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Para acceder al Sistema de Cedulas Profesionales deberá ingresar a través de la página: 

www.edumich.gob.mx/cedulas/  

 

 
Figura N°  1 .Acceso al sistema. 

Una vez en el sistema, aparece una ventana mostrando un usuario y contraseña. 

 

 
 

 Usuario: Se captura el usuario correspondiente de acuerdo al perfil asignado. 

http://www.edumich.gob.mx/cedulas/
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 Contraseña: Esta clave es única para cada usuario, la contraseña debe ser capturada tal 

cual, ya que es sensible al uso de mayúsculas y minúsculas.  

 

Esta ventana también cuenta con enlaces de descarga para descargar en cualquier momento: 

 

 Manual de Usuario: Es una guía para el usuario en formato PDF del funcionamiento del 

sistema. 

 Solicitud de cédula: Este documento en formato PDF deberá ser llenado y firmado por el 

alumno posteriormente para anexarlo en el proceso de solicitud de su cédula. 

 

Una vez que se haya accedido al sistema, se visualizará de la siguiente manera: 

 
Figura N°  2. Visualización de la ventana principal del sistema. 

Al acceder, el sistema muestra una animación de los pasos a seguir para cumplir con el registro de 

la institución hasta finalizar con el pago de la cédula. Los pasos del trámite son: 

1. Registro 

2. Expedición de la escuela 

3. Expediente de Carreras 

4. Expediente de Firmante 

5. Revisar registro de la Institución 

6. Padrón y Captura de Alumnos Titulados. 

7. Pago de Cédula. 
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La animación indica en color verde en que paso del trámite se encuentra, para este ejemplo se 

posiciona en el Paso 6, lo que procedería continuar con el Paso 7 para finalizar el registro en su 

totalidad. 

El  sistema está compuesto de la siguiente manera:  

En la parte izquierda de la pantalla se ubica una barra vertical donde se visualiza: 

 

 
Figura N°  3. Menú vertical. 

Icono Submenú Descripción 

 

Perfil Se muestra el icono y nombre del usuario que está accediendo al 

sistema. 

 
Inicio Al dar clic en el icono, se posiciona en la pantalla de inicio del sistema. 

 

Institución En este apartado se realiza el alta de la institución mediante el llenado 

y carga de expedientes solicitados. 

 

Administrar Se realiza la revisión de datos y cambios de estatus. 

  

Menú Vertical 
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En parte inferior del menú vertical se muestra los siguientes iconos: 

 Figura N°  4. Iconos inferiores del menú vertical. 

 

Icono Submenú Descripción 

 
Inicio 

Al dar clic en el icono, se posiciona en la pantalla de inicio del sistema. 

 

Cambiar 

contraseña 

En este apartado se encuentra la opción para “Cambio de Contraseña” 

si el usuario así lo desea, se recomienda no usar eñes, signos y tildes.  

 

 
Salir 

Para salir del sistema y regresar a la pantalla de inicio se deberá dar 

clic en el icono para cerrar sesión. 
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 Para minimizar el menú vertical, se puede dar clic en el botón , para ampliar la pantalla 

principal si así se desea. 

 
Figura N°  5. Minimizar pantalla, icono de maximizar/minimizar la ventana del sistema. 

 

Figura N°  6. Maximizar pantalla, icono de maximizar/minimizar la ventana del sistema. 
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Registro 

 

Para el registro de una institución, se deberá ir al menú Institución y seleccionar el submenú 

Registro, en este apartado se realiza el registro de la institución, se capturan los datos generales 

de la institución así como la carga de documentación digital para avalar a una institución ante la 

Dirección de Profesiones. 

La pantalla se visualiza de la siguiente manera: 

 

Figura N°  7. Pantalla Registro. 

 

NOTA: 

Si en la parte superior derecha aparece una ventana emergente en color rojo esta indica que el 

registro se encuentra en revisión, por lo que No podrá ser editado o modificado algún campo de 

esta pantalla, para poder modificar algún campo es necesario que ya haya pasado por la Dirección 

de Profesiones para su revisión o en su defecto deberá tener un estatus diferente que permita su 

edición. 

La primera sección consiste en la captura de datos generales de la institución, los campos de 

llenado son los siguientes: 

 Nombre de la institución 

 ReiemSys 
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 Teléfono  

 Página web 

 Correo 

 Sostenimiento. 

