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I. Presentacion

La mejora de la gestion publica es una de las acciones para los nuevos gobiernos, la cual
representa un instrumento para facilitar y agilizar la gestion de los ciudadanos ante las
instituciones gubernamentales, asi como impulsar la renovacién operativa en el sector

publico y contribuir a la mejora de la realizacion de tramites y prestacion de servicios.

Por ello, la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, en cumplimiento a
fas atribuciones conferidas a través de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Guerrero y del Reglamento Interno, ha coadyuvado con las diferentes

instituciones para que integren y mantengan actualizado su manual de tramites y servicios.

Por lo antes expuesto, la Universidad ha elaborado el Manual de Tramites y Servicios, el

cual es una herramienta Util, donde se informa acerca de los requisitos que debera cumplir //
para realizar un tramite o servicio ante los departamentos de la institucién, asegurando elfx’ V4
cabal cumplimento de la normatividad vigente para brindarles mayor certeza }uridica,\
evitando asi que se exijan tramites o requisitos innecesarios fomentando la transparencia

en los mismos.
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. Marce Juridico Administrativo

e Decreto Numero 183 por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado
Universidad Tecnolégica de la Region Norte de Guerrero.

e Reglamento Académico de Estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de la
Regién Norte de Guerrero.
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ll. Indice de Tramites

Expedicion de Constancias, Kardex, Boletas de Calificaciones,

7
Duplicado de Certificado, Historial Académico y Reposicion de
Credencial de la Universidad

Inscripcién de Nuevo Ingreso 9
Integracién de Expedientes de Titulacién segln lineamientos de la 11
Direccion General de Profesiones de la SEP

Reinscripcién de Alumno 13

Consultorias, Asesorias Técnicas e Innovaciones Tecnoldgicas 15 —

Cursos, Talleres, Seminarios, Especialidades y Diplomados entre

otros. 17

Informacion y Gestién para la obtencion de Becas para los

Estudiantes de ia UTRNG 19
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IV. Cédulas de Tramites y Servicios
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Unidad administrativa donde se presta el tramite Tramite ( X ) Servicio [ }

Departamento de Servicios Escolares

' Informacién general del tramite

Expedicién de constancia, boleta de calificaciones, Kardex, duplicado de certificado, historial académico y
- reposicion de la credencial a los estudiantes que realicen su solicitud ante el Departamento de Ser\nuos
| Escolares. i

Persona a quien va dirigido

Estudiantes adscritos a la Universidad Tecnoldgica de [a Regién Norte de Guerrero.

Requisitos

1. Solicitud de tramite (Expedicién de Constancias, Kardex, Boletas de Calificaciones, Duplicado de
Certificado, Historial Académico y Reposicién de Credencial de la Universidad para alumnado de Ia
UTRNG) '

2. Copia de recibo de pago de derechos.

Domicilio Tiempo de respuesta

UTRNG (lguala): Av. Catalina Pastrana s/n entre 24 horas a partir de que es presentado el recibo 0/
Avenida de las Rosas y Fraccionamiento Huizachal, | oficial de pago y entregada la copia del mismo. =7
. Colonia Ciudad Industrial. CP. 40030, Iguala de la ,;
' Independencia, Guerrero. Edificio Rectoria planta . EN caso de Constancias y/o Certificado Parcial o
%baja. EDupIicado con calificaciones, el tiempo de |
| entrega serd de 48 horas. '
! UARM (Unidad Académica en la Regién de la
. Montafia): Camino a Tecoyutla s/n, Municipio de
. Chilapa de Alvarez, Guerrero. E'

UTRNG Extensién Teloloapan: Av. 10 de Enero, Esq.
| Callején del Pipila No. 4, Col. Centro, C.P. 40400,
. Teloloapan, Guerrero.

| Teléfono . Horario E-mail

+52(733)33406 %94 Lunes a viernes de 08:00 escolares@utrng.edu.mx
| 3340695 a 16:00 hrs.

| Bxt. 110 | Sébados de 08:00 a 14:00 |

hrs,
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Costo Lugar de pago Formato . Documento que genera
Constancias 515.00 Caja de Finanzas de [a Solicitud de Constancia, credencial,
' Reposicién de credencial : Universidad Tecnolégica i Servicios historial académico,
| $60.00 . de la Regién Norte de - Inmediatos - kardex, certificado de .
| Historial Académico . Guerrero y  Banco | estudios y boleta de
' $15.00 - BANAMEX | Solicitud de ~ calificaciones.

