TECNOLOGICO Instituto Tecnolégico de Campeche
NACIONAL DE MEXICO» Departamento de Servicios Escolares

EDUCACION

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS REQUERIDOS PARA
REGISTRO DE TiTULO ANTE DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL

Los siguientes documentos son requeridos por la Secretaria de Educaciéon Publica a través de la Direccidon
General de Profesiones para el trdmite denominado Registro de Titulo y Expedicién de Cédula profesional.
Todas las personas egresadas que hayan culminado su Acto Protocolario de Recepcién Profesional y
hayanobtenido su Certificacion de Acta de Titulacidon ante el Departamento de Servicios Escolares,
deberan entregar la documentacién requerida para poder iniciar el tramite.

IMPORTANTE: El trdmite de Titulo Profesional inicia formalmente en el momento en que la persona
egresada completa y envia los documentos a que hace referencia el presente documento, y puede
demorarhasta 60 dias habiles (tres meses). Toda vez que la DGP da procedencia al registro del titulo, la
personaegresada podra tramitar directamente en el Portal de Profesiones la Cédula Profesional con
Efecto dePatente.

El titulo profesional se entregard por parte del Instituto Tecnoldgico de Campeche del Tecnoldgico
Nacionalde México toda vez que la persona egresada compruebe haber culminado la obtencién de su
Cédula Profesional, para lo cual debera enviar via correo electrénico el documento digital de la misma.

DOCUMENTOS A ENTREGAR

e Comprobante de contar con la Firma electrénica del SAT que pueden descargar desde
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/44275/descarga-de-manera-directa-tu-certificado-de-e.firma
resguardando en PDF el pantallazo del sistermna que comprueba la vigencia de la firma. (Es una hoja
con logos de Hacienda y del SAT y dice “Sistema de recuperacién de certificados”, el cual cuenta
con su RFC, nombre completo y vigencia de su firma electrénica).

e Factura por concepto de Emisién de titulo emitida por el Departamento de Recursos Financieros
del Instituto Tecnoldgico de Campeche.

e Certificacion (Acta) de Nacimiento

o Sila persona egresada cuenta con la nueva version del Acta de Nacimiento expedida por
elRegistro Civil de su entidad federativa en formato PDF, podra entregar dicho archivo, no
es necesarioimprimirloy escanearlo de nuevo.

o Nosonvdlidas las actas de nacimiento que no cuenten con la CURP de la persona egresada
oqgue hayansido canceladas con el sellodelaJunta de Reclutamiento para el Servicio Militar.

o Siel estudiante es extranjero, el Acta de Nacimiento deberd contar con el Apostille de la
Secretaria de Relaciones Exteriores del Gobierno de México. Incluir en el mismo archivo
el documento migratorio expedido por el Instituto Nacional de Migracién que
compruebe la estancia legal pararealizar estudios en el pais.

o Siel Acta de Nacimiento se encuentra en un idioma diferente al espafol, debera incluirse
enel archivo la traduccién al espafol por perito autorizado (el documento con la
traduccién debe contar con firma y sello del perito, reconocido este ultimo por el Tribunal
Superior deJusticia del Estado donde se realice la traduccion).
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Clave Unica de Registro de Poblacién en formato actualizado del afio 2023 fecha reciente (un
dia o el mismo en que enviard sus documentos), este documento esemitido por la autoridad
competente en formato PDF (es el documento PDF que baja de la pagina), por lo cual NO necesita
imprimirse y escanearse nuevamente

Certificado de bachillerato debidamente legalizado (en su caso).

o Los certificados emitidos por preparatorias del Sistemna Educativo Nacional y que tengan
laleyenda: “Este documento es vdlido en los Estados Unidos Mexicanos y no requiere
trdmites adicionales de legalizacién” o aquellos que incluyan las firmas digitales y el

cédigo QR de las autoridades que avalan el documento, quedan exentos del tramite de
legalizacion.

o Siel Certificado de bachillerato requiere legalizacion, la persona interesada debera acudir
alas Oficinas de legalizaciéon de la Entidad Federativa donde esta legalmente registrada
su escuela preparatoria de procedencia. En el caso de residentes de Campeche que hayan
realizado estudios en cualquier preparatoria del Estado, las oficinas se encuentran en el
Palaciodegobierno (Calle 8,s/n, Centro Histérico, San Francisco de Campeche, Campeche).
Es un proceso totalmente ajeno al Tecnoldgico.

o Si el Certificado de bachillerato no incluye las fechas de inicio y término de los estudios
enformato mes y afo, la persona interesada debera tramitar ante su preparatoria de
egreso una constancia de ingreso — egreso, que deberan adjuntaren elmismoarchivodel
certificado.

