al
alumno.

Una vez que el alumno pague, la Unidad Académica o Instituto deberd enviar
por correo el oficio de fecha y jurado y comprobante de pago del alumno al
correo de: mayra.terrones@uaem.mx

ELABORACION DE ACTA DE EVALUACION Las actas de evaluacion podrdn encontrarlas una vez que estén listas para
llevar acabo el examen profesional en la aplicacién e-firma, donde una vez

qgue tengan el fallo de la calificacion del postulante deberan recabar las firmas
electrdnicas de los Sinodales, Director, Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo
del Instituto, Coordinador de UA o Rector, segun sea el caso del grado a
obtener.
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Por lo anterior quien vaya a fungir como sinodal (interno o externo) debera
tramitar su e-firma institucional, de lo contrario no existira otra forma de
dar su aprobacién en el acta de evaluacion.

Los Sinodales, Directores y Coordinadores deberan estar previamente dados
de alta en el banco de la aplicacion de la firma electrénica universitaria (E-
UAEM).

Se aclara, que se debera considerar, que no existiran libros de actas de
evaluacion por ser ya un proceso electrénico, sin embargo, se generara su
archivo electrénico conforme a las disposiciones aplicables.

Las titulaciones deberan ser llevadas cabo Unicamente por via virtual y ser

videograbadas en su totalidad conforme el articulo 7 fraccion 3 inciso f del
Acuerdo General para la continuidad del funcionamiento de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos, durante la emergencia sanitaria
provocada por el virus SARS-COV2 (COVID-19).

RECEPCION DE ACTAS DE EVALUACION APROBADAS La DGSE, revisara y validara el contenido del acta de evaluacidn profesional
gue contenga todas las firmas electrdnicas, en caso de estar con algun error

se avisara via correo electrdénico para que la UA realice su correccién y recabe
las firmas electrdnicas de los sinodales.

UA
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Una vez que el acta de evaluacidon profesional se encuentre firmada
electronicamente por los sinodales, Director o Coordinador de UA o Rector,
segun sea el caso del grado a obtener, se estard enviando a la cuenta de
correo electrdnico institucional del alumno.

LIBERACION DE TiTULO ELECTRONICO Se enviara via correo electrénico al exalumno, una vez que esté sea publicado
en la pagina electroénica de titulos por entregar
https://titulos.uaem.mx/titulos-por-entregar

Es preciso aclarar que desde que inicid la contingencia, esta actividad se ha
estado realizando con los titulos por entregar ya publicados, mediante las
solicitudes que llegan al correo de buzon.titulos@uaem.mx, a reserva de que

cuando termine la contingencia acuda a ventanilla 2 de DGSE por sus
documentos originales, en caso de no acudir por la referida documentacion
en el plazo de cuarenta y cinco dias habiles contados a partir de que se
reanuden las actividades presenciales en la UAEM, serd remitida para
resguardo y archivo a la UA o Insituto, y tendran que pagar cotejo por cada
documento original.
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ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO

Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, jefe del departamento de
Expedicién de documentos al correo lourdes.guizar@uaem.mx

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para conversion de titulos la UA debera enviar el expediente del solicitante
en archivo formato PDF, con oficio de validacion y autenticidad de la
documentacién requerida para el tramite con firma donde el Director,
Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del Instituto, o Coordinador de Ia
UA da validez de la autenticidad de los documentos
:https://www.uaem.mx/escolares/titulacion.htmi

El solicitante deberd obligatoriamente tramitar su correo electrénico
institucional con dominio: @uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica
https://correos.uaem.mx/ para poder realizar sus tramites de titulacién, en
él se remitird su recibo de pago, y su titulo electrdénico.

Se habilitaria como correo central para recepcion de archivo PDF el correo
electrénico: angelica.garcia@uaem.mx
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Se debera colocar en una carpeta cada documento requisitado con el nombre
y matricula del alumno. Conforme al check list que se proporcionard a el
correo de enlace en cada UA.

EMISION DE RECIBOS En caso de que el archivo PDF se encuentre con la documentacion requerida
para el proceso de titulacion se emitira el recibo de pago, desde la plataforma
para pagos electrénicos y serd enviado via correo electrénico institucional del
solicitante.

