
GESTIÓN 
ESCOLAR
GUÍA PARA LLENAR EL 

FORMATO PARA 

ALUMNOS IRREGULARES



Ingresa a la página oficial del                            
Cecyt No. 16 “Hidalgo”



Selecciona Estudiantes en el menú principal

Te despliega la 
siguiente 
ventana:



Después de seleccionar Trámites Escolares debes 
bajar al menú que indica Reinscripciones



Luego:

Se desplaza hacia 
abajo hasta 
encontrar:



El plan de estudios 
al que perteneces, lo 
seleccionas



Te recordamos que:

Con base al Reglamento General de Estudios (RGE), Art. 52 Fracción II, 

se autoriza al alumno recursar sus adeudos de acuerdo con el Art. 48 

del presente Reglamento, e inscribir unidades de aprendizaje 

adicionales de su plan de estudios hasta completar al menos carga 

mínima y sin rebasar la carga media de créditos del plan, siempre y 

cuando no se encuentre en el supuesto del Art. 98 del RGE.



Te aparece el 
formato a 
llenar:



Debes 
descargarlo en 
una 
computadora



Posteriormente, vas a la 
carpeta de descargas y 
abres el archivo te 
aparecerá como: 
09FORM_TUTOR_PLAN_
09 o 
21FORM_TUTOR_PLAN_
21 de acuerdo al plan que 
seleccionaste



Habilitas edición, 
dando clic aquí



Habilitas 
contenido, dando 
clic aquí



Seleccionas la fecha que va a 
aparecer automáticamente



En periodo escolar  de igual 
manera lo seleccionas y aparece 
automáticamente



ESCRIBIR los datos que te solicitan en los espacios de:
- Teléfono alumn@
- Apellido Paterno
- Apellido Materno
- Nombre
- Boleta
- Correo electrónico alumn@
- Nombre del Tutor Legal (Mamá/papá)
- Correo electrónico del Tutor Legal (Mamá/papá)
- Teléfono del Tutor Legal (Mamá/papá)



En edad, SELECCIONAR el número de años 
que tiene el alumn@



En especialidad, SELECCIONAR la que pertenece



En esta parte, vas a 
seleccionar 
únicamente la o 
lass materias que 
tienes reprobadas



Escribir el semestre (2do.,o 3º., o 4º….)en que 
reprobaste la materia



En esta parte debes seleccionar el período en el que 
reprobaste la materia.



Si recursaste la materia, debes seleccionar el 
período en el que lo realizaste.



Si vas a cursar la materia en el período 25/1 debes 
seleccionar SI o NO.



Los créditos se colocarán de forma automática,al 
igual que la suma de ellos.



En esta parte, seleccionarás la o las materias que vas a 
inscribir por primera vez, si duplicas la materia con una 
de la sección anterior, te mostrará un mensaje de que no 
debes duplicar la materia y se pondrá en rojo.



En período escolar debes seleccionar el que te marca, en 
este caso el 25/1.



En esta parte escribirás el 
grupo en el que deseas 
cursar la materia, el cual se 
asignará de acuerdo a la 
disponibilidad de espacios.

El nivel del semestre, el número 
de créditos, el subtotal y la suma 
total son operaciones que se 
realizan de forma automática.



Una vez llenado este 
formato, es muy 
IMPORTANTE que 
atiendas lo que te indica 
esta sección para que 
realices los trámites 
correspondientes.



Una vez llenado este 
formato, es muy 
IMPORTANTE que 
atiendas lo que te indica 
esta sección para que 
realices los trámites 
correspondientes.



En esta parte, colocarás tus 
opciones de especialidad si 
eres alumn@ que te 
inscribes a 3er. semestre.



Por último, das clic en 
imprimir y obtendrás el 
formato con todos los 
datos obtenidos.



Lo deberás firmar con tinta 
azul ya que tu nombre 
aparecerá de manera 
automática.

Aquí firmará con tinta 
azul el Tutor legal 
(mamá y/o papá).

Este formato se entregará en la ventanilla que te corresponde y 
subirlo al formulario.
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