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INTRODUCCIÓN

El Manual de Trámites y Servicios es un documento a través del cual la ciudadanía y la comunidad universitaria  tendrán una guía para conocer todo lo relacionado con los trámites y servicios con respecto a: La oficina donde se realiza, su costo, tiempo de respuesta, formatos; entre otros aspectos básicos  que se ofrecen en la Universidad Tecnológica del sur de Sonora. 
La finalidad de este manual, es identificar las acciones orientadas a simplificar los trámites y servicios por ejemplo: la agilización de los tiempos de respuesta o disminución de los requisitos solicitados a los usuarios a un mínimo indispensable, utilización de tecnologías de la información y comunicación, entre otros, mismos que conlleven a un mejor servicio a la ciudadanía y a la comunidad universitaria de la institución. 
Actualmente se tiene considerado diez trámites o servicios de los cuales estan identificados tres cartas compromiso por su mayor impacto con el ciudadano y los  alumnos, tales como:

1. Inscripcion

2. Reinscripcion

3. Constancia de estudios

Estas cartas compromiso se encuentran publicadas en los principales tableros de comunicación de la institución, mismas que servirán como referencia para el desarrollo de cada uno de los procesos.
Las revisiones se realizaran por parte de cada unidad administrativa responsable de cada trámite y servicio; una vez que la rectoría de la institución lo avale, se actualizará en línea por el garante enlace RETS.
Nos interesa que conozcas el manual de trámites y servicios para que nos apoyes en el cumplimiento de los requisitos en tiempo y forma, con el soporte del personal de cada área responsable y basada en calendario escolar vigente de la Universidad.
Índice de trámites y servícios 

	
	

	Unidad Administrativa
	Trámite y/o servício
	PAGINA

	Departamento de servicios escolares
	INSCRIPCIÓN DE NUEVO INGRESO
	5-6

	Coordinacion de Educación Contínua
	ATENCIÓN A SOLICITUDES DE SERVICIOS DE CAPACITACIÓN EN LOS SECTORES PÚBLICO, INDUSTRIAL Y SOCIAL
	7-8

	Departamento de Servicios estudiantiles
	ASESORÍA PARA TRÁMITE DE CRÉDITO EDUCATIVO
	9-10

	Departamento de servicios escolares
	EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS CON CALIFICACIONES
	11-12

	Departamento de servicios escolares
	EXÁMEN DE REGULARIZACIÓN
	13-14

	Departamento de servicios escolares
	PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO
	15-16

	Departamento de servicios escolares
	TITULACIÓN
	17-18

	Departamento de servicios escolares
	REINSCRIPCIÓN
	19-20

	Departamento de servicios escolares
	EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS
	21-22

	Departamento de servicios escolares
	REGISTRO DE TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL
	23-24


Cédulas descriptivas de los trámites y servicios en el FOR_MTS
CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	INSCRIPCIÓN DE NUEVO INGRESO


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Para estudiantes de nuevo ingreso las inscripciones se realizan durante el mes de enero para el cuatrimestre enero - abril y durante el mes de agosto para el cuatrimestre septiembre - diciembre. El trámite se realiza  primero pagando en sucursal bancaria; en el segundo segundo paso se acude al el Departamento de Servicios Escolares para dar de alta las materias que cursará.

Las fechas de inscripciones se pueden consultar en la sitio web de la Universidad: www.uts.edu.mx
	
	
Recibo de pago de caja
	
	30 minutos en servicios escolares

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	1. Recepcion de documentos
2. Formato para nuevo ingreso
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Sucursal bancaria y Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	EXAMEN DIAGNOSTICO, CURSO Y MATERIAL DE INDUCCIÓN:     $500.00 Pesos

•
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIÓN:                                                         $2,650.00 Pesos

•
PAGO DIFERIDO, DIVIDIDO EN CUATRO APORTACIONES:

Inscripción y Primera Aportación del Cuatrimestre:                                    $880.00 pesos

Programa SMART:
                                                                                        $250.00 pesos

                                                                                                                              $1,130.00 pesos

Segunda Aportación del Cuatrimestre:                                                            $600.00 pesos

Tercera Aportación del Cuatrimestre:                                                               $600.00 pesos

Programa SMART: 
                                                                                          $200.00 pesos

                                                                                                                                  $800.00 pesos

Cuarta Aportación del Cuatrimestre:                                                                $600.00 pesos




	Requisitos

	Para estudiantes de nuevo ingreso:

 original y tres copias de acta de nacimiento, 

original y tres copias de certificado de bachillerato,

 tres copias de la CURP, pago de la cuota de inscripción y presentar examen diagnóstico. 

