ESCUELA DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE OCCIDENTE

CATALOGO DE TRAMITES Y SERVICIOS VIGENTES ECRO

NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL
# P < REQUISITOS PASOS A SEGUIR
TRAMITE TRAMITE
e Comprobante de pago por derechos al proceso de 1. Pagar en la cuenta de la ECRO, por concepto de derechos al proceso de
Inscripcidn al proceso admision. admisién el monto de $1,600.00
de admisidn para Procedimiento de registro e Certificado de Bachillerato o constancia de que se | 2. Enviar via correo electrénico y/o formulario de Google la documentacion
registrarse como como aspirante para presentar encuentra en tramite. solicitada.
1 aspirante a la el examen de admision a la e Copia de acta de nacimiento. 3. Registrarse en el portal de CENEVAL para completar el registro de aspirante.
Licenciatura en Licenciatura en Restauracidn e CURP. 4. Presentar en las fechas indicadas:
Restauracion de de Bienes Muebles e Identificacidn oficial con fotografia. e El Examen Ceneval EXANI-II.
Bienes Muebles e Carta de motivos. e Las pruebas de habilidades requeridas.
e Ficha de admisién con los datos solicitados. e La entrevista con los profesores.
1. Pagar en la cuenta de la ECRO, por concepto de Cuota Semestral el monto
e Comprobante de pago de Inscripcion Unica y Cuota de $6,390.00 y por concepto de Inscripcién Unica de Inscripcion el monto de
Procedimiento mediante el Semestral. $1,600.00
cual el aspirante admitido e Recibo oficial de pago ante la ECRO. 2. Enviar via correo electréonico a la oficina de asuntos escolares los
L concreta su inscripcién en la e  Original de Acta de nacimiento. comprobantes de pago para la emisién de la factura correspondiente,
Inscripcién alumnos . e . . - .
2 de nuevo ingreso ECRO para tener derecho a e  Original de Certificado de estudios de bachillerato. indicando nombre y matricula.
cursar la Licenciatura en e Carta o constancia de validacion de autenticidad del 3. Presentar en la oficina de Asuntos Escolares la documentacién original
Restauracién de Bienes Certificado de estudios de bachillerato. solicitada, ademas de realizar el registro de los datos personales.
Muebles e Numero de Seguridad Social personal. 4. Acudir a latoma de fotografia para la elaboracién de su credencial.
e Fotografia. 5. Recoger credencial en oficinas de asuntos escolares, una vez que se le
notifique.
Proceso mediante el cual los 1. Pagar en la cuenta de la ECRO, por concepto de Cuota Semestral el monto
alumnos que aprobaron sus e Comprobante de pago de Cuota Semestral. de $6,390.00
materias, se encuentran en e Recibo oficial de pago ante la ECRO. 2. Enviar via correo electrénico a la oficina de asuntos escolares el
3 Reinscripcion de licencia o baja temporal, comprobante de pago para la emision de la factura correspondiente,
alumnos reiteran su interés de Ademds, en caso de ser alumno con licencia o baja temporal: indicando nombre y matricula.
continuar sus estudios de e Solicitud de reincorporaciéon a la ECRO dirigida a la
Licenciatura de Restauracién Direccién Académica. En caso de que sus datos personales hayan cambiado:
de Bienes en la ECRO. 3. Acudir a la oficina de asuntos escolares a actualizarlos.
1. Pagar en la cuenta de la ECRO, por concepto de Reposicién de Credencial el
Proceso mediante el cual los monto de $180.00
L, alumnos solicitan una L, . 2. Solicitar la reposicién, enviando via correo electrénico a la oficina de asuntos
Reposicion de L . e Comprobante de pago por Reposicién de Credencial. .
4 . reposicion de su credencial que . . escolares el comprobante de pago para la emision de la factura
credencial . . e Recibo oficial de pago ante la ECRO. . [ ,
los acredita como estudiantes correspondiente, indicando nombre y matricula.
de la ECRO. 3. Esperar las indicaciones de la oficina de asuntos escolares para la entrega de
su reposicion de credencial solicitada.
1. Pagar en la cuenta de la ECRO el monto indicado de acuerdo al documento
oficial que solicite:
Proceso mediante el cual los e $110.00 por Constancias de estudios o kardex.
Expedicic:)n de alu,mnos y egresados solicit?n e Comprobante de pago por Constancia de Estudios. * _5260,'00 por Carta de Lipgracién de Seryif:io social.
5 Constancias de algun documento que acredite . . 2. Enviar via correo electronico a la oficina de asuntos escolares el
. ) . . e Recibo oficial de pago ante la ECRO. L, .
Estudios su vigencia o estatus mediante comprobante de pago para la emision de la factura correspondiente,
la validacion de la ECRO. indicando nombre y matricula.
3. Esperar las indicaciones de la oficina de asuntos escolares para la entrega de

su documento oficial solicitado.
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ESCUELA DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE OCCIDENTE

