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1. Propósito
Asegurarse del registro del Título y la expedición de la cédula profesional, para facultar al profesionista al ejercicio legal de su profesión ante la sociedad mexicana.

2. Alcance
2.1. Este procedimiento es aplicable a todos los Institutos Tecnológicos Federales.

2.2. Egresados de licenciatura de los Institutos Tecnológicos Federales que cumplan con los requisitos establecidos en el artículo 5º. Constitucional y los establecidos por el TNM.

3. Política de operación
3.1. Será candidato a solicitar este procedimiento, el alumno que haya cumplido lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Obtención del Título Profesional de Licenciatura, Licenciatura- Técnica y Técnica Superior; diploma de especialista y grados académicos de Maestría y Doctorado en el Sistema Nacional de los Institutos Tecnológicos y el Manual Normativo Académico – Administrativo.

3.2. Entregar al egresado el título en un plazo no mayor a 50 días hábiles y cédula profesional al momento de ser validado por la DAEAE del TNM . 

3.3. En el plantel la duración del trámite será de máximo 20 días hábiles a partir de la aprobación del acto recepcional y hasta la entrega del expediente al TNM.
3.4. En el TNM la duración del trámite será de máximo 15 días hábiles a partir de la recepción del expediente y hasta el envío del Título firmado por el Director General del TNM a la DGP.

3.5. El tiempo de entrega del título profesional y/o de grado en físico al plantel, por parte de la DAEAE debe ser de 15 días hábiles, a partir de la recepción del mismo.
[bookmark: _GoBack]
3.6. El Jefe de la oficina de Servicios Estudiantiles, el Jefe del Departamento de Servicios Escolares, el Subdirector de Planeación y el Director, son responsables de enviar la documentación en tiempo y forma a la Dirección de Servicios Escolares y Estudiantiles del TNM.

3.7. El gestor, el dictaminador, el Jefe de Registro de Títulos y el Director de Servicios Escolares y Estudiantiles del TNM son responsables de enviar la documentación en tiempo y forma a la DGP
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4. 
Diagrama del procedimiento
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6. Documentos de referencia
	Documentos

	Manual de procedimientos para la obtención del título profesional de licenciatura, licenciatura-técnica y técnica superior, diploma de especialista y grados académicos de maestría y doctorado en el Sistema Nacional de los Institutos Tecnológicos.1997.

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

	Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares de los Institutos Tecnológicos Federales

	Manual Normativo Académico – Administrativo (2007)



7. Registros 
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia certificada del Acta
examen profesional
	Permanente 
	Departamento de Servicios Escolares
	Por número de control del alumno

	Copia certificada de la
constancia de exención de
examen profesional.
	Permanente
	Departamento de Servicios Escolares
	Por número de control del alumno

	Lista de verificación de
expediente de titulación
	Un año
	Departamento de Servicios Escolares
	ITC- AC-PO-003-01






8. Glosario
8.1  Acto recepcional: Consiste en examen profesional o protocolo.

a. Copia certificada de acto recepcional: Copia de acta de examen profesional o copia de constancia de  exención de examen profesional.

b. Interesado: Alumno egresado que cumple los requisitos y solicita la legalización del título y Expedición de cédula.

c. Jornada Virtual.- Sistema Electrónico para envío de datos perteneciente a la DGP (Dirección General de Profesiones).

d. CURP: Clave Única de Registro de Población.

9. Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	15 de Agosto 2013
	Revisión total al Sistema

	0
	19 de octubre de 2018
	Procedimiento nuevo
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Entrega documentos en
el Departamento  de
Servicios Escolares del
Plantel

11 Entregar en el Departamento de Servicios Escolares del
plantel los documentos necesarios para completar
expediente, el cual debe contener. Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP), Acta de Nacimiento (no
mayor a un afio de expedicion) los Certificados de
Estudios del antecedente y del nivel cursado, Acta de
Examen Profesional o constancia de Exencion de
Examen y/o de grado, en el caso de titulos de grado,
anexar el titulo y cédula profesional del nivel inmediato
anterior, Dictamen de Revalidacion de Estudios y/0
Equivalencia de Estudios (segin corresponda).

En el caso de extranjeros egresados del TecNM, anexar
el documento migratorio que compruebe [a estancia legal
para realizar estudios en el pais, Acta de Nacimiento
apostillada por la Secretaria de Relaciones Exteriores
(con traduccion al espafiol en caso de ser necesario)
Presentar documentos originales para su cotejo.
Presentar en memoria USB un archivo digital por cada
‘documento solicitado, con las siguientes caracteristicas:

o En formato PDF, no mayor a 2.5 MB.

o Un archivo en PDF puede contener 1y hasta N
péginas, por ejemplo: si el certificado de
Bachillrato se encuentra impreso por el anverso
y el reverso, ademis de contar con la
correspondiente constancia que especifique el
periodo cursado, todos deben ser escaneados en
un solo archivo; el certificado del antecedente y
el del nivel cursado se deberén escanear por
separado con sus correspondientes anexos.