' Kardex $15.00 ‘  Credencial

: Duplicado de certificado
| $70.00

. Certificado Parcial

| $70.00

Duplicado de boleta de
 Calificaciones $15.00

Fundamento juridico

ﬁ Decreto Numero 183, por el que se ¢rea el Organismo Pdblico Descentralizado Universidad Tecnoldgica

| de la Regidn Norte de Guerrero. Art. 6, fraccidn Il.

. Observaciones

Ninguna

/

i
H

1

/

U
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Unidad administrativa donde se presta el tramite : Tramite { X ) Servicio ( )

. Directores de Ca rrera/ Departamento de Servicios Escolares

| Informacién general del tramite

La inscripcién de alumnos de nuevo ingreso se realiza una vez que el aspirante cumplid con el proceso de f
admision y realizé su pago en el banco o en la caja de la Institucién y canjed su comprobante de pago por el
¢ recibo oficial.

. El aspirante acude a la Universidad y entrega los requisitos, realiza su registro en el Sistema Integral de
Informacidn de las Universidades Tecnolégicas (SAIIUT), realiza su pago en la caja de la institucién o en el !
! banco y canjea su comprobante de pago por el recibo oficial, firma carta de documentacién faltante (en
. caso de requerirse) e inmediatamente se le da de alta como alumno de la Institucién. '

Persona a quien va dirigido

. Ex alumnos egresados del nivel medio superior que deseen continuar con sus estudios en la universidad.

Requisitos

= Acta de nacimiento original v dos copias
¢+ Certificado de secundaria original y dos copias

* Certificado de bachillerato o constancia de estudios original y dos copias

¢ = CURP, amplificado a tamafio carta, dos copias ; //{

H . . . i Pl
"1 4 Fotografias infantil a color AN

© « Copia del comprobante de domicilio
. * Copia de recibo de pago (Incluye examen de diagnéstico EXANI 11 $200.00, pago cuatrimestral $1,000.00,
é Inscripcidn {un solo pago) $250.00, Seguro contra Accidentes Escolares $200.00 y credencial de alumno
: $60.00.

.« Certificado médico, expedido por institucién publica, dos copias.

Domicilio Tiempo de respuesta

* UTRNG (lguala): Av. Catalina Pastrana s/n entre 60 minutos después del canje de ficha de depdsito
Avenida de las Rosas y Fraccionamiento Huizachal, |
| Colonia Ciudad Industrial. CP. 40030, Iguala de la |
Independencia, Guerrero. Edificio Rectoria planta
i baja. ;

UARM ({(Unidad Académica en la Regién de la
- Montafia): Camino a Tecoyutla s/n, Municipio de |
- Chilapa de Alvarez, Guerrero. i

UTRNG Extensién Teloloapan: Av. 10 de Enero, Esq.
. Callején del Pipila No. 4, Col. Centro, C.P. 40400,
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. Teloloapan, Guerrero.

Teléfono Horario E-mail
| +52(733)33 4 06 94 Lunes a viernes de 08:00 a escolares@utrng.edu. mx
. 3340695 ; 16:00 hrs.
. Ext. 110 Sabados de 08:00 a 14:00
hrs.
Costo Lugar de pago Formato

. Documento que genera

| EXANI Il $200.00

Pago cuatrimestral
- $1,000.00

- Credencial $60.00

Seguro contra
. accidentes
. escolares $200.00

' Total: $1,710.00

Caja
. Universidad Tecnoldgica de

de finanzas de la

- Solicitud de inscripcion
_ de T.S.U. '
Inscripcién $250.00 la Regién Norte de Guerrero z
5 y Banco BANAMEX Carta compromiso de
' . documentacion '
- faltante

Carta compromiso de
. pago de Colegiaturas. |

Formato de Inscripcién

! con firmay sello de
. Servicios Escolares.

