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Instructivo 1 ,

INSCRIPCION

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

Modalidad Escolarizada: $5,176.00 M.N.
Concepto 1567. Tramite de expedicion de cédula de inscripcion
Modalidad Mixta: $ 2,804.00 M.N.
Pago por Productos y aprovechamientos-3734. Productos Instituto Tecnoldgico
Superior de Poza Rica
Vigente del 1°de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El alumno de nuevo ingreso obtiene la referencia bancaria en la Oficina
Virtual de Hacienda, mediante Ila siguiente liga de acceso
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ con el concepto de inscripcion a la modalidad
correspondiente.

PASO 2

El alumno de nuevo ingreso entrega los siguientes documentos al
Departamento de Recursos Financieros para validacion:
- Referencia bancaria y comprobantes de pago (original y 3 copias)

PASO 3

Mediante la distribucion de carreras programada, el alumno de nuevo
ingreso presenta para cotejo los siguientes documentos al personal de las
ventanillas del Departamento de Control Escolar:
- Acta de nacimiento actualizada
- Constancia de vigencia de derechos IMSS
- CURP
- Certificado de bachillerato legalizado, en caso de no contar con el
certificado, debe entregarse una constancia de estudios de nivel
media superior, donde se indique que se han concluido los
requisitos necesarios de egreso.

PASO 4

Una vez presentados los documentos y aprobados, el alumno de nuevo
ingreso llena la Cédula de Inscripciéon (ITSPR-ES-G1-F1) durante la reunion
programada para la revisién de documentos y la entrega al Departamento
de Control Escolar.

PASO 5

El Departamento de Tecnologias de la Informacion enviard al correo
personal que el estudiante haya sefialado durante su proceso de
inscripcidn las instrucciones para el acceso al correo institucional, el cual
sera el oficial para su seguimiento académico.

PASO 6

El Departamento de Control Escolar enviara al correo institucional del
estudiante la fecha y horario en el que se debera de presentar al aula de
computo asignada para realizar la activacion de cuenta en la plataforma
institucional de control escolar donde puede visualizar su carga de
materias predeterminada, asimismo deberan de contestar la encuesta de
salud de parte del personal de enfermeria.

PASO 7

El estudiante debera subir los siguientes documentos, de manera digital,
a la plataforma de control escolar del Instituto:

- Certificado de bachillerato

- Constancia de vigencia de derechos IMSS

- CURP

- Acta de nacimiento
Esta actividad se realiza con el acceso desde su cuenta institucional.

Notas:

- No hay cambios de horario en ninguna circunstancia.

3



https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-tecnologico/
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-tecnologico/

GO, INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE POZA RICA

3 %
%, «m‘fg GUIA DE ATENCION AL ESTUDIANTE
Ok pE p0¥ )

Instructivo 1

INSCRIPCION

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo.

- En caso de que el certificado de estudios de nivel media superior del estado de Veracruz
no se encuentre legalizado, puede solicitar el servicio al Instituto.

- Deberan estar pendientes de la publicacién de fechas para cada uno de los pasos
enlistados arriba.

Instructivo 2

INSCRIPCION
POR CONVENIO DE PASE DIRECTO

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo por
convenio de pase directo con las instituciones de educacién media superior aplicables.

;323:: ender? DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene? Modalidad Escolarizada: $5,176.00 M.N.
Concepto 1567. Tramite de expedicion de cédula de inscripcion
Modalidad Mixta: $ 2,804.00 M.N.
Pago por Productos y aprovechamientos-3734. Productos Instituto Tecnoldgico
Superior de Poza Rica
Vigente del 1°de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

El aspirante obtiene la referencia bancaria en la Oficina Virtual de
Hacienda, con el concepto 1574.- Tramite exp constancia cumplimiento
presentar examen admision, mediante la siguiente liga de acceso
PASO 1 https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ y entrega los siguientes documentos al Departamento de
Recursos Financieros para validacion:

- Comprobante vy referencia bancaria (original y 3 copias)

El aspirante presenta en original, los siguientes documentos al personal
del Departamento de Vinculacion:
- Carta de Exposicién de Motivos dirigida al ITSPR.
- Cartas de recomendacion sustentadas por dos docentes de su
institucion.
- Carta de buena conducta expedida por su director.
- Copia del Comprobante y referencia bancaria de examen de
admision validada.

PASO 2

El alumno de nuevo ingreso obtiene la referencia bancaria en la Oficina
Virtual de Hacienda, mediante Ila siguiente liga de acceso
PASO 3 https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ con el concepto de inscripcion a la modalidad
correspondiente.

El alumno de nuevo ingreso entrega los siguientes documentos al
Departamento de Recursos Financieros para validacion:

PASO 4 - Referencia bancaria y comprobantes de pago (original y 3 copias)
En el periodo correspondiente (que se informard con los enlaces del
convenio), el estudiante de nuevo ingreso deberd presentar la siguiente
PASO 5 documentacién en la ventanilla del Departamento de Control Escolar que

corresponda, segun el programa educativo:

- Acta de nacimiento actualizada
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Instructivo 2

INSCRIPCION
POR CONVENIO DE PASE DIRECTO

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo por
convenio de pase directo con las instituciones de educacién media superior aplicables.

- Constancia de vigencia de derechos IMSS

- CURP

- Certificado de bachillerato legalizado, en caso de no contar con el
certificado, debe entregarse una constancia de estudios de nivel
media superior, donde se indique que se han concluido los
requisitos necesarios de egreso.

- Copia validada del Comprobante y referencia bancaria de pago de
inscripcion.

- Cédula de Inscripcién (ITSPR-ES-G1-F1), la cual se llenara cuando
se entregue la documentacién

Ventanilla Programas Educativos

Ingenieria Industrial, Ingenieria en Energias
Ventanilla 1 Renovables, Ingenieria Petrolera e Ingenieria
Electronica.

Licenciatura en Contador Publico, Ingenieria en
Ventanilla 2 Nanotecnologia, Ingenieria Electromecanica e
Ingenieria en Sistemas Computacionales.
Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria en
Geociencias e Ingenieria Mecatronica.

Ventanilla 3

El Departamento de Tecnologias de la Informaciéon enviard al correo
personal que el estudiante haya sefialado durante su proceso de
inscripcidn las instrucciones para el acceso al correo institucional, el cual

PASO 6 . L e o
sera el oficial para su seguimiento académico.
Tiempo de respuesta: 1 semana antes del inicio de clases aproximadamente.
El Departamento de Control Escolar enviara al correo institucional del
estudiante la fecha y horario en el que se debera de presentar al aula de
PASO 7 ;émput_o asignada para realizar la activacion de cgentg en la plataforma
institucional de control escolar donde puede visualizar su carga de
materias predeterminada, asimismo deberan de contestar la encuesta de
salud 2024 de parte del personal de enfermeria.
El estudiante debera subir los siguientes documentos, de manera digital,
a la plataforma de control escolar del Instituto:
- Certificado de bachillerato
- Numero de Seguro Social
PASO 8 - CURP
- Acta de nacimiento
Esta actividad se realiza con el acceso desde su cuenta institucional.
Notas:

- En caso de que el certificado de estudios de nivel media superior del estado de Veracruz
no se encuentre legalizado, puede solicitar el servicio al Instituto.

- Deberan estar pendientes de la publicacion de fechas para cada uno de los pasos
enlistados arriba y de la informacidn que se envie a los correos electrénicos registrados.
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Instructivo 3

INSCRIPCION POR PEOE

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo por el

Programa Estatal de Oferta Educativa (PEOE)

éDénde me
pueden
atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo
tiene?

Modalidad Escolarizada: $5,176.00 M.N.
Concepto 1567. Tramite de expedicidon de cédula de inscripcion
Modalidad Mixta: $ 2,804.00 M.N.
Pago por Productos y aprovechamientos-3734. Productos Instituto Tecnoldgico
Superior de Poza Rica
Vigente del 1°de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El aspirante realiza su proceso de admisién de acuerdo con lo establecido en el
portal del Programa Estatal de Oferta Educativa (PEOE) en el siguiente enlace
https://semsys.sev.gob.mx/peoe/pe.html

PASO 2

El aspirante realiza su registro en la plataforma de control escolar del Instituto,
mediante el acceso al siguiente enlace:
https://itspozarica.academic.lat/FormExternos/RegistroProspectoExterno.aspx

PASO 3

El alumno de nuevo ingreso obtiene la referencia bancaria en la Oficina Virtual
de Hacienda, mediante la siguiente liga de acceso
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-tecnologico/
con el concepto de inscripcidon a la modalidad correspondiente.

