
 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
DUPLICADO DE CREDENCIAL DE ESTUDIANTE 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Cuando un alumno realiza el pago de 
inscripción en cada semestre se 
convierte en estudiante de ITESCA y 
como tal recibe la credencial de 
estudiante, pero si por alguna causa la 
extravía, puede solicitar un duplicado 
de la misma efectuando el pago 
correspondiente y con este
comprobante se presentará a Registro 
Escolar para pedir que se le elabore 
dicho duplicado de credencial, la cual 
se le entregará en 5 días hábiles 
después de solicitada.  

Duplicado de credencial 

 

5 días hábiles Formato (s) 

No requiere de formato 

 
 

Lugar (es) de Pago: 
Caja ubicada en edifico 2 en 

ITESCA 
Costo 
$ 110 

Requisitos 
Ser alumno inscrito 
Comprobante del pago del duplicado de credencial 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
CONSULTA Y ENTREGA DE BOLETAS DE CALIFICACIONES 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Después de cada período de evaluación en 
el semestre, el alumno puede consultar 
boleta con calificaciones en el portal 
académico de la página institucional 
ingresando al sitio a través de su matrícula 
y cip. Después de la evaluación final, el 
alumno puede acudir a Registro Escolar a 
solicitar de manera impresa y  su boleta de 
calificaciones finales con el sello del 
Departamento de Operación y Control 
Escolar, esta entrega se lleva a cabo tanto 
el día señalado en calendario escolar como 
en cualquier otra fecha que el joven la 
requiera para algún trámite.   

Boleta de calificaciones 

 

Inmediato Formato (s) 

No requiere de formato 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
La entrega es únicamente al interesado ó a familiares directos. 
 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
BAJA PARCIAL DE MATERIAS 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
La Baja Parcial es cuando el alumno 
por diversas causas no puede seguir 
cursando determinadas materias en el 
semestre activo, por lo que puede 
realizar la baja de las mismas después 
de la primera evaluación a través de 
internet y apegándose a los requisitos 
descritos más abajo. Proceso: 
En las fechas indicadas en calendario 
escolar el alumno ingresará al portal 
académico de la página institucional 
por medio de su matrícula y cip, una 
vez que abre el sitio, seleccionará las 
materias a dar de baja, indica el motivo 
y ejecuta la baja. Después de 
terminados los días para la aplicación e 
este proceso, el alumno recibirá una 
confirmación de baja de materias. 

Comprobante de baja de 
materias 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

No requiere de formato 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 

Costo 

Gratuito 

Requisitos 
 
Quedar inscrito en un mínimo de 22 créditos 
 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
BAJA TEMPORAL 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Cuando el alumno tiene la necesidad de 
ausentarse de sus actividades académicas 
por un determinado tiempo (de uno a dos 
semestres) para después continuar con 
sus estudios, debe solicitar Baja Temporal, 
proceso: 
El joven se presenta en ventanilla de 
Registro Escolar, quien le entregará el 
formato con el que hará el trámite de baja 
en base a las indicaciones recibidas. Una 
vez requisitado el formato, lo regresa a 
Registro Escolar para que se le aplique la 
baja temporal entregando una copia del 
formato al alumno. 
 

Solicitud de baja temporal 

 

De no contar con 
adeudos, la respuesta es 

inmediata. 
Formato (s) 

F02PDA04.06 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
No contar con adeudos 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
BAJA DEFINITIVA 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
  

 
 

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Cuando por algún motivo el alumno decide 
ausentarse definitvamente del Instituto, puede 
solicitar Baja Definitiva, llevando a cabo el 
siguiente proceso: 
El joven se presenta en ventanilla de Registro 
Escolar, quien le entregará el formato para el 
trámite, en él seleccionará el tipo de baja y 
realizará el trámite en base a las indicaciones 
recibidas. Una vez requisitado el formato, lo 
presenta a Registro Escolar para que se le 
aplique la baja definitiva y se procederá a 
regresarle los documentos que entregó al 
momento de su inscripción. Se entrega una 
copia del formato al alumno. 

Solicitud de baja definitiva 

 

De no contar con 
adeudos, la respuesta es 

inmediata. Formato (s) 

F02PDA04.06 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica Costo 
Gratuito

 

Requisitos 
No contar con adeudos 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SOLICITUD DE EXAMEN DE REGULARIZACIÓN  

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Cuando el alumno reprueba alguna 
materia en el período ordinario del 
semestre vigente, puede solicitar 
examen de Regularización siempre y 
cuando haya obtenido como resultado 5 
ó 6 de calificación final. 
Para solicitar un examen de 
regularización, el joven debe 
presentarse en caja y realizar el pago 
correspondiente, el cual se le aplicará 
en la fecha y lugar indicado por el Jefe 
de División de Carrera en base a los 
períodos señalados en calendario 
escolar vigente. 