CATALOGO DE TRAMITES Y SERVICIOS VIGENTES ECRO

NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL
# e P REQUISITOS PASOS A SEGUIR
TRAMITE TRAMITE
Proceso mediante el cual se 1. Descargar el formato de orden de pago por concepto de servicios 2021 que
obtiene el derecho para estd disponible en |a pagina de la ECRO, llenarla con los datos del alumno(a).
Derecho para presentar examen 2. Acudir a una Recaudadora Estatal y pagar el monto de $43.00 por concepto
6 presentar Examen extraordinario de la(las) e Orden de pago por concepto de servicios 2021. de examen extraordinario, por asignatura no acreditada.
Extraordinario asignatura(s) que cuenten con 3. Entregar en la oficina de asuntos escolares el recibo de pago original de la
esta modalidad de Recaudadora Estatal, antes de la fecha del examen extraordinario.
acreditacion. Presentarse a realizar su examen extraordinario en la fecha indicada.
Proceso para interrumpir hasta 1. Imprimir y llenar el formato de solicitud de baja disponible en la pagina de la
7 Solicitud de licencia por dos afios el estudio de la ECRO.
temporal Licenciatura de Restauracidn 2. Recabar las firmas de no adeudo y autorizacién solicitadas en el formato de
de Bienes Muebles. e Solicitud por escrito dirigido a la Direccién Académica. solicitud de baja
Proceso para darse de baja e Formato de solicitud de baja lleno y con las firmas | 3. Presentar en la Oficina de Asuntos Escolares de la ECRO, la solicitud por
L. . definitivamente de los estudios correspondientes de autorizacion. escrito donde se indiquen las fechas de inicio y término de licencia, asi como
Solicitud de baja . . . K . X
8 L de la Licenciatura de el formato de solicitudes de baja, debidamente llenas y firmadas.
definitiva L . L. s . . . L
Restauracion de Bienes 4. Esperar la resolucion de su solicitud de licencia temporal o baja definitiva.
Muebles. Estos tramites son gratuitos.
. , . . 1. Afiliarse o localizar su NSS en caso de no conocerlo en la pagina oficial del
Proceso para registrar en el e Numero de Seguridad Social personal. IMSS
Seguro Facultativo del IMSS a ) - , -
. . R 2. Entregar en la oficina de Asuntos Escolares via correo electrénico o en
Registro de Numero los alumnos vigentes que En caso de no contar con su NSS o no conocerlo: . L.
9 . . ) . - . . - - impresion el NSS personal.
de Seguridad Social cursan la Licenciatura en e  Afiliarse o localizarlo mediante la pagina oficial del IMSS o . . - -
., . . . 3. Verificar en la vigencia de derechos en la pagina oficial del IMSS o en su
Restauracion de Bienes www.gob.mx/afiliatealimss sl .
Muebles aplicacién que aparezca la ECRO en los datos de aseguramiento.
’ Este tramite es gratuito.
1. Pagar en la cuenta de la ECRO el monto indicado de acuerdo al documento
oficial solicitado:
e $175.00 por Carta Pasante.
e $775.00 por Certificado de Estudios de Licenciatura o duplicado.
2. Enviar via correo electréonico a la oficina de asuntos escolares los
comprobantes de pago para la emision de la factura correspondiente
Proceso mediante el cual los o P pag ‘p P !
o . indicando nombre y matricula.
i alumnos que finalizan sus e Comprobantes de pago por Carta Pasante y Certificado de L
Expedicion de . . . . 3. Pagar en alguna Recaudadora Estatal por concepto de expedicién de
- estudios de la Licenciatura en Estudios. - )
documentos oficiales ., X . . . certificado de estudios el monto de $103.00.
L Restauracion de Bienes e Recibo oficial de pago ante la ECRO. L L .
10 de terminacién de 4. Entregar en la oficina de Asuntos Escolares el original del recibo de pago de

estudios de
Licenciatura

Muebles, solicitan los
documentos oficiales que
acreditan que han cursadoy
aprobado todos los créditos.

e Orden de pago por concepto de servicios 2021.
e Recibo oficial de pago ante la Recaudadora Estatal.
e  Fotografias con las especificaciones requeridas.

la Recaudadora.

