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Instructivo para el trámite de entrega de trabajo escrito para 

titulación (Sello de No adeudo) 

Subir al Repositorio digital institucional de la FI  
 
 
 

1. Ingresar a la página http://www.ptolomeo.unam.mx . 
 
2. Dar clic en el enlace o liga  Registrar. 

http://www.ptolomeo.unam.mx/
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3. Ingresar un correo válido, 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 
 

Dar clic en la liga o copiarla en el navegador de internet. 
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5. Capturar los datos restantes para terminar con el Registro completo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombres: 

 
Apellidos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

siguiente mensaje: 
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6. Regresar a la Página Principal. Posteriormente, con el correo de registro como login y la 
contraseña (password) elegida en el paso anterior, ingresar a la liga Envíos / Depósitos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Dar clic en la liga que dice comenzar un envío. 
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8. Dependiendo de la modalidad del trabajo escrito, seleccionar una colección (del año en 

curso): Artículo Académico, Informes, Material Didáctico, Tesinas o Tesis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Indicar si el trabajo ya ha sido publicado (en alguna revista o como extracto en otra 

fuente) y si tiene otro título. De no ser así, dejar en blanco y dar clic en botón Siguiente. 
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10. Ingresar la información correspondiente 

 

 

 

*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 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). 

 

****Los campos Número de S eries/Reporte e  I d e n t i f i c a do r  solo se llenarán en caso de 

ser necesario (no obligatorios). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apellidos, 

 

 
 
 

Director(a)  
Apellidos, 
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11. Ingresar la información correspondiente 
 

 

*En el campo Palabras claves 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. 
 

**El campo Patrocinadores no e s 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 n o   hay 

patrocinador, dejar vacío. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Palabras clave: 
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12. Agregar uno a  uno  los 3 archivos en formato PDF  que  son requeridos para la 

obtención del sello de no adeudo, los archivos son:  el  trabajo  escrito de titulación,  la 

portada del trabajo escrito escaneada por ambos lados con sello de su departamento de 

titulación y  FEX-3.  

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 

los archivos necesarios para su creación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

*La velocidad de subida dependerá del proveedor de internet y el tamaño de los archivos. 
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13. El sistema mostrará un resumen completo de todo lo ingresado paso a paso. En caso 

de estar correcto,  dar  clic  en  botón   Siguiente;  en  caso  contrario,  dar  clic  en  botón 

Corregir alguno debajo del campo erróneo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director(a) de 

trabajo escrito: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Palabras clave: 
 

 
Palabras clave: 

 

 
Palabras clave: 

 
 

 
 

 
 



 

 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

 

 

 
14. Conceder l i c e n c i a   a Ia UNAM  dando  clic  en e l  respectivo cuadro. 
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15. Dar clic en botón Completar el envío. El sistema tardará unos minutos en mostrar el 

siguiente mensaje, dando por terminado el envío de los archivos del trámite de trabajo 

escrito de titulación: 
 

 
 
16.El alumno deberá esperar 4 días hábiles para obtener respuesta al correo registrado en 

el repositorio, en caso de que todos sea correcto y no tenga adeudos recibirá carta digital 

de Sello de No adeudo en formato PDF, para continuar con su trámite de titulación en su 

respectivo departamento en su División. 
 
 

 
*Nota: en caso de adeudos de libros o multas comunicarse con la Coordinadora o Jefa de 
biblioteca Antonio Dovalí Jaime. 
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Rechazo de trabajo escrito 

 
En caso de que la información capturada o alguno de los 3 documentos PDF tenga desde 

faltas de ortografía, falta de información o bien error de formato, el bibliotecario 

devolverá el trabajo escrito al estudiante, el sistema enviará correo describiendo el error, 

el alumno tendrá que ingresar nuevamente al sistema en la liga  Envíos / Depósitos. 
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Dar clic en el Título de la tesis y corregir los campos que contengan errores dando clic 

en el botón  Reanudar. 
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Se mostrarán desde el inicio los datos anteriormente capturados y listos para ser 
corregidos. 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


