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	MANUAL DE SERVICIOS AL PÚBLICO 

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ 

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR 


	
	 



	NOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE FICHA DE EXAMEN DE ADMISION
	20 MINUTOS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ASPIRANTE EL DERECHO A PRESENTAR EL EXAMEN DE ADMISION



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	LOS ORIGINALES DE:

1. FICHA DE EXAMEN DE ADMISION

2. RECIBO OFICIAL DE COBRO

3. GUIA DE ESTUDIOS
	HASTA APLICACION DEL EXAMEN

DEL CICLO INMEDIATO



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	EGRESADOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO

	REQUISITOS

	COPIAS FOTOSTATICAS DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1. ACTA DE NACIMIENTO

2. CERTIFICADO DE BACHILLERATO U ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE CALIFICACIONES CON PROMEDIO Y AREA VIGENTE

3. DOS FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL BLANCO Y NEGRO

4. REALIZAR PAGO CORRESPONDIENTE 

5. ENTREGAR COPIA DEL RECIBO OFICIAL DE COBRO AL DEPARTAMENO DE SERVICIOS ESCOLARES

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE INSCRIPCION A LICENCIATURA
	30 MINUTOS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	   REGISTRAR OFICIALMENTE AL ASPIRANTE SELECCIONADO COMO ALUMNO AL INSTITUTO



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	LOS ORIGINALES DE:

1. RECIBO OFICIAL DE COBRO 

2. CREDENCIAL DE ESTUDIANTE

3. CREDENCIAL DE USO INTERNO O CARNET  DE PRESTAMO

4. CARGA ACADEMICA
	SEMESTRAL



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ASPIRANTE SELECCIONADO


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO

	REQUISITOS

	1. PRESENTAR EXAMEN DE ADMISION Y HABER SIDO SELECCIONADO

PRESENTAR EN ORIGINAL Y DOS COPIAS  LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

2. ACTA DE NACIMIENTO

3. CERTIFICADO DE BACHILLERATO LEGALIZADO

4. CERTIFICADO DE SECUNDARIA 

5. CERTIFICADO MEDICO

6. CARTA DE BUENA CONDUCTA

7. 6 FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL BLANCO Y NEGRO SIN RETOQUE

8. CURP

9. FOTOCOPIA DE AFILACION A SERVICIO MEDICO

EN CASO DE ALUMNOS EXTRANJEROS:
10. FORMATO DE MIGRACION FM9 

11. DICTAMEN EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS SEC

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS ESCOLARES PARA LA INSCRIPCION Y REINSCRIPCION EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALZADOS

	FORMATOS A UTILIZAR

	1.   SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN



	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE MOVILIDAD INTERINSTITUCIONAL

1. TRASLADO

2. CONVALIDACION

3. EQUIVALENCIA 

4. REVALIDACION
	30 DIAS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	   PERMITIR AL ALUMNO LA CONTINUIDAD DE SUS ESTUDIOS



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO


	LOS ORIGINALES DE:

1. CARGA ACADEMICA

2. CARTA DE ACEPTACION
	INDEFINIDA

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ASPIRANTES DE NIVEL SUPERIOR
	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO

	REQUISITOS

	PRESENTAR LOS ORIGINALES DE:

TRASLADO (ALUMNOS REGULARES EN EL MISMO PLAN DE ESTUDIOS):

1. SOLICITUD DEL INTERESADO DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL ITS

2. HISTORIAL ACADEMICO 

3. CARTA DE BUENA CONDUCTA

CONVALIDACION:

4. SOLICITUD DEL INTERESADO DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL ITS

5. HISTORIAL ACADEMICO

6. SER ALUMNO REGULAR Y HABER URSADO HASTA EL 4 SEMESTRE MAXIMO

7. PROMEDIO MINIMO 80

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS (ALUMNOS PROCEDENTES DE OTRO SISTEMA EDUCATIVO): 

8. SOLICITUD DEL INTERESADO DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL ITS

9. CERTIFICADO INCOMPLETO DE LA INSTITUCION DE PROCEDENCIA

10. CARTA DE BUENA CONDUCTA

REVALIDACION:

11. DICTAMEN DE EQUIVALENCIA DE LA SEC

12. SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL ITS

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS ESCOLARES PARA LA MOVILIDAD INTERINSTITUCIONAL EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALZADOS

	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A


	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE REINSCRIPCION A LA LICENCIATURA


	20 MINUTOS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	 PERMITIR AL ALUMNO LA CONTINUIDAD DE SUS ESTUDIOS



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES



	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	LOS ORIGINALES DE:

1. CARGA ACADEMICA

2. RECIBO OFICIAL DE COBRO

3. CONSTANCIA DE ESTUDIOS

4. REFRENDO DE CREDENCIAL DEL ALUMNO
	SEMESTRE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO

	REQUISITOS

	LOS ORIGINALES DE:

1. BOLETA DE CALIFICACIONES DEL SEMESTRE INMEDIATO ANTERIOR

2. CARGA ACADEMICA

3. REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE 

4. ENTREGAR COPIA DEL RECIBO OFICIAL DE COBRO AL DEPRATAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

5. CUMPLIR CON LO ESTIPULADO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA  ACREDITACION

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION

	FORMATOS A UTILIZAR

	1. SOLICITUD DE REINSCRIPCION




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE ALTAS Y/O BAJAS DE ASIGNATURA


	10 DÍAS


	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PERMITIR AL ALUMNO LA OPCION DE MODIFICAR SU CARGA ACADEMICA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

	JEFE DE DIVISIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	ORIGINAL DE:

1. CARGA ACADEMICA MODIFICADA


	SEMESTRE



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1. REALIZAR EL TRAMITE EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS

LOS ORIGINALES DE:

2. PRESENTAR LA CARGA ACADEMICA INMEDIATA ANTERIOR

3. PRESENTAR FORMATO DE ALTA O BAJAS DE ASIGNATURAS, DEBIDAMENTE  AUTORIZADAS CON BASE EN EL MANUAL DE PROCEDIMINTOS PARA LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS



	FORMATOS A UTILIZAR

	1. FORMATO DE ALTAS Y BAJAS DE ASIGNATURAS




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL DEL ALUMNO


	20 MINUTOS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PERMITIR AL ALUMNO QUE INTERRUMPA SUS ESTUDIOS POR UN PERIODO NO MAYOR A TRES SEMESTRES 



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES



	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	1. COPIA DE LA CONSTANCIA DE BAJA TEMPORAL
	DE UNO A TRES SEMESTRES

(CONSECUTIVOS O ALTERNOS)



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1. REALIZAR EL TRAMITE DENTRO DE LAS PRIMERAS CUATRO SEMANAS INICIADO EL SEMESTRE

2. HABER ACREDITADO EL PRIMER SEMESTRE

3. PRESENTAR FORMATO DE BAJA TEMPORAL EN ORIGINAL

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS



	FORMATOS A UTILIZAR

	1. SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL



	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA


	1 DÍA


	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PERMITIR AL ALUMNO QUE INTERRUMPA SUS ESTUDIOS DE MANERA DEFINITIVA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	1.- DOCUMENTOS PERSONALES ORIGINALES


	SEMESTRE



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO

	REQUISITOS

	PRESENTAR LOS ORIGINALES DE:

1. OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA

2. FORMATO DE BAJA DEFINITIVA

3. CONSTANCIA DE NO ADEUDOS

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

	FORMATOS A UTILIZAR

	1. FORMATO DE BAJA DEFINITIVA

2. CONSTANCIA DE NO ADEUDOS


	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE REPOSICION DE CREDENCIAL


	DE 1 A 15 DIAS



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	 PROPORCIONAR AL ALUMNO UNA IDENTIFICACION OFICIAL QUE LO ACREDITE COMO ALUMNO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	LOS ORIGINALES DE:

1. RECIBO OFICIAL DE COBRO

2. CREDENCIAL DE ESTUDIANTE CON FOTOGRAFIA


	DE UNO A TRECE SEMESTRES

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1. SER ALUMNO INSCRITO EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR.

2. REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE.

3. ENTREGAR COPIA DEL RECIBO DE PAGO AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.

	FUNDAMENTO JURÍDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	ALTA DEL SEGURO FACULTATIVO


	VARIABLE



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	DARLO DE ALTA AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES



	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	1. NUMERO DE AFILIACION AL IMSS.


	1 A 12 SEMESTRES

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS VIGENTES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.


	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1. SER ALUMNO INSCRITO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR.

