MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

El presente manual tiene como objetivo facilitar la comprension y ejecucion de

los tramites escolares, optimizar el tiempo de las y los estudiantes al evitar
errores y retrasos, y promover la transparencia y eficiencia en la gestion escolar.
A través de informacion detallada y pasos especificos, el manual busca apoyar a
la comunidad estudiantil en Ila resolucion de sus necesidades y consultas

relacionadas con la vida académica y administrativa en la institucion.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

REQUISITOS:

1) Estar inscrito en el actual periodo, de lo contrario no se podria realizar dicho
documento.

2) Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de Constancia de

Estudios (original y copia).

Nota: Deberd escribir en la linea de captura los siguientes datos:

e Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado

e Matricula de la interesada o interesado

e GCrupo actual

e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celulary fijo) de la interesada o interesado

e Para que requiere la Constancia

Para todo tramite se deberd presentar una identificaciéon institucional u oficial. El
documento solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (3 dias habiles), no hay
servicios ni tramites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se ponga en
peligro la salud o la integridad juridica de un estudiante podran ser solicitados bajo el

menor tiempo de respuesta posible.

Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00y 15:15 a 18:00hrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CONSTANCIA DE BAJA DE ESTUDIOS

REQUISITOS:

Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de Constancia de Baja

de Estudios (original y copia).

ESTA CONSTANCIA SE PUEDE SOLICITAR CUANDO NO ESTAS INSCRITO PERO NECESITAS
COMPROBAR HASTA QUE SEMESTRE CURSASITE, EL PROMEDIO QUE ALCANZASTE Y EL
TOTAL DE CREDITOS ACREDITADOS.

Nota: Deberd escribir en la linea de captura los siguientes datos:

e Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado

e Matricula de la interesada o interesado

e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celulary fijo) de la interesada o interesado

e Para que requiere la Constancia

Para todo tramite se debera presentar una identificacion institucional u oficial. El
documento solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (3 dias habiles), no hay
servicios ni trdmites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se ponga en
peligro la salud o la integridad juridica de un estudiante podran ser solicitados bajo el

menor tiempo de respuesta posible.

Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00y 15:15 a 18:00htrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CONSTANCIA DE ASIGNATURAS HORAS-CREDITO

REQUISITOS:

1) Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de constancia de

asignaturas horas-crédito (original y copia).

Nota: Debera escribir en la linea de captura los siguientes datos:

¢ Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado
e Matricula de la interesada o interesado
e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celular y fijo) de la interesada o interesado

Para todo trdmite se deberd presentar una identificacion institucional u oficial. El
documento solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (3 dias habiles), no
hay servicios ni trdmites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se
ponga en peligro la salud o la integridad juridica de un estudiante podran ser

solicitados bajo el menor tiempo de respuesta posible.

Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00y 15:15 a 18:00hrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

HISTORIAL ACADEMICO

REQUISITOS:

1 Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de Reposicion de

Historial Académico (original y copia).

Nota: Deberda escribir en la linea de captura los siguientes datos:

e Matricula de la interesada o interesado
e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celular y fijo) de la interesada o interesado

Para todo tramite se deberd presentar una identificacién institucional u oficial. El
documento solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (30 dias habiles), no
hay servicios ni trdmites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se
ponga en peligro la salud o la integridad juridica de un estudiante podran ser

solicitados bajo el menor tiempo de respuesta posible.

Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00y 15:15 a 18:00hrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

CERTIFICADO PARCIAL

REQUISITOS:

1. Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de pago de certificado parcial

(original y copia).
2. Dos fotografia tamano infantil, sin retoque, blanco y negro.
- Hombres: Camisa blanca con cuello (lisa), saco negro (liso), corbata negra (lisa), sin accesorios, sin
barba, sin bigote y cabello corto y arreglado.
- Mujeres: Camisa blanca con cuello (lisa), saco negro (liso), sin accesorios, sin maquillaje, sin
pestanas postizas, sin delineado permanente y cabello recogido.

Es total responsabilidad de la o el interesado revisar la calidad de la fotografia, si ho cumple con

las especificaciones o calidad reguerida, no serdn aceptadas v el tradmite serd rechazado.

