
SOLICITANTE

IMPRIMIR DEL FORMATO  SOLICITUD 
SERVICIOS ESCOLARES .

Y ELABORAR CON LOS DATOS 
REQUERIDOS

FORMATO DISPONIBLE EN http://
cse.izt.uam.mx/cse/?q=node/29

1

PAGAR EN LA CAJA DE LA 

UNIDAD LA CONSTANCIA DE 

 CREDITOS CONTABILIZADOS 

2

ENTREGAR EL FORMATO Y EL  

PAGO EN EL ÁREA DE INFORMES 

DE LA COORDINACIÓN DE 

SISTEMAS ESCOLARES.

3

RECIBIR LA CONSTANCIA, CON 

AL MENOS EL 90% DE LOS 

CREDITOS CONTABILIZADOS DEL 

PLAN Y PROGRAMAS DE 

ESTUDIO CURSADOS. 

7

PREPARAR DOCUMENTOS:

 COMPROBANTES DE TRABAJO

 DOCUMENTOS QUE AVALEN 

EXPERIENCIA LABORAL

 CURRÍCULUM VITAE IN EXTENSO

 DOCUMENTACIÓN PROBATORIA

8

COORDINACIÓN DE SISTEMAS 

ESCOLARES.

RECIBIR LA  SOLICITUD SERVICIOS 

ESCOLARES  Y VERIFICAR SI 

CUMPLE CON AL MENOS EL 90% DE 

LOS CREDITOS CONTABILIZADOS 

DEL PLAN Y PROGRAMAS DE 

ESTUDIO CURSADOS. 

4

EXPEDIR LA CONSTANCIA DE 

SITUACIÓN ACADÉMICA 

5

COORDINACIÓN DE DOCENCIA Y 
ATENCIÓN A ALUMNOS.

ENTREGAR CONSTANCIA DE 

CRÉDITOS CONTABILIZADOS AL 

SOLICITANTE

6

RECIBIR  DOCUMENTACIÓN.

GENERAR Y ENVIAR EL 

EXPEDIENTE AL DIRECTOR (A) DE 

LA DCSH

10

11

RECIBIR EL EXPEDIENTE Y 

VERIFICAR CON LA 

COORDINACIÓN DE SISTEMAS 

ESCOLARES QUE EL 

SOLICITANTE REALZA POR 

PRIMERA VEZ ESTE TRAMITE.

12

SI EL TRÁMITE PROCEDE, 

INTEGRAR LA COMISIÓN 

ACADEMICA

13

DIRECTOR (A) DCSH

REVISAR LA DOCUMENTACIÓN Y 

ANALIZAR SI LA EXPERIENCIA 

LABORAL EQUIVALE A LOS 

OBJETIVOS DEL PLAN Y LOS 

PROGRAMAS DE ESTUDIO.

14

ENTREVISTAR AL SOLICITANTE

15

RECIBIR EL DICTAMEN. SI LA 

EXPERIENCIA LABORAL NO ES 

EQUIVALENTE, NOTIFICAR AL 

INTERESADO Y A LA SECRETARÍA 

GENERAL; SI EL DICTAMEN ES 

FAVORABLE, ENVIAR A LA 

OFICINA TÉCNICA DEL CONSEJO 

DIVISIONAL

17

COMISIÓN ACADEMICA
CONSEJO DIVISIONAL

SI EL DICTAMEN ES 

APROBADO SE TENDRÁ POR 

CUBIERTO EL 100% DE LOS 

CRÉDITOS DEL PLAN Y 

PROGRAMAS DE ESTUDIO 

VIGENTES.

19

ENTREGAR LA DOCUMENTACIÓN 

EN LA CDYAA.

9

NOTA.
EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE 
ALGUNO DE LOS REQUISITOS, EL 
SOLICITANTE NO PODRÁ CONTINUAR 
CON EL TRÁMITE.

EMITIR UN DICTAMEN 
DEBIDAMENTE MOTIVADO Y 

PRESENTARLO AL DIRECTOR (A) DE 
LA DCSH

16

SI NO CUMPLE, INFORMAR AL 
SOLICITANTE DE LA 
IMPROCEDENCIA Y CONCLUIR 
TRAMITE 

SI EL DICTAMEN NO ES 

APROBADO, MOTIVAR LA 

DECISIÓN.

RECBIR EL DICTAMEN E 

INCLUIRLO COMO PUNTO DEL 

ORDEN DEL DÍA.

OFICINA TÉCNICA DEL CONSEJO DIVISIONAL

18

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIVISIONAL

NOTIFICAR LA RESOLUCION AL 

SOLICITANTE Y A LA SECRETARÍA 

GENERAL PARA LOS EFECTOS 

CORRESPONDIENTES.

20
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