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Paginal del

SINTESIS DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE SERV

ICIOS ESCOLARES

TIEMPO TIEMPO DE RESPUESTA
] ESTIMADODE |  ATENCION
TRAMI T ] T PR I
RAMITE O SERVICIO OBJETIVO arencron o | s pom bia CUOTA DE RECUPERACION OCEDIMIENTO
PERSONA (DIAS HABILES MINIMO)
1 EL ASPIRANTE SOLICITA FICHA
2. DEPTO. DE SERV. ESC. REGISTRA DATOS
VER TABLA DE CUOTAS DE
A - PROPORCIONAR AL ASPIRANTE EL DERECHO A TRAMITES DE SERVICIOS |3 pEPTO. DE REC. FINAN. COBRA CUOTA VIGENTE
FICHA DE EXAMEN DE ADMISION PRESENTAR EL EXAMEN DE ADMISION 20 MIN. 25 PERSONAS INMEDIATO ACTUALIZADOS CON EL DEPTO.
DE REC. FINANCIEROS 4. EL ASPIRANTE CAUSA ALTA EN CENEVAL
5. DEPTO. DE SERV. ESC. ENTREGA FICHA Y GUIA
< REGISTRAR OFICIALMENTE AL ASPIRANTE VER PUBLICACION VIGENTE POR
20MIN 100 PERSONAS INMEDIATO
INSCRIPCION SELECCIONADO COMO ALUMNO DEL INSTITUTO INSCRIPCIONES VER PUBLICACION VIGENTE ~ (CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS)
5 PERMITIR AL ALUMNO LA CONTINUIDAD DE SUS VER PUBLICACION VIGENTE POR .
15MIN 100 PERSONAS INMEDIATO
REINSCRIPCION ESTUDIOS REINSCRIPCIONES VER PUBLICACION VIGENTE
VER PUBLICACION
PROPORCIONAR AL ALUMNO UN REGISTRO DE PROGRAMACION DE APARTIR DE RECEPCION .
BOLETAS CALIFICACIONES Y PROMEDIO OBTENIDO AL TERMINO 5MIN. 100pERSONAS | eNTREGA DE BOLETAS | EXTEMPORANEA 0 DUPLICADO |7 o ACEMNG RECEE U BOLETA CONFORME A LA PROGRAVACION DE ENTREGAS AL
DEL PERIODO ESCOLAR DEL PERIODO (VER CUOTAS VIGENTES)
ESCOLAR)
VER TABLADE CUOTAS DE 1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
PROPORCIONAR AL ALUMNO UN DUPLICADO DE TRAMITES DE SERVICIOS
DUPLICADO DE DOCUMENTOS 5MIN 60 PERSONAS INMEDIATO
DOCUMENTOS ACTUALIZADOS CON EL DEPTO. 5 ENTREGA FORMATO DE SOLICITUD Y RECIBE DOCUMENTO CONFORME A FECHA|
DE REC. FINANCIEROS ROGRAMADA
CONSTANCIA DE ESTUDIOS (NORMAL |enTREGAR AL SOLICITANTE UN DOCUMENTO OFICIAL| 5 MIN. EN 50 PERSONAS | 1 DA CONFORME ALA ;;?gf::;;i‘;ﬁg\‘(cgs 1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
O CON NSS - IMSS) QUE LO ACREDITE COMO ALUMNO DEL INSTITUTO | REGISTRO DEMANDA EDUCATIVA CUOTAS VIGENTES ) ). ENTREGA FORMATO DE SOLICITUD Y RECIBE DOCUMENTO CONFORME A FECHA
PROGRAMADA
. ) 1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
KARDEX, HISTORIAL ACADEMICO O ENTREGAR AL SOLICITANTE EL REGISTRO DE SUS 5 MIN. EN 50 PERSONAS | 2DIAS CONFORME ALA L;;ﬁggf:::;i?,ﬁ?&cg:
CONSTANCIA CON CALIFICACIONES CALIFICACIONES REGISTRO DEMANDA EDUCATIVA CUOTAS VIGENTES) 2. ENTREGA FORMATO DE SOLICITUD Y RECIBE DOCUMENTO CONFORME A FECHA
PROGRAMADA
1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
DOCUMENTOS DEL ALUMNO EN PERMITIR QUE EL ALUMNO OCUPE DOCUMENTOS EN JoMIN 40 PERSONAS INMEDIATO NO APLICA
RESGUARDO RESGUARDO, EN CASO DE REQUERIRLO 2. LLENA FORMATO Y ENTREGA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION, LA CUAL SE QUEDA EN|
RESGUARDO MIENTRAS SE DEVUELVE EL DOCUMENTO AL EXPEDIENTE
1. EL DEPTO. DE SERV. ESC. ES EL RESPONSABLE DEL REGISTRO Y ALTA DE ALUMNOS AL
PROPORCIONAR AL ALUMNO, EL SERVICIO MEDICO 5MIN.EN . SEGURO FACULTATIVO CONFORME A LINEAMIENTOS Y TIEMPO QUE ESTIPULE EL IMSS
. 30PERSONAS | 6 MESES MAXIMO EN
SEGURO FACULTATIVO DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL REGISTRO NOAPLICA
QUE EL IMSS REMITA
LAS CEDULAS DE ALTA 1. EL ALUMNO RECIBE CEDULA DE ALTA EMITIDA POR EL IMSS Y CONSTANCIA DE AFILIACION.