. Expediente del alumno.

Fundamento juridico

Decreto Ndmero 183, por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado Universidad Tecnoldgica de
la Regidn Norte de Guerrero, Articulo 6, fraccién Vv,
. Reglamento Académico del Estudiante de la Universidad Tecnolégica de la Regién Norte de Guerrero, Cap.
. 1Il, Art. 12 Fracciones 1 y I, =

. Observaciones

Ninguna
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Unidad administrativa donde se presta el servicio i Tramite { X ) Servicio { }

. Departamento de Servicios Escolares

. Informacidén general del servicio

. Integrar el expediente de titulacién para la gestion de registro de titulos y expedicién de cédula |
profesional ante la Direccidn General de Profesiones, se lleva a cabo una vez que los egresados presentan
su proyecto de estadia y acreditan obteniendo la carta de liberacién de estadias. Se realiza de acuerdo a
. los requisitos que establece la Secretaria de Educacién Piblica para tal efecto. Se informan los
| lineamientos y los requisitos a los maestros tutores al iniciar el pentiltimo cuatrimestre, a través de una |
platica informativa se les entrega la informacion y los requisitos en un instructivo para cada uno de sus :
. alumnos. Los alumnos proximos a egresar deberan cumplir con todos los requisitos y el pago de derechos
llenando hojas de ayuda de pago de derechos que seran cambiadas en sucursal bancaria conveniente.
. Una vez presentado y aprobado el proyecto de estadias ante la Comisién Evaluadora, se inicia con la |
. integracién del expediente de titulacién para su registro y expedicion de la cédula profesional ante la

. Direccién General de Profesiones de la SEP, llevando la documentacién requerida.

Persona a quien va dirigido

Alumnos egresados que hayan cursado y concluido sus estudios en la UTRNG, hasta la realizacién de sus

estadias en el sector productivo y la aprobacién por la Comisién Evaluadora de su memoria de estadias.

- Requisitos

Llenar hojas de ayuda para pago de derechos.
Solicitud de registro de titulo y expedicién de cédula original y copia.
Acta de nacimiento original y copia.

CURP amplificada al 200%.

Certificado de bachillerato original y copia.
Certificado profesional de estudios original y copia.
Constancia de servicio social.

Acreditar su proyecto de estadias

- 9. Acta de exencién de examen profesional.

10 Certificado de terminacidn de estudios.

. 1L.Titulo.

VRNV EWNE

. Domicilio . Tiempo de respuesta

UTRNG (lguala): Av. Catalina Pastrana s/n entre 6 meses a partir de su fecha de egreso
. Avenida de las Rosas y Fraccionamiento Huizachal,
: Colonia Ciudad Industrial. CP. 40030, lguala de la
. Independencia, Guerrero. 5
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UARM (Unidad Académica en la Regién de Ia
- Montafa): Camino a Tecoyutla s/n, Municipio de :

© Chilapa de Alvarez, Guerrero.

UTRNG Extension Teloloapan: Av. 10 de Enero, Esq.
| Callején del Pipila No. 04, Col. Centro, C.P. 40400, |

. Teloloapan, Guerrero.

Teléfono Horario E-mail

| +52(733)334.06 94 Lunes a Sébado de escolares@utrng.edu.mx

. 3340695 . 8:00215:00 hrs. |

- Ext. 110 i

Costo Lugar de pago Formato Documento que genera

| El establecido por la SHCP Banco Banamex, Solicitud de registro de Registro de titulo vy

. (Depésito Bancario) costo por HSBC y Bancomer
! cédula. $1,145.00 + $60.00

. La gestoria es gratuita para el
. alumno.

tramite y expedicién de' cédula profesional
. cédula. :

Fundamento juridico

Decreto NUmero 183, por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado Universidad Tecnologica

de la Region Norte de Guerrero. Art. 6, fraccién Il.

i Reglamento Académico del Estudiante de la Universidad Tecnoldgica de la Regidn Norte de Guerrero,
| Titulo IV, Cap. Unico “De los requisitos para la titulacién”, Art. 41. '

. Observaciones

. La universidad hace la gestién ante la DGP cuando el alumno hace entrega de toda la documentacién

| necesaria.