Posteriormente la UA deberd enviar por medio de cuenta de correo
electrénico institucional el comprobante de pago al correo:
cynthia.martinez@uaem.mx

LIBERACION DE TiTULO ELECTRONICO Se enviara via correo electronico al exalumno, una vez que esté sea publicado
en la pagina electrdnica de titulos por entregar
https://titulos.uaem.mx/titulos-por-entregar

Es preciso aclarar que desde que inicid la contingencia, esta actividad se ha
estado realizando con los titulos por entregar ya publicados, mediante las
solicitudes que llegan al correo de buzon.titulos@uaem.mx, a reserva de que
cuando termine la contingencia acuda a ventanilla 2 de DGSE por sus
documentos originales, en caso de no acudir por la referida documentacién en
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el plazo de cuarenta y cinco dias habiles contados a partir de que se reanuden las
actividades presenciales en la UAEM serd remitida para resguardo y archivo a la UA

o Instituto, y tendrdn que pagar cotejo por cada documento original.

CONVERSION DE TITULOS MATRICULA ANTERIOR AL 2000

ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, Jefa del Departamento de
DEPARTAMENTO Expedicién de Documentos al correo lourdes.guizar@uaem.mx
RECEPCION DE DOCUMENTOS Para conversion de titulos la UA debera enviar el expediente del solicitante

en archivo formato PDF, con oficio de validacion y autenticidad de la
documentacién requerida para el tramite con firma donde el Director,
Secretario Ejecutivo del Consejo Directivo del Instituto o Coordinador de Ila
UA da validez de la autenticidad de los documentos
:https://www.uaem.mx/escolares/titulacion.html

El solicitante deberd obligatoriamente tramitar su correo electrénico
institucional con dominio: @uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica
https://correos.uaem.mx/ para poder realizar sus tramites de titulacién, en
él se remitird su recibo de pago, y su titulo electrénico.
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Se debera colocar en una carpeta cada documento requisitado con el nombre
y matricula del alumno. Conforme al check list que se proporcionard a el
correo de enlace en cada UA.

El correo central para recepcion de archivo PDF el correo electrénico:

abril.ramirez@uaem.mx

EMISION DE RECIBOS

En caso de que el archivo PDF se encuentre con la documentacién requerida
para el proceso de titulacién se emitira el recibo de pago, desde la plataforma
para pagos electrénicos y serd enviado al correo electrénico institucional del
solicitante.

Posteriormente la UA o Instituto debera enviar por correo electrénico el
comprobante de pago al correo: cynthia.martinez@uaem.mx

LIBERACION DE TITULO ELECTRONICO

Se enviard via correo electrénico al exalumno, una vez que esté sea publicado
en la pagina electrdnica de titulos por entregar
https://titulos.uaem.mx/titulos-por-entregar

UA

Una univer
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Es preciso aclarar que desde que inicid la contingencia, esta actividad se ha
estado realizando con los titulos por entregar ya publicados, mediante las
solicitudes que llegan al correo de buzon.titulos@uaem.mx, a reserva de que
cuando termine la contingencia acuda a la ventanilla 2 de DGSE por sus
documentos originales, en caso de no acudir por la referida documentacion
en el plazo de cuarenta y cinco dias habiles contados a partir de que se
reanuden las actividades presenciales en la UAEM serda remitida para
resguardo y archivo a la UA o Instituto, y, y tendran que pagar el cotejo por
cada documento original.

OTROS TRAMITES

ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO

Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, Jefa del Departamento de
Expedicidn de Documentos al correo lourdes.guizar@uaem.mx

TRAMITE DE DUPLICADO DE CERTIFICADO, ACTA DE
EVALUACION PROFESIONAL, CERTIFICACION DE TITULO,
SERVICIO SOCIAL

El solicitante debera tramitar su correo electrénico institucional con dominio:
@uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica https://correos.uaem.mx/
para poder realizar sus tramites, y proporcionarle su recibo de pago.
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El solicitante o la UA o el Instituto debera enviar el documento que solicita
para duplicado, anexando credencial para votar vigente expedida por el Instituto
Nacional Electoral y CURP (Clave Unica del Registro de Poblacién) al correo
electrénico. abril.ramirez@uaem.mx

Se deberid colocar en una carpeta con el nombre y matricula del alumno cada
documento requisitado.

En caso de que el archivo PDF se encuentre con la documentaciéon requerida
para elaboraciéon del duplicado, se emitira el recibo de pago, desde la
plataforma para pagos electréonico y sera enviado a la cuenta de correo
electrénico institucional del solicitante.

Debiendo regresar el solicitante mediante correo electrénico comprobante
de pago al correo de: abril.ramirez@uaem.mx

El documento se tendra listo en cinco dias habiles contados a partir de la fecha
en que tenga verificativo la reanudacidn de las actividades presenciales en la
UAEM.

EM
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ATENCION DE DUDAS, ACLARACION DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO

Con la M. en D. Lourdes Adriana Guizar Ojeda, Jefe del Departamento de
Expedicion de Documentos al correo lourdes.guizar@uaem.mx

TRAMITE DE CERTIFICACION DE CONSTANCIAS Y
PRECEDULAS

El alumno obligatoriamente debera tramitar su correo electrénico
institucional con dominio: @uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica
https://correos.uaem.mx/ para poder realizar sus tramites, en él se remitira
su recibo de pago, y documento certificado solicitado.