PASO 4

El alumno de nuevo ingreso entrega los siguientes documentos al
Departamento de Recursos Financieros para validacion:
- Referencia bancaria y comprobantes de pago (original y 3 copias)

PASO 5

El alumno de nuevo ingreso presenta para cotejo los siguientes documentos al
personal del Departamento de Control Escolar:
- Folio de alta en PEOE
- Acta de nacimiento actualizada
- Constancia de vigencia de derechos IMSS
- CURP
- Certificado de bachillerato legalizado, en caso de no contar con el
certificado, debe entregarse una constancia de estudios de nivel media
superior, donde se indique que se han concluido los requisitos
necesarios de egreso.

PASO 6

Una vez presentados los documentos y aprobados, el alumno de nuevo ingreso
llena la Cédula de Inscripcion durante la reunién programada para la revision
de documentos vy la entrega al Departamento de Control Escolar.

PASO 7

El Departamento de Tecnologias de la Informacion enviara al correo personal
que el estudiante haya sefialado durante su proceso de inscripcion las
instrucciones para el acceso al correo institucional, el cual sera el oficial para
su seguimiento académico.

PASO 8

El Departamento de Control Escolar enviard al correo institucional del
estudiante la fecha y horario en el que se deberd de presentar al aula de
computo asignada para realizar la activacion de cuenta en la plataforma
institucional de control escolar donde puede visualizar su carga de materias
predeterminada, asimismo deberan de contestar la encuesta de salud 2024 de
parte del personal de enfermeria.

PASO 9

El estudiante deberd subir, desde su cuenta institucional, los siguientes
documentos, de manera digital, a la plataforma de control escolar del Instituto:
- Certificado de bachillerato
- Ndmero de Seguro Social
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Instructivo 3

INSCRIPCION POR PEOE

Definicion: Alta de un estudiante de nuevo ingreso a primer semestre de un programa educativo por el

Programa Estatal de Oferta Educativa (PEOE)

- CURP
- Acta de nacimiento

Notas:

No hay cambios de horario en ninguna circunstancia.

En caso de que el certificado de estudios de nivel media superior del estado de Veracruz
no se encuentre legalizado, puede solicitar el servicio al Instituto.

Deberan estar pendientes de la publicacion de fechas para cada uno de los pasos

enlistados arriba.
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Instructivo 4

REINSCRIPCION

Definicion: Alta de un estudiante de 2° semestre en adelante en un programa educativo.

éDonde me
pueden ate

nder?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo

tiene?

Modalidad escolarizada: $3,810.00 M.N. Concepto 1571 tramite de expedicion
de cédula de reinscripcion
Modalidad Mixta: Modalidad Mixta: $ 2,804.00 M.N.
Pago por Productos y aprovechamientos-3734. Productos Instituto Tecnoldgico
Superior de Poza Rica
Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO

1

El alumno obtiene la referencia bancaria a través del portal
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/, bajo el concepto correspondiente y realiza el pago por los
medios aplicables.

PASO

2

El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de
Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 3 copias) por
concepto de pago de reinscripcion.

PASO

3

El alumno revisa en la plataforma de control escolar el periodo en que le
corresponde la carga de sus materias, la cual aparecerd una vez que el
pago haya sido validado por el Departamento de Recursos Financieros,
durante el periodo sefalado en el Calendario Académico vigente.

PASO

4

El alumno ingresa en el periodo asignado para realizar la carga de materias
y finalizar su proceso de reinscripcién.

Notas:

- Para soporte técnico en la carga de materias, el alumno puede contactar a la ventanilla
de control escolar asignada al Programa Educativo que esté cursando, por los medios
indicados en el momento de la carga.

Ventanilla Correo Programas Educativos

Ventanilla 1 escolares1@itspozarica.edu.mx Induit:tarlélgrr\ae;géalzcl:fénnc;zaables,

Ventanilla 2 escolares2@itspozarica.edu.mx E?ggtt:)c::gcg:izgtsgzlg?\izls

Ventanilla 3 escolares3@itspozarica.edu.mx Gestidn, Geoc;ir;;i;séoMecatrénica y
o de manera presencial en las oficinas del Departamento de Control Escolar, ubicadas en
el Edificio 1.
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Instructivo 5

ALTA Y BAJA DE MATERIAS

éDonde me
pueden atender?

JEFATURA DE DIVISION DE CARRERA

éQué costo

A Sin costo
tiene?
Realizar el llenado del formato de Alta y Baja de materias siguiendo los
PASO 1 ) . . . e
lineamientos aplicables, de acuerdo con el historico académico.
Entregar el formato de Alta y Baja de materias (ITSPR-ES-G1-F3 REV. 03
PASO 2 01 02 23), debidamente requisitado, a su Jefe de Division, en las fechas
establecidas.
Notas:

- El procedimiento de altas y bajas se llevara a cabo de acuerdo con los periodos
establecidos por cada Jefatura de Divisidn, con fecha limite a 10 dias habiles posteriores
al inicio de clases.

Instructivo 6

EXPEDICION DE CONSTANCIA, KARDEX O BOLETA

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo
tiene?

$62.00 M.N.
Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El alumno obtiene la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ con el concepto de pago 1561. Tramite de expedicién de
duplicado de constancia y realiza el pago por los medios aplicables.

Este concepto aplica para cualquiera de los tramites de emisién de
Constancia, Kardex o Boleta.

PASO 2

El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de Recursos
Financieros para validacién:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

PASO 3

El estudiante se presenta con su ventanilla para realizar la solicitud y
entregar copia del pago validado, de acuerdo con la siguiente distribucion:

Ventanilla Programas Educativos

Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Energias
Ventanilla 1 Renovables, Ingenieria
Petrolera e Ingenieria
Electronica.
Licenciatura en Contador
PUblico, Ingenieria en
Ventanilla 2 Nanotecnologia, Ingenieria
Electromecanica e Ingenieria
en Sistemas Computacionales.
Ingenieria en Gestion
Empresarial, Ingenieria en
Ventanilla 3 Geociencias, Ingenieria
Mecatrénica y
Posgrado
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Instructivo 6

EXPEDICION DE CONSTANCIA, KARDEX O BOLETA
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- El estudiante debe anotar en la copia del comprobante de pago
validado la siguiente informacidn
1. Numero de control
2. Nombre
3. Carrera
4. Semestre
5. Tipo de constancia. Especificar requerimientos de la constancia,
pudiendo ser:
- constancias normales (semestre vigente)
- constancias con horario
- constancias de semestres anteriores
- constancias TELMEX

El Departamento de Control Escolar indicard al estudiante la fecha para

PASO 4 recoger el documento solicitado.

Notas:
- Tiempo de entrega: hasta 5 dias habiles
- El trdmite deberd ser realizado por el estudiante solicitante, por el tutor plasmado en la
plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente requisitada
(original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).

10
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Instructivo 7

REIMPRESION DE CREDENCIAL DE ESTUDIANTE

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo
tiene?

$97.00 M.N.
Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El alumno obtiene la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ con el concepto de pago 1562. tramite de expedicién de
duplicado de credencial y realiza el pago por los medios aplicables.

PASO 2

El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de Recursos
Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

PASO 3

El estudiante entrega solicitud a su ventanilla de atencion, de acuerdo con
la siguiente distribucion:

Ventanilla Programas Educativos

Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Energias
Ventanilla 1 Renovables, Ingenieria
Petrolera e Ingenieria
Electronica.
Licenciatura en Contador
PUblico, Ingenieria en
Ventanilla 2 Nanotecnologia, Ingenieria
Electromecanica e Ingenieria
en Sistemas Computacionales.
Ingenieria en Gestion
Empresarial, Ingenieria en
Ventanilla 3 Geociencias, Ingenieria
Mecatrdnica y
Posgrado

El estudiante debe anotar en la copia del comprobante de pago validado la
siguiente informacion:

- numero de control

- nombre

- carrera

- semestre

- nombre del tramite a solicitar

PASO 4

El Departamento de Control Escolar indicard al estudiante la fecha para
toma de fotografia y entrega de credencial.

Notas:

- El trdmite de credencial debera ser gestionado por el estudiante, debido a que debera
realizarse la toma de fotografia.
- Tiempo de respuesta: hasta 5 dias habiles.