 
Figura N°  8. Pantalla Registro, primera sección de llenado. 

 

La segunda sección muestra un catálogo de carreras que fueron registradas por la institución a 

Incorporación, esta sección muestra todas las carreras que oferta la institución 

 

 

permite Activar/ Desactivar los diferentes tipos de carrera que puede ofrecer una  institución, para 

seleccionar la carrera se deberá buscar en el recuadro de búsqueda: 
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Figura N°  9. Pantalla Registro, segunda sección. 

 

Posteriormente, se deberá seleccionar el registro deseado, dar clic en el boton Activar, se abrirá 

una ventana “Complementar Carrera” se deberá seleccionar y capturar los datos solicitados, una vez 

completado, se dará clic en el botón Guardar. 
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Figura N°  10. Pantalla Registro, segunda sección llenado. 

 

Se mostrará una ventana emergente en color verde con la leyenda “Carrera actualizada 

correctamente” indicando que se ha guardado exitosamente, el boton Activo de la carrera en color 

verde indica que la carrera se encuentra activa en la institución. 

 

 

Por último, la sección de Niveles Educativos, Tipos de titulación y Centros de Pertenencia a la 

institución, cualquiera de estos 3 tres campos  (niveles educativos, tipos de titulación y centros de 

trabajo) podrá escogerse más de una opción, como se muestra en el ejemplo:  

 

Figura N°  11. Pantalla Registro, tercera sección. 

 



 

12 | P á g i n a  

 

Una vez complementado todas las secciones de la pantalla se dará clic en el botón Guardar para 

almacenar la información registrada, en caso de que se esté seguro de que no se realicen cambios 

o modificaciones en el llenado se dará clic en el boton “Estoy seguro” mostrándose una ventana 

con la siguiente leyenda en color amarillo:  

 

 Una vez que se confirme la acción, no podrá ser editado esta información hasta que un 

administrador la autorice, en caso de hacer alguna modificación posterior, esta no podrá ser 

actualizada mostrándose una ventana en color rojo: 
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Expediente de la Escuela 

En esta pantalla se realiza la carga de expedientes correspondiente a una escuela o institución. Se 

muestra en pantalla una lista de la documentación que se tiene que cargar al sistema: 

 

1. Se debe seleccionar un documento de la lista del combobox, se sugiere llevar un orden 

acorde a la lista. 

 

 

2. Una vez selecciona el documento, se dará clic en el boton Examinar para seleccionar el 

documento, solo se podrán subir archivos en PDF. 
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3. Para cargar el documento al sistema se dará clic en el boton . En caso de que por 

error se haya cargado un archivo se dará clic en el boton  para eliminar, 
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4. Así sucesivamente se deberá cargar cada uno de los documentos que se enlistan, para 

corroborar que se han cargado correctamente un documento se tachara de manera 

automática de la lista en color verde. 

 

5.  Una vez cargada toda la documentación, se dará clic en el botón “¡Listo, he terminado!” 

 

 

Expediente de la Carreras 

 

En esta pantalla se realiza la carga de documentos al tipo de carrera que se seleccione. La 

pantalla se muestra de la siguiente manera: 
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1. Seleccione una carrera, una vez seleccionada se deberá seleccionar un documento de la 

lista. 

 

2. Una vez selecciona el documento, se dará clic en el boton Examinar para seleccionar el 

documento, solo se podrán subir archivos en PDF. 

 

3. Para cargar el documento al sistema se dará clic en el boton . En caso de que por 

error se haya cargado un archivo se dará clic en el boton  para eliminar, 
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4.  Una vez cargado toda la documentación de todas las carreras que se encuentren en 

estatus ACTIVO se dará clic en el boton “¡Listo, he terminado!” 

 

 

 



 

18 | P á g i n a  

 

 

 

5.  Por último, se desplegará una ventana en color verde mostrando una alerta de que se ha 

completado esta etapa. 
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Cierre de Firmantes 

 

Esta pantalla sirve para realizar el cierre de periodo de un usuario firmante, la tabla muestra los 

siguientes campos: 

 

El campo “ACTIVO” muestra los usuarios Firmantes que se encuentran o no activos en un 

determinado periodo, para cerrar un periodo se seleccionará el usuario o registro deseado 

marcándose en color azul y se dará clic en el botón “Cerrar Periodo”.
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Se seleccionará la fecha de finalización y se dará clic en el boton guardar, se abrirá una ventana 

de alerta con el mensaje de que se ha actualizado el periodo del firmante de forma exitosa. 