Acta de calificaciones validada 
por el profesor aplicador. 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

No requiere de formato 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Caja, ubicada en edificio 2 en 
ITESCA 

Costo 

$ 440 

Requisitos 
Que haya estado inscrito en la materia del semestre activo 
Obtener de 5 a 6 de calificación final 
Realizar el pago del examen de regularización 
 
Observaciones 
 
 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Examen Extraordinario es aquél que puede 
solicitar el alumno de planes anteriores al 
2010 sin haber estado inscrito en la 
materia, es decir, se prepara de manera 
autodidacta. El objetivo es que se nivele en 
las materias reprobadas o bien que 
adelante su plan de estudios. Llevando a 
cabo el trámite de la siguiente manera:  
El interesado se presenta con el Jefe de 
División de Carrera a quien le solicita el 
examen, en esta oficina y a través del 
sistema se registrará tal solicitud, 
enseguida el alumno realiza el pago y 
regresa con el Jefe de División para que le 
asigne el profesor que aplicará dicho 
examen. En las fechas indicadas en 
calendario escolar el profesor capturará y 
validará la calificación a través del portal 
académico. 

Acta de calificaciones  

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Caja, ubicada en edificio 2 en 
ITESCA 

Costo 

$ 600 

Requisitos 
Realizar el pago del examen 
 
Observaciones 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

 
 
Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SOLICITUD DE EXAMEN DE PASANTÍA 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
  

 
 

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Examen de Pasantía es aquél que puede 
solicitar el alumno de planes anteriores al 
2010 sin haber cursado la materia y con las 
cuales terminará con las materias de su 
plan de estudios, el alumno se preparará
de manera autodidacta. Este trámite lo 
realiza de la siguiente manera:  
El alumno interesado se presenta con el 
Jefe de División de Carrera donde 
solicitará el examen de Pasantía, 
enseguida pasará a caja a realizar el pago 
correspondiente y regresará con el Jefe de 
División de Carrera a que le asigne el 
profesor que aplicará el examen. 
Posteriormente, en las fechas indicadas en 
calendario escolar el profesor capturará y 
validará la calificación a través del portal 
académico.  

Acta de calificaciones 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Caja, ubicada en edificio 2 en 
ITESCA 

Costo 

$ 600 

 

Requisitos 
Que sean las últimas materias de su plan de estudios 
Realizar el pago del examen 
 
Observaciones 
 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

 
Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SOLICITUD DE RECTIFICACIÓN DE CALIFICACIÓN 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: oibarra@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Después de la captura final, el titular de 
asgnatura y alumno pueden solicitar 
Rectificación de Calificación, haciendo el 
siguiente proceso: 
Se presentan profesor y alumno en 
Registro Escolar a solicitar la rectificación, 
para lo cual llenan el formato 
F01PDA02.01 y lo firman ambas partes, 
esta información se entrega al Jefe del 
Departamento de Operación y Control 
Escolar quien aplica la rectificación en el 
sistema escolar. 
 

Solicitud de Rectificación con 
firmas de involucrados. 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

F01PDA02.01 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
Realizar el trámite de manera personalizada: profesor-alumno 
 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

                                                                                                                      FOR-MTS 
Dependencia o Entidad 

Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 
 

Nombre del Trámite  
RESIDENCIAS PROFESIONALES 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 página: 
www.itesca.edu.mx, correo electrónico: residencias@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta 
La Coordinación  de Titulación y Residencias 
Profesionales recibe formato de registro de 
programa de Residencia Profesional F01PSA14 
llenada por el alumno interesado y abre 
expediente del residente verificando que los 
requisitos estén cubiertos; además de dar alta 
en el sistema de residencias profesionales. 