11
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Instructivo 8

CAMBIO DE MODALIDAD

Definicion: Es el cambio de modalidad escolarizada a mixta o viceversa de los programas educativos de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria Industrial o Licenciatura en Contador Publico.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

Sin costo

PASO 1

El alumno llena debidamente el formato de Cambio de modalidad (ITSPR-
ES-G1-15), requisitando las autorizaciones correspondientes.

PASO 2

El alumno entrega el formato de Cambio de modalidad (ITSPR-ES-G1-15)
en original al Departamento de Control Escolar y una copia al Jefe de
Divisién del Programa Educativo correspondiente.

PASO 3

El Departamento de Control Escolar notificard 5 dias habiles después de la
fecha de entrega del formato de Cambio de modalidad (ITSPR-ES-G1-15)
via correo institucional el resultado de la solicitud.

PASO 4

El alumno procede de acuerdo con el Instructivo 4. Reinscripcion,
entregando copia del formato de Cambio de modalidad (ITSPR-ES-G1-15)
al Departamento de Recursos Financieros, junto con el comprobante de
pago de reinscripcion.

Notas:

- Una vez concluido el cambio de modalidad, deberan continuar con los procedimientos de
Reinscripcion o Alta y Baja de materias, segun corresponda.

- Tiempo limite para realizar la solicitud de Cambio de modalidad: hasta 5 dias habiles antes
de la reinscripcion administrativa.
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Instructivo 9

CONVALIDACION DE ESTUDIOS

Definicidon: Equiparacion y validacion de asignaturas de un plan de estudio a otro, de los que se ofrecen

dentro de las Instituciones adscritas al TecNM.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo
tiene?

$569.00 M.N.
vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El solicitante realiza el tramite de pago, mediante el concepto de pago
1579.- Tramite de Expedicién de Constancia de Convalidacién de Estudios
obteniendo la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-te
cnologico/ y realiza el pago por los medios aplicables.

PASO 2

El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

PASO 3

El solicitante debe presentar la siguiente informacion a la Jefatura de
Division, hasta 20 dias habiles antes de iniciar el siguiente semestre:

- Formato de solicitud de convalidacion de estudios (ITSPR-ES-G1-
F6).

- Copia del comprobante de pago de Tramite de Expedicion de
Constancia de Convalidacién de Estudios validado.

- Kardex o en caso de estar en estatus de baja definitiva, egresado o
si vienen de otra Institucion TecnNM, Certificado de estudios
completo o incompleto, segun corresponda.

- Formato de liberacion de adeudos aplicable (ITSPR-ES-G1-F10,
version a o b), cuando aplique.

- Programas de estudio de las materias a convalidar.

PASO 4

La Academia del Programa Educativo receptor analiza la informacion y emite
el ITSPR-ES-G1-F7 Formato de analisis académico de convalidacion de
estudios, el cudl deberd ser entregado al Departamento de Control Escolar.

PASO 4

El Departamento de Control Escolar elabora el Dictamen Técnico de
Convalidaciéon de Estudios (ITSPR-ES-G1-F8) y lo entrega al solicitante,
notificando via correo electrénico institucional, durante el periodo de Altas
y Bajas.

En caso de no proceder el tramite, la decisién es inapelable.

PASO 5

El solicitante aceptado procede a realizar su inscripcidon, entregando al
Departamento de Control Escolar los siguientes documentos:

- Copia validada del comprobante de pago de inscripcibn o
reinscripciéon (segun lo indicado por el Departamento de Control
Escolar)

- Cédula de inscripcién

- Carta compromiso

Notas:

- Tiempo de respuesta: durante el periodo de altas y bajas del semestre a iniciar.
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Instructivo 10

RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Definicion: proceso mediante el cual se hacen equiparables entre si los estudios realizados en Instituciones
del Sistema Educativo Nacional diferentes a las Instituciones adscritas al TecNM.

éDonde me
pueden atender?

Departamento de Control Escolar

éQué costo tiene?

$729.00 M.N.
vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

El solicitante realiza el trdmite de pago, mediante el concepto de pago
1580.- Tramite de Opinidon Técnica para la Emision de la Constancia
Equivalencia de Estudios obteniendo la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ y realiza el pago por los medios aplicables.

PASO 2

El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 3 copias)

PASO 3

El solicitante debe presentar la siguiente informacion en el Departamento
de Control Escolar, al menos 20 dias habiles antes de iniciar el semestre:
- Solicitud de Resolucién de equivalencia de estudio (ITSPR-ES-G1-
F17)
- Copia de comprobante de pago validado por el Departamento de
Recursos Financieros
- Copia acta de nacimiento
- Certificado de estudios de nivel Medio Superior
- Certificado completo o incompleto de licenciatura, segun sea el
caso. Para efectos de inicio del tramite puede presentar un kardex
o documento homologo en la institucién correspondiente.
- Programas de estudios debidamente sellados por la institucion de
procedencia de cada una de las asignaturas cursadas en original y
copia

PASO 4

El Departamento de Control Escolar envia a la Jefatura de Division
receptora el copia del expediente del solicitante para que formule el
analisis académico sobre las asignaturas acreditadas en la institucion de
origen en un plazo de 10 dias habiles a partir de la fecha de recepcién

PASO 5

La Jefatura de Division envia al Departamento de Control Escolar el Analisis
Académico (Formato ITSPR-ES-G1-F18) sobre las asignaturas acreditadas
y el expediente del paso 3.

PASO 6

El Departamento de Control Escolar emite el Dictamen Técnico (Formato
ITSPR-ES-G1-F19) y lo entrega al solicitante mediante correo electrénico.

PASO 7

El solicitante procede de acuerdo con el procedimiento de inscripcién, en
caso de que aplique.

Notas:

- Tiempo de respuesta: durante el periodo de altas y bajas del semestre a iniciar.
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Instructivo 11

SOLICITUD DE BAJA TEMPORAL

(08 INs7,
5

2L L LTI DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
pueden atender?
éQué costo tiene? SIN COSTO

El estudiante solicita su baja temporal mediante el llenado del formato de

Solicitud de Baja Temporal, en la ventanilla correspondiente a su carrera

mediante la siguiente distribucion:
Ventanilla Programas Educativos

Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Energias
Ventanilla 1 Renovables, Ingenieria
Petrolera e Ingenieria
Electronica.
Licenciatura en Contador
PASO 1 Publico, Ingenieria en
Ventanilla 2 Nanotecnologia, Ingenieria
Electromecanica e Ingenieria
en Sistemas Computacionales.
Ingenieria en Gestion
Empresarial, Ingenieria en
Ventanilla 3 Geociencias, Ingenieria
Mecatronica y
Posgrado

El Departamento de Control Escolar indica al estudiante el dia que debera
recoger el formato de Solicitud de Baja Temporal, donde corroborara el

PASO 2
dictamen de su solicitud.

Notas:

El estudiante tiene hasta 10 dias habiles de iniciado el semestre para realizar el tramite

de baja temporal.
El tramite debera ser realizado por el estudiante solicitante, por el tutor plasmado en la

plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente requisitada
(original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).
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Instructivo 12

REINCORPORACION

Definicion: Alta de un estudiante de 2° semestre en adelante en un programa educativo, que se encuentre
en estatus de baja temporal (solicitada o por falta de reinscripcion)

Fecha de actualizacién: 1° de febrero de 2024

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

Sin costo

PASO 1

El alumno se presenta al Departamento de Control Escolar para solicitar el
formato de Solicitud de reincorporacién (ITSPR-ES-G1-F11).

PASO 2

El Departamento de Control Escolar verifica el estatus del alumno, asi
como la busqueda del formato de Solicitud de Baja Temporal (ITSPR-ES-
G1-16). En caso de que se encuentre dentro de los 12 semestres del
Programa Educativo (PE), se considera procedente.

PASO 3

El alumno llena debidamente el formato de Solicitud de Reincorporacion
(ITSPR-ES-G1-F11), requisitando las autorizaciones correspondientes.

PASO 4

El alumno presenta al Departamento de Recursos Financieros los
siguientes documentos para validacion:
- Formato de solicitud de reincorporacion (ITSPR-ES-G1-F11)
original y 3 copias
- Referencia bancaria y comprobante de pago por el concepto de
reinscripcién que corresponda a la modalidad a reincorporarse,
original y 3 copias.