. Eltiempo de respuesta se ha estipulado considerando tnicamente el que implica integrar los expedientes
.y cumplir con los lineamientos que establece la SEP. Una vez que se ingresan los expedientes a la
- Direccion General de Profesiones para la gestion del registro de titulo y expediciéon de cédula profesional,
no dependera de la Universidad Tecnoldgica de la Region Norte de Guerrero el tiempo que resulte para |
- tal efecto, (de acuerdo a DGP, el tiempo es de 4-8 meses). ‘

Se le proporciona al alumno las hojas de derecho solo para ir a cambiar en institucién bancaria ja |

I institucién hace la gestidn y paga todo el costo.
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Unidad administrativa donde se presta el tramite . Tramite (X ) Servicio { )

Directores de Carrera/ Departamento de Servicios Escolares

. Informacién general del trémite

‘la Reinscripcion se lleva a cabo en ias fechas establecidas en el calendario escolar. Los alumnos deberan
. pasar al Departamento de Servicios Escolares para su reinscripcién como alumno regular o regularizado.

© Si el alumno es deudor ya sea de Biblioteca, Administracién y Finanzas, Laboratorios, Talleres y Servicios
: Escolares, deberdn de regularizar su adeudo en el drea correspondiente para que pueda imprimir su
- formato de reinscripcion (este adeudo se refleja en caja de finanzas). :

Persona a quien va dirigido

. Alumnos de la universidad que deseen continuar con su programa de estudio.

Requisitos

1. Pagar en el banco o en ia caja de la Universidad
' 2. Canjear la ficha en el Departamento de Administracién y Finanzas
- 3. Pasar al Departamento de Servicios Escolares una vez canjeada la ficha para su reinscripcién, con una |

copia 5
4. Presentar credencial de la Universidad para resello de vigencia éﬁ(
Domicilio Tiempo de respuesta

UTRNG (lguala): Av. Catalina Pastrana s/n entre 60 minutos después del canje de ficha de depésito
| Avenida de las Rosas y Fraccionamiento Huizachal,
: Colonia Ciudad Industrial. CP. 40030, iguala de la
Independencia, Guerrero. Edificio Rectoria planta :
i baja. ‘

UARM (Unidad Académica en la Region de la
Montafia): Camino a Tecoyutla s/n, Municipio de
: Chilapa de Alvarez, Guerrero.

UTRNG Extension Teloloapan: Av. 10 de Enero,
- Esq. Callején del Pipila No. 04, Col. Centro, C.P. |
© 40400, Teloloapan, Guerrero. !

| Teléfono ~ Horario | E-mail

+52(733)33 406 Lunes a viernes de 07:00a escolares@utrng.edu.mx
| 94 16:00 hrs. |
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3340695 . Sébados de 08:00 a 16:00 hrs |
Ext. 110 i s
Costo Lugar de pago Formato Documento que genera
Reinscripcidn En la caja de finanzas de Ia Formato de Comprobante del formato
- Técnico Superior | Universidad Tecnoldgica de | reinscripcién . de reinscripcién con sello
¢ Universitario . la Regidn Norte de Guerrero . v firma de autorizacién de
: $1,000.00 vy Banco BANAMEX | Servicios Escolares.
Reinscripcion | *
. Ingenieria
| $1,400.00
Fundamento juridico

Decreto Nimero 183, por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Universidad Tecnoldgica
i dela Region Norte de Guerrero, Articulo 6, fraceidn V.
Reglamento Académico del Estudiante de la Universidad Tecnolégica de la Region Norte de Guerrero,
© Cap. I, Art. 12, fraccidn |y Il, y, Cap. V, Art. 20, fraccién I.

. Observaciones

Ninguna
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* Unidad administrativa donde se presta el servicio - Trémite ( ) Servicio (X)

Direccion de Vinculacién (Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos).

