
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual para registro de solicitud de 

cambio de programa,                             

plan, programa simultáneo y 

revalidación interna. 

 

 

 

 

 



 

Ingreso al CIA 

 

a. En un explorador de Internet, acceder a : www.itson.mx/cia  

 

b. Ingresar ID Usuario y Contraseña 

 

 

c. Dar clic en conexión 

 

 
 
 

http://www.itson.mx/cia


I. Registrar solicitud 
 
Ingresar la solicitud siguiendo los pasos que a continuación se especifican: 

 

1. Seleccionar del menú Autoservicio. 

 

 

 

2. Dar clic en Centro de Alumnado 

 

 

 

 

 

 



3. Seleccionar Mi solicitud de Cambios de Programa 

 

 

 

4. Antes de  iniciar el registro de la solicitud, leer detenidamente la 
información referente al proceso. 

 

5. Posteriormente dar clic en el botón Iniciar. 

 

 

 

 



6. Seleccionar el tipo de solicitud que desea ingresar y dar clic en el botón 
Aceptar para continuar: 

 

 

7. Leer detenidamente la información de los requerimientos del tipo de 
solicitud seleccionado. 

 

 

 

8. Ingresar los datos correspondientes según el tipo de solicitud 
seleccionado y dar clic en el botón Continuar. 

 

 Ciclo Lectivo: periodo ofertado para la solicitud de cambio de 
programa. 
 



 Programa Académico: se  muestra el listado de programas que se 
estarán ofertando para el periodo o Ciclo Lectivo seleccionado.  
Aquí seleccionará el programa al que desea el cambio. 
 

 Plan Académico: plan que corresponde al programa al que desea el 
cambio. 
 

 Campus: listado de campus o unidad en el que se oferta el programa 
seleccionado. 
 

 Motivo: seleccionar motivo que lo lleva a solicitar el cambio. 
 

 

 

 

9. El paso 4, muestra una tabla con dos columnas: 

  

 Cursos actuales aprobados: hace referencia al historial de cursos 
aprobados en su programa actual. 

 Evaluación de cursos equivalentes: cursos que podrían resultar 
revalidables al programa nuevo. Los datos de esta última columna se 
mostrara vacía, la validación actualmente se realiza de forma 
manual. 

 

Dar clic en el botón Continuar 

 



 

 

9. El paso 5, muestra información sobre el avance antes finalizarlo; se 
puede decidir regresar la solicitud o no finalizar. 

Dar clic en el botón Ejecutar para concluir el registro y ver el dictamen de 
su solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Informe del Dictamen final. 

Se muestra los datos de la solicitud registrada y su dictamen final. 

a) Nombre del tipo de trámite seleccionado: cambio de Programa, plan 
programa simultáneo o revalidación interna. 

b) Datos del programa seleccionado: 

Nombre de la carrera deseada, plan, campus, ciclo (periodo al que 
aplica) y fecha del registro de la solicitud. 

c) Requerimientos del Programa Solicitado: los que requiere el trámite 
seleccionado para que una solicitud se considere Aceptada, ejemplo: 
puntaje, indicadores académicos, etc. 

d) Condición Actual: muestra los valores académicos en comparación 
con los requerimientos del Programa Solicitado: si sus valores son 
iguales o mayores al que se requiere el solicitante cumplirá con los 
requerimientos. 

Ejemplo.  

El cambio de carrera para IIS2016 pide según la oferta del periodo 
AD2018  un puntaje de 1300 puntos en la admisión como puntaje 
mínimo requerido (requerimientos del programa solicitado) y el 
solicitante posee un puntaje de admisión de 1810 (condición actual). 
Esto indica que si se cumple para que sea considerado aceptado.  

e) Estado: dictamen final de la solicitud (aceptado, rechazado o pre 
aceptado). 

f) Nomenclaturas. 

g) Información de contacto en página de mesa de ayuda. 

Adicional:  

Otros requisitos: aplica para los programas LCIEF y LPSIC. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Informe del dictamen final. 

 

 

 

Al dar clic en el boton Salir nos mandará a la página del centro de 
alumnado. Si se desea ver el registro de la solicitud de nuevo, dar clic al 
enlace Mi solicitud de Cambio de Programa para entrar.  

 

 



Dar clic en el botón Iniciar.  

 

Ver la solictud registrada:  

Dar clic en el boton Ver Detalle de Solicitud. Se mostrará el dicatamen 
final de la solicitud ya registrada. 

 

 

 

 

 

 

 



Detalle de la solicitud: 

 

 

Para regresar a la pantalla anterior dar clic en el botón Volver.  

 

II. Cancelar solicitud 
 
Para cancelar una solicitud que por error se registro y no era el programa 
de cambio que deseaba, dar clic en el tipo de solicitud que desea ingresar: 

Ejemplo: seleccionar cambio de programa. 

 



Al seleccionar el tipo de solicitud se mostrará un mensaje en el que se le 
indica sobre el registro que ya tiene y da la opcion de eliminarla o no. 

Mensaje:  

Tienes registrada una solicitud de Cambio de Programa. de LADMI a IISIS, si 
deseas eliminar la solicitud actual e ingresar una nueva, da clic en 'Si'. 
¿Deseas eliminar la solicitud existente? 

 

 

 

La opción No, regresa a la pantalla anterior sin borrar el detalle de la 

solicitud.  

 

 

 

 

 



Si da clic en Si, Cancelara totalmente la solicitud y no podrá recuperarla. 

Esto se refleja en la pantalla el paso 1, en donde ya no se muestra el botón 

Ver Detalle de Solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

SOPORTE                                         
AL USUARIO CIA 

 
 
 

 
Si necesita ayuda, favor de 
ingresar una solicitud en: 

http://www.itson.mx/mesadeayuda 

o a marca a la Ext: 1443 o 1451. 

 