PASO 5

El alumno entrega el formato de solicitud de reincorporacion original al
Departamento de Control Escolar y una copia a la Jefatura de Divisién del
Programa Educativo a reincorporarse.

Notas:

- Se considera también como baja temporal aquel estudiante que no se reinscriba
académicamente a algin semestre.

- Encasode que el alumno exceda los 12 semestres reglamentarios para cursar el Programa
Educativo, se considerara improcedente la solicitud.

- Los semestres de duracion de la Baja Temporal se consideran dentro de los 12 semestres

del PE.

- Una vez concluida la Reincorporacion, deberan proceder con los procedimientos de
Reinscripcion o Alta y Baja de materias, segun corresponda.

- Tiempo limite para realizar la solicitud: hasta 10 dias habiles del inicio del periodo
académico en que desea reincorporarse.
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Instructivo 13

SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA
glt)eonnddeel.?e pueden DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene? $151.00 M.N.
vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

El solicitante obtiene referencia bancaria de baja definitiva en
PASO 1 https://www.ovh.gob.mx/ con el concepto de pago 1572. Tramite de
expedicion de cédula de baja definitiva y realizar

El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de
PASO 2 Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

El estudiante solicita su baja definitiva mediante el llenado del formato
de Solicitud de Baja Definitiva, en la ventanilla correspondiente a su
carrera mediante la siguiente distribucion:

Ventanilla Programas Educativos

Ingenieria Industrial, Ingenieria en
Ventanilla 1 Energias Renovables, Ingenieria
Petrolera e Ingenieria Electrdnica.
Licenciatura en Contador Publico,
Ingenieria en Nanotecnologia,
Ventanilla 2 Ingenieria Electromecanica e
Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

PASO 3

Ingenieria en Gestion Empresarial,
Ingenieria en Geociencias,
Ingenieria Mecatronica y

Posgrado

Ventanilla 3

Asimismo, debera entregar:
e Hoja de Liberacion de Adeudos.
e Copia de comprobante de pago validada.
e Formato de Solicitud de Baja Definitiva.

Es indispensable la entrega de los 3 documentos para iniciar el tramite.

El Departamento de Control Escolar indica al estudiante el dia que debera
PASO 4 recoger el formato de Solicitud de Baja Definitiva, donde corroborara el
dictamen de su solicitud.

Notas:

- Tiempo de respuesta: hasta 5 dias habiles a partir de la entrega de la documentacién al
Departamento de control escolar.

- El estudiante tiene hasta 10 dias habiles de iniciado el semestre para realizar el tramite
completo de baja definitiva.

- En caso de presentar algun adeudo, el trdmite sera improcedente.

- Se recomienda al solicitante, realizar el tramite de certificado de estudios incompleto.

- El trdmite deberd ser realizado por el estudiante solicitante, por el tutor plasmado en la
plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente requisitada
(original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).
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Instructivo 14

ACCESO A PLATAFORMA DE CONTROL ESCOLAR ALUMNOS

;'32:::: tender? DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene? SIN COSTO

El solicitante puede generar la recuperacién de su contrasefia desde la
opcion “Olvidé contrasefia” en la pantalla de inicio de la plataforma de
control escolar.

A - g

YTEC
JOTECNG,

S INS
N 7,
#1ca ot

7,

2 A
Ok pE vO!

Correo electrénico

a8 Contrasefia (o)
Inicia Sesion

Activar mi cuenta Olvidé mi contrasefia |

& i

|
Tm L ‘-—i

¥ academic
—
PASO 1 E . . . o L .
n caso de requerir asistencia técnica, puede dirigirse con la ventanilla
correspondiente a su carrera, de manera presencial o por correo
electronico institucional, mediante la siguiente distribucién:

Ventanilla Correo Programas Educativos
Ingenieria Industrial, Ingenieria en

Ventanilla 1 escolares1@itspozarica.edu.mx | Energias Renovables, Ingenieria
Petrolera e Ingenieria Electrdnica.
Licenciatura en Contador Publico,
Ingenieria en Nanotecnologia,

Ventanilla 2 escolares2@itspozarica.edu.mx | Ingenieria Electromecanica e
Ingenieria en Sistemas
Computacionales.
Ingenieria en Gestion Empresarial,

. . ! Ingenieria en Geociencias,

Ventanilla 3 escolares3@itspozarica.edu.mx Ingenieria Mecatrénica y

Posgrado
Notas:
- Ninguna
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Instructivo 15

LIBERACION DE CREDITOS COMPLEMENTARIOS

;E:::ﬁ ;r;::nder'? DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene? Sin costo

El estudiante solicita su registro para cursar alguna actividad

PASO 1 . .
complementaria con el responsable asignado.

El responsable de la actividad complementaria realiza una rabrica para la
evaluacion del desempenio, pudiendo ser: EXCELENTE, NOTABLE, BUENO,
SUFICIENTE O INSUFICIENTE, mediante el formato ITSPR-ES-G1-F13
Evaluacién al desempefo de la actividad complementaria.

PASO 2

El estudiante, una vez que acredita los 5 créditos complementarios, solicita
en el Departamento de Control Escolar, mediante entrega de los formatos
ITSPR-ES-G1-F13 Evaluacion al desempefio de la actividad
complementaria debidamente firmados y sellados por los responsables, de
las siguientes maneras:
- Mediante formato electrénico en la plataforma de control escolar,
en el apartado de Documentacion.
- Mostrar formatos originales para cotejo al solicitar en ventanilla de
Control Escolar. (Solo se muestran al solicitar el tramite, no se
quedan en el Departamento de Control Escolar.)

PASO 3

El Departamento de Control Escolar emite el formato ITSPR-ES-G1-F14
Constancia de cumplimiento de actividades complementarias, con el nivel
de desempefio promedio, mismo que se asienta en el certificado de
estudios del estudiante.

PASO 4

Notas:

- El responsable podrd realizar una evaluacién diagndstica acorde a la actividad
complementaria en caso de ser necesaria. (Numeral 10.4.3.3 Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del TecNM)

- El cumplimiento de la actividad complementaria debe ser dentro de los primeros seis
semestres de trayectoria académica (Numeral 10.4.1 Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del TecNM)

- La liberacién de actividades complementarias se aprobara una vez cumplidos 5 créditos,
de matricula anteriores a 196P, podran liberarlo con 5 créditos académicos, y posteriores
a 196P, lo tendran que realizar con 3 créditos por el area académica y 2 créditos por
actividades extraescolares.

- Tiempo de respuesta: hasta 7 dias habiles.

- El trdmite deberd ser realizado por el estudiante solicitante, por el tutor plasmado en la
plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente requisitada
(original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).

- El Departamento de Control Escolar no resguarda documentos originales.
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Instructivo 16

SERVICIO SOCIAL

Definicion: Es el trabajo de caracter temporal y obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten los
estudiantes en beneficio de la sociedad. Los estudiantes de las Instituciones adscritas al TecNM prestan el
Servicio Social para cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA PROFESIONAL Y SERVICIO SOCIAL

éQué costo tiene?

SIN COSTO

PASO 1

El estudiante mediante su cuenta de correo electrénico institucional debe
integrarse al equipo de Teams que le corresponda, de acuerdo con la
convocatoria de Servicio Social vigente.

PASO 2

El estudiante debe asistir a la platica de induccidon en linea mediante la
plataforma Teams, en la fecha y hora establecida en la convocatoria de
Servicio Social vigente.

PASO 3

El estudiante carga al equipo de Teams que le corresponde, en la seccion
<Tareas>, en la fecha establecida en Ila convocatoria, la siguiente
documentacién en formato PDF:

1. Kardex con 70% de avance equivalente a 182 créditos
2. Solicitud de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F24)
3. Carta compromiso de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F25)

*El estudiante deberad notificar que cargd los documentos de la tarea
asignada, mediante el chat de Teams.

PASO 4

El estudiante solicita al departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social la Carta de presentacién para la realizacién del Servicio Social (ITSPR-
ES-G1-F26) mediante el formulario "Solicitud de carta de presentacion
febrero-julio 2024", disponible en la plataforma de Teams en el equipo al que
estd agregado.

PASO 5

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social
envia la Carta de presentacion para la realizacion del Servicio Social (ITSPR-
ES-G1-F26) al estudiante por el chat de Teams. Si el prestador de Servicio
Social la requiere en original, debera solicitarla por el mismo medio, y
posterior se le indicara la fecha de entrega.