También se puede consultar el sitio web www.uts.edu.mx, el Calendario Escolar vigente y la Carta Compromiso al Ciudadano, donde se presentan las fechas para inscripciones.


	Observaciones

	De no presentar copias fotostáticas, la Universidad prestará el servicio a un costo de $ 0.80 por copia.

	Fundamento Jurídico

	Decreto de creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto y Reglamento Académico de Estudiantes, Artículo 14.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS               FOR-MTS                                                                                       

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	ATENCIÓN A SOLICITUDES DE SERVICIOS DE CAPACITACIÓN EN LOS SECTORES PÚBLICO, INDUSTRIAL Y SOCIAL


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Coordinación de educación contínua


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 100


	Horario de Atención al Público 

	Para atender solicitudes de cursos de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. El horario de los cursos depende de las necesidades del solicitante.


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Este servicio consiste en ofertar servicios de cursos y talleres de capacitación y actualización a las empresas, estudiantes, egresados y comunidad en general en los siguientes rubros: Consultoría para la comercialización y Posicionamiento de Productos en el Mercado Internacional; Asesoría e implementación de Sistemas de Calidad en la micro, pequeña y medianas empresas; Formación de Instructores; Trabajo en Equipo; Manufactura Esbelta; Evaluación de Proyectos de Inversión; Diseño, Instalación y Evaluación de Sistemas de redes computacionales; Capacitación y consultoría en sistemas de hardware y software para micro, pequeña y mediana empresa, TIC´s, Idiomas y Docencia.

	
	Recibo de pago.  

Constancia de acreditación del curso.
	
	La entrevista con el o la solicitante dura 1 hora.

Recibida la solicitud, se elabora propuesta en 48 horas. La prestación del servicio dependerá del solicitante.

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	En sucursal bancaria o en  Caja de la Universidad en un horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes
	
	Costo

	
	
	
	
	El costo que se estipula basándose en el tipo de curso y número de horas. Costo mínimo por hora: $ 950 


	Requisitos

	Cubrir el costo del curso y/o taller.

 conocimiento previos respecto al curso solicitado


	Observaciones

	Los cursos y talleres propuestos se pueden consultar en:  www.uts.edu.mx


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Segundo, Artículo 5, Fracciones XIII y XVI y Reglamento de Servicios a la Industria Capítulo Primero, Artículo 2 y Capítulo Tercero, Artículo 12.


	         Fecha:
	                 Nombre:
	      Firma:

	       19/01/2018
	             Lenine Hilda García Fierro
	


CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS               FOR-MTS                                                                                       

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	ASESORÍA PARA TRÁMITE DE CRÉDITO EDUCATIVO


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Estudiantiles


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 126


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 10:00 – 17:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Este servicio consiste en asesorar al estudiante en el trámite para la solicitud del crédito educativo, cuyos requisitos son: Ser sonorense o que su familia tenga una residencia efectiva no menor de dos años en el Estado, inmediatamente anteriores a la fecha de solicitud y lo compruebe a satisfacción del instituto; comprobar regularidad académica y promedio satisfactorio o, en su defecto, presentar compromiso de regularización y/o elevar su desempeño académico; que el crédito que se conceda sea garantizado a satisfacción del Instituto, por medio de la firma solidaria de un avalista en el contrato y pagarés, preferentemente por el padre, de no contar con este aval, se podrá proponer a la madre u otro familiar y presentar solicitud, debidamente acompañada de documentación completa.
Modalidades de crédito: 1.- Inscripción-colegiatura-sostenimiento, 2.- Materiales de estudio, 3.- Equipo Tecnológico, 4.- Intercambios estudios en el extranjero. 5.- Titulación


	
	
	
	La asesoría al estudiante es de 30 minutos.

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	
	
	Costo

	
	
	
	
	Gratuito


	Requisitos

	Presentarse en el Departamento de Servicios Estudiantiles y solicitar la asesoría


	Observaciones

	La resolución del crédito dependerá del Instituto de Crédito Educativo del Estado de Sonora, cuyo domicilio es: Sinaloa No. 666 entre Nicolás Bravo y 6 de Abril. Col. Centro, Cd. Obregón, Sonora. CP 85000.  Tels: 4-10-63-00 al 07.

También se puede obtener información en el sitio web: www.uts.edu.mx


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26 y Reglamento Académico de Estudiantes Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracciones II y XIII.


	         Fecha:
	                 Nombre:
	      Firma:

	19/01/2018
	     Norma Karína Rodríguez  Monzón
	


CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA CON CALIFICACIONES


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	La constancia con calificaciones  es un documento oficial mediante el cual el estudiante puede demostrar que oficialmente está inscrito en la Universidad y le sirve para realizar diversos trámites de carácter personal.
	