El alumno o la UA o el Instituto debera enviar el documento a certificar al
correo electrénico: abril.ramirez@uaem.mx

Se debera colocar en una carpeta con el nombre y matricula del alumno en
cada documento a certificar.

En caso de que el archivo PDF se encuentre con la documentacion requerida
para elaboracién de la certificacidn, se emitird el recibo de pago, desde la
plataforma para pagos electrénico, y serd enviado a la cuenta de correo
electrénico institucional del alumno.

Debiendo regresar mediante correo electronico comprobante de pago al
correo de: abril.ramirez@uaem.mx
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El documento se enviard mediante correo electrénico al alumno, en un plazo
maximo de diez dias hdabiles contados a partir del ingreso del tramite
respectivo.

PROCESO DE TITULOS CON EXPEDIENTE FiSICO ENTREGADO
Y QUE SU CEREMONIA FUE ANTES DEL 16 DE MARZO

Se esta trabajando en la expedicién de los titulos electrdnicos.

PROCESO DE AUTENTICACION DE CERTIFICADOS DE
BACHILLERATO

Se requeriria listado por parte de la UA que contenga matricula, nombre del
alumno y escaneo de ambos lados del antecedente escolar.

Cabe mencionar que una vez terminado el periodo de contingencia la
escuela debera llevar los expedientes para colocar el sello de autenticacion.

SOLICITUD DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS POR
INSTITUCIONES EXTERNAS

Se requeriria el documento a autenticar por ambos lados, al correo:
itzel.garca@uaem.mx, enviando la respuesta con firma electrénica,
mediante correo electrénico de la misma forma con copia a la Directora
General de Servicios Escolares para su conocimiento, el documento original
podra ser entregado en cuanto se termine la contingencia.

CONSTANCIAS CON FIRMA ELECTRONICA UNIVERSITARIA
(e-UAEM) QUE SE DEBEN INTEGRAR PARA TITULACION

La constancia de entrega de ejemplares de Biblioteca
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La constancia de idiomas

La constancia de entrega de ejemplares de la UA

La constancia de diplomado emitida por la UA (modalidad de diplomado)
La constancia de terminacion de servicios social

Debera revisarse el procedimiento que cada dependencia establezca para su
emision.

PROCESOS RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

PAGOS DEL SEMESTRE ENERO-JUNIO 2020

Se estda atendiendo via correo electrénico las solicitudes de los
Coordinadores, referente a los alumnos que no pagaron en tiempo su recibo.

ARMADO DE GRUPOS

Se otorgaron permisos a partir del 20 de abril del 2020 para que los programas
terminen de armar sus grupos. Asi mismo para que los profesores puedan
calificar sus actas.

CONSTANCIAS CON CALIFICACIONES

Las constancias con calificacion seran expedidas en formato electrdnico,
previo pago del alumno, mediante la plataforma de pagos electrénicos.
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El alumno deberd tramitar su correo electrdnico institucional con dominio:
@uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica https://correos.uaem.mx/
para poder realizar su tramite, al cual se le proporcionara su recibo de pago y
documento solicitado.

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS Se propone que los certificados de estudios sean en formato electronico
(incorporando la firma electrénica de la Secretaria General, la Directora
General de Servicios Escolares, la Directora de Escuelas Dependientes y la
responsable de elaboracion del certificado)

Asimismo, que los siguientes documentos se realicen en formato electrénico,
incorporando la firma electrénica universitaria (E-UAEM)de los responsables:

e Constancia de no adeudo a contabilidad con firma electrdnica
e Constancia de no adeudo a biblioteca con firma electrdnica
e Constancia de idioma con firma electrénica

Deberd revisarse el procedimiento que cada dependencia establezca para su
emision.
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CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

Los documentos se entregardn en formato PDF al correo electrénico
posgradodgse@uaem.mx donde se hard la revision para proceder con la
elaboracién de certificado, los documentos deben ser los siguientes:

Pago de Certificado

Constancia de no adeudo a contabilidad con firma electrénica
Constancia de no adeudo a biblioteca con firma electrénica

Titulo Profesional (caso extranjeros apostillado o legalizado)
Certificado de Estudios (caso extranjeros apostillado o legalizado)
Cedula Profesional (caso extranjeros oficio donde firma que la cédula
es bajo su responsabilidad)

Comprobante de la Cédula (comprobante de profesiones)

Acta de Nacimiento

Constancia de idiomas con firma electronica (sino es del CELE debe
traer el aval del Coordinador o Director.