2. LLENAR SOLICITUD ORIGINAL DE INSCRIPCION DEL SEGURO FACULTATIVO.



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR


	FORMATOS A UTILIZAR

	1.     SOLICITUD DEL SEGURO FACULTATIVO




	NOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	 DUPLICADO DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO


	1 DIA

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	ENTREGAR AL SOLICITANTE UN DOCUMENTO OFICIAL QUE LO ACREDITE COMO ALUMNO DE LA INSTITUCION. 



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. CONSTANCIA DE ESTUDIOS ORIGINAL 

2. RECIBO OFICIAL DE COBRO
	1 SEMESTRE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNO O EXALUMNO  DEL INSTITUTO.


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.


	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACIÓN DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. COPIA DEL RECIBO OFICIAL DE COBRO.

2. SER ALUMNO  O EXALUMNO DEL INSTITUTO. 



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR



	FORMATOS A UTILIZAR

	1.- SOLICITUD DE DOCUMENTOS



	NOMBRE DEL TRÁMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	BECAS TRANSPORTE


	VARIABLE

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ALUMNO EL APOYO ECONOMICO PARA TRANSPORTE.



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	NINGUNO

	1 A 12 SEMESTRES

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PÚBLICO
	TELEFONO

	ALUMNO  INSCRITO DEL  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. LLENAR SOLICITUD Y ESTUDIO SOCIOECONÓMICO EN ORIGINAL  DE BECA TRANSPORTE.

2. SER ALUMNO VIGENTE DEL INSTITUTO.

3. COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR O ESTUDIANTE.



	FUNDAMENTO JURIDICO

	

	FORMATOS A UTILIZAR

	1. SOLICITUD DE BECA.

2. ESTUDIO SOCIOECONÓMICO.




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	BECAS PRONABES


	VARIABLE

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ALUMNO DE ESCASOS  RECURSOS APOYO ECONOMICO PARA CONTINUAR CON LOS ESTUDIOS  DENTRO DEL INSTITUTO



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	GRATUITO
	COMPROBANTE DE ENTREGA DE SOLICITUD EN ORIGINAL CON FOLIO


	1 CICLO ESCOLAR

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS VIGENTES REGULARES DEL  INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	VER CONVOCATORIA ANEXA



	FUNDAMENTO JURIDICO

	

	FORMATOS A UTILIZAR

	1.- SOLICITUD DE BECA

2.- CARTA COMPROMISO

3.- ESTUDIO SOCIOECONOMICO

4.- CONSTANCIA DE INGRESOS NO COMPROBABLES




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE EXAMENES ESPECIALES Y/O GLOBALES


	1 DIA

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ALUMNO LA OPORTUNIDAD DE ACREDITAR UNA ASIGNATURA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	RECIBO OFICIAL DE COBRO

SOLICITUD DE EXAMEN ESPECIAL O GLOBAL


	1 SEMESTRE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1.- CUBRIR EL PAGO DEL EXAMEN

2.- SOLICITAR Y/O LLENAR LA SOLICITUD DEL EXAMEN ESPECIAL O GLOBAL.



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS



	FORMATOS A UTILIZAR

	1.- SOLICITUD DEL EXAMEN ESPECIAL O GLOBAL.




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS


	1 DIA

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ALUMNO LA OPORTUNIDAD DE APROBAR UNA ASIGNATURA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

	RECURSOS FINANCIEROS

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	
	1.- RECIBO OFICIAL DE COBRO
	15 DIAS

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1.- CUBRIR EL PAGO DEL EXAMEN 

2.- HABER APROBADO EL 70% DE LAS UNIDADES EN REGULARIZACION



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE ASIGNATURAS



	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE CURSOS DE VERANO


	15 DIAS 

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	QUE EL ALUMNO ACREDITE UNA O DOS ASIGNATURAS EN UN TIEMPO DE 6 SEMANAS 



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

	JEFE DE DIVISIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES O COORDINADOR DE CURSO DE VERANO

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. CARGA ACADEMICA DEL CURSO DE VERANO

2. RECIBO OFICIAL DE COBRO
	6 SEMANAS

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE ACAYUCAN

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1.- CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2.- SOLICITAR LA(S) MATERIA(S) A CURSAR



