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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE CEDULA

1. Contar con tu titulo en fisico y legalizado
2. Realiza tu pago

Para realizar el pago es necesario seguir los siguientes pasos
ENVIAR CORREO AL AREA DE FINANZAS CON LOS SIGUIENTES DATOS:
e Nombre completo
e CURP
e Num. de control
e Carrera
e Semestre

e concepto de pago

Al correo lineasdecaptura@itspa.edu.mx

Una vez recibida la orden de pago:

Realizar el pago en la aplicacidon del banco o en practi caja y acudir a ventanilla de ingresos propios
de la institucién para el canje por el recibo oficial.

3.Solicitud de cedula

Acude al area de Servicios Escolares para que registren tu informacion en la Plataforma de
Profesiones.

4. Descarga | a solicitud de cedula y plantilla de firma

Accede a la siguiente direccién y sigue los pasos mostrados en las imagenes
http://www.edumich.gob.mx/cedulas/index.php/LoginController/index/
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e Descarga tu solicitud y plantilla de firma a color (llenar espacios en blanco con
informacién requerida).

5. Enviar correo

Envia al correo cedulaselectronicas@itspa.edu.mx fotografia y firma autégrafa
digitalizada.

CARACTERISTICAS DE LA FOTO Y FIRMA

Fotografia digital tamafio infantil, blanco y negro, vestimenta formal (portar saco negro, camisa
blanca) en formato jpg. de 300 x 360 pixeles en resolucibn minima de 300 ppp (puntos por
pulgada).

Hombres: La fotografia debe ser presentable, sin barba, ni bigote.

Mujeres: La fotografia debe ser presentable, cabello recogido, sin maquillaje, sin aretes o
deberan ser pequefios.
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Firma digital: (Firma autdgrafa utilizando plantilla en tinta negra punto mediano sin salirse del recuadro en formato jpg. de
640 x 260 pixeles resolucion minima de 300ppp (puntos por pulgada)
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FORMATO DE FIRMA AUTOGRAPA
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6. Entrega de documentos

Subdireccién de Planeacién
un horario de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m

Una vez que cuentes con la documentacion completa deberéas entregarla en el departamento de servicios escolares, en
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