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DEPARTAMENTODEPARTAMENTODEPARTAMENTODEPARTAMENTO
PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA 

RESPONSABLERESPONSABLERESPONSABLERESPONSABLE
PERSONAL DE PERSONAL DE PERSONAL DE PERSONAL DE 

APOYOAPOYOAPOYOAPOYO
PRINCIPALES TRÁMITES Y/Ó PRINCIPALES TRÁMITES Y/Ó PRINCIPALES TRÁMITES Y/Ó PRINCIPALES TRÁMITES Y/Ó 

ACTIVIDADESACTIVIDADESACTIVIDADESACTIVIDADES
HORARIO DE HORARIO DE HORARIO DE HORARIO DE 
ATENCIÓNATENCIÓNATENCIÓNATENCIÓN

DESARROLLO 
ACADÉMICO

L.C. CYNTHYA ARVEA
RODRÍGUEZ

L.I. LORENA
CHAN  BAXIN

.PRESTAMO DE PROYECTORES ,
RETROPROYECTORES Y CPU.

De 7:30 a 17:00
hrs.

CENTRO DE
CÓMPUTO I Y II

L.I. ISABEL CRISTINA
ARIAS SALINAS
L.I. MIGUEL ANGEL
RODRÍGUEZ MORA

TEC. LUIS
HERNÁNDEZ 
GARDUZA

. PRÉSTAMO DE EQUIPO DE CÓMPUTO

. SERVICIO DE INTERNET

. SERVICIO DE IMPRESIÓN

De 9:00 a 14:00 hrs
y de 15:00 a 18:00
hrs

SERVICIOS 
ESCOLARES

L.A.E. SANDRA A.
REYES GUTIÉRREZ

L.I. MARÍA DE
JESÚS MÉNDEZ
ROMERO
TEC. ADA
CEBALLOS 
JIMÉNEZ

SERVICIOS ESTUDIANTILES:
•  ENTREGA DE FICHAS
•  INSCRIPCIONES
•  ASIGNACIÓN DE MATRÍCULA ESCOLAR
• EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE
ESTUDIOS
•  GESTIÓN DE SEGURO FACULTATIVO
•  GESTIÓN DEL SEGURO DE VIDA
•  EXPEDICIÓN DE BOLETAS
• TRÁMITES DE BAJAS: TEMPORALES,
DEFINITIVAS
•  REINSCRIPCIONES
• TRASLADOS, CONVALIDACIONES Y
REVALIDACIONES                           
• REVISIÓN Y AUTORIZACIÓN DE
SOLICITUDES DE EXÁMENES GLOBALES Y
ESPECIALES

De 10:00 a 13:30
hrs. y de 15:00 a
17:00 hrs.

TERMINACIÓN DE ESTUDIOS:
•  HISTORIAL ACADÉMICO
• ENTREGA DE CERTIFICADO DE
ESTUDIOS PROFESIONALES
• CARTAS DE PASANTE Y DOCUMENTOS
ANEXOS
• AUTORIZACIÓN PARA ACTOS
PROTOCOLARIOS DE TITULACIÓN
• TRÁMITE DE EXPEDICIÓN, REGISTRO,
LEGALIZACIÓN DE:
- CERTIFICADO DE ESTUD.
PROFESIONALES
-  TÍTULO PROFESIONAL

DR. JUAN
MANUEL 
HERNANDEZ 
DOMINGUEZ

SERVICIO MÉDICO:
•  ATENCIÓN PREVENTIVA 
•  CONSULTAS MÉDICAS
•CAMPAÑAS DE SALUD

De 9:00 a 14:00 hrs
y de 14:30 a 17:00
hrs

L.A.E. MARISELA
LÓPEZ PADUA

BECAS:
•   P R O N A B E S
•   GESTIÓN DE OTRAS BECAS 

De 9:00 a 14:00 hrs
y de 14:30 a 18:00
hrs

ARQ. FEDERICO
OROZCO 
GARDUZA
C. ELIZABETH 

.EXPEDICIÓN DE CREDENCIALES De 10:00 a 14:00
hrs y de 15:00 a
18:00 hrs
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GESTIÓN 
TECNOLÓGICA Y
VINCULACIÓN

M.I. GUSTAVO
FIGUEROA ARRES

. TRÁMITE DE SERVICIO SOCIAL

. VISITAS A EMPRESAS

. PRESENTACIÓN PARA PRÁCTICAS ANTE
LAS EMPRESAS
. CARTAS DE PRESENTACIÓN PARA
RESIDENCIAS PROFESIONALES
. CONVENIOS CON EMPRESAS
. SEGUIMIENTO A EGRESADOS

De 9:00 a 14:00 hrs
y de 15:00 a 18:00
hrs

L.A.E. JUAN JOSÉ
GÓMEZ GUZMÁN

. CONCURSO DE EMPRENDEDORES 

. CONCURSO DE CREATIVIDAD

DIRECTORA DE
INCUBADORA DE
EMPRESAS

L.P. ISABEL MARTINEZ
VELAZQUEZ

. INCUBAR EMPRESAS

. CURSOS A ALUMNOS
De 9:00 a 14:00 hrs
y de 15:00 a 18:00
hrs

CENTRO DE
INFORMACIÓN

TEC. JORGE ALBERTO
CENTURIÓN ROMÁN

TEC. DIANA
ROMÁN ROSAS
TEC. GERARDO
MORALES 
MÉNDEZ

. PRÉSTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO INTERNO Y EXTERNO
. SERVICIO DE COPIADO
.SERVICIO DE INTERNET
.CREDENCIALIZACIÓN PARA LA
BIBLIOTECA

De 7:00 a 20:00 hrs

ACTIVIDADES 
EXTRAESCOLARES

TEC. ENRIQUE
MANCILLA VILLEGAS

L.E.F. EMANUEL
CAMPOS 
MORTERA 
(PROMOTOR 
DEPORTIVO)
LIC. JUSTINO
VIRGEN 
REGUEIRA 
(INSTRUCTOR 
DE DANZA)
C. RIGOBERTO
CRUZ REYES
(RONDALLA)
LIC. JORGE
BECERRA 
SANTOS (TAE
KWON DO)
LIC. FRANCISCO 

.INSCRIPCION AL PROGRAMA DE
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 
TORNEOS DEPORTIVOS
PARTICIPACIÓN EN EVENTOS
DEPORTIVOS
PARTICIPACIÓN EN EVENTOS
CULTURALES
PARTICIPACIÓN EN EVENTOS
RECREATIVOS

De 7:00 a 14:00 hrs
y de 15:00 a 17:00
hrs

RECURSOS 
FINANCIEROS

L.C. ESTHER LETICIA
MIRAFUENTES RUBIO

TEC. MARÍA DEL
ROSARIO ORTIZ
CANCINO 
TEC. ROSARIA
HERNÁNDEZ 
LINARES

. COBRO DE TRÁMITES Y SERVICIOS A
ALUMNOS

De 10:00 a 14:00
hrs. y de 15:00 a
18:00 hrs.
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