PASO 6

El estudiante carga al equipo de Teams que le corresponde, en la seccion
<Tareas>, en la fecha establecida, la documentacién en formato PDF vy
nombrado de la siguiente manera:

1. Carta de presentacion para la realizacién del Servicio Social
(ITSPR-ES-G1-F26) con acuse de recibido por parte del organismo
o dependencia.

2. Carta de aceptacion firmada y sellada por el responsable del
programa del organismo o dependencia.

3. Plan de trabajo avalado con la firma del responsable del
programa de la dependencia, y con el sello de la misma.

*El estudiante debera notificar que cargd los documentos de la tarea
asignada, mediante el chat de Teams.

PASO 7

El estudiante envia al equipo de Teams que le corresponde, en la seccidon
<Tareas>, por tres bimestres consecutivos, indicando el nUmero respectivo
del bimestre a entregar (1er., 2do y 3er.) segun las fechas establecidas en la
convocatoria, la documentaciéon en formato PDF y nombrado de la siguiente
manera:
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Instructivo 16

SERVICIO SOCIAL

Definicion: Es el trabajo de caracter temporal y obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten los
estudiantes en beneficio de la sociedad. Los estudiantes de las Instituciones adscritas al TecNM prestan el

Servicio Social para cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

1. Reporte bimestral de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F27)

2. Formato de evaluacion cualitativa del prestador de Servicio
Social (ITSPR-ES-G1-F28).

3. Formato de autoevaluacion cualitativa del prestador de Servicio
Social (ITSPR-ES-G1-F29).

4. Formato de evaluacién de las actividades por el prestador de
Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F30).

*El estudiante deberad notificar que cargd los documentos de la tarea
asignada, mediante el chat de Teams.

PASO 8 3. Formato de autoevaluacion cualitativa del prestador de Servicio

El estudiante al concluir el Servicio Social debe enviar al equipo de Teams que
le corresponde, en la seccidn <Tareas>, en la fecha establecida en la
convocatoria, un reporte final en formato PDF, nombrado como a continuacion
se describe:

1. Reporte final de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F31).
2. Formato de evaluacion cualitativa del prestador de Servicio
Social (ITSPR-ES-G1-F28).

Social (ITSPR-ES-G1-F29).

4. Formato de evaluacion de las actividades por el prestador de
Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F30).

5. Carta de terminacién de Servicio Social con firma y sello de la
dependencia.

*Los formatos para el reporte final son los mismos de la evaluacion bimestral,
solo debe indicar con una “X” en el recuadro reporte “Final”.

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social
revisa el expediente, emite la calificacién, y notifica al estudiante el nimero

PASO 9 de oficio por el cual se manda la calificacion al departamento de Control
Escolar, hasta 15 dias habiles posteriores al término del Servicio Social.
El departamento Control Escolar captura la calificacién en el Kardex del
PASO 10 : , L - =, -
estudiante hasta 7 dias habiles posteriores a la recepcién del oficio.
El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social le notifica al
PASO 11 estudiante mediante chat de Teams la fecha de entrega de la Constancia de
terminacion de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F33).
Notas:

solicitar la carga de la materia de Servicio Social durante el periodo de alta y bajas.

Kardex.

la plataforma Teams en el equipo asignado.

sera de 1 a 3 dias habiles.

mediante el chat de Teams de la cuenta serviciosocial@itspozarica.edu.mx.

Aqguellos estudiantes que solo cursen Servicio Social durante el semestre deberan
El estudiante puede prestar su Servicio Social una vez aprobados 182 créditos en el
Todos los pasos para la acreditacion del Servicio Social se llevaran a cabo mediante

Todos los documentos escaneados deberan tener resolucién de 300 ppp.
Para cualquier duda o aclaracion sera por chat de Teams y el tiempo de respuesta

El estudiante debera notificar que cargd los documentos de cada tarea asignada,
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Instructivo 16

SERVICIO SOCIAL

Definicion: Es el trabajo de caracter temporal y obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten los
estudiantes en beneficio de la sociedad. Los estudiantes de las Instituciones adscritas al TecNM prestan el
Servicio Social para cumplir con los créditos de sus planes de estudios.

e Si por circunstancias especiales el prestador de Servicio Social rompe relacién con la
dependencia, empresa u organismo y requiera cambio, debera notificar al departamento
de Residencia Profesional y Servicio Social mediante el formato de Solicitud de cambio
de dependencia del Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F32) dentro del periodo de
realizacion.

e En el caso de que el prestador del Servicio Social cambie de dependencia, empresa
u organismo debera notificar mediante el formato de Solicitud de cambio de dependencia
del Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F32) dentro del periodo de realizacion.

e Al concluir el Servicio Social, después de que el departamento de Residencia
Profesional y Servicio Social notifica al estudiante el nimero de oficio por el cual se
manda la calificacién al departamento de Control Escolar, el estudiante debera esperar
hasta 7 dias habiles para que vea reflejada la calificacion en el Kardex.

e La entrega de la Constancia de cumplimiento de Servicio Social (ITSPR-ES-G1-F33)
sera hasta 3 meses después del término.

e El presente procedimiento se aplica conforme al Manual de Lineamientos Académico-
Administrativo del Tecnoldégico Nacional de México (2015) establecido en el Capitulo 11.
Lineamiento para la operacion y cumplimiento del Servicio Social.

Instructivo 17

RESIDENCIA PROFESIONAL

Definicion: Estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto
teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; con el propdsito de resolver un problema especifico
de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA PROFESIONAL Y SERVICIO SOCIAL

éQué costo tiene?

SIN COSTO

PASO 1

El residente mediante su cuenta de correo electronico institucional debera
integrarse al equipo de Teams que le corresponda de acuerdo con la
Convocatoria de Residencia Profesional vigente.

PASO 2

El residente carga al equipo de Teams que le corresponde, en la seccidon
<Tareas>, en la fecha establecida en la convocatoria, la documentaciéon en
formato PDF y nombrada de la siguiente manera:

1. Kardexcon el 80% de avance equivalente a 208 créditos de su
plan de estudios.

2. Solicitud de Residencia Profesional (ITSPR-ES-G1-F34).

3. Carga de la Residencia Profesional en el periodo
correspondiente.

*El residente debera notificar que cargd los documentos de la tarea asignada,
mediante el chat de Teams.

PASO 3

El residente solicita al departamento de Residencia Profesional y Servicio
Social la Carta de presentacion para la realizacion de la Residencia Profesional
(ITSPR-ES-G1-F35) mediante el formulario "Solicitud de carta de
presentacion febrero-julio 2024", disponible en la plataforma de Teams del

equipo en el que esta agregado.
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Instructivo 17

RESIDENCIA PROFESIONAL

Definicion: Estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto
teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; con el propdsito de resolver un problema especifico
de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

PASO 4

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social
envia la Carta de presentacion para la realizacién de la Residencia Profesional
(ITSPR-ES-G1-F35) al estudiante por el chat de Teams. Si el residente la
requiere en original, debera solicitarla por el mismo medio, y posterior se le
indicara la fecha de entrega.

PASO 5

El residente carga al equipo de Teams que le corresponde, en la seccion
<Tareas>, en la fecha establecida en la convocatoria, la documentacion en
formato PDF, hombrada de la siguiente manera:

1. Carta de aceptacion firmada y sellada por el responsable de la
empresa o dependencia.

2. Estructura del reporte preliminar de Residencia Profesional con
firma y sello de de visto bueno del (la) jefe(a) de Division del
Programa Educativo.

La empresa, organismo o dependencia designa al asesor externo, quién
ayudara al residente al debido llenado de la Estructura del reporte preliminar
de Residencia Profesional.

*El residente debera notificar que cargé los documentos de la tarea asignada,
mediante el chat de Teams.

PASO 6

El residente es notificado por el (la) jefe(a) de Division del Programa
Educativo, quién sera el asesor interno mediante el Oficio de asignacién de
Asesor Interno (ITSPR-ES-G1-F36), 15 dias naturales posteriores a la entrega
de la Estructura del reporte preliminar de Residencia Profesional.

PASO 7

El residente envia al equipo de Teams que le corresponde, en la seccidn
<Tareas>, en la fecha establecida en la convocatoria vigente, la
documentacién en formato PDF y nombrada de la siguiente manera:

1. Oficio de asignacion de Asesor Interno (ITSPR-ES-G1-F36)
2. Formato de evaluacién y seguimiento de Residencia Profesional
(ITSPR-ES-G1-F37). 1er. Parcial

*El residente debera notificar que cargd los documentos de la tarea asignada,
mediante el chat de Teams.