. Informacién general del servicio

| Brindar servicios tecnolégicos como son las consultorias, asesorfas técnicas e innovaciones tecnolégicas a |
las empresas privadas, instituciones y al piblico en general que lo soliciten, con el propésito de mejorar
su entorno productivo y social enviando oficio de solicitud al departamento de educacidn continua v
servicios tecnoldgicos para hacer la planeacién correspondiente del servicio. :

* Persona a quien va dirigido

Empresas privadas, instituciones y al ptblico en general.

Requisitos

1. Solicitud del servicio mediante oficio dirigido a la Direccién de Vinculacién con copia al departamento /jf(
de Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos. o
2. Pago del servicio tecnoldgico. ‘

Domicilio | Tiempo de respuesta /

_ UTRNG {tguala): Av. Catalina Pastrana s/n entre Inmediata
Avenida de las Rosas y Fraccionamiento Huizachal, |
- Colonia Ciudad Industrial. CP. 40030, lguala de la
Independencia, Guerrero. Edificio Rectoria planta
! baja. :

UARM (Unidad Académica en la Regién de la
: Montafia): Camino a Tecoyutla s/n, Municipio de
. Chilapa de Alvarez, Guerrero. '

. Teléfono . Horario | . E-mail

| +52(733)3340694 Lunes a viernes de 07:00 a

3340695 16:00 hrs. educacioncontinua@utrng edu.mx
- Bxt. 130 . Sébados de 08:00 a 16:00 hrs |

Costo Lugar de pago Formato Documento que
; i . genera

Varia  segin el | Enlacaja de administracién | Acuerdos para realizar | Oficio de solicitud de
. servicio tecnolégico | y finanzas de la UTRNG. - los servicios de | servicio.

H H H - r + :
gue se requiera. \‘ educacién continua V4 Boucher de pago de
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. tecnolégicos F-UTRNG- servicio.
| EC/ASEC-01 ﬁ
Seguimiento de la

i Planeacién

. F-UTRNG-EC/SP-02

Fundamento juridico

Decreto nGmero 183, por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Untvermdad
. Tecnolégica de la Regidn Norte de Guerrero, articulo 5, fraccién I1l.

. Observaciones

. Los servicios tecnolégicos, son elementos responsables de mejorar su entorno productivo y social,
- nuestra universidad ofrece consultorfa, asesorias técnicas y transferencia tecnoldgica a Ias
| empresas, instituciones y a la sociedad en general, diversos productos y servicios de perfil tecnolégico.

/H
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Unidad administrativa donde se presta el servicio Tramite { ) Servicio (X}

. Direccién de Vinculacién (Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos).

. Informacion general del servicio

Impartir cursos, talleres y diplomados a los alumnos inscritos o egresados de la universidad, a las
¢ Instituciones y al pdblico en general que los soliciten, enviando oficio de solicitud al departamento de |
i Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos para hacer la planeacién correspondiente del servicio. i

~ Persona a quien va dirigido

* Egresados de la UTRNG. Por tener como indicador la tasa de egresados que asisten a cursos dentro del
| manual de calidad.

.+ Publico en General. Para mejorar el entorno productivo y social ofreciendo este servicio a instituciones
- y sociedad en general.

Requisitos

e

1. Solicitud del Servicio
: 2. Comprobante de pago del servicio

Domicilio | Tiempo de respuesta

' UTRNG {lguala): Av. Catalina Pastrana s/n Inmediata

entre  Avenida de las Rosas vy

.~ Fraccionamiento Huizachal, Colonia Ciudad | I
_Industrial. CP. 40030, Iguala de la | :;

. Independencia, Guerrero. Edificio Rectorfa

© planta baja. ’

UARM (Unidad Académica en la Regién de
- la Montafia): Camino a Tecoyutla s/n,
© Municipio de Chilapa de Alvarez, Guerrero. |

. Teléfono . Horario . E-mail

| +52(733)334 06 94 ~ Lunesaviernes de educacioncontinua@utrng.edu.mx

| 3340695 . 08:00 a 16:00 hrs.

{ Ext. 130

. Costo . Lugar de pago . Formato . Documento que genera
Variaseginelcurso | En  caja de - Acuerdos para realizar los Oficio de solicitud de

| 0 servicio . administracion ~ y | Sservicios de educacién . servicio.