	
 Recibo de pago

Constancia de calificaciones
	
	Para recepción de solicitudes es de 10 minutos, para la entrega del documento es de un día hábil

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	$50


	Requisitos

	
Realizar el pago de la constancia en caja de la institución


	Observaciones

	Para poder tramitar la constancia en el Departamento de Servicios Escolares es necesario presentar el comprobante de pago.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26 y Reglamento Académico de Estudiantes, Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracciones III y V y Artículo 12, Fracción II.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	
EXÁMEN DE REGULARIZACIÓN


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	El examen de regularización es un requisito que debe cubrir aquel estudiante que haya reprobado alguna asignatura durante el desarrollo del cuatrimestre.

El estudiante solicitante acude a caja donde paga el examen de regularización, se le entrega un recibo de pago en original el cual debe de presentar al profesor antes de que le  sea aplicado dicho examen. 

Las fechas de los exámenes de regularización se encuentran en el Calendario Escolar.
	
	 Recibo de pago


	
	El tiempo de respuesta es de 20 minutos en caja.

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	$200


	Requisitos

	Cubrir el costo del examen de regularización


	Observaciones

	Para poder realizar el examen de regularización, el estudiante deberá de presentar ante el profesor que corresponda, de manera obligatoria, el recibo de pago de dicho examen y el profesor reporta la calificación obtenida al Departamento de Servicios Escolares.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26, Reglamento Académico de Estudiantes, Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracciones XI y XII, Artículos 20, 44, 45,46 y 47 y Reglamento de Evaluación del Aprendizaje, Artículos 12, 13, 14 y 15.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	
ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	El procedimiento de Selección de estudiantes de nuevo ingreso es un requisito que debe cubrir aquel  egresado de educación media superior que aspire a convertirse en estudiante de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora.
	
	 Recibo de pago


	
	El tiempo de respuesta es de 30 minutos 

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	$500


	Requisitos

	1. Pagar el costo de la ficha.
2. Hacer llenado en línea de EXANI II.
3. Asistir al curso de Inducción.
4. Presentar el EXANI II.


	Observaciones

	Para poder realizar el examen EXANI II el aspirante de nuevo ingreso debió de haber asistido al curso de inducción


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo sexto, Artículo 26 y Reglamento Académico de Estudiantes, Capítulo IV, Artículos 17 y 23. Aprendizaje.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	
TITULACIÓN


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Este trámite lo tiene que realizar el egresado en el momento en que libera su estadía profesional.

El Departamento de Servicios Escolares recibe del egresado la Carta de liberación de estadías y el Formato DGP debidamente contestado y procede a elaborar el Título Profesional, el certificado de Terminación de estudios y el Acta de Exención de Examen profesional y constancia de servicio social.
	
	 Recibo de pago


	
	El estudiante cuenta con 30 a 120 días después de haber concluido la estadía para entregar carta de liberación al Depto. De Servicios Escolares y el Departamento cuenta con 30 a 120 días para elaborar título e integrar expediente del estudiante siempre y cuando cumpla con todos los requisitos.

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	$  El costo de titulación  es de $ 1,800 para TSU y $ 2,600 para Ingeniería


	Requisitos

	Tener aprobadas el total de las asignaturas del Plan de Estudios correspondiente.

- Contar con la documentación completa en expediente: original y tres copias del acta de nacimiento, certificado de bachillerato, CURP, 6 fotografías tamaño título blanco y negro en papel mate, 6 fotografías tamaño infantil blanco y negro en papel mate,

-Tener aprobados los 5 cuatrimestres de parescolares.

- Entregar Formato de liberación de Estadías y Carta de liberación del proyecto.

- Realizar el pago de Titulación en caja.

- Llenar solicitud DGP.

- Presentar constancia de “No adeudo” con las firmas de caja, biblioteca y talleres correspondientes.
En el caso de ingenierías:

- El alumno realiza exposición del proyecto de estadias

-mismos requisitos de TSU


	Observaciones

	El egresado deberá entregar en el Departamento de Servicios escolares el recibo de pago y la Carta de Liberación de Estadías profesionales.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26,  Reglamento de Titulación, Artículo 5 y Reglamento Académico de los Estudiantes, Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracción VI.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	
REINSCRIPCIÓN


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Para estudiantes de reingreso las reinscripciones se realizan una semana antes del inicio del cuatrimestre a cursar.  

El trámite se realiza en el Departamento de Servicios Escolares.

Las fechas de inscripciones se pueden consultar en el sitio institucional de la Universidad: www.uts.edu.mx.
El trámite de inscripción se describe en la carta compromiso al ciudadano.
	
	 Recibo de pago


	
	30 minutos a partir de la recepción de la solicitud en ventanilla.