3) Copia de la constancia de liberacion del servicio social (Si cuentan con el).
4) Copia de la carta de término de residencias profesionales (Si cuentan con el).
5) Copia de las 5 constancias de acreditacion de actividades complementarias (Si cuentan con

ellas).

Nota: El certificado parcial solo lo podras tramitar si aun no cuentas con el 100% de créditos
aprobados. Debera escribir en la linea de captura los siguientes datos:

¢ Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado

e Matricula de la interesada o interesado

e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celular y fijo) de la interesada o interesado

Para todo tramite se deberd presentar una identificacion institucional u oficial. El documento
solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (30 dias habiles), no hay servicios ni
tramites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se ponga en peligro la salud
o la integridad juridica de un estudiante podran ser solicitados bajo el menor tiempo de

respuesta posible.

Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y 15:15 a 18:00hrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
CERTIFICADO DE ESTUDIOS TOTAL

REQUISITOS:

1. Kardex con el total de 260 créditos cubiertos.

2. Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de pago de la reposicion de historial

académico (original y copia).

3. Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de pago del certificado total (original

y copia).
4. Dos fotografias tamano mindn, sin retoque, blanco y negro.

¢ MUIJERES: : Sin maquillaje, abstenerse de usar aretes, camisa blanca con cuello (lisa y sin relieves), saco negro (liso y sin
relieves), sin accesorios, sin maquillaje, sin pestafas postizas, sin delineado permanente, sin bile o brillo labial y sin
escote, dejando ver el cuello de la blusa, cabello bien recogido.

e HOMBRES: : Debera verse con claridad la boca, nariz y orejas, deberdn portar camisa blanca (lisa y sin relieve), saco
negro (liso y sin relieve), corbata negra (lisa y sin relieve), sin accesorios, sin barba, sin bigote, sin patillas, cabello corto y
arreglado, frente y orejas descubiertas, corbata arreglada y bien colocada.

Es total responsabilidad de la interesada o interesado la calidad de la fotografia, si ho cumple con las

especificaciones o calidad requerida, no seran aceptadas vy el tramite serd rechazado.

5. Copia de la constancia de liberacién de servicio social.

6. Copia de la carta de término de residencias profesionales.

7. Copia de todas las actividades complementarias.

Nota: Debera escribir en la linea de captura los siguientes datos:

e Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado

e Matricula de la interesada o interesado

e Correo electrénico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celular y fijo) de la interesada o interesado

Para todo trdmite se debera presentar una identificacion institucional u oficial. El documento
solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (30 dias habiles), no hay servicios ni trdmites
urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se ponga en peligro la salud o la
integridad juridica de un estudiante podran ser solicitados bajo el menor tiempo de respuesta

posible.

Es de suma importancia tramitar el certificado total de estudios y el historial académico, una

ez que esté concluido al 100% el plan de estudios, esto le permitira al o a la interesada realiza
el trdmite de titulaciéon en tiempo y forma,

Los horarios de atencién son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 vy 15:15 a 18:00hrs.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
CARTA PASANTE

REQUISITOS:
1) Copia de la constancia de liberaciéon de servicio social.
2) Copia de la carta de término de residencias profesionales.
3) Copia de la constancia de liberacion del ingles
4) Copia del certificado total.
5) Copia del historial académico.
6) Comprobante de linea de captura y boucher por concepto de carta

pasante en original y copia.

7) Dos fotografias tamano diploma con retoque, blanco y negro,

- Hombres: Camisa blanca con cuello (lisa), saco negro (liso), corbata negra (lisa),
sin accesorios, sin barba, sin bigote y cabello corto y arreglado.

- Mujeres: Camisa blanca con cuello (lisa), saco negro (liso), sin accesorios, sin
maquillaje, sin pestanas postizas, sin delineado permanente y cabello recogido.

Nota: Debera escribir en la linea de captura los siguientes datos:

e Nombre completo y con acentos de la interesada o interesado
e Matricula de la interesada o interesado
e Correo electronico de la interesada o interesado

e Dos numeros de teléfono (celulary fijo) de la interesada o interesado

Para todo tramite se deberd presentar una identificacion institucional u oficial. El
documento solicitado tiene un tiempo de respuesta determinado (30 dias habiles), no
hay servicios ni trdmites urgentes y solo bajo la circunstancia comprobada donde se
ponga en peligro la salud o la integridad juridica de un estudiante podran ser

solicitados bajo el menor tiempo de respuesta posible.

Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y 15:15 a 18:00hts.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

TITULACION

REQUISITOS PARA TITULACION
Acta de Nacimiento Certificada.

CURP Formato nuevo, impreso no mayor a 1 mes.
Copia del INE vigente.

Certificado de Bachillerato.

Certificado de Estudios Total TESI.

Constancia de Liberacion de Servicio Social.
Carta de Termino de Residencia Profesional.

© N U RN

Documento Oficial del programa de lenguas extranjeras emitida por la
coordinacion de inglés del TESI, con el nivel B1.

9. Historial Académico.

10. Formato de no adeudo (solicitar al Depto. de Control Escolar).

11. Oficio de Opcién de Titulacién.

12. Linea de captura y comprobante de pago de los siguientes conceptos:
Titulacién Sinodalias $563.84, Timbre Holograma $93.25, Derechos ante el
TESI $963.95, Titulo $410.95.

Ingresar al portal de Servicios al Contribuyente/ Organismos Auxiliares/

Tecnolégico de Estudios Superiores de Ixtapaluca/ ingresar los concepto
anteriormente mencionados.

13. Linea de captura de Formato Universal de Pago con los conceptos de
Inscripcién de Titulo Profesional Licenciatura o Grado Académico con
Timbre Holograma y comprobante de pago por la cantidad de $1218.00;
Autenticacién de titulos profesionales, diplomas o grados académicos
electrénicos, para escuelas estatales oficiales o particulares incorporadas
de: Licenciatura o posgrados, por cada uno y comprobante de pago por la
cantidad de $120.00.

e Ingresar al portal de Servicios al Contribuyente/ Pago de derechos/
Educacion/ Tipo: Inscripcién y Concepto: Inscripcion de Titulo Profesional
Licenciatura o Grado Académico con Timbre Holograma.

e Ingresar al portal de Servicios al Contribuyente/ pago de derechos/
Educacion/ Tipo: Servicios Generales y Concepto: Autenticacién de titulos
profesionales, diplomas o grados académicos electrénicos, para escuelas
estatales oficiales o particulares

incorporadas de: Licenciatura o

posgrados, por cada uno.

Liga de Descarga de Lineas de Captura:

= https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ €

14. Oficio de donacién.

15. 3 Fotografias tamano diploma ovaladas con retoque.

16. 4 Fotografias tamafio migfon con retoque.

Debera presentarse la documentacién completa en original y 1 copia legible

tamanio carta, en un folder color paja y/o beige tamaiio oficio; Los costos son
sujetos a cambios de las cuotas autorizados del afio en curso.

Debera entregar en una USB sin virus, los siguientes Cinco documentos

digitalizados en un solo archivo en formato PDF, cabe mencionar que cada uno

de los documentos escaneados deberan estar foliados en la parte

superior/derecha con el siauiente folio:

El titulo del documento del PDF el nombre de TESI. seguido de un guion bajo y

después la matricula, ejemplo: TESI_202599999

Documento Folio Documento

Certificado de Nivel media superior

CURP
por ambos lados

Certificado de estudios del Constancia de liberacion de servicio

TESI social

Pagos de “ Inscripcién de Titulo Profesional Licenciatura”y “ Autenticacién de
titulos profesionales

EJEMPLO DE LA HOJA 11 ALA 16
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FECHAS DE TITULACION
MARZO / JUNIO / SEPTIEMBRE

Todos los registros para el proceso de titulacion se deben realizar antes de cada
periodo sefialado. Después de la ultima fecha programada, la o el interesado
debera esperar al siguiente periodo de titulacién

FOTOGRAFIAS
Las fotografias deberdn ser en blanco y negro, impresas en papel mate,
acercamiento al rostro, fondo blanco, ser NiTIDAS en su revelado, dejando ver
con claridad los rasgos fisicos y su vestimenta:

- 3 Fotografias tamafio DIPLOMA Ovaladas con retoque.
- 4 Fotografias tamafio MIGNON con retoque.