El expediente del residente debe contener: 

Formato de registro de programa de 
residencias F01PSA14, donde se incluya: 
número de créditos cursados, número de 
afiliación al IMSS; además de los datos del 
organismo y el proyecto a realizar, así como las 

Comprobante de pago 

 

20 días hábiles Formato (s) 

F01PSA14 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Caja, ubicada en edificio 2,Itesca  Costo  
$ 1,860 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

  

firmas de aprobación del coordinador  de 
carrera, asesores técnico y metodológico, 
responsable  y supervisor del organismo y del 
alumno.  
En caso de cumplir todos los requisitos, autoriza  al 
alumno a iniciar su proceso y le indica sobre  
formatos de reporte parcial señalándole las fechas en 
que deberá entregarlos en original a su asesor técnico 
y a la Coordinación de Titulación y Residencias 
Profesionales.  

Una vez integrado el expediente el alumno 
realiza residencias y entrega cada mes a la 
Coordinación  Titulación y Residencias 
Profesionales el reporte parcial de las 
actividades realizadas en ese período, el 
formato F02PSA14  original lo entrega a  la 
Coordinación de Titulación y Residencias 
Profesionales a fin de que sea incluido en su 
expediente  y la copia a su asesor técnico.  

Cuando el residente haya concluido  320 horas 
y / o el proyecto encomendado,  y así lo avalen 
los reportes parciales entregados, el alumno 
entregará una carta de carta de liberación 
expedida por el organismo donde realizó las 
residencias que deberá contener:  

La Coordinación de Titulación y Residencias 
Profesionales entrega al Departamento de 
Operación y Control Escolar una constancia de 
acreditación F03PSA14 con la calificación final. 

Una vez concluido este proceso la 
Coordinación de Titulación y Residencias 
Profesionales integra el expediente de 
residencias que ahora debe contener, además 
de los elementos señalados, la constancia de 
Acreditación de las residencias profesionales. 

 

 

Requisitos 
Que cumplan con el 90% de créditos de su plan de estudios  

Que tengan su documentación completa en expediente 

Realizar el pago 

 
Observaciones 
 
 



  
 
 

Fundamento Jurídico 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
TITULACIÓN 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Departamento de Operación y Control Escolar 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: residencias@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
LICENCIATURA:  Una vez que el 
estudiante tiene el 100% de créditos 
aprobados de su plan de estudios,  se 
presenta a la Coordinación de 
Titulación y Residencias Profesionales 
para iniciar  con el procedimiento de 
Titulación que se lleva a cabo de la 
siguiente manera: 

Entrega: Solicitud para iniciar Proceso de 
Titulación (F01PSA09), Solicitud De 
Verificación de Kardex (F02PDA09), 

Recibo de pago 

 

30 días hábiles Formato (s) 
 

F01PSA09 
F05PSA09 

 
 

Lugar (es) de Pago: 
Caja,ubicada en edificio 2 en Costo 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

  

Solicitud para presentar Examen 
Profesional   o de Grado (F02PSA09) y  le 
indica las características de las fotos. 
Registro de tema de trabajo profesional 
F03PSA09 (cuando aplique) y Liberación 
de trabajo escrito (cuando aplique) 
F04PSA09 
 
Para abrir expediente el alumno deberá de 
llenar la Solicitud para iniciar el Proceso de 
Titulación,  verifica que el alumno entregue 
los libros y discos compactos del trabajo 
realizado para su titulación (cuando 
aplique). 
 
Solicita al estudiante cubrir la cuota 
correspondiente de los trámites de 
titulación en caja y proporcionar una copia 
del recibo que será anexada al expediente. 
 
Una vez cubiertos los requisitos anteriores, 
asigna fecha de titulación, elabora y envía 
por conducto del alumno las invitaciones 
correspondientes  al jurado asignado, se 
encarga de apartar el lugar del evento, 
solicita por medio de un mail al Técnico 
Auxiliar del DOCE la elaboración de actas 
de examen correspondiente; emite los 
documentos tales como: juramento de 
ética, toma de protesta, reconocimientos 
de los jurados y la dinámica del evento. Al 
finalizar el Acto entrega las Actas al 
Técnico Auxiliar de Doce.  Resguarda el 
expediente. 

En base al reporte de titulados El Técnico 
Auxiliar elabora el Titulo,  tomando como 
referencia la documentación que se 
requiere al inscribirse. Una vez impreso se 
le pega su fotografía, se pasa a firma al 
Departamento de Operación y Control 
Escolar y posteriormente a Dirección 
General;  después se le ponen los sellos 
correspondientes y se resguardan para 
integración del expediente que se entrega 
de la Ceremonia de Titulación.  

