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MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS

                                                                                                                     FOR-MTS
	Dependencia o Entidad

	Instituto Tecnológico Superior de Cajeme


	Nombre del Trámite 

	EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS, TERMINACIÓN, PERÍODO VACACIONAL, RESIDENCIAS, DE CRÉDITOS Y PRONABES.



	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

	Constancia: es un documento que expide el Tecnológico a los alumnos en el que se informa matrícula, nombre, carrera, período del semestre inscrito, carga académica, etc.; esto es dependiendo del tipo de contancia que solicite, en el caso de las constancias de Estudios y de Residencias es necesario que el joven esté activo, es decir que esté inscrito. Estas constancias son selladas y signadas por el Jefe del Depatarmento de Operación y Control Escolar y para solicitarlas  el alumno deberá realizar un pago previo y presentar el comprobante del mismo al momento de la solicitud.
	
	Constancias
	
	Un día hábil

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	No requiere de formato
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja ubicada en edificio 2 en ITESCA
	
	Costo

	
	
	
	
	Constancia s/calificación: $ 150.00; PRONABES: $85.00


	Requisitos

	Ser alumno inscrito (en el caso de constancia de estudios y de residencias)
Comprobante de pago


	Observaciones

	Las constancias se entregarán solo al interesado.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación, Capítulo I, Artículo 4o., apartado IV
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