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SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE VILLAHERMOSA

Institutos Tecnolégicos

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Procedimiento de Solicitud de Justificante por Inasistencia

® Recaba la documentacion que avale el periodo de
inasistencia, en original y una fotocopia.

e En la fotocopia del documento escribe tu numero de
control, carrera y periodo por los que solicitas el
justificante.

e Entrega las fotocopias en la jefatura de la Division de
Estudios Profesionales.

* Regresa al siguiente dia habil a la Divisidn de Estudios
Profesionales por el justificante elaborado.

El Instituto Tecnoldgico de Villahermosa se reserva el derecho de realizar modificaciones a los procedimientos publicados en cualquier momento,
con el objetivo de proporcionar una mejor informacion o reflejar los cambios en la normatividad vigente, por lo que se recomienda consultar este
procedimiento en linea directamente en el portal de internet, la cual sera siempre la version mas actualizada.
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RECUERDA QUE......

e El tiempo maximo para solicitar el justificante no debe exceder los 15
dias después de la inasistencia. No se elaborardn justificantes
atrasados mas alla del periodo indicado.

e En caso necesario los justificantes puede ser solicitados por un familiar,
presentando también fotocopia de la credencial de estudiante.

e Si tu inasistencia es por motivos de salud, los documentos
comprobatorios deberan indicar claramente los datos del paciente, el
diagnostico y establecer tiempo necesario para el tratamiento o reposo.
El documento debe estar en papel membretado por la Institucion de
salud que atendi6 al estudiante, firmado y/o sellado. Solo se elabora
justificante motivos de salud relativos al propio estudiante.

e Si tu inasistencia es por haber participado en eventos académicos
dentro o fuera de la institucion, se justificara presentando original y
fotocopia de la constancia de participacion o lista de participantes
firmada y sellada por el Jefe de Departamento de tu carrera. Los
eventos académicos en los que se participe deberan contar con la
autorizacion del ITVH.

e Si no se cuenta con documentacion comprobatoria, se podra solicitar
por motivos personales pero solamente se justificara un dia, sin opcion
a solicitar otro justificante similar en un periodo de 15 dias.

e Por motivos laborales o legales no se elaboran justificantes.

El Instituto Tecnoldgico de Villahermosa se reserva el derecho de realizar modificaciones a los procedimientos publicados en cualquier momento,
con el objetivo de proporcionar una mejor informacion o reflejar los cambios en la normatividad vigente, por lo que se recomienda consultar este
procedimiento en linea directamente en el portal de internet, la cual sera siempre la versién mas actualizada.
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AREAS DE ATENCION

e Verificar los requisitos para solicitar un
justificante

¢ Entrega de documentacion
* Recepcion de Justificantes elaborados

e Si requieres asesoria (mediante el sistema
SITA).

El Instituto Tecnoldgico de Villahermosa se reserva el derecho de realizar modificaciones a los procedimientos publicados en cualquier momento,
con el objetivo de proporcionar una mejor informacion o reflejar los cambios en la normatividad vigente, por lo que se recomienda consultar este
procedimiento en linea directamente en el portal de internet, la cual sera siempre la version mas actualizada.
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