ESPECIFICACIONES.

MUJERES:

Sin magquillaje, abstenerse de usar aretes, camisa blanca con cuello (lisa y sin
relieves), saco negro (liso y sin relieves), sin accesorios, sin maquillaje, sin
pestafas postizas, sin delineado permanente, sin bile o brillo labial y sin
escote, dejando ver el cuello de la blusa, cabello bien recogido.

HOMBRES:

Debera verse con claridad la boca, nariz y orejas, deberan portar camisa
blanca (lisa y sin relieve), saco negro (liso y sin relieve), corbata negra {(lisa y sin
relieve), sin accesorios, sin barba, sin bigote, sin patillas, cabello corto y
arreglado, frente y orejas descubiertas, corbata arreglada y bien colocada.
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Nota: es muy importante la calidad de las fotografias, ya que se usaran en tu

-

69

[documentos oficiales. Si las fotografias no cumplen con las especificacione:
lque se mencionan, se regresaran y no procedera el tramite,

El o la interesada debera tener copias legibles de los documentos del tramite

a que una vez entregados al departamento de control escolar permaneceran|

en el resguardo de TESI hasta la entrega de titulo profesional

EL TRAMITE DE CERTIFICADO TOTAL E HISTORIAL ACADEMICO ES AJENO A
ESTE TRAMITE, POR LO QUE ES DE SUMA IMPORTANCIA TENER DICHOS
DOCUMENTOS DESDE QUE CUENTES CON LOS CREDITOS TOTALES QUE
ACREDITAN LA CARRERA ACADEMICA.
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

GOBIERNO DEL ESTADOD DE MEXICO 003
Secuencia: 725409 SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR

GOSIERAND DEL
ESTADO DE MEXICO

EJEMPLO CERTIFICADO DE
BACHILLERATO FRENTE DIGITAL
PARA TITU LACION

ALLS SF RSN T AJCCRICWNTE B

VO LRVTA FALCASENA. N TR 48 O kTR )

Frrs cel Ares

Negisyte '§~3}0‘."M5

Fas  BLAFTE

Cocela s¢ cebbeaciones the © a 10, s apsebelons £

Procsede 79

:ucrcon.:x- Arsoleda

B\ GOBIERNO DEL

! ESTADO DE
| MEXICO

r ETooD: } EDUCACION ‘ _ TEsl

iEl poder de servird

OLOGICO D ESTUDIOS SUPIRIORSES
IXTAPALUCA




MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Secvencia: 725409 004

EJEMPLO CERTIFICADO DE
BACHILLERATO LADO TRASERO
DIGITAL PARA TITULACION

JURIDICA g b

[W T Ui eeth $CE T § a0 RAN

=8 b GOBIERNO »
- ‘ "Prsiies ’EDUCACION ‘TEs
y ﬂmd‘m AAAAAAAA CA
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EIG rno del Estado de México, a través de |a Secretaria de Educac wla, Tecnolagia ¢ Innovacion y La
Su ataria de Educacidn Supenor y Normal, con fundamento ¢n ios articulos 12 fraccion 111, 13 fraccién X, 14
fraccidn IX y 35 del Reglamento del Servicio Social del Estado de México

otorga la presente

CONSTANCIA

EJEMPLO CONSTANCIA DE
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL
DIGITAL PARA TITULACION

Registro Estatal de Servicio Social
15EITO014F-25-4-N-NC

Liberado conforme a los articulos 21 del
Reglamento de Servicio Sacial, 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria
del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de profesiones.
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4 ESTADO DE

GOBIERNO DEL
MEXICO & MEXICO

FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
FORMATO GRATUITO

SECRETARIA DE FINANZAS

EJEMPLO DE PAGOS DE “INSCRIPCION DE
TITULO PROFESIONAL LICENCIATURA” Y
“AUTENTICACION DE TiTULOS
PROFESIONALES”, PARA TITULACION.

amar A 2 amﬁmmmme 20 $120.00
-
-g BOUCHER DE PAGO EN HORIZONTAL
-
O
¥
Vi

Escaneado con CamScanner
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
CEDULA PROFESIONAL

A partir del 1 de octubre de 2018, el registro y expediciéon de Cédula Profesional por la Direccion General
de Profesiones de la SEP, es en linea a través del portal. www.gob.mx/cedulaprofesional.

