
 

 
 

Instructivo para el trámite de publicación de trabajo escrito para titulación 
(Sello de No Adeudo) 

Cómo subir el trabajo al Repositorio digital institucional 
de la Facultad de Ingeniería 

 
1. Ingresar a la página del repositorio http://www.ptolomeo.unam.mx . 
2. Dar clic en el enlace Registro. 

 
 

http://www.ptolomeo.unam.mx/


 

     

 

3. Ingresar un correo válido al que se tenga acceso, pues a este correo se mandará un 
enlace o liga para terminar el registro: sin tal enlace, no se podrá enviar el trabajo 
escrito de titulación o comunicar el estatus actualizado de la publicación. 

 

 

 
 

4. Al correo registrado o ingresado llegará un enlace o liga del tipo siguiente: 
 

 
Dar clic en la liga o copiarla en el navegador de internet de su preferencia (Firefox, 
Chrome, Explorer, Safari, etc.). 



 

 

5. Capturar los datos que se piden en el formulario para terminar con el Registro. 
*En el campo Nombre y Apellido se deberán ingresar apellidos y nombres completos como está en la 
portada oficial del trabajo a entregar. 

 

 
 

Una vez capturada la información de forma correcta y completa, el sistema mostrará el 
siguiente mensaje: 

 



 

 
6. Regresar a la Página Principal. Con el correo de registro como login y la contraseña 

(password) elegida en el paso anterior, ingresar a la liga Envíos. 
 
 

 
 

7. Dar clic en la liga comenzar otro envío. 
 



 

 

8. Dependiendo de la modalidad del trabajo escrito, seleccionar una colección (del año 
en curso): Artículo Académico, Informes, Material Didáctico, Tesinas o Tesis. 

 

 
 

9. Ingresar la información correspondiente que se indica en cada recuadro del 
formulario. 

*En el campo Carrera, dar clic en la carrera correspondiente. En el caso de una 
tesis grupal con varias carreras, dar clic + botón Ctrl para seleccionar varias 
carreras. 

**En el campo Autores, ingresar apellidos y nombres completos de cada uno de los 
integrantes dando clic en el botón add (agregar), uno a uno. 

***En forma análoga, en el campo Director(a) de trabajo escrito deberá agregarse 
al director de tesis por apellidos y nombres. (Como está en la portada oficial del 
trabajo a entregar). 

****El campo otros Títulos no es obligatorio y solo se captura si el trabajo escrito 
ya fue publicado en una revista, congreso, etc. 
*****Fecha: el campo Fecha de publicación previa no es obligatorio y solo aplica 
en conjunción con el campo anterior. 
*****El campo Editor no es obligatorio y solo aplica en conjunción con los dos 
campos anteriores. 

*****Los campos Número de Series/Reporte e Identificador únicamente se 
llenarán en caso de ser necesario (no obligatorios). 



 

 
 

 



 

 

10. Ingresar la información correspondiente. 
*En el campo Palabras clave agregar una a una las palabras que identifican o 
describen el tema o contenido del trabajo escrito, por medio del botón Add 
(agregar). Las palabras irán apareciendo bajo el campo. Pueden ser palabras 
compuestas, como por ejemplo: Sistemas operativos, Seguridad industrial, Aguas 
residuales, etc. 
**El campo Patrocinadores no es obligatorio y solo se llenará en caso de que se 
cuente con un patrocinio registrado, como lo es para los becarios de TELMEX, 
Microsoft, etc. Si no hay patrocinador, dejar vacío. 

 



 

 
 

11. Adjuntar 4 documentos, todos en PDF: el trabajo escrito, la portada con sello de 
titulación, FEX---3 y el comprobante de la encuesta de satisfacción de usuario 
contestada (https://forms.gle/fyJ1NnGtBr89zHEC7), (este puede ser una toma de 
pantalla que efectivamente compruebe haber respondido; se debe adjuntar en 
PDF). Si se trata de trabajos hechos en otras plataformas, como LaTeX y con archivos 
adjuntos como programas CAD, se entregarán en un solo archivo comprimido .zip o 
.rar con los archivos necesarios para su creación, además de los ya mencionados 
(portada, FEX---3 y encuesta). 

 

 

https://forms.gle/fyJ1NnGtBr89zHEC7


 

 

12. El sistema mostrará un resumen completo de todo lo ingresado paso a paso. En caso 
de ser correcto, dar clic en botón Siguiente; en caso contrario, dar clic en botón 
Corregir alguno de estos, debajo del campo erróneo. 

 
 
 



 

 

13. Dar clic en el cuadro Licencia de distribución para conceder a la UNAM el permiso 
para mostrar el trabajo en la página del repositorio digital de la Facultad. Cabe 
aclarar que el autor(es) seguirá teniendo los derechos de autor de su obra. 

 

 
• Dar clic en botón Completar el envío. El sistema tardará unos minutos en mostrar 

el siguiente mensaje, dando por terminado el envío del trabajo escrito de  
titulación dependiendo del tamaño de los archivos y la velocidad de internet: 

 
 
 



 

 

• Dar clic en botón ir a la página de Envíos y el sistema mostrará el estado del 
trabajo. 

 

 
 

 
• Si toda la información fue capturada correctamente en concordancia con la FEX---3 y 

los archivos son correctos, el/la estudiante esperará un mínimo de 4 días hábiles 
para recibir, en el correo que registró en el repositorio, su carta digital de Sello de 
No Adeudo. Este documento (carta) será considerado oficial y se podrá continuar 
con los trámites de titulación. 



 

 
 

 
Rechazo de trabajo escrito 

I. En caso de que la información capturada o alguno de los 3 documentos PDF tengan 
falta de información, errores ortográficos o bien error de formato, se le devolverá el 
trabajo escrito al estudiante, el sistema le enviará un correo para avisar y describir el 
error y el/la estudiante tendrá que ingresar nuevamente al sistema en la liga Envíos 
para realizar las correcciones indicadas. 

 

 



 

 

II. Dar clic en el Título de la tesis y corregir los campos que contengan errores, de 
acuerdo con el correo recibido. Luego dar clic en el botón Reanudar. 

 

 

 



 

 

III. Se mostrarán desde el inicio los datos anteriormente capturados y listos para ser 
corregidos. 

 



 

 
 

 
IV. Cuando se hayan corregido los datos, dar clic en Conceder licencia y por último en el 

botón Completar el envío. Nuevamente se deberá esperar un mínimo de 4 días 
hábiles para recibir, en el correo que se registró en el repositorio, la carta digital de 
Sello No Adeudo y continuar con los trámites correspondientes. 

 

 

 
 
 

Sobre el manejo de datos, consultar el AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL de la CSB: 
https://www.ingenieria.unam.mx/bibliotecas/documentos/aviso_privacidad_integral-CSB.pdf 

 
 
 

https://www.ingenieria.unam.mx/bibliotecas/documentos/aviso_privacidad_integral-CSB.pdf