Cumple con los requisitos: Pasa a etapa 2
No cumple: Regresa a etapa 1

Egresado

2. Presenta acto
recepcional

2.1 Asistir en|a fecha, hora y lugar indicados para presentar
su acto recepcional.

2.2 l presente procedimiento contempla tnicamente los
casos en que el egresado aprueba el acto recepcional,
para los casos en que no apruebe, deberd sujetarse a la
normatividad vigente.

Egresado

3 Captura  datos  del
Profesionista y carga su
expediente en el Sistema
edtitulos.

31 Realizar la captura de [os datos Gel profesionista,
solicitados por el Sistema e.titulos como se muestra en
elAnexo 1.

« Datos generales;
o CURP
o Primer apelido
o Segundo apelido

Departamento
de Servicios
Escolares del
plantel.
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Nombres
Sexo
Estado de nacimiento
Fecha nacimiento
E-mail
Archivo PDF del acta de nacimiento
‘Archivo PDF de laCURP
« Plan de estudios;
Numero de control
Plan de estudios
Fecha nicio estudios
Fecha fin estudios
Promedio
Modalidad Titulacién
Fecha de acto recepcional
Archivo PDF del Certificado de estudios

o Archivo PDF del Acta de examen recepcional
« Antecedente

o Tipo antecedente

Antecedente

Cédula del estudio antecedente
Fecha nicio antecedente
Fecha fin antecedente
Archivo PDF del Certiicado del antecedente

©  Archivo PDF de laCédula antecedente
« Certificacion,

Fecha registro en libro

Fecha certificacion
o Fecha expedicion

+ Considerar que en caso de que los certificados no
especifiquen el dia de inicio y termino de estudios, el
llenado delos campos: echainicio estudios, Fecha fin
estudios, Fecha inicio_antecedente y_Fecha fin
antecedente, debera contemplar el dia 20 del mes
que corresponda.

« La Fecha registro en Libro, Fecha Certificacién, serén
asignaas por el sistema a partir de la Fecha de
Expedicion; el Nimero Libro Registro, Foja del ibro,
Namero de registro en libro y Folio Titulo, se asignan
automaticamente en la etapa 9.1

3.2 Cargar los archivos en formato PDF que corresponden al

expediente del Profesionista en el Sistema etitulos,
indicados e la actividad 1.1
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3.3 Integrar expediente del profesionista a paquete en el
sistema e.titulos.

3.4 La carga de los archivos en formato POF, sustituyen al
expedientillo en fisico, el cual ya no es necesario
presentarlo ante el dictaminador.

7. Dictamina _ expediente | 41 Una vez que los planteles selian los paquetes de titulos | _Direccionde
en Sistema eitulos electrdnicos, estos se despliegan en el perfl de usuario | Asuntos Escolares
del dictaminador que corresponde, quien deberd | yApoyoa
dictaminarlos de acuerdo ala fecha de sellado (del mas |~ Estudiantes
antiguo al més nuevo) (DAEAE) del
TechM.
Si el expediente cumple: Pasa a etapa 6.
No cumple: Pasa a etapa 5.
4.2 Cuando el total de los expedientes contenidos en el
paquete son marcados como procedentes por parte del
dictaminador, este se encuentra listo para ser enviado a
Ia DGP, por parte del Director de Asuntos Escolares y
Apoyo a Estudiantes
5. Realza comeccn al | 51 £l Sistema edtitulos notifica al Departamento de | Departamento de
expediente Servicios Escolares del Plantel el (los) expedientes [ Servicios
rechazados para que las observaciones sean | Escolaresdel
subsanadas y los asigna a un paquete de rechazados, Plantel
5.2 Realiza la correccion al o los expediente(s) observados
y lo reasigna a un nuevo paquete, para ser validados
nuevamente,
6 Frma e tituo | 6.1 El Director de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudantes, | _ Direccionde
electrsnicamente revisa los paquetes que los dictaminadores marcan | Asuntos Escolares
y envia a plataforma de | como procedentes en el punto 4.2, y Apoyoa
12 DGP. 6.2 EI Director de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes | Estudiantes
firma el titulo electrénicamente y envia a la plataforma | (PAEAE) del
de la DGP para su validacion. Teanm
7. Plataforma de la DGP | 7.1 Validar datos del titulo electranico de manera | Direccion General
recibe titulo electrénico | automética. de Profesiones
ylo valida Si eltitulo electrénico cumple: Pasa a etapa 8. (o67)

No cumple: Pasa a etapad.