 

 

Es IMPORTANTE considerar que una vez que se cierra el periodo, el usuario firmante queda inactivo 

por lo que NO podrá cambiarse o modificarse la fecha de finalización de periodo. 
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Búsqueda de expediente de Institución 

Esta pantalla sirve para revisar los datos que captura la institución así como la revisión de los 

expedientes que suben. La pantalla se visualiza de la siguiente manera: 

 
Figura N°  12. Pantalla Búsqueda de expediente de Institución. 

 

En la parte superior se encuentra el cuadro de búsqueda, esta se hace por cualquier campo de la 

tabla (CCT, ReiemSys o Nombre), una vez seleccionada la Institución se marcara en color azul. Para 

visualizar los documentos cargados con anterioridad por la institución, se dará doble clic sobre el 

documento deseado de la lista.  
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Figura N°  13. Visualización de documentos cargados por la Institución. 

 

Status Firmantes 

Esta pantalla sirve de apoyo para visualizar de manera global los estatus de los archivos firmantes, 

se desglosa la información de: 

 FIRMANTE.- Nombre de la persona Firmante que se encuentra a cargo. 

 ARCHIVO.- Identifica qué tipo de archivo fue cargado (Certificado y Firma Autógrafa). 

 VÁLIDO HASTA.- Se refiere a la fecha de caducidad de su FIEL (Firma del SAT)  

 STATUS.- Indica si el firmante a cargado de manera completa sus archivos correspondientes 

(Firma FIEL y autógrafa escaneada en PDF). 

NOTA: Este apartado permite ver si algún firmante falta de subir su expediente, en caso de que sea 

así, no podrá avanzar a la Revisión de Profesiones, de esta manera se le podrá solicitar al firmante 

que realice la carga de su expediente faltante. La pantalla se muestra de la siguiente manera: 
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Firmas 

 

NOTA IMPORTANTE: 

Antes de iniciar con el llenado de la sección “Captura de alumnos”, deberá dirigirse al menú 

“Administrar” en la sección de “Firmas” para realizar la selección de Certificado global y determinar 

que personas firman dicho certificado. 

 

Figura N°  14. Pantalla Firmas, selección de certificado global. 

 

Una vez seleccionado cada uno, se dará clic en el  botón “Guardar”, donde automáticamente se 

agregará un botón a la sección  “Captura de alumnos” del Certificado Global. 
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Padrón de Egresados 

 

Este submenú permite hacer la carga de alumnos que han concluido su carrera y que no 

necesariamente estén titulados, se compone de tres secciones: 

 Datos del alumno 

 Datos de la carrera 

 Datos del antecedente de estudio 

 

Figura N°  15. ́Pantalla Padrón de Egresados. 

 

Una vez llenado estas tres secciones se da clic en el boton “Guardar”, si se desea editar o agregar 

uno nuevo, se dará clic en los botones que se encuentran en la parte inferior de la última sección. 
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Figura N°  16. ́Boton Nuevo. 

 

Para editar un registro, se puede realizar su búsqueda a través del cuadro de búsqueda capturando 

el CURP, Nombre o Carrera, una vez seleccionado este se marcará en color azul, para su edición 

se dará clic en el botón “Editar”. 

 
Figura N°  17. ́Boton Editar. 
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Captura de alumnos titulados 

 

Este apartado permite realizar el registro de alumnos que únicamente estén titulados, la captura se 

realiza de manera MANUAL, es decir alumno por alumno su registro; NOTA: en caso de que se 

desee realizar la captura o el alta de varios registros de alumnos a la vez ir a la sección (Subida 

de Alumnos Layout). 

Al igual que el apartado de Padrón de Egresados, este apartado se divide en tres secciones: 

 Datos del alumno 

 Datos de la carrera 

 Datos del antecedente de estudio 

Una vez que se ha registrado un alumno en el Padrón de Egresados, se realizará su búsqueda en 

el campo “Seleccionar alumno” para realizar la búsqueda del alumno que se desea dar de alta, a 

través de la captura  parte de su CURP (al menos 10 caracteres). 