Una vez entregandote el titulo profesional, deberds preguntar en el Departamento de Control Escolar si ya

puedes tramitar tu Cedula Profesional Digital.

DOCUMENTOS NECESARIOS:

-  CURP
- Firma Electronica (e. Firma) expedida por el SAT.
- Tarjeta de Débito o de Crédito ya que el pago es en linea.

El concepto que se efectuara serd el siguiente:
- Costo por registro de titulo profesional y expedicién de cédula profesional electrénica para extranjeros y
mexicanos con estudios en México para nivel técnico superior universitario y licenciatura.

© Escudo Nacional § Niumero de cédula

© CURP

Datos de r

Nombre
Manifestacion d orof ct

<

Carrera y clave

Institucion ¢ tiva
Fecha y hora d
Fundamento legal xped
Cadena digital de la Firma del ser
Firma (?\(‘(llroni.r..\ jel o & ==
Codigo de barras o Cﬂd_'p".o QR |
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MANUAL DE TRAMITES ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

PASOS PARA REALIZAR LOS PAGOS EN SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE:

1. Ingresar al Portal de Servicios al Contribuyente (https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/)

-

i |

2. Elegir la opcion de “Organismos Auxiliares” _— ORGANISMO AUXILIAR -

EAIORES D& KTAPALUCA
Jrganismo

3. En Organismo Auxiliar, buscar el “Tecnolégico de Estudios Superiores de

Ixtapaluca”

T

T

T

T
TEC
™
Tec

4, Después aparecera un formulario donde capturara sus datos personales. (La matricula es de 9 digitos y RFC son los
primero 10 digitos del CURP si alin no tiene homoclave)

Datos MATRICLI A* RFC* CURP

Parsonalag 202356789 AR 11111 ARAAT 111MDFAAAADD
APELLIDO PATERMNO" APELLIDO MATERNO HOMEREG)
APELLIDO APELLIDO NOMERE

En el campo de “Tipo” colocara el tipo de concepto que busca por ejemplo, Cursos, Exdmenes, Inscripcion, ETC., y en
Concepto colocara el que le hayan indicado cubrir, seleccionando en Cantidad “1” y presionando el botén de
“Agregar”.

W coricios o
— Selesciona e $33020 1

CONCEPTO TARIFA CANTIDAD

Selesciona s < AGREGAR >

5. Debera dar clic a “Siguiente” después aparecera la siguiente venta donde debera seleccionar si requiere o no
factura electrdnica. W cono = imir s formato (FUP) en el apartado de Pago en Ventanilla

& Requieres el CFDI (factura electronica)?
Si, deberas registrar los siguientes datos © No

6. Enseguida debera dar clic a “Imprima su formato para tener el soporte documental completo del pago que realiza”

— Pago en
ventanilla Imprima su farmata para tenar af leta del paga que reallza

Debera imprimirloy en la parte de inferior de la linea de captura se indicaran los lugares donde puede pagar.

FORMATO UNIVERSAL DE

B e Nota: Antes de realizar cualquier pago (asi sea en linea), debera descargar e imprimir su linea

fol<XocTo 0 - M g R 1o loleblag'slaite]NO SE ACEPTARAN LOS TRAMITES REQUERIDOS,|

Si realizaras el pago de Inscripcién, Reinscripcion, Cuota Semestral, Recursamiento
== por crédito, Cursos Especiales etc.; Primero debera ser autorizado por el jefa o
; jefe de divisidn académica, y deberds revisar los conceptos que pagaras, ya que si
se realiza un pago erréneo, NO HABRA REMBOLSOS O DEVOLUCIONES.

Total a pagar: $ 500

Los pagos son intransferibles y solo aplicaran para el estudiante que mencione la
linea de captura, ademas los pagos solo se pueden usar en el mismo afio fiscal

EJEMPLO DE LINEA DE CAPTURA (Enero-Diciembre).
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