En caso de los programas que tenga la tesis anexar los votos con firma
electrdnica.

Permiso migratorio vigente

Revalidacion académica
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AUDITORIA 911

Auditoria 911

Medio de contacto para dudas o aclaraciones: maria.bravo@uaem.mx

Procesos necesarios en las UAs y los Institutos:
Conexion VPN de las areas responsables de Servicios Escolares Locales

Firmas Electrénicas de Trabajadores Académicos, Sinodales, Coordinadores y Directores de UA’s

Todo usuario (i.e. alumnos, trabajadores académicos, administrativos) de algun servicio ante la DGSE debera
tramitar su correo electronico institucional con dominio:@uaem.edu.mx, mediante la pagina electrénica
https://correos.uaem.mx/ para poder realizar sus tramites de expedicion de recibos de pagos o documentos
solicitados.

Queda estrictamente prohibido autorizar o gestionar cualquiera de los tramites previstos en esta Guia

mediante cuentas de correos electrénicas ajenas a las de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.
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DIRECTORIO DE LA DGSE

UA’s E INSTITUTOS

NOMBRE PUESTO e-CORREO INSTITUCIONAL QUE ATIENDE

Direccion General de Servicios |~ req Institucional de la_[d9:S€rviciosescolares@uaem.mx Todas las UA’s e
Escolares DGSE Institutos

Dra. Dulce Maria Arias Ataide Directora General dulce@uaem.mx Todas las UA's e
Institutos

M. en D. Lourdes Adriana Guizar Jefa del Departamento de lourdes.guizar@uaem.mx

Todas las UA's e
Ojeda

Expedicion de Institutos
Documentos

Oficial Administrativo
Lic. Gabriela Irene Gonzdlez Actas de evaluacion gabriela.gonzalez@uaem.mx Todas las UAs e
Olvera bivalente y licenciatura Institutos (licenciaturas) y
bachilleratos bivalentes

UA
EM
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NOMBRE

PUESTO

e-CORREO INSTITUCIONAL

UA’s E INSTITUTOS
QUE ATIENDE

T. . Alejandra Gémez Garcia

Oficial Administrativo

Actas de evaluacion
bivalente y licenciatura

alejandra.gomez@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos (licenciaturas) y
bachilleratos bivalentes

C. Mayra Terrones Ramirez

Oficial Administrativo

Actas de evaluacion
posgrado

mayra.terrones@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos (posgrado)

C. Angélica Garcia Santiago

Capturista

Expedicidn de recibos de
pago y expedientes de
alumnos

angelica.garcia@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Lic. Itzel Garcia Garcia

Personal por Honorarios

Autenticacién

itzel.garca@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

C. Cynthia Martinez Villafuerte

Oficial Administrativo

Titulos de conversién e
incorporadas

cynthia.martinez@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Una universidc

EM
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NOMBRE

PUESTO

e-CORREO INSTITUCIONAL

UA’s E INSTITUTOS
QUE ATIENDE

C.P. Abel Villa Teran

Asistente Técnico

Revision documental
posgrado

abel.villa@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos (posgrados)

C. Tanya Angélica Sendra
Palomino

Personal por Honorarios

Revision documental
incorporadas, licenciatura
y bivalente

tania.sendra@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos (licenciaturas) y
bachilleratos bivalentes

Lic. Abril Ramirez Hernandez

Oficial Administrativo

Constancias, precédulas y
conversion de titulo

abril.ramirez@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

T.L. Daniel Dominguez Martinez

Jefe de Departamento del
Sistema Escolar

daniel.dominguez@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Lic. Erendira Ocampo Villegas

Asistente Técnico del
Departamento del
Sistema Escolar

erendira.ocampo@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Mtro. Luis Joel Espinosa Gonzélez

Asistente Técnico del
Departamento del
Sistema Escolar

luis.espinosa@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Una universid.

EM
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NOMBRE

PUESTO

e-CORREO INSTITUCIONAL

UA’s E INSTITUTOS
QUE ATIENDE

C. Oscar Jiménez Jiménez

Asistente Técnico del
Departamento del
Sistema Escolar

oscar.jimenez@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

C. Jesus Jaime Espinosa

Capturista de la Direccién
General de Servicios
Escolares

jesus.jaime@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Lic. Yesenia Salgado Diaz

Jefa de Departamento de
Control Escolar

control.escolar@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Ing. Maria Delfina Bravo Vargas

Asistente Técnico
Auxiliar de la 911

maria.bravo@uaem.mx

Todas las UA's e
Institutos

Una universidad de excelencia
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