 
Figura N°  18. ́Pantalla Captura de Alumnos Titulados. 

 

Una vez seleccionado el registro se precargaran algunos datos dados con anterioridad, los campos 

faltantes que deberán ser llenados son los siguientes: 

 Modalidad de titulación 

 Fecha de examen profesional 

 Fecha exención de examen profesional 

 Servicio social 
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Figura N°  19. ́Campos a capturar. 

 

Una vez llenado estos campos se dará clic en el boton “Guardar” para realizar el alta exitosamente, 

para agregar un nuevo registro se dará clic en el boton “Nuevo” o bien para realizar alguna edición 

de un registro, deberá seleccionarse marcándose en color azul de la tabla inferior y dar clic en el 

boton “Editar”. 
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Descarga formato de firma autógrafa 

 

Con el fin de anexar la firma autógrafa del alumno, deberá descargar el formato de firma autógrafa 

en archivo PDF en formato 640 x 260 pixeles en 300 ppp (puntos por pulgada), es importante que 

cumpla con estas características para que pueda ser cargado al sistema. El proceso es el siguiente:                     

 

 

  

Imprimir la hoja de formato. 

 

Firmar sin salirse del recuadro. 

 

Escanear la hoja en resolución 

mínima de 200 ppp (puntos por 

pulgada). 

 

Recortar la imagen digital escaneada 

en algún programa de edición de 

imagen (Programa sugerido 

https://www.befunky.com/es/) Tamaño 

de 640 x 260 pixeles.  

Adjuntar la imagen en formato 

JPG al sistema. 

 

https://www.befunky.com/es/
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NOTA: 

 

Para la creación de la firma autógrafa se sugiere utilizar el programa gratuito online 

www.befunky.com/es/ , para su manejo se ha puesto a disposición un breve Manual de Usuario de 

su utilización para la realización de la firma autógrafa en la pantalla principal del sistema para su 

descarga en formato PDF. 

 

  

En la última sección de esta pantalla, se enlistan los registros de alumnos titulados que han sido 

dados de alta, para anexar su documentación se dará doble clic sobre el registro deseado, 

desplegándose una ventana:  

 

 
Figura N°  20. ́Carga de documentación de alumnos titulados. 

 

La ventana muestra una lista de documentación que deberá subirse, el tipo de formato (JPG o PDF) 

dependerá del tipo de documento, a continuación se enlista los documentos y el formato requerido: 

 

 

 Acta de Nacimiento → PDF 

 Curp → PDF 

 Certificado de estudios → PDF 

 Acta de Examen → PDF 

 Liberación de servicio → PDF 

 Solicitud de cedula profesional → PDF 

 Firma autógrafa → JPG 

 Foto infantil → formato 300 x360 pixeles resolución mínima 300 ppp. JPG 

 Título → PDF 

 INE → PDF 

 Cedula Profesional → PDF 

 

http://www.befunky.com/es/
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Para subir un documento, deberá seleccionar del combobox un documento (marcándose color azul): 

 
Posteriormente dar clic en el boton “Examinar” seleccionar el archivo deseado y dar “Abrir”. 

 
 

Figura N°  21. ́Carga de archivo al sistema. 

 

Por último dar clic en el boton  para la subida de documentación. 
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Cuando un registro ha sido guardado exitosamente  se mostrara una ventana flotante color VERDE 

de lado superior derecho, en caso de que el archivo no sea del  formato solicitado o no cumpla 

con las especificaciones se mostrara una ventana flotante en color ROJO desplegando un mensaje 

de error. 

 

Una vez cargada toda la documentación solicitada de la lista se dará clic en el Botón “Pasar a 

firma” para poder continuar con la siguiente etapa. 

 

 
Figura N°  22. Archivo guardado exitosamente. 
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Figura N°  23. ́Archivo con error. Formato no valido. 

 

Subida de Alumnos Layout 

 

En el caso que se desee realizar la captura o el alta de varios registros de alumnos a la vez, esta 

pantalla permite realizar lo mismo que el Padrón de Egresados, con la ventaja que permite una 

subida masiva mediante su llenado en un listado de Excel. 

 
Figura N°  24. ́Pantalla de Padrón de Profesionistas subida masiva. 
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Como primer paso deberá descargarse el archivo de Excel, que servirá como Layout o plantilla para 

la captura de los registros que deseen capturarse. 

