INSTRUCCION DE TRABAJO

No. de Revision: 05 Fecha de Revision: 05/12/2018

Titulo: Cambio de Carrera Codigo: IT-DSE-14

Objetivo: Documentar la solicitud de Cambio de Carrera.

Descripcion:

1.-

Los estudiantes podran cambiarse de carrera por una sola vez, dentro de los diez dias

siguientes al inicio del ciclo escolar, sometiéndose a dictamen del Director de la Carrera
solicitada y Servicios Escolares. (Articulo 19, Reglamento de Alumnos).

2.
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Lic. Aurora Martinez Marquina
Subdirectora de Servicios Escolares

Para realizar el cambio de carrera se llevaran a cabo los siguientes pasos:

El estudiante elabora un escrito dirigido a la Direccion de Carrera a la que desea
cambiarse.

Presenta su escrito con el Director de la carrera inicial quien dara el Visto Bueno en el
escrito con la finalidad de confirmar que esta enterado de dicho cambio.

El Director de carrera a la que el alumno solicita el cambio, llevara a acabo un
dictamen y si es favorable asentara en el mismo escrito el Visto Bueno.

El alumno pasara a la Direccion de Finanzas a pagar el monto respectivo por el
cambio de carrera.

El alumno entregara el escrito y su comprobante de pago en Servicios Escolares.
Servicios Escolares actualiza la base de datos con el cambio de carrera y firma el
formato F-DSE-50.

El alumno revisa sus datos y firma.

Reviso