! tecnolégico ! finanzas de la = continuay tecnoldgicos . Constancias de
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requerido. UTRNG. F-UTRNG-EC/ASEC-01 acreditacion del curso,
: ; Seguimiento de la taller o diplomado.

! Planeacion
. F-UTRNG-EC/SP-02

- Fundamento juridico

Decreto Namero 183, por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado Universidad Tecnoldgica

de la Regién Norte de Guerrero. Art. 6, fraccién IL

. Observaciones

Educacién Continua.- Se entenderda como los cursos, seminarios, especialidades o diplomados que la |

. universidad ofrece a sus egresados y/o profesionales de las diversas ramas.”
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. Unidad administrativa donde se presta el servicie - Tramite ( ) Servicio [ X )

. Direccién de Vinculacién / Becas

. Informacién general del servicio

. Ofrecer informacién a los alumnos de la universidad, sobre las convocatorias de becas otorgadas por
instituciones publicas y privadas del Estado y la Federacién, que cominmente son el Comité Nacional de |
. Becas para la Educacién Superior), CNBES Superior, asi como las que otorga la misma Universidad.

'« El alumno entrega en el drea de becas los requisitos solicitados en cada convocatoria.
. * Se informa al alumno si fue seleccionado de acuerdo a los tiempos de las instituciones otorgadoras.

. Persona a quien va dirigido

Estudiantes adscritos a la Universidad Tecnoldgica de la Regién Norte de Guerrero.

Requisitos

Ser estudiante regular de fa Universidad Tecnoldgica de la Regidn Norte de Guerrero

Formato de estudio socioecondémico {cuando aplique) ;
Copia de la dltima boleta con un promedio minimo de 9 OZ
Copia de la credencial del alumno y no presentar ninglin acta administrativa por indisciplina ‘ (
No tener beca o apoyo adicional Y

e

Domicilio - Tiempo de respuesta

. UTRNG {lguala): Av. Catalina Pastrana s/n * La atencién es inmediata a la solicitud del interesado. ‘
‘ entre  Avenida de las Rosas vy | ¢ Lla duracién de la aprobacién depende de cada instancia |
Fraccionamiento Huizachal, Colonia otorgadora.

- Ciudad Industrial. CP. 40030, lguala de la |

Independencia, Guerrero. i

. UARM (Unidad Académica en la Region |
. de la Montafia): Camino a Tecoyutla s/n, |
| Municipio de Chilapa de Alvarez,
| Guerrero,

" UTRNG Extension Teloloapan: Av. 10 de |
| Enero, Esq. Callején del Pipila No. 04, Col.
Centro, C.P. 40400, Teloloapan, Guerrero. |

' Teléfono . Horario . E-mail

| #52(733)3340694 | Lunes a viernes de

33 4 0695 3-00 a 16 hrs. becas@utrne.edu.mx
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Ext. 130 Sabados de 10:00 a
| : 14:00 hrs. '

Costo Lugar de pago Formato Documento que genera

Gratuito No aplica * Solicitud de Beca Académica Registro de Solicitud de
| .« Solicitud de Beca Alimenticia | BECA Foliado
|« Solicitud de Beca Manutencién
» Solicitud de Becas de Telmex
* Solicitud de Becas
CONACYT.(Madres solteras)
* Solicitud de Beca Titulacién
= Solicitud de Beca Excelencia
Académica

+ Solicitud de Beca Estadias o
! Servicio Social.

* Solicitud de Beca Alimenticia. |
.« Solicitud de Beca de Movilidad
» Solicitud de Beca SEP Prospera—fﬁ

Inicia tu carrera. :

Fundamento juridico

Decreto ndmero 183, por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Universidad .

- Tecnolégica de la Regidn Norte de Guerrero, Articulo 7, fraccién XI.

- Reglamento Académico del Estudiante de la Universidad Tecnolégica de la Regién Norte de Guerrero,

Capitulo Il del Otorgamiento de Becas, Articulo 57.

. Observaciones

La documentacién varia dependiendo de la beca que el alumno solicite.
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