8. Regisua Ttulo | 8.1 Registrar el thulo _electronico en el portal | Direccion General
electronico en portal | gob.mx/cedulaprofesional de Profesiones
obMx (0GP

5. Autoriza Impresion del | 9.1 Una vez que @ titulo electronico se registra | Direccionde
pergamino al | satisfactoriamente en el portal | Asuntos Escolares
Departamento de | gobmx/cedulaprofesional se habilitara laimpresién del | vApoyoa
Servicios Escolares del Estudiantes

Plantel

pergamino en d Sistema etitulos y se asignard el
niimero de folio que le corresponde y 1a fecha de registro
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‘ante a DAEAE, asi como el No. de Iibro, foja y No. de | (DAEAR) del
Registro de acuerdo a los datos cargados previamente | TeaWM
por el Departamento de Servicios Escolares del Plantel,
enlaseccion de configuracion el Sistema e titulos, cuya
actividad se realiza por Gnica ocasion, al comenzar a
utlizar el Sistema
T0.Imprime pergamino T0.1 Imprimir_pergamino_en el formato_previamente | Departamento de
autorizado por la DAEAE. Servicos
102 Al asignarse el nimero de folio del titulo de manera | Escolares del
‘automética por el Sistema etitulos, se suprime de los | Plantel
formatos que entrega la empresa impresora, el cédigo
de barras y el nimero de folio,el cual seré generado en
el formato de impresion que emite el Sistema.
103 n el reverso del pergamino, en la parte
izquierda, la empresa impresora, imprimira un nimero
consecutivo del formato.
104" Enlugar del timbre u holograma que se colocabaen el
reverso del pergamino, el sistema etitulos imprimird el
Cédigo QR que permitird autenticar el documento.

T1. Se registra pergamino en | 111 Registrar [a informacion asignada por el sistema de | Departamento de
libo " de registro de | etitulos en el lbro para registro de titulos | Sericios
titulos autorizado por | correspondiente, previamente autorizado por la DAEAE. | Escolares del
TecNM. Plantel

12, Entrega pergaminos enla | 12.1 _Acordar cita con su dictaminador enla DAEAE para a | Departamento de-
DAEAE para _recabar | entrega del (Is) paquetes de pergaminos impresos en | Sericios
firmas autografas el formato autorizado, para recabar la firma autégrafa | Escolares del

del Director de Asuntos Escolares y Apoyo a Estudiantes | Plantel
y del Director General del TecNM, asi como del sello
correspondiente. Ya no es necesaria la entrega de
os expedientillos en fisico.

122 Imprimir el oficio de entrega del paquete
correspondiente en el Sistema e titulos.

T3.Recibe pergaminos, Ios | 131 dictaminador correspondiente al plantel, recibe los | _ Direccion de
fitma y recaba la firma | pergaminos de acuerdo a la cita previamente acordada | Asuntos Escolares
autégrafa del Director | con el plantel, sella de recibido el oficio de entrega del | yApoyoa
General del TecNM paguete generado por Sistema de efitulos. Estudiantes

13.2_El Dictaminador sella los pergaminos y los pasa a |  (DAEAE) del
firma_del Director de Asuntos Escolares y Apoyo a| — TecNM
Estudiantes.

133l Director de Asuntos Escolares y Apoyo a
Estudiantes, canaliza los paguetes de pergaminos al
4rea de control que serdn enviados para firma del
Director General del TecNM

T4 Entrega pergamino_al | 14.1 € Dictaminador correspondiente entrega pergamino | _Direccion de
plantel  debidamente | al plantel debidamente firmado y selado. ‘Asuntos Escolares.
firmado y sellado 142 Erepresentante del plantelfirma relacién de rec y Apoyoa

Estudiantes
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TDAEAE) del

Teciv
TS Enuega peigamino @l |15.1 Entrega @ pergamino  Corespondiente al | Departamentode
profesionista profesionista, previa entrega del archivo electronico de | Servicios

su cédula profesional electrdnica, generada en la etapa | Escolares del
18 Plantel
T6.01 Sistema de_efitulos | 16.1 B Sistema eitulos notifica al profesionista por | _Direccion de
notifica al profesionista | correo electrénico, que su titulo electronico fue | Asuntos Escolares
por correo electrénico | registrado  correctamente en el portal|  yApoyoa
que su titulo electrénico | gob.mx/cedulaelectronica a fin de que pueda obtener su | Estudiantes
fue registrado | cédula profesional y/o de grado electronica. (DAEAE) del
correctamente Tec
17 Recibe Correo | 17.1 _Recibir aviso por correo electranico indicando que su
electrénico de| tiulo electrénico fue registrado correctamente en el | profesionista
notificacion de que su| portal gobMX, a fin de que Ingrese a
titulo electronico fue | gob.mx/cedulaprofesional para obtener su cédula
registrado profesional electrénica.
correctamente en el
portal gobMX
T8. Firma cédula electrénica | 18.1 Ingresar a1 portal gobmy/cedulaprofesional para
con efima y realiza | obtener su cédula profesional y/o de grado electronica de |  Profesionista
pago de derechos |  acuerdoa los siguientes pasos: Anexo 2.
federales por concepto o Ingresasu CURP.
de registro de tituo y o localiza la informacién de la
expedicion - de cédula carrera/posgrado cursado y la selecciona.
profesional en el portal o Ingresasu efirmay lavalida
BobMX © Procede al pago de Derechos
o Descarga cédula profesional y/o de grado
electronica.
T9 Recibe en su_correo | 19.1 Recibiren su correo electranico fa cédula profesional | _ Profesionista

electrnico la cédula
profesional y/o de grado
electrénica

Y/0 de grado electrénica

Tiempo aproximado de ejecucion: - [50 dias hablles.
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