» Ejemplos:

Este certificado NO requiere la carta deingreso - egreso pues muestra las fechas con dia,mes
yafodeinicioydetérmino.
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Este certificado NO requiere carta de ingreso - egreso, porque la fecha de inicio y térming
menciona el mesy el afio,aunque no el dia exacto; sin embargo, es admisible.

o Si acreditd el bachillerato en el extranjero, incluir el Dictamen de revélida de estudios
correspondiente emitido por las autoridades educativas.

Certificado de conclusién de estudios totales de Licenciatura expedido por el Instituto
Tecnoldgico de Campeche, debidamente firmado por la persona egresada.

o Personas egresadas que solicitaron autorizacién de prérroga de semestres por parte del
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Comité Académico, deberan incluir en el mismo archivo el Dictamen de autorizacidon
correspondiente emitido por la Direccién del plantel. En caso de no contar con dicho
documento, favor de requerirlo en la Division de Estudios Profesionales en el correo
dep_campeche@tecnm.mx.

o Estudiantes que realizaron la Convalidaciéon de estudios por cambio de carrera o de
especialidad, deberan incluir en el mismo archivo el Dictamen correspondiente emitido
porla Divisién de Estudios Profesionales.

¢ Dictamen de Equivalencia de Estudios o el Dictamen de Revalida de Estudios. Si es el caso.

e Certificacion de Examen Profesional (acta de titulacion, hoja verde) emitida por el Instituto
Tecnoldgico de Campeche.

< Extranjeros egresados del TecNM (ademas de lo anterior debe incluir, lo siguiente)

e Acta de Nacimiento: Apostillada por la Secretaria de Relaciones Exteriores (con traduccion al
espafol en caso de ser necesario)

e Anexar documento migratorio que compruebe la estancia legal en el pais para realizar
estudios: credencial del Instituto Nacional de Migracién.

e Certificado de estudios del antecedente apostillado por el pais en donde se cursaron los
estudios.

o Incluir el Dictamen de revadlida de estudios correspondiente, emitido por las
autoridades educativas.

CARACTERISICAS DE LOS ARCHIVOS

e Los archivos deberan encontrarse en formato PDF y en tamarfio no mayor a 2 MB.

e La persona egresada deberd asegurarse que los documentos escaneados sean legibles.

e Elarchivopuedecontenerdesde unayhasta N paginas, por ejemplo:siel certificado de bachillerato
se encuentra impreso por el anversoy el reverso, debera escanearse ambos lados del documento
enunsoloarchivo.

¢ Encasodeque lapersonahayaingresado por equivalencia, haya tenido convalidacién de estudios
oprorrogas de Comité Académico, deberd incluir en el mismo archivo del certificado dichos
documentos.

e La documentacién que tenga informacion en la parte reversa debera ser escaneada por ambos
lados. Las Actas de nacimiento impresas, aun no tengan datos en la parte posterior, deben
escanearse por ambos lados.

e Los documentos deberadn estar escaneados completamente a color y de forma vertical, no
horizontal nide cabeza.

MEDIO DE ENTREGA

Losarchivosdeberanentregarseviacorreoelectronicoaser.estudiantiles@campeche.tecnm.mx,integrando
todos los documentos PDF en una Unica carpeta ZIP.

Los archivos deberan estar contenidos en una carpeta ZIP con el nombre completo de la persona,
iniciando con apellidosy respetando mayusculasy minudsculas, por ejemplo:
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Espinosa Pérez José Luis
Los archivos de la carpeta deberan ser guardados con los siguientes nombres, segun corresponda:
¢ FACTURA Espinosa Perez
¢ E.FIRMA Espinosa Perez
¢ CURP Espinosa Perez
¢ ACTA NACIMIENTO Espinosa Perez
¢ CERT BACHILLERATO Espinosa Perez
e CERTLICENCIATURA Espinosa Perez
¢ DICTAMEN EQUIVALENCIA O REVALIDA.Espinosa Perez
¢ ACTA EXAMEN PROF Espinosa Perez

PERIODOS PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL ler. SEMESTRE 2024
e ler periodo: 15 al 25 de enero de 2024.
e 2°periodo: 12 al 22 de febrero de 2024.
e 3er periodo: 11 al 14 de marzo de 2024.
e 4°periodo: 22 al 25 de abril de 2024.
e 5°periodo: 13 al 23 de mayo de 2024.
e ©6°periodo: 10 al 13 de junio de 2024
¢DUDAS?

Para cualquier aclaracion, la persona egresada podra comunicarse a la Oficina de Servicios Estudiantiles:
e Horario de atencién de lunes a jueves de 9:00 a14:.00 h.

e Tel: (981) 812 0225, ext. 4520.
e Responsable de proporcionar la informacién: Lic. Maria Magdalena Espinosa Moo.

e Contacto: ser.estudiantiles@campeche.tecnm.mx

ATENTAMENTE

Excelencia en Educacion Tecnoldgicaa
La técnicaen provincia engrandece la Nacidne

OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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