ITESCA 

Licenciatura: $ 2,030 
Posgrado:     $ 3,060 
Esp. Docencia:$ 1,540  

    



  
 
 

Requisitos 
Que tengan el 100% de créditos aprobados del plan de estudios. 
Documentación original completa en expediente del alumno 
Realizar el pago del trámite 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



    
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

 
 
                                                                                                                       FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
EXAMEN DE UBICACIÓN DE IDIOMAS 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Área de Idiomas-Subdirección Académica 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: lpritasil@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
El examen de ubicación de idiomas es un 
servicio necesario ya que los alumnos de 
nuevo ingreso llegan con diferentes niveles 
de conocimiento previo y no es 
conveniente que inicien desde el primer 
nivel. 
 El proceso es el siguiente: 
Se hace la convocatoria después de la
tercera evaluación del semestre. El alumno 
solicita el examen con la secretaria del 
Centro de Idiomas, quien hace el registro
en el sistema del PEC y le entrega 
matrícula al solicitante. Con este número el 
alumno realiza el pago en  caja. El día y 
hora indicada, el joven se presentará con 
el recibo de pago y credencial de 
estudiante o de elector para la aplicación 
del examen escrito, este se revisa, si 
queda en un nivel 3 o superior pasa a la 
etapa de examen oral. Terminado este 
proceso se elabora constancia de 
acreditación de nivel de Inglés o Francés, 
el cual se entrega al Depto. De Operación 
y Control Escolar quien  captura el 
resultado de los niveles acreditados en el 
sistema escolar. 

Constancia de acreditación de 
nivel de Ingles / Francés como 
lengua extranjera. 
 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Caja, ubicada en edificio 2 en 
ITESCA 

Costo 

$ 130 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

 
 
Requisitos 
Que el alumno no haya cursado niveles del Idioma en el ITESCA. 
Que el alumno no haya realizado anteriormente un trámite de este tipo. 
Para iniciar el examen tiene que presentar recibo de pago y credencial de estudiante o elector. 
Para aprobar niveles superiores al 3 es necesario presentar el examen oral. 
 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SERVICIO DE TUTORÍA PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA DE ITESCA 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Oficina de Tutoría y Atención Psicopedagógica 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: fchong@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
El servicio de Tutoría Académica esta 
orientado a fomentar el crecimiento y 
desarrollo del estudiante  a través del 
acompañamiento de un Tutor brindando 
atención especializada, sistemática e 
integral, con el propósito de facilitar su 
incorporación al medio universitario y 
académico; reforzar el proceso de 
aprendizaje; orientar y asesorar en la 
definición de su plan de estudios y en 
todas aquellas actividades que 
complementen su desarrollo 
académico. 

Registro al programa 

 

Una semana Formato (s) 

 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Sin costo 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
Ser estudiante inscrito de ITESCA 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 
 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

                                                                                      
                                                                                                  FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
APOYO PSICOPEDAGÓGICO PARA ALUMNOS DE ITESCA 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Oficina de Tutoría y Atención Psicopedagógica 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: fchong@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
El servicio de Apoyo Psicopedagógico, 
esta diseñado para establecer 
estrategias de Orientación Educativa, 
que contribuyan a la Solución de 
Problemas en aspectos académicos, 
sociales y personales. 
 
De esta forma tú puedes encontrar 
apoyo a través de las siguientes áreas 
de Orientación Educativa: 

1. Orientación Profesional 
2. Orientación Psicológica 
3. Orientación Escolar 

Registro al programa 

 

Una semana Formato (s) 

 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

Sin costo 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
Ser estudiante inscrito de ITESCA 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 
 

http://www.itesca.edu.mx/


    
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

 
 
                                                                                                                       FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
ALTA DE SEGURO FACULTATIVO (IMSS), PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA DE ITESCA

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Subdirección de Vinculación 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: mcuevas@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público 
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

 

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Es un servicio ofrecido a personas que cursen 
de nivel medio superior a superior en planteles 
públicos oficiales del sistema educativo 
nacional. El estudiante asegurado tendrá 
derecho a las prestaciones en especie del 
seguro de enfermedades y maternidad.
 
Una vez inscrito en el primer semestre se le 
otorga el servicio de manera automática. Y se 
le proporciona el comprobante por medio del 
portal académico en un lapso no mayor a 2 
meses de su inscripción 
 
Este trámite se realiza por única ocasión y es 
renovado automáticamente cada semestre. 
 