	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institución
	
	Costo

	
	
	
	
	
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIÓN:                                                       $2650.00 Pesos

•
PAGO DIFERIDO, DIVIDIDO EN CUATRO APORTACIONES:

Inscripción y Primera Aportación del Cuatrimestre:                                   $880.00 pesos

Programa SMART:
                                                                                       $250.00 pesos

                                                                                                                              $1,130.00 pesos

Segunda Aportación del Cuatrimestre:                                                         $600.00 pesos

Tercera Aportación del Cuatrimestre:                                                            $600.00 pesos

Programa SMART: 
                                                                                       $200.00 pesos

                                                                                                                               $800.00 pesos

Cuarta Aportación del Cuatrimestre:                                                              $600.00 pesos


	Requisitos

	Para estudiantes de reingreso: 

1.-Pago de cuota de inscripción. 

También se puede consultar el sitio web www.uts.edu.mx o el Calendario Escolar vigente,  donde se presentan las fechas para reinscripciones.


	Observaciones

	Al momento de realizar el pago de inscripción, se consulta la boleta de calificaciones del cuatrimestre anterior en caja para verificar que puede reinscribirse.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26 y  Reglamento Académico de Estudiantes, Capitulo II, Artículo 14 y Capítulo IV, Artículo 27, Fracción II.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	La constancia de estudio es un documento oficial mediante el cual se puede demostrar que oficialmente el estudiante está inscrito en la Universidad y le sirve para realizar diversos trámites de carácter personal.

El estudiante solicitante acude a caja donde paga la constancia y se le entrega un recibo de pago en original y copia, luego acude al Departamento de Servicios Escolares, donde se le recibe la copia, y en un día hábil recibe su documento.
	
	
 Recibo de pago

Constancia de estudios
	
	Para recepción de solicitudes es de 10 minutos, para la entrega del documento es de un día hábil

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	$50


	Requisitos

	
Realizar el pago de la constancia en caja de la institución


	Observaciones

	Para poder tramitar la constancia en el Departamento de Servicios Escolares es necesario presentar el comprobante de pago.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26 y Reglamento Académico de Estudiantes, Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracciones III y V y Artículo 12, Fracción II.
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CÉDULA DEL MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS              FOR-MTS

	Dependencia o Entidad

	Universidad Tecnológica del Sur de Sonora


	Nombre del Trámite 

	REGISTRO DE TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL


	Nombre de la Unidad Administrativa que presta el Trámite 

	Departamento de Servicios Escolares


	Domicilio

	Dr. Norman E. Borlaug Km. 14 s/n, Col. Nuevo México, C.P. 85095, Ciudad Obregón Sonora, www.uts.edu.mx Tel: 4-14-86-87 Ext. 110


	Horario de Atención al Público 

	De lunes a viernes de 8:00 – 15:00 horas


	Descripción
	
	Comprobante
	
	Tiempo de Respuesta

	Este trámite lo realiza la UTS ante la Dirección General de Profesiones de la SEP en la Ciudad de México y tiene como propósito brindar el servicio a los estudiantes titulados de trámite del registro de título y expedición de cédula profesional.
	
	
 Recibo de pago

Constancia de estudios
	
	La gestión ante la dirección general de profesiones (DGP) en la ciudad de méxico, se realiza en cualquier mes del año y la respuesta de la DGP normalmente es entre 5 y 8 meses posteriores.

	
	
	Formato (s)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Lugar (es) de Pago:
	
	

	
	
	Caja de la Institucion
	
	Costo

	
	
	
	
	El costo del título y cédula profesional ante la DGP para el año 2018 es de       $ 1,800 para TSU y $ 2,600 para Ingeniería


	Requisitos

	Cubrir el costo del trámite. 

- Completar la siguiente documentación: solicitud de Registro ante la DGP, título Profesional (Original y copia), CURP (Original y copia), acta de nacimiento (Original y copia), 6 fotos tamaño infantil y 6 fotos tamaño título.


	Observaciones

	El egresado deberá entregar en el Departamento de Servicios Escolares el recibo de pago.


	Fundamento Jurídico

	Decreto de Creación de la Universidad Tecnológica del Sur de Sonora, Capítulo Sexto, Artículo 26 y Reglamento Académico de Estudiantes, Capítulo Segundo, Artículo 11, Fracciones III y V y Artículo 12, Fracción II.



MANUAL DE TRÁMITES Y SERVICIOS AL PÚBLICO





Universidad Tecnológica del Sur de Sonora





Elaboró





__________________________________





Nombre y cargo del Titular de la 





Dependencia o Entidad





Aprobó





__________________________________





Lic. Eder Josué Valenzuela Beltrones 





Universidad Tecnológica del Sur de Sonora
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