PASO 8

El residente al concluir la Residencia Profesional carga al equipo de Teams
que le corresponde, en la seccion <Tareas>, en la fecha establecida en la
convocatoria vigente, la documentacion final en formato PDF, nombrada de
la siguiente manera:

1. Formato de evaluacién y seguimiento de Residencia Profesional
(ITSPR-ES-G1-F37). 2do. Parcial

2. Formato de evaluacién de reporte de Residencia Profesional
(ITSPR-ES-G1-F38).

3. Carta de terminacion de Residencia Profesional expedida por la
empresa.

*El residente debera notificar que cargd los documentos de la tarea asignada,
mediante el chat de Teams.
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Instructivo 17

RESIDENCIA PROFESIONAL

Definicion: Estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto
teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; con el propdsito de resolver un problema especifico
de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.

El residente entrega en formato digital el reporte a el(la) jefe(a) de Division
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PASO 9 de acuerdoa la Estructura del reporte final de Residencia Profesional,
conteniendo la portada del reporte vigente.

PASO 10 El (Ia) jefe(a) de Divisién del Programa Educativo
entrega al residente la Liberacion de reporte de Residencia Profesional (ITSPR-
ES-G1-F39).

El residente carga al equipo de Teams que le corresponde, en la seccion
<Tareas>, en la fecha establecida en la convocatoria, los siguientes
documentos en formato PDF:

1. Liberacidn de reporte de Residencia Profesional (ITSPR-ES-G1-
F39).

2. Portada del Reporte de Residencia Profesional con firma y sello
de visto bueno del (la) jefe(a) de Division del Programa Educativo.
3. Formato digital del reporte de Residencia Profesional.

PASO 11

*El residente debera notificar que cargd los documentos de la tarea asignada,
mediante el chat de Teams.

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social revisa el
PASO 12 expediente, emite la calificacion, y notifica al estudiante el nimero de oficio
por el cual se manda la calificacién al departamento de Control Escolar, hasta
15 dias habiles posteriores al término de la Residencia Profesional.

El departamento de Control Escolar captura la calificacién en el Kardex del
estudiante hasta 7 dias habiles posteriores a la recepcion del oficio.

PASO 13

Notas:
e Para realizar la Residencia Profesional el estudiante debe cumplir con los siguientes
requisitos:
e Acreditacion del Servicio Social
e Acreditacion de los 5 créditos de actividades complementarias
e Tener aprobado al menos el 80% de avance equivalente a 208 créditos de su
plan de estudios.
e No contar con ninguna asignatura en condiciones de “curso especial”.
e La Residencia Profesional se cursa por una Unica ocasion.
e Cuando el estudiante realiza su Residencia Profesional, debe reinscribirse al
Instituto.
e El residente deberd contar con seguro facultativo activo.
e La empresa, organismo o dependencia designa al asesor externo y el Instituto
mediante el(la) Jefe(a) de Division asigna asesor interno.
e Todos los pasos para la acreditacion la Residencia Profesional se llevaran a cabo
mediante la plataforma Teams en el equipo asignado.
e Todos los documentos escaneados deberan tener resolucién de 300 ppp.
e Para cualquier duda o aclaracion sera por el chat de Teams y el tiempo de respuesta
sera de 1 a 3 dias habiles.
e El estudiante debera notificar que cargd los documentos de cada tarea asignada,
mediante el chat de Teams de la cuenta residenciaprofesional@itspozarica.edu.mx.
e Por circunstancias especiales, no imputables al residente, tales como: huelgas,
bancarrota, cierre de empresa, organismo o dependencia, cambio de politicas
empresariales o cualquier otra causa plenamente justificada, puede solicitar la
cancelacién y reasignacién de otro proyecto de Residencia Profesional al departamento
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Instructivo 17

RESIDENCIA PROFESIONAL
Definicion: Estrategia educativa de caracter curricular, que permite al estudiante emprender un proyecto
teorico-practico, analitico, reflexivo, critico y profesional; con el propdsito de resolver un problema especifico
de la realidad social y productiva, para fortalecer y aplicar sus competencias profesionales.
de Residencia Profesional y Servicio Social dentro del periodo de la carga de la
Residencia Profesional.
e En el caso de que el residente cambie de empresa, organismo o dependencia debera
notificar al departamento de Residencia Profesional y Servicio Social mediante el formato
de Solicitud de cambio de dependencia o empresa de la Residencia Profesional (ITSPR-
ES-G1-F40).
e El estudiante cuenta con 12 periodos escolares semestrales permitidos como maximo
para concluir su plan de estudios.
e El presente procedimiento se aplica conforme al Manual de Lineamientos Académico-
Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México (2015) establecido en el Capitulo 12.
Lineamiento para la operacion y acreditacion de la Residencia Profesional.

(08 INs7,
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Instructivo 18

TRASLADO ESTUDIANTIL A OTRO IT

Definicidn: Acto legal que reconoce que un estudiante en un Instituto cambia de
adscripcion a otro Instituto adscrito al TecNM, conservando los derechos y

obligaciones que le proporciona ser estudiante de los Institutos.

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA PROFESIONAL Y SERVICIO SOCIAL

éQué costo tiene?

SIN COSTO

PASO 1

El estudiante envia desde su cuenta de correo electrénico institucional, a la
cuenta de correo electrénico traslados@itspozarica.edu.mx, los siguientes
documentos originales, en formato PDF:

1. Solicitud de traslado (ITSPR-ES-G1-F21)

2. Kardex actualizado con firma y sello por el departamento de
Control Escolar.

3. Formato de liberacion de adeudos aplicable (ITSPR-ES-G1-F10,
version a o b) debidamente sellado por todos los departamentos
del ITSPR.

4. Constancia de cumplimiento de actividades complementarias
(ITSPR-ES-G1-F14), o el que aplique, cuando proceda.

5. Constancia de cumplimiento de Servicio Social, cuando
proceda.

*Incluir en el cuerpo del correo los datos del Instituto receptor: nombre de la
persona responsable del trdmite de traslado y el correo institucional.

PASO 2

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social recibe los
documentos del estudiante arriba descritos y envia mediante correo
electronico al Instituto receptor, con copia al solicitante para su
conocimiento.

PASO 3

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social le notifica al
estudiante si es procedente el tramite, enviando por correo electrénico, el
oficio de aceptacién de traslado del Instituto receptor; en caso contrario,
manifiesta que no se acepta el traslado y la solicitud se declara improcedente
y el procedimiento termina, el dictamen es inapelable.

PASO 4

Una vez aceptado el tramite, el estudiante solicitante deberd entregar en
formato fisico los documentos enlistados en el Paso 1 en el departamento de
Residencia Profesional y Servicio Social, para que sean integrados al
expediente que recibira el Instituto Receptor.

PASO 5

El departamento de Control Escolar integra y proporciona el expediente en
sobre cerrado y sellado al estudiante solicitante conteniendo Unicamente los
siguientes documentos originales:

1. Kardex actualizado con firma y sello por el departamento de
Control Escolar.

2. Oficio de no inconveniencia para traslado (ITSPR-ES-G1-F23),
3. Constancia de cumplimiento de actividades complementarias
(ITSPR-ES-G1-F14) o el que aplique, cuando proceda.

4. Constancia de cumplimiento de Servicio Social, cuando
proceda.

5. Cualquier otro requerido por el Instituto receptor.

*Tiempo de entrega: 5 dias habiles posteriores a la recepcion del oficio de
aceptacidn de traslado del Instituto receptor.
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Instructivo 18

TRASLADO ESTUDIANTIL A OTRO IT

Definicidn: Acto legal que reconoce que un estudiante en un Instituto cambia de
adscripcion a otro Instituto adscrito al TecNM, conservando los derechos y
obligaciones gue le proporciona ser estudiante de los Institutos.

08 INsz,

El estudiante solicitante entrega su expediente en sobre cerrado y sellado en

PASO 6 el Instituto receptor para continuar con el proceso que le sea indicado.