Comprobante de afiliación al 
IMSS  

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

No aplica 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

No aplica 

 
Requisitos 
Estar inscrito, ser menor de 25 años, y cursar por lo menos 3 materias. 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 
 
 

http://www.itesca.edu.mx/


    
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

 
 
                                                                                                                       FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
SOLICITUDES DE BECAS PARA ALUMNOS DE LICENCIATURA DE ITESCA 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Subdirección de Vinculación 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: mcuevas@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público 
Lunes a viernes: 8:00 a 14:00 y 16:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

 

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
Es un programa de apoyo instuitucional 
para el aseguramiento del éxito de los 
estudiantes, disminuyendo las limitaciones 
económicas para el estudio profesional.  
 
Existen becas de excelencia, académicas, 
culturales, deportivas y comunidad 
Indígena. 
Estos apoyos aplican en la inscripcion 
semestral, sea en la de contado o en el 
diferido. 
 
 

Publicación de resultados de 
las solicitudes aceptadas 

 

Se ajusta a calendario 
escolar vigente Formato (s) 

No aplica 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica Costo 
No aplica 

Requisitos 
Para las becas de excelencia promedio minimo de 9.5, para las becas académicas promedio mínimo de 8.5, para el 
resto contar con promedio minimo aprobatorio en cada materia cursada en el semestre pasado y estar inscrito. 
 
Observaciones 
Aplica en inscripciones semestrales, excepto en cursos de materias reprobadas, cursos de verano y proceso de 
titulación. 
 
Fundamento Jurídico 
Reglamento Institucional de Becas 

 

http://www.itesca.edu.mx/


 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

          
FOR-MTS 

Dependencia o Entidad 
Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 

 
Nombre del Trámite  
REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL PARA ESTUDIANTES DE LICENCIATURA DE ITESCA. 

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Subdirección de Vinculación 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: mcuevas@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
8:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
El servicio social es la participación del estudiante en 
actividades de apoyo social o labor comunitaria.  
 
Es de carácter obligatorio y debe ser al menos de 
500 horas.  
 
Una vez iniciado el semestre el alumno interesado 
deberá asistir a la plática de inducción, 
Posteriormente, presentará a la Oficina de Tutoría y 
Atención psicopedagógica los formatos pertinentes 
para darse de alta en un programa que son solicitud 
de prestación, registro del programa, los reportes 
bimestrales hasta completar la totalidad de las horas 
y la carta de liberación emitida por la empresa. 

Constancia de Servicio Social 

 

No aplica Formato (s) 
Solicitud de Prestación de 

Servicio Social F01PSA11.04 Y 
Reporte de Servicio Social 

F03PSA11.04 
 

 
Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

No aplica 

Requisitos 
Haber acreditado el 50% de los créditos del plan de estudios, asistir a la plática de inducción al servicio social y llenar 
los formatos de Registro de Programas de Servicio Social y Solicitud de Prestación de Servicio Social. 
 
Observaciones 
 
 
Fundamento Jurídico 

http://www.itesca.edu.mx/


  
 
 

Reglamento de Servicio Social 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

                                                                                                                     FOR-MTS 
Dependencia o Entidad 

Instituto Tecnológico Superior de Cajeme 
 

Nombre del Trámite  
SERVICIOS DE CAPACITACIÓN Y ASESORÍA  

 
Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite  
Subdirección de Vinculación 
 
Domicilio 
Carretera Internacional a Nogales Km.2, Cd. Obregón, Sonora, México. Tel. (644)410-8650 
página: www.itesca.edu.mx, correo electrónico: director@itesca.edu.mx 

 
Horario de Atención al Público  
Lunes a viernes: 8:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00 horas. Horario de verano: 8:00 a 15:00 horas 
   

  

Descripción Comprobante  Tiempo de Respuesta
A través del Departamento de Vinculación
podrán solicitarse servicios de capacitación 
y asesoría para empresas y organizaciones 
de acuerdo a sus necesidades. Haciendo 
llegar la solicitud en donde proporcionará 
los datos necesarios para recibir una 
propuesta económica y de contenido. 

Oficio de solicitud 

 

20 días hábiles Formato (s) 

No aplica 

 
 

Lugar (es) de Pago: 

No aplica 
Costo 

Gratuito 

Requisitos 
Proporcionar toda la información de la solicitud para hacer propuesta satisfactoria 
 
 
Observaciones 
Las propuestas se elaboran de acuerdo a los requerimientos especificados. 
 
Fundamento Jurídico 
Decreto de Creación del ITESCA, Artículo 4 Apartado VIII 
 

http://www.itesca.edu.mx/