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CURSO DE VERANO

	FORMATOS A UTILIZAR

	1.  SOLICITUD DE CURSO DE VERANO



	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DEL CURSO DEL IDIOMA INGLES


	1 DIA

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	BRINDAR EL CURSO DE COMPRENSION DE TEXTOS TECNICOS CIENTIFICOS DEL IDIOMA INGLES PARA CUMPLIR CON EL REQUISITO DE ACREDITACION



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

	JEFE DE DIVISIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. RECIBO OFICIAL DE COBRO


	DE 4 A 6 MESES

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO Y 
PUBLICO EN GENERAL
	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	CUBRIR CON EL PAGO CORRESPONDIIENTE



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACIÓN DE LENGUA EXTRANJERA

	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	EXAMEN DE ACREDITACION DEL IDIOMA INGLES


	15 DIAS

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	ACREDITAR EL CURSO DE COMPRENSION DE TEXTOS TECNICOS CIENTIFICOS DEL IDIOMA INGLES COMO REQUISITO PARA TITULACION



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA


	JEFE DE DIVISIÓN DE ESTUDIOS PROFESIONALES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. RECIBO OFICIAL DE COBRO

2. CONSTANCIA DE ACREDITACION DEL IDIOMA INGLES
	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO Y

PUBLICO EN GENERAL
	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE


2. APROBAR EL EXAMEN DEL IDIOMA INGLES



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACIÓN DE LENGUA EXTRANJERA

	FORMATOS A UTILIZAR

	


	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE EXPEDICION Y/O DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS COMPLETO O INCOMPLETO VALIDADO O LEGALIZADO


	2 MESES

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	CERTIFICAR Y VALIDAR LOS ESTUDIOS INCOMPLETOS REALIZADOS EN EL INSTITUTO



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN

	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	CERTIFICADO INCOMPLETO DE ESTUDIOS

RECIBO OFICIAL DE COBRO


	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS DEL INSTITUTO DADOS DE BAJA DEFINITIVA POSTERIOR AL PRIMER SEMESTRE O EGRESADOS DEL INSTITUTO

	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1.- CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2.- ENTREGAR 6 FOTOGRAFIAS TAMAÑO CREDENCIAL OVALADAS DE FRENTE EN BLANCO Y NEGRO PAPEL MATTE CON RETOQUE Y CON ROPA DE COLOR CLARO

3.-  HABER ACREDITADO EL 100% DE LAS ASIGNATURAS DEL PRIMER SEMESTRE 


	FUNDAMENTO JURIDICO

	1.   DECRETO DE CREACION

2.   ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN, CERTIFICACIÓN, REGISTRO Y LEGALIZACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS Y CARTA DE PASANTE.


	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A



	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	CARTA DE PASANTE


	1 MES



	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL ALUMNO EGRESADO UN DOCUMENTO QUE LO ACREDITE COMO PASANTE DE LA LICENCIATURA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. RECIBO OFICIAL DE COBRO

2. CARTA DE PASANTE


	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS EGRESADOS DEL TECNOLOGICO 


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2. ACREDITAR EL 100% DE LAS ASIGNATURAS DE LA LICENCIATURA

3. ENTREGAR 4 FOTOGRAFIAS TAMAÑO CREDENCIAL OVALADAS DE FRENTE EN BLANCO Y NEGRO PAPEL MATTE CON RETOQUE Y CON ROPA DE COLOR CLARO



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN, CERTIFICACIÓN, REGISTRO Y LEGALIZACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS Y CARTA DE PASANTE.



	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	PAQUETE DE EGRESADO


	 DE 4 A 6 MESES

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROPORCIONAR AL EGRESADO LA DOCUMENTACIÓN OFICIAL QUE LO ACREDITE COMO PASANTE DE LICENCIATURA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. COMPROBANTE DE PAGO

2. CERTIFICADO DE ESTUDIOS COMPLETO LEGALIZADO

3. CARTA DE PASANTE EN ORIGINAL

4. EN SU CASO DIPLOMA DE GENERACIÓN

5. EN SU CASOCARTA DE BUENA CONDUCTA

6. EN SU CASO KARDEX O CONSTANCIA DE EGRESADO
	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS EGRESADOS DEL INSTITUTO
	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.
	VER DIRECTORIO ANEXO



	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2. HABER ACREDITADO EL 100 % DE LAS ASIGNATURAS DEL PLAN DE ESTUDIOS

3. 10 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CREDENCIAL OVALADAS, EN BLANCO Y NEGRO, PAPEL MATE, FONDO BLANCO, CON RETOQUE Y ROPA FORMAL CLARA, SIN LENTES.

