
 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CREDENCIAL DE ESTUDIANTE 
Identificación institucional que emite la Universidad Politécnica de Tecámac a solicitud del 
(de la) alumno(a) cuando se está inscrito en el ciclo escolar vigente.                                                                                           
Requisitos: o Estar inscrito(a) en el ciclo escolar vigente. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CREDENCIAL DE BIBLIOTECA 
Identificación institucional que emite la Universidad Politécnica de Tecámac a solicitud del 
(de la) alumno(a) cuando se está inscrito en el ciclo escolar vigente.                                                                                           
Requisitos: o Estar inscrito(a) en el ciclo escolar vigente. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CERTIFICADO PARCIAL 
Documento oficial, en donde se ampara las asignaturas aprobadas y créditos obtenidos por 
el alumno en su estancia en la Universidad al momento de solicitarlo, en relación con el plan 
de estudios vigente. 

  

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CERTIFICADO TOTAL 
Documento oficial que contiene: 
Programa Educativo. Número de asignaturas aprobadas. Total, de Créditos que consta el 
Programa Educativo. Periodo en el que aprobó las asignaturas al 100% 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CONSTANCIA DE CALIFICACIONES 
CUATRIMESTRAL 

Documento que extiende la Universidad Politécnica de Tecámac para confirmar que una per-
sona cursa o curso sus estudios en el Plantel y proporciona tira de materias con las Califica-
ciones Finales por Cuatrimestre. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CONSTANCIA DE ESTUDIOS 
Documento que acredita la situación académica del estudiante a la fecha.                                              
Incluye datos de las y los estudiantes como nombre, grado, grupo, matrícula, carrera. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

CURSO PROPEDÉUTICO 

Formato de pago para obtener Curso propedéutico es un taller preparatorio que tiene como 
finalidad instruir a los participantes antes de dar inicio formal a los estudios sobre un área 
de conocimiento específica. Su nombre proviene del término “propedéutica”, el cual se re-
fiere a la instrucción o formación necesaria para anticipar el estudio de una materia, ciencia 
o disci-
plina.                                                                                                                                                                                                                                                                     
Es la etapa previa al aprendizaje de la metodología; es decir, antecede a la puesta en prác-
tica de la materia o disciplina de estudio. Es muy común realizar cursos propedéuticos antes 
de iniciar estudios de pregrado (carrera universitaria) o postgrado (especialización, maes-
trías y doctorados). Sirve como un abrebocas de lo que será la instrucción detallada sobre 
un tema en específico. 

 

 

 

 

 

 

 



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

DERECHO A EXAMEN DE ADMI-
SIÓN 

Formato de pago para presentar examen de admisión a la Universidad Politécnica de Tecá-
mac.                                                                                                                                     
     Examen de Admisión: Es una prueba de tipo académica que, por medio de preguntas y 
problemas, mide las competencias y los conocimientos que posee un aspirante a estudiante 
universitario, para ver si cuenta con el nivel necesario para estudiar un programa de educa-
ción superior 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

EVALUACIÓN INTEGRAL POR COM-
PETENCIAS 

Formato de pago para evaluar por competencia integral, supone el diseñar instrumentos en 
los que el estudiante demuestre con ejecuciones (evidencias) que puede realizar las tareas 
de la competencia exigida. La evaluación por competencias se basa en criterios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

EVALUACIÓN POR COMPETENCIAS 
PROFESIONALES 

Formato de pago para la evaluación por competencias profesionales misma que es un pro-
ceso de presentación de evidencias (a través de actividades de aprendizaje) y de formula-
ción de valoraciones sobre la medida y la naturaleza del progreso del estudiante, según 
unos resultados de aprendizaje esperados. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS 
Documento a través del cual la autoridad educativa declara equiparables entre sí estudios 
realizados dentro del Sistema Educativo Nacional. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

HISTORIAL ACADÉMICO  
Documento en el que de manera ordenada se enlistan las calificaciones de las materias que 
un alumno ha cursado hasta el momento de solicitar el historial, además se muestra el pro-
medio general y datos escolares del estudiante. 

 

 

 

 

 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

INSCRIPCIÓN 
Formato de pago de inscripción, es el proceso que regula el ingreso, reingreso y registro de 
las y los jóvenes a un grado de Educación para facilitar la continuidad de estos a través del 
Sistema Educativo Nacional 

  

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REINSCRIPCIÓN A CUATRIMESTRE 
Formato de pago de Reinscripción, es el proceso que regula el ingreso, reingreso y registro 
de las y los jóvenes a un grado de Educación para facilitar la continuidad de estos a través 
del Sistema Educativo Nacional 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REPOSICIÓN ACTA DE EXCENCIÓN 
DE EXAMEN PROFESIONAL 

Documento oficial que avala que el egresado ha cumplido de manera satisfactoria con todo 
el proceso de titulación y está formalmente titulado por la Universidad. 

 

 

 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REPOSICIÓN CARTA DE LIBERA-
CIÓN DE SERVICIO SOCIAL 

Documento en el que se acredita que un estudiante ha culminado con el período de servicio 
social que la institución le pide antes de obtener su título o hacer sus pasantías. Esta carta 
la emite la institución en la que el estudiante ha prestado su servicio social y quien la recibe 
es la universidad donde el estudiante cursa sus estudios. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REPOSICIÓN DE CREDENCIAL DE 
ESTUDIANTE 

Reposición de Identificación institucional que emite la Universidad Politécnica de Tecámac a 
solicitud del (de la) alumno(a) cuando se está inscrito en el ciclo escolar vigente.                                                                                                                                                 
Requisitos: o Estar inscrito(a) en el ciclo escolar vigente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REPOSICIÓN DE CREDENCIAL DE 
BIBLIOTECA 

Reposición de Identificación institucional que emite la Universidad Politécnica de Tecámac a 
solicitud del (de la) alumno(a) cuando se está inscrito en el ciclo escolar vigente.                                                                                                                                              
Requisitos: o Estar inscrito(a) en el ciclo escolar vigente. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

REPOSICIÓN DE BOLETA DE CALI-
FICACIONES 

Documento donde se muestra de manera general las calificaciones que contemplen los re-
sultados académicos que el alumno ha obtenido en el parcial y cuatrimestre cursado. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

SEGURO ESTUDIANTIL 

Formato de pago de seguro escolar es un beneficio que protege al estudiante que sufre un 
accidente o lesión a causa o con ocasión de sus estudios o durante la realización de su 
práctica profesional. Los estudiantes también quedan protegidos durante el trayecto entre 
su domicilio y el recinto educacional o el lugar donde realizan su práctica 

  



 

TRÁMITES Y SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

 
 Documento (s) y formato (s) respectivo (s) 

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

TÍTULO DE PROFESIONAL ASO-
CIADO 

Título de Asociado: Es un grado académico de pregrado otorgado por colegios y universida-
des después de completar dos años de estudio. 

  

TRÁMITE Y/O SERVICIO DOCUMENTO O FORMATO POR OBTENER 

TITULACIÓN NIVEL LICENCIATURA 

Título nivel Licenciatura el proceso final mediante el cual, se obtiene el grado académico 
pretendido al concluir los estudios profesionales de licenciatura. Se garantiza mediante la 
obtención tanto del acta de titulación recibida al aprobar el examen profesional cono del tí-
tulo profesional autenticado por SEP 

 


