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	ACTIVIDAD
	PERIODO JUNIO/JULIO/AGOSTO 2016
	DESCRIPCIÓN

	Admisión e Ingreso
	Junio 2016.
	Se encarga de diseñar la convocatoria para las preinscripción,  inscripción reinscripción, solicitar examen al CENEVAL, coordinar la aplicación, publicación de resultados de folios admitidos, digitalización de documentos, credencialización etc.

	Atención alumnos.
	Junio 2016.
	Atención a los alumnos que acuden a la ventanilla con amabilidad y respeto, recibir las diferentes solicitudes de servicio y canalizarlas al departamento correspondiente.

	Boletas de calificaciones
	Julio 2016
	Se solicita por parte del alumno su boleta de calificaciones las cuales se expiden en control escolar.

	Credencial de estudiante.
	Junio/Julio 2016.
	Se realizaron nuevas credenciales a los alumnos del Tecnológico de tala así como la extensión de Totatiche, Cuquio e Ixtlahuacan.

	Organización de Expedientes generales
	Julio/Agosto
	Se llevó a cabo la actualización y organización de expedientes de los alumnos para titulación y seguimiento de asuntos varios.

	Actividades complementarias
	Julio/Agosto
	Se elaboró la solicitud de créditos de actividades complementarias de los alumnos que cuentan con el 80% de créditos por materias cursadas como de las actividades complementarias  

	Kardex actualizados.
	Julio/Agosto 2016.
	Se actualizaron y modificaron los Kardex de los alumnos de todas las carreras y se envió copia a los Jefes de carrera con el objetivo de que se trabaje con información precisa.

	Solicitud de constancias.
	Julio/Agosto 2016.
	Los alumnos solicitan documentación (constancias de estudio, Kardex, etc.) para trámites de becas y asuntos personales que abalan ser alumnos del Tecnológico.

	Egreso y Titulación
	Junio/Julio/Agosto 2016
	Registro y control de liberaciones de servicio social y actas de examen profesional, especialidad y de grado, expedición de títulos, legalización de documentos, expedición de cédulas profesionales, especialidad y grado, estadísticas de titulados.
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