
Alumno obtiene su Constancia

Alumno realiza su 
inscripción conforme al 
calendario al ciclo escolar 
correspondiente

1
El o la interesada elabora y 
entregará en la Secretaría 
General de la FENO un 
escrito libre firmado, con los 
siguientes puntos:

- Justificación o motivo de 
la solicitud de cambio

- Nombre completo
- Numero de cuenta
- Semestre, 
- licenciatura
- Correo electrónico
- Teléfono celular
- Teléfono alterno 

Adjuntar: copia de una 
identificación oficial, 
comprobante de inscripción

2 3
En los  primero 3 días  de 
iniciado el semestre se 
analizarán las solicitudes 
entre la SG, SAE y DEP y se 
localizará a la persona en 
que procede la solicitud.

La Secretaria de Asuntos 
Escolares  enviará en 
correo dando cita  para 
proceder al  cambio, o 
bien explicando porque 
fue denegado.

En tanto se da respuesta, 
el alumno (a) deberá  
presente a clases en el 
grupo que se encuentra 
inscrito.

Autorizado

Denegado

4
En la segunda semana 
iniciado el semestre la 
Secretaría de Asuntos 
Escolares realizara el 
ajuste admirativo con los 
interesados y se emita  
el nuevo comprobante 
de inscripción. 

5 Fin del proceso 

Cambio de Grupo
Procedimiento para

A  l  u  m  n  o S G / DEP / SAE *

*.- Secretaría General, División de Estudios Profesionales  y Secretaría de Asuntos Escolares 
Nota: Los cambios de grupos están sujetos a la disponibilidad de cupo.

Alumno / SAE


