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 (
Cédula de Trámite
s
 o Servicio
s Estatales (CETS)
)
	Dependencia o entidad:
	Institutos Tecnológicos Superiores, Universidades Tecnológicas y Universidad Politécnica de Veracruz de Ignacio de la Llave.
	Fecha de solicitud de Registro
	
	
	

	INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO

	Clave de registro en el RETS
	Nombre del trámite o servicio
	Trámite
	Servicio

	
	
	Obligación
	Conservación
	Beneficio
	Consulta
	Inicio de procedencia

	
	Solicitud de Revalidación, Convalidación de Estudios o Traslado Estudiantil
	
	
	x
	
	

	¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio?
	¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite o servicio? 
	Costo:
	De acuerdo a lo autorizado en el Código 860 Art. 34 al 57 y 59.
Varía dependiendo Instituto y/o Universidad y Modalidad.

	Cualquier alumno que desee ingresar a los ITS y Universidades proveniente de otra institución Académica de cambio o para regularizar su situación Académica. 
	Cuando el alumno desea:
-Cambiar de un plan de estudios a otro, cursar una segunda licenciatura.
-Cambio de Instituto por conveniencia propia.
	Comprobante a obtener:
	Dictamen Técnico de Revalidación o Convalidación.

	
	
	Tiempo de respuesta:
	30 Días hábiles 

	
	
	Derecho del usuario ante la falta de respuesta:

	
	
	Afirmativa ficta
	Negativa ficta

	¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio?
	Vigencia:
	Hasta el momento de la Inscripción.  

	Todo aquel que haya acreditado el bachillerato y pasado el examen de admisión, no podría realizar su inscripción a cualquiera de los institutos y/o universidades, y las instituciones educativas del Estado no cumplirían con su objetivo de brindar educación a los Veracruzanos
	Formato a utilizar:
	Escrito libre.

	Requisitos:
	O
	C
	Fundamento jurídico

	1. Solicitud por escrito
	1
	0
	· Artículo 63. Ley General de Educación
· Artículo 32. Ley de Educación de Veracruz.
· Artículos 34 al 37 y 59 Código 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

	2. Cardex o Certificado Incompleto de Estudios.
	1
	0
	

	3. Programa de Estudios de las Asignaturas Acreditadas 
	1
	0
	

	4. Recibo de Pago 
	1
	0
	

	5. Recomendación del Departamento de Desarrollo Académico (para convalidación). 
	1
	0
	

	6. Identificación oficial  
	1
	0
	

	7. Certificado de Bachillerato.
	0
	1
	

	8. Acta de Nacimiento.
	0
	1
	

	9. Solicitud de Traslado 
	0
	0
	

	10. Plan de Estudios 
	0
	1
	

	INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

	Área responsable
	Oficina en la que se realiza el trámite o servicio
	Teléfono de la oficina

	Planeación y Vinculación
	Departamento de Servicios Escolares
	Ver anexo

	Ubicación de la oficina
	Horario de atención al usuario

	Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Álamo Temapache, Veracruz (Edificio A)
	Lunes a Viernes
9:00 a 13:30 – 14:00 a 17:00 hrs.
Sábado 9:00-14:00 hrs.

	INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS

	Nombre y cargo del responsable 
	Domicilio
	Horario de atención
	Teléfonos
	Correo electrónico

	Consultas
	M.A. Julia Edith Martínez Cobos/ Jefe del Departamento de Servicios Escolares 
	Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Álamo Temapache, Veracruz
	Lunes a Viernes
9:00 a 13:30 – 14:00 a 17:00 hrs.

	7658440038 ext. 118
	juliamc@itsalamo.edu.mx

	Quejas
	Lic. Verónica del Carmen Monroy Ornelas/Subdirectora de Planeación
	Km. 6.5 Carretera Potrero del Llano-Tuxpan, Xoyotitla, Mpio. de Álamo Temapache, Veracruz
	Lunes a Viernes
9:00 a 13:30 – 14:00 a 17:00 hrs.
	7658440038 ext. 151
	veromonroy@itsalamo.
edu.mx

	INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES

	Tamaño de la empresa
	Actividad empresarial sujeta a este trámite o servicio
	Propósito
	Momento de la apertura

	Micro
	Pequeña
	Mediana
	Grande
	Industrial
	Comercial
	Servicios
	Apertura
	Operación
	Constitución
	Construcción
	Instalación

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN
	CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN
	FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN

	[bookmark: _GoBack]ING. LUIS GUILLERMO MARTÍNEZ SARMIENTO
	Director General 
	


Nota: El formato deberá llenarse en letra Arial Narrow,  Número ocho, utilizando mayúsculas y minúsculas, marcando los acentos. El tamaño de la letra se podrá disminuir siempre y cuando sea legible en los casos que así se considere.
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