Notas:
e El trAdmite de traslado se iniciara entre el Instituto de origen y el Instituto receptor,

el solicitante puede recibir informacion del tramite a través del departamento de
Residencia Profesional y Servicio Social.
e Los requisitos para el tramite de traslado son:

e Existencia del plan de estudios solicitado

e Disponibilidad de asignaturas y de capacidad

¢ Las fechas establecidas por el Instituto receptor para realizar el tramite.
e El estudiante puede entregar la solicitud de traslado (ITSPR-ES-G1-F21) al
departamento de Residencia Profesional y Servicio Social en cualquier momento del
semestre, sin embargo, los tiempos para llevar a cabo el tramite dependeran del
Instituto receptor.
e Todos los documentos escaneados deberan tener resoluciéon de 300 ppp.
e El presente procedimiento se aplica conforme al Manual de Lineamientos Académico-
Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México (2015) establecido en el Capitulo 6.
Lineamiento de Traslado Estudiantil.
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Instructivo 19

TRASLADO ESTUDIANTIL AL ITSPR

Definicidn: Acto legal que reconoce que un estudiante en un Instituto cambia de
adscripcion a otro Instituto adscrito al TecNM, conservando los derechos y

obligaciones que le proporciona ser estudiante de los Institutos.
Fecha de actualizacién: 01 de febrero de 2024

el Sl DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA PROFESIONAL Y SERVICIO SOCIAL
pueden atender?
éQué costo tiene? SIN COSTO

El Instituto de origen envia mediante correo electrénico, a la cuenta de
traslados@itspozarica.edu.mx, los siguientes documentos originales del
estudiante solicitante, en formato PDF:
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1. Solicitud de traslado

2. Kardex actualizado con firma y sello por el departamento de
Control Escolar o su equivalente.

3. Constancia de cumplimiento de actividades complementarias,
cuando proceda.

4. Constancia de cumplimiento de Servicio Social, cuando
proceda.

PASO 1

El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social recibe del Instituto
de origen los documentos del solicitante, en caso de que el estudiante realice
traslado al mismo plan de estudios y no haya cursado materias de
especialidad, no sera necesario el analisis académico. En caso de que requiera
cambio de carrera y/o haya cursado materias de especialidad, el traslado se
realizard en conjunto con el procedimiento de convalidacidn de estudios.
El departamento de Residencia Profesional y Servicio Social notifica al
Instituto de origen, si el tramite de traslado es procedente, envia mediante
correo electrénico el Oficio de aceptacién de Traslado (ITSPR-ES-G1-F22) y el
procedimiento de inscripcion, con copia al departamento de Control Escolar;
en caso contrario, manifiesta que no se acepta el traslado y la solicitud se
declara improcedente y el procedimiento termina.
El estudiante solicitante entrega su expediente en sobre cerrado y sellado por
el Instituto de origen al departamento de Control Escolar para continuar con
el proceso de inscripcion, conteniendo los siguientes documentos originales:

PASO 2

PASO 3

1. Kardex actualizado con firma y sello por el departamento de
Control Escolar o su equivalente.

2. Oficio de no inconveniencia para traslado
3. Constancia de cumplimiento de actividades complementarias,
cuando proceda.
4. Constancia de cumplimiento de Servicio Social, cuando
proceda.

PASO 4

Notas:
e El trémite de traslado se iniciara entre el Instituto de origen y el Instituto receptor,

el solicitante puede recibir informacién del tramite a través del departamento de
Residencia Profesional y Servicio Social.
e Los requisitos para el tramite de traslado son:

e Existencia del plan de estudios solicitado

e Disponibilidad de asignaturas y de capacidad

e Las fechas establecidas por el Instituto receptor para realizar el tramite.
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e El tiempo limite para la recepcion de solicitud de traslado sera hasta 15 dias naturales
previos al inicio del semestre.
e Todos los documentos escaneados deberan tener resolucion de 300 ppp.
e El presente procedimiento se aplica conforme al Manual de Lineamientos Académico-
Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México (2015) establecido en el Capitulo 6.
Lineamiento de Traslado Estudiantil.

Instructivo 20

LEGALIZACION DE CERTIFICADO

I";'zgggs 'a“tzn . DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
éQué costo tiene? $1243.00 M.N.

Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

El solicitante obtiene la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-ainstitutos-

PASO 1 tecnologico/ con el concepto de pago 1568. Tramite de legalizacién de
certificado.
El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de
PASO 2 Recursos Financieros para validacion:

- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

El solicitante debe entregar el documento original a legalizar y ambas
PASO 3 copias del comprobante de pago validado al Departamento de Control
Escolar ventanilla 4.

Una vez legalizado, el Departamento de Control Escolar notificara al

PASO 4 solicitante via correo electrénico, la fecha en que puede recoger el
documento.
Notas:
- Tiempo de tramite: hasta 12 meses a partir de la entrega completa de la documentacion
requerida.

- Para recoger el documento deberd asistir el estudiante solicitante, por el tutor plasmado
en la plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente
requisitada (original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).
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Instructivo 21

TRAMITE DE CERTIFICADO PARA LICENCIATURA

éDonde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

Tramite de Certificado Completo: $1,956.00 M.N.
Tréamite de Certificado Incompleto: $1,423.00 M.N.
Legalizacion: $1,243.00 M.N.

Vigente del 1° de febrero de 2023 al 31 de enero de 2024

El solicitante obtiene la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ de acuerdo con lo siguiente:

Para Certificado completo: conceptos de pago 1556. Tramite de

PASO 1 expedicion de certificado completo y 1568. Tramite de legalizacion de
certificado.
Para Certificado incompleto: concepto de pago 1557. Tramite de
expedicion de certificado incompleto.
El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
PASO 2 Recursos Financieros para validacion:

- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

El solicitante solicita el tramite en la ventanilla de tramites de egreso del
Departamento de Control Escolar, mediante la presentacién de los
siguientes documentos:

1. 2 copias validadas de los comprobantes de pago.

2. 4 fotografias tamafno credencial, ovaladas, blanco y negro, fondo
blanco, con saco negro, papel mate con autoadherible.

1. Acta de nacimiento (Actualizada), original y una copia

PASO 3 2. Certificado de bachillerato anverso y reverso (Legalizado) original
y una copia (reducido a tamafo carta si es tamafio oficio).

3. CURP (Actualizado), una copia.

4. En caso de certificado incompleto: presentar documento que
acredite el tramite de baja definitiva.

5. Formato de entrega de documentacion para tramite de certificado
en original y copia (Unicamente con datos del solicitante,
incluyendo nombre y firma)

El Departamento de Control Escolar contacta via correo electrdnico al
PASO 4 solicitante para notificar los dias y horarios de entrega del Certificado, asi
como de los documentos entregados.
Notas:

- Eltramite se llevard a cabo siempre y cuando se entregue la totalidad de los documentos requeridos.

- El Departamento de Control Escolar no resguarda documentos originales, solo copias.

- Tiempo de tramite: hasta 12 meses a partir de la entrega completa de la documentacién requerida.

- Si el solicitante lo requiere, se puede realizar la legalizacién del certificado incompleto.

- Para asistencia al trdmite, podran asistir a la ventanilla de tramites de egreso del Departamento de
Control Escolar, ubicada en la planta alta del Edificio 1, o enviar un mensaje al correo
escolares_titulacion@itspozarica.edu.mx, con horario de atencion de lunes a jueves, de 9:30 a 14:00

y de 16:00 a 17:30 horas.
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Instructivo 22

TRAMITE DE CARTA PASANTE

éD6nde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

$533.00 M.N.
Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

PASO 1

Obtener la referencia bancaria de carta pasante en
https://www.ovh.gob.mx/, con el concepto de pago 1555. Tramite de
expedicion de carta pasante y realizar el pago dentro del tiempo de
vigencia de la linea de captura

PASO 2

El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

PASO 3

El solicitante entrega al Departamento de Control Escolar los siguiente:
- 2 fotografias (tamafio credencial, ovaladas, blanco y negro, con
saco claro, papel mate con autoadherible)
- Ambas copias del comprobante de pago validado por el
Departamento de Recursos Financieros.

PASO 4

El Departamento de Control Escolar enviara correo de confirmacion para
recoger la Carta Pasante (de 7 a 10 dias habiles posteriores a la entrega
de fotografia)

Notas:

- Tiempo total del tramite: De 30 a 45 dias habiles.

- El Departamento de Control Escolar no resguarda documentos originales.

- Para recoger el documento deberd asistir el estudiante solicitante, por el tutor plasmado
en la plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente
requisitada (original y una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).
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Instructivo 23

TRAMITE DE DIPLOMA DE MODULO DE ESPECIALIDAD

éD6nde me
pueden atender?

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

éQué costo tiene?

