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INSTITUTO TECNOLÓGICO DE PINOTEPA
Instructivo de Trabajo para la tramitación del Título y Cédula Profesional
1. Será candidato a solicitar el trámite del Título y Cédula Profesional, el estudiante que haya cumplido lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Obtención del Título Profesional de Licenciatura en el Sistema Nacional de los Institutos Tecnológicos y el Manual Normativo Académico – Administrativo 2007, Manual del Departamento de Servicios Escolares de los institutos Tecnológicos Federales 2007, Normativo Académico v1 Planes de estudio 2009-2010 y Manual de Lineamientos Académicos-Administrativos del TECNM (2015).
2. El candidato será responsable de proporcionar correctamente su correo electrónico, teléfono (casa o trabajo) y celular para que sea contactado para comunicarle el estado que guarda su trámite de título y cédula profesional.
3. El Jefe de la Oficina de Servicios Estudiantiles, el Jefe del Departamento de Servicios Escolares, el Subdirector de Planeación y Vinculación y el Director, son responsables de enviar la documentación en tiempo y forma a la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes (DAEAE) del  TECNM.
4. El Director General del TECNM, el Director de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes, y el área de registro de título, los dictaminadores y los gestores de la DAEAE del TECNM son responsables de enviar documentación en tiempo y forma a la DGP (Dirección General de Profesiones).
5. El Candidato paga por medio de una transferencia bancaria los derechos de legalización de Título y Expedición de Cédula Profesional.
6. Con la copia certificada del Acto de Recepción Profesional y con base en la Circular CSE/004/05 el Departamento de Servicios Escolares imprime Título como lo indica la circular CSE/007/05, lo registra y certifica.
7. El Departamento de Servicios Escolares envía copia certificada de acto de Recepción Profesional y Título a la Dirección del Tecnológico para firma.

8. El Departamento de Servicios Escolares integra expediente y envía expedientes y solicitud de trámite a la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes del TECNM.
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9. El Departamento de Servicios Escolares entrega a la DAEAE el expediente, archivo electrónico y oficio de solicitud para el trámite de registro de título.

10. La Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes del TECNM verifica expedientes y registra títulos del Tecnológico en caso de no cumplir con la normatividad envía observaciones al ITPIN para su atención.
11. El Departamento de Servicios Escolares del ITPIN recibe observaciones de la revisión de los Expedientes, en caso de no cumplir con la normatividad, atiende observaciones y envía expedientes a la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes del TECNM para continuar con el trámite.
12. El Departamento de Servicios Escolares del ITPIN recibe Títulos y Cedulas profesionales y oficio de entrega por parte de la Dirección de Asuntos Escolares y Apoyo a estudiantes del TECNM.
13. El Departamento de Servicios Escolares del ITPIN fotocopia títulos y Cédulas Profesionales, y entrega al interesado los originales, recabando acuses.
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