NOTA: 

Es importante que una vez descargado el Layout y empecemos con la captura de información NO 

se deberá realizar ningún tipo de modificación o edición, como lo es borrar o agregar columnas así 

como modificar las hojas del archivo Excel, solo se deberá realizar la captura de los alumnos. 

 

Figura N°  25. ́Captura de alumnos a través del archivo Layout. 
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Una vez llenado y completada la información del listado de Excel, se dará clic en el boton “Subir” 

para hacer la carga de la información, una vez cargado el archivo el sistema le mostrará cuales  

registros han sido dados de alta correctamente, en caso de que algún registro este mal o tenga 

alguna observación se visualizará el mensaje en la sección de “Curps incorrectos”. 

 
Figura N°  26. ́Revisión automática del Layout. 
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Status Alumnos 

 

Esta pantalla sirve de apoyo para visualizar de manera global los estatus de los alumnos, se 

desglosa la información del CURP, Nombre, Email y Status en el que se encuentra.  La pantalla se 

muestra de la siguiente manera: 

 
Figura N°  27. ́Pantalla Status Alumnos. 

 

A través del campo  “Seleccionar Carrera” se realiza la búsqueda por tipo de carrera de los 

alumnos registrados. Para seleccionar un alumno se dará doble clic en el registro marcándose en 

color azul y desplegándose en la parte inferior sus datos y expedientes subidos al sistema. 
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Figura N°  28. ́Visualización de documentos del alumno. 

 

Los datos del alumno se visualizan en tres secciones: 

 Datos generales.- Se visualizan los datos generales del alumno tales como: Datos del 

alumno, Datos de la carrera y Datos del antecedente de estudio. 

 

 Archivo seleccionado.- En este apartado se visualiza en formato PDF/JPG de acuerdo al 

archivo que corresponda y que fue subido al sistema con anterioridad.  

 

 Expediente.- Se enlistan los archivos que fueron previamente solicitados, para visualizar 

alguno se deberá dar clic. 

NOTA: 

En la parte inferior del visor de documentos se podrán ver comentarios anexados por parte de la 

Secretaría de Educación Pública SEP, esto solo en caso de haber encontrado algún tipo de 

problema u observación al alumno. 
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Figura N°  29. ́Seccion de comentarios en caso de observación al alumno. 

 

Cabe recalcar que una vez concluido todo el proceso (posterior al Pago de Cedula), el sistema 

enviará la cedula profesional a las direcciones de correo electrónico registradas para cada uno de 

los alumnos que hayan finalizado el proceso completo de manera satisfactoria, en caso de que 

algún alumno no la recibiera y por ende fuera rechazado su trámite, por medio de la misma 

aplicación será posible saber el motivo del rechazo, a través de la sección de comentarios que 

aparece en el visor de documentos en la pantalla de status de los alumnos. 

Pago de cedula 

Este apartado sirve para realizar el pago de cedulas de manera GRUPAL, es decir, cuando se tienen 

varios registros que se desean dar de alta al mismo tiempo. La pantalla se visualiza de la siguiente 

manera: 

 
Figura N°  30. ́Pantalla Pago de Cedula. 
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Para crear un grupo se dará clic en el boton “Nuevo”, al dar clic se desplegara una ventana con 

los siguientes datos a capturar: 

Figura N°  31. ́Captura de datos del nuevo pago. 

 

 Línea de captura: Llenado de la clave obtenida (mínimo de 20 posiciones), con el fin de 

identificar el concepto del pago, fecha de vencimiento e importe. 

 

 Fecha de pago: Fecha del Boucher de pago. 

 

 

 Monto por alumno: El monto de importe correspondiente por alumno. 

 

Una vez llenado estos campos, se deberá seleccionar los alumnos que se desean agregar al grupo 

de pago. 
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Una vez que se selecciona el o los registros deseados se dará clic en el boton “Crear pago”, si el 

proceso ha sido exitoso se mostrara un mensaje de alerta color VERDE indicando el número de 

folio y la cantidad de alumnos agregados. 

Una vez finalizado este proceso, se dará clic en el boton “Enviar”, se mostrara una alerta color 

AMARILLO indicando una confirmación de seguridad de que se desee enviar el pago, ya que una 

vez enviado no podrá ser modificado posteriormente. 

 

Figura N°  32. ́Confirmación de pago. 

 


