
Instructivo 

Forma de Movimientos de Traslado: SWAMOTR 

Correspondiente a la Facultad de Origen: 

Paso 1.-  Ingresar al menú general, a la forma SWAMOTR,  y dar Enter. 

 

Paso 2.-  