5. Entregar en la oficina de Asuntos Escolares 4 fotografias ovaladas y 4
rectangulares, ambas tamafio credencial con las siguientes caracteristicas:
e De estudio, con retoque, blanco y negro, acabado mate.
e Vestimenta formal, con la cara despejada, mujeres con aretes

pequefios, hombres sin aretes, bigote recortado y sin barba.

6. Esperar las indicaciones de la oficina de asuntos escolares para la entrega de
su documento de terminacion solicitado.

Aplica también en caso de requerir un duplicado del Certificado de Estudios.
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NOMBRE DEL
TRAMITE

DESCRIPCION DEL
TRAMITE

REQUISITOS

PASOS A SEGUIR

11 Titulacién

Proceso mediante el cual se
realiza la evaluacion terminal
para la obtencidn de grado
Licenciatura, donde se valora la
aplicacion de los
conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes
alcanzados durante el estudio
de la Licenciatura en
Restauracién de Bienes
Muebles.

Haber concluido el servicio social y contar con la carta de
liberacion correspondiente.

Trabajo de tesis o proyecto concluido.

Constancia oficial de comprensién lectora de un idioma
extranjero (inglés, francés, italiano o aleman) emitida por
una Institucién reconocida oficialmente.

Formatos de titulacién debidamente llenados y firmados.
(15 seriados)

Formatos de no adeudo con los departamentos y
direcciones de la ECRO. (5 no seriados)

Orden de pago por concepto de servicios 2021.
Comprobantes de pago ante la Recaudadora.

Fotografias con las especificaciones requeridas.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar en la Oficina de Asuntos Escolares los formatos de titulacion

vigentes.

Llenar y entregar en la Direccion Académica los formatos “Solicitud de

registro de trabajo de titulacion” y “Visto Bueno del Director para el registro

del Trabajo de Titulacion”.

Recibir de la Direccién Académica la “Constancia de registro de trabajo de

titulacién” para proseguir.

Llenar y entregar en la Direccion Académica los formatos “Visto Bueno del

trabajo de titulacion concluido”, “Solicitud de registro de titulo definitivo y

director de trabajo de titulacién” y el proyecto de titulaciéon en original y 6

copias firmado por el director de tesis.

Entregar copia del certificado de terminacion de la licenciatura y carta de

servicio social.

Recibir de la Direccion Académica la “Constancia de registro de titulo

definitivo y director de trabajo de titulacion”, donde se notifica que el

Comité de Titulacidn acepto y registro el tema propuesto.

Presentar en la Direccion Académica el formato “Solicitud de asignacién de

jurado” para su Visto Bueno.

Recibir de la Direccion Académica los formatos “Asignacion de jurado” y los

“Nombramiento de jurado” realizar la entrega de éste a cada uno de los

miembros junto con un ejemplar del trabajo de tesis o proyecto para su

revision.

Entregar en la Direccion Académica el formato “Visto Bueno para impresion

de trabajo de titulacion” y recibir la constancia de Vo. Bo. Para su impresion.

Presentar la “Constancia de donacién de un libro”, firmado por el Director

Académico y responsable de la biblioteca.

Entregar en la Biblioteca nueve ejemplares de la tesis o proyecto

encuadernado en pasta dura y 1 en digital, presentar en la Direccidn

Académica la “Constancia de entrega de ejemplares de trabajo de

titulacion”.

Entregar en la Direccién Académica el formato de “Constancia de no

adeudo” firmadas por las diferentes areas, la Constancia de comprensién de

una lengua extranjera y la “Solicitud de Asignacién de fecha y hora del

examen profesional”.

Recibir de la Direccion Académica la “Asignacién de fecha y hora del examen

profesional”.

Descargar el formato de orden de pago por concepto de servicios 2021 que

estd disponible en la pagina de la ECRO, llenarla con los datos del

sustentante y acudir a una Recaudadora Estatal a pagar los siguientes

conceptos por separado:

e $1,045.00 por Expedicién de certificacion de firmas de acta de titulacion
de tipo superior.

e $103.00 por Expedicion de titulo de tipo superior.

Entregar en la oficina de Asuntos Escolares los originales de Recibo de Pago

de la Recaudadora Estatal.

Esperar las indicaciones de la oficina de asuntos escolares para la entrega de

su Acta y Titulo.
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