$533.00 M.N.
Vigente del 1° de febrero de 2023 al 31 de enero de 2024

Obtener la referencia bancaria de carta pasante en
https://www.ovh.gob.mx/, con el concepto de pago 1555. Tramite de

PASO 1 expedicion de carta pasante y realizar el pago dentro del tiempo de
vigencia de la linea de captura
El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
PASO 2 Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)
El solicitante entrega al Departamento de Control Escolar los siguiente:
- 2 fotografias (tamafio credencial, ovaladas, blanco y negro, con
PASO 3 saco claro, papel mate con autoadherible)
- 2 copias del comprobante de pago validado por el Departamento
de Recursos Financieros.
El Departamento de Control Escolar enviard correo de confirmacion para
PASO 4 . , o
recoger el Diploma de Modulo de Especialidad.
Notas:

- El trdmite procedera solo cuando el estuante solicitante haya acreditado el total de las materias del
modulo de especialidad correspondiente.

- Tiempo total del tramite: Hasta 45 dias habiles.

- El Departamento de Control Escolar no resguarda documentos originales.

- Para recoger el documento debera asistir el estudiante solicitante, por el tutor plasmado en la
plataforma de control escolar o por un tercero con carta poder debidamente requisitada (original y
una copia, incluyendo copia de identificaciones oficiales).
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Instructivo 24

TRAMITE DE TITULO ELECTRONICO PARA LICENCIATURA

éDonde me
pueden atender?

Departamento de Control Escolar

éQué costo tiene?

$4,498.00 M.N.
Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

El solicitante debera realizar el pago del tramite, obteniendo la referencia
bancaria de emision de titulo en https://www.ovh.gob.mx/, con el concepto

PASO 1 de pago 1565. Tramite de expedicion de titulo, dentro del tiempo de vigencia
de la linea de captura.
El solicitante entrega los siguientes documentos al Departamento de
PASO 2 Recursos Financieros para validacion:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)
El solicitante presenta al Departamento de Control Escolar los siguientes
documentos:
1. Formato de entrega de documentacion para tramites de titulo (ITSPR-
ES-G1-F4) y una copia.
2. CURP (Actualizado, original y 1 copia).
3. Acta de nacimiento (Actualizada, original y 1 copia).
4. Certificado de bachillerato (Legalizado, original y 1 copia reducida a
carta).
5. Certificado de licenciatura (Legalizado, original y 1 copia reducida a
carta).
PASO 3 6. Constancia de liberacion de servicio social. (Original y 1 copia).
7. Acta de examen profesional. (Original y 1 copia).
8. Constancia de liberaciéon de empastado. (Original y 1 copia).
9. Constancia de terminacion de inglés. (Original y 1 copia)
10. Constancia de no adeudos correspondiente a la generacion del
solicitante (Original y 1 copia).
11. Constancia de cumplimiento de actividades complementarias (ITSPR-
ES-G1-F14) (Original y 1 copia).
12. Formato de pago OVH y comprobante de pago de expedicion de titulo.
(1 copia validada por el Departamento de Recursos Financieros)
En un lapso de hasta 12 meses, el solicitante recibird via correo electrénico
PASO 4 . i , ) .
el archivo que incluye el Titulo Profesional Electrénico en formatos pdf y xml.
Notas:

- El trdmite se llevara a cabo siempre y cuando se entregue la totalidad de los documentos requeridos.
- El Departamento de Control Escolar no resguarda documentos originales, solo copias.
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Instructivo 25

CONSTANCIA DE SEGURO FACULTATIVO
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;EZ::,? ;r;::nder'? OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
:-iz::-;cosm $62.00 M.N.
) Vigente del 1° de febrero de 2024 al 31 de enero de 2025

El alumno obtiene la referencia bancaria en el portal de
https://www.ovh.gob.mx/menu-de-acceso-directo-a-institutos-
tecnologico/ con el concepto de pago 1561. tramite de expedicién de
duplicado de constancia y realiza el pago por los medios aplicables.

PASO 1

El alumno entrega los siguientes documentos al Departamento de Recursos
PASO 2 Financieros para validacién:
- Comprobante y referencia bancaria (original y 2 copias)

El estudiante se presenta a la Oficina de Servicios Estudiantiles, con los
siguientes documentos en forma fisica:

- Copia del pago validado.

- Constancia de vigencia de derechos, se puede descargar mediante
la siguiente liga:
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-
externo/vigencia

- Carnet de citas médicas IMSS.

PASO 3 - En caso de requerirla para residencia profesional y/o modelo dual

agregar:

Datos completos de la empresa en la cual fue aceptado(a).
- Nombre:

- Carrera:

- N° de Control:

- N° de Seguro Social:

- Nombre a quien se dirige: (con distincién)

- Cargo:

- Empresa: (con nombre completo y tipo de sociedad)

La Oficina de Servicios Estudiantiles indicara al estudiante la fecha de

PASO 4 entrega de la constancia.

Notas:
- En caso de dudas, enviar mensaje desde el correo institucional a
ventanilla.becas@itspozarica.edu.mx o en la Oficina de Servicios Estudiantiles, ubicada
en la planta alta del Edificio 1.
- Tiempo de respuesta: hasta 5 dias habiles.
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Instructivo 26

ALTA DE SEGURO FACULTATIVO (IMSS)
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pueden atender?

:i(g::_,costo Sin costo
El estudiante de segundo semestre en adelante que no esté dado de alta en
el seguro facultativo se presenta a la Oficina de Servicios Estudiantiles, con
los siguientes documentos en forma fisica:

PASO 1 - Constancia de vigencia de derechos, se puede descargar mediante
la siguiente liga:
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-
externo/vigencia

Una vez que la Oficina de Servicios Estudiantiles verifica que el alumno se
PASO 2 encuentra vigente en el periodo actual, se genera el alta en la plataforma

del IMSS-IDSE. El estudiante debe esperar un lapso de 24 a 48 horas para

que el alta se vea reflejada en el sistema del IMSS.

Una vez transcurrido ese tiempo el estudiante debe revisar si su alta

PASO 3 efectivamente se reflejo, esto lo podra comprobar al descargar nuevamente

su constancia de vigencia de derechos IMSS.
Una vez reflejado el estatus de alta con el Instituto Tecnolégico Superior de

PASO 4 Poza Rica, el estudiante debera acudir a la clinica del IMSS mas cercana

para activar su seguro facultativo solicitando la asignacion de consultorio,
turno y carnet de citas médicas.
Notas:

- En caso de dudas, enviar mensaje desde el correo institucional a

ventanilla.becas@itspozarica.edu.mx o en la Oficina de Servicios Estudiantiles, ubicada

en la planta alta del Edificio 1.
- Tiempo de respuesta: hasta 5 dias habiles.

- Esresponsabilidad del estudiante acudir a la clinica del IMSS mas cercana para solicitar la asignacion
de un turno y consultorio, esto al considerarse el Ultimo paso para la activaciéon del seguro

facultativo.
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Instructivo 27

BAJA DE SEGURO FACULTATIVO
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éQué costo

. in
tiene? Sin costo

siguientes documentos:

1. Documento probatorio de algunos de los siguientes 3 estatus:
PASO 1 1. Egreso

2. Cambio de Institucion

3. Baja definitiva

descargar en el siguiente enlace:
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-
externo/vigencia

El estudiante se presenta a la Oficina de Servicios Estudiantiles, con los
documentos enlistados a continuacion, o en su caso el solicitante debera
enviar solicitud al correo ventanilla.becas@itspozarica.edu.mx, agregando
al asunto del correo BAJA DE SEGURO FACULTATIVO, adjuntando los

2. Constancia de vigencia de derechos del seguro social, la cual podra

La Oficina de Servicios Estudiantiles solicitara la baja del estudiante en la

PASO 2 plataforma del IMSS-IDSE, el estudiante debe esperar un lapso de 24 a 48

horas para que la baja se vea reflejada en el sistema del IMSS.

Una vez transcurrido ese tiempo el estudiante debe revisar si su baja

PASO 3 efectivamente se reflejd, esto lo podrda comprobar al descargar nuevamente

su constancia de vigencia de derechos IMSS.

Notas:
- En caso dudas, enviar mensaje desde el correo institucional a

ventanilla.becas@itspozarica.edu.mx o en la Oficina de Servicios Estudiantiles, ubicada

en la planta alta del Edificio 1.
- Tiempo de respuesta: hasta 5 dias habiles
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