        MUJERES - ARETES Y MAQUILLAJE DISCRETO, CABELLO RECOGIDO

        HOMBRES – SIN ARETES, FRENTE DESPEJADA, BIGOTE Y BARBA RECORTADA



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN, CERTIFICACIÓN, REGISTRO Y LEGALIZACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS Y CARTA DE PASANTE.



	FORMATOS A UTILIZAR

	N/A




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE ACTO DE RECEPCIÓN PROFESIONAL (EXENCIÓN O EXAMEN)


	5 DÍAS 

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	QUE EL EGRESADO REALICE EL ACTO DE RECEPCIÓN PROFESIONAL QUE LO ACREDITE COMO TITULADO DE LA LICENCIATURA



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. COMPROBANTE DE PAGO CORRESPONDIENTE

2. ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL O EXENCIÓN 

3. CÓDIGO DE ÉTICA PROFESIONAL

4. JURAMENTO DE ÉTICA PROFESIONAL


	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	EGRESADOS DEL INSTITUTO


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO



	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2. LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE ACTO RECEPCIONAL

3. INTEGRAR EXPEDIENTE COMPLETO DE TITULACIÓN 



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA SUSTENTACIÓN DEL ACTO RECEPCIONAL EN LICENCIATURA TÉCNICA, LA LICENCIATURA Y EL POSTGRADO.


	FORMATOS A UTILIZAR

	1.   SOLICITUD DE ACTO RECEPCIONAL




	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	SOLICITUD DE TITULO Y CEDULA PROFESIONAL


	1 AÑO

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	QUE EL PROFESIONISTA EGRESADO DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR, OBTENGA EL TITULO Y CÉDULA PROFESIONAL 



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. RECIBO OFICIAL DE COBRO

2. TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL

3. DOCUMENTOS PERSONALES ORIGINALES
	PERMANENTE

	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	PROFESIONISTAS EGRESADOS DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO

	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO


	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE

2. REQUISITAR EL FORMATO DGP/DR-01/REV.01, ASÍ COMO CUBRIR LOS REQUISITOS QUE MENCIONA EL MISMO

3. 6 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO INFANTIL



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN, CERTIFICACIÓN GLOBAL, REGISTRO Y LEGALIZACIÓN DE TÍTULO PROFESIONAL, DIPLOMA DE ESPECIALIDAD Y GRADO ACADÉMICO.



	FORMATOS A UTILIZAR

	1.     FORMATO DGP/DR-01/REV.01



	NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO
	TIEMPO DE RESPUESTA 

	DUPLICADO DE DOCUMENTOS OFICIALES ( BOLETA ,KARDEX Y CARGA ACADEMICA)


	1 DIA

	OBJETIVO DEL TRAMITE

	PROORCIONARLE AL ALUMNO DEL INSTITUTO UN  DUPLICADO AL ALUMNO DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE SOLICITE 



	AREA RESPONSABLE
	OFICINA EN LA QUE SE REALIZA EL TRAMITE O SERVICIO

	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN


	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

	COSTO
	COMPROBANTE A OBTENER
	VIGENCIA

	VER ANEXO
	1. RECIBO OFICIAL DE COBRO

2. DUPLICADO DEL DOCUMENTO QUE SOLICITE


	PERMANENTE



	USUARIOS
	HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
	TELEFONO

	ALUMNOS Y EXALUMNOS DEL INSTITUTO


	10:00 -13:00 HRS.

DE 

15:00 -17:00 HRS.

	VER DIRECTORIO ANEXO



	UBICACION DE LA OFICINA

	VER DIRECTORIO ANEXO



	REQUISITOS

	1. CUBRIR EL PAGO CORRESPONDIENTE



	FUNDAMENTO JURIDICO

	1. DECRETO DE CREACION

2. ESTATUTO ESCOLAR

3. CONVENIO DE COORDINACION



	FORMATOS A UTILIZAR

	1.  SOLICITUD DE DOCUMENTOS
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