1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN EL PERIODO DE REINSCRIPCIONES DE
VER PUBLICACION |IRREGULARES (SOLO APLICA PARA REINSCRIPCIONES)
PERMITIR QUE EL ALUMNO SOLICITE ALGUNA VIGENTE  (APLICA
ALTAS Y BAJAS DE ASIGNATURAS ASIGNATURA ADICIONAL A SU CARGA ACADEMICA O 10 MIN. 20 PERSONAS ENTRE LA PRIMERA Y NO APLICA R ) R
DE DE BAJA DESPUES DE SU REINSCRIPCION. SEGUNDA SEMANA DE 2. SE REGISTRA ACTUALIZACION DE CARGA ACADEMICA EN EL SISTEMA DE INTEGRACION
INICIO DE CLASES) ESCOLAR (SIE)
PERMITIR QUE EL ALUMNO SUSPENDA DE FORMA INMEDIATO (AFLICA 1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO (ENTR‘E LA PRIMERA Y SEGUNDA SEMANA DE
INICIO DE CLASES - NO APLICA PARA NUEVO INGRESO
TEMPORAL SUS ESTUDIOS PROFESIONALES ENTRE LAPRIMERA Y
> J 10MN 10 PERSONAS
BAJA TEMPORAL TENIENDO COMO MAXIMO HASTA 3 SEMESTRES SEGUNDA SEMANA DE NOAPLICA
CONSECUTIVOS; PREVIA REVISION RETICULAR| INICIO DE CLASES) 2. EL ALUMNO ENTREGA SOLICITUD DE BAJA
1. EL ALUMNO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
A 2. LLENA FORMATO DE SOLICITUD Y CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
BAJA DEFINITIVA ESTUDIOS PROFESIONALES DE FORMA DEFINITIVA, JoMIN 10 PERSONAS 20iAs NOAPLICA
TRAMITANDO LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
ORIGINALES EN RESGUARDO 3. ENTREGA SOLICITUD Y CONSTANCIA DE NO ADEUDO CON FIRMAS DE DEPARTAMENTOS;
RECIBE DOCUMENTOS EN RESGUARDO CONFORME A FECHA PROGRAMADA
3 OPORTUNIDADES DE EVALUACION ACADEMICAPARA | (o e VER CONVOCATORIA
25 PERSONAS C
EXAMENES GLOBALES Y ESPECIALES | Acreomar Asgfz'xlgzﬁfzggg APLICA PARA REGISTRO VER CONVOCATORIA | cTUALIZADOS CON EL DEPTO. (SE PUBLICA APROXIMADAMENTE 60 DIAS POSTERIOR AL INICIO DE CLASES)
-2005) DE REC. FINANCIEROS
VER CONVOCATORIA Y CUOTAS
OPORTUNIDAD DE EVALUACION ACADEMICA PARA 5MIN.EN VER CONVOCATORIA
25 PERSONAS
CURSOS DE VERANO ACREDITAR ASIGNATURAS REGISTRO VER CONVOCATORIA V‘GE'\;TEECS §ﬁ'§,§é€§g§° PE (SE PUBLICA ANTES DEL TERMINO DEL SEMESTRE FEBRERO-JULIO)
1. EL INTERESADO SE REGISTRA EN LIBRO
S\ZE:m\TSEQ\:IJSETE\#U/;LSSM?EOCZEOGLgL(‘js;SELCXIRSF:AEORA VER PUBLICAGION VIGENTE DE |7 E- INTERESADO ENTREGA CARTA DE NO INCONVENIENCIA Y KARDEX DEL PLANTEL DE|
TRASLADOS DE INGRESO Y PLAN DE ESTUDIOS, REALICE SU CAMBIO A ESTE HOMIN 10 PERSONAS 10pias REINSCRIPCIONES PROCEDENCIA
INSTITUTO PARA DAR CONTINUIDAD A SUS ESTUDIOS
5. EL INTERESADO RECIBE RESPUESTA CONFORME A REVISION DE KARDEX Y EN APEGO Al
INORMATIVIDAD VIGENTE
PERMITIR QUE EL ALUMNO DEL INSTITUTO REALICE 1. EL ALUMNMO REGISTRA SOLICITUD EN LIBRO
TRASLADOS DEEGRESD | Sinenaro oSSt | i | oo | aous
L . U . 2. EL ALUMNO LLENA FORMATOS SOLICITANDO LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR EL
PARA DAR CONTINUIDAD A SUS ESTUDIOS. PLANTEL DESTINO; RECIBE DOCUMENTACION CONFORME A FECHA PROGRAMADA.
1. EL INTERESADO SE REGISTRA EN LIBRO
2. EL INTERESADO INTEGRA EXPEDIENTE CON SOLICITUD, KARDEX, PLAN DE ESTUDIOS DE
NSTTUTOS TECNOLOGIOS REAICE CAMBIO BE EsTmAb0 OUE | veR PUBLICACION vieNTE D [ASISNATURAS CURSADAS ¥ ACREDITADAS
CONVALIDACIONES CARRERA O PLAN DE ESTUDIOS PARA DAR 10 MIN 5 PERSONAS DEPENDE DEL REINSCRIPCIONES 3. EL DEPTO. DE SERV. ESC. RECIBE EXPEDIENTE Y TURNA AL DEPARTAMENTO ACADEMICO
CONTINUIDAD A SUS ESTUDIOS DICTAMEN ACADEMICO) CORRESPONDIENTE
4. EL INTERESADO ESPERA DICTAMEN ACADEMICO Y RECIBE TRAMITE DE INGRESO EN CASO|
DE PROCEDER EL CAMBIO DE CARRERA O PLAN DE ESTUDIOS
PERMITIR QUE EL ESTUDIANTE DE UN SISTEMA 20 DIAS (TIEMPO
DIFERENTE AL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS EST‘MA(DO ouE 1. EL INTERESADO REALIZA LOS TRAMITES SIMILARES AL DE CONVALIDACIONES Y|
(UNIVERSIDADES, ESC. PARTICULARES CON VER PUBLICACION VIGENTE DE |POSTERIOR AL DICTAMEN ACADEMICO, CONTINUA TRAMITE DE DICTAMEN ANTE LA OFICINA|
10MIN 5 PERSONAS
EQUIVALENCIAS REGISTRO OFICIAL) INGRESE AL SISTEMA DE;E’:E;EDEELSOS REINSCRIPCIONES DE SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CERTIFICACION ESCOLAR, DEPTO. DE REVALIDACION Y|
TECNOLOGICO PARA DAR CONTINUIDAD A SUS EQUIVALENCIA, EN EL ESTADO DE VERACRUZ.
CORRESPONDIENTES)
ESTUDIOS
1. EL INTERESADO DEBE TENER CUBIERTO TRAMITE DE BAJA DEFINITIVA
2. EL INTERESADO SE REGISTRA EN LIBRO
50 DIAS(TIEMPO T T RS Ao T TSR ST O SO Co S SISO TS e TS TOS 3OS Tamra
credencial ovaladas de frente en papel delgado acabado matte con retoque en blanco y negro: Hombres
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DOCUMENTO QUE PERMITE CERTIFICAR Y VALIDAR 10 MIN. EN 15 PERSONAS TRAEIj\TTIgCi?IDPISCRION ACTZEATI;AAsg; ?:Zﬁcéﬂ]o;m saco negro, camisa blanca y corbata. Mujeres: cabello arreglado con frente descubierta, maquillaje ]
INCOMPLETO LOS ESTUDIOS INCOMPLETOS EN EL INSTITUTO REGISTRO DET Y LESALBACIAN e hee ANCEROS aretes dwscr?:;;Zc:(?;z;u;:Lusrlahlt;lacca con cuello. (ambos sexos sin lentes). Las fotos deben tener el
SEGOB) - 2 Fotos tamafio infantil, mismas caracteristicas que las anteriores. - Comprobante de pago segdn cuotal
vigente.
4. EL INTERESADO RECIBE DOCUMENTO VALIDADO Y LEGALIZADO EN EL ESTADO
< - ENTREGAR AL ALUMNO LA DOCUMENTACION QUE VER PROGRAMACION
TRAMITES DE TERMINACION DE CERTIFIQUE Y VALIDE LA TERMINACION DE ESTUDIOS:| 10 MIN. EN 25 PERSONAS DE EVENTO DE VER siNTEsis DE TRAMTE DE |1 EE DEP/::TS’?NMTEENSTIS DDEE;EA':AY‘TCE'SZEEEEOREQEE;S\ TP:SI';T;ES;NCOL&STOA:‘Z‘?’A:J&ETSIC:
ESTUDIOS (EGRESO) CERTIFICADO DE ESTUDIOS COMPLETO LEGALIZADO,|  REGISTRO ENTREGA DE CARTAS EGRESO CON TODOS LOS ASPIRANTES,
CARTA DE PASANTE, DIPLOMAS ADICIONALES DE PASANTE
PERMITIR QUE EL ALUMNO: 1) RECIBASU TITULO
< . . PROFESIONAL VALIDADO Y LEGALIZADO EN EL .
TRAMITE DE TITULO Y CEDULA ESTADO. 2) GESTIONAR SOLICITUD PARA REGISTRO ZUSAEZDU":“N 10 PERSONAS DSEEPGE’“V'EESQZLE\;A VER SINTESIS DE TRAMITE DE 1. EL EGRESADO REALIZA TRAMITES CONFORME A LA SINTESIS DE TRAMITES DE EGRESO
PROFESIONAL DEL TITULO Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL | SEOIY Soerion EGRESO VIGENTE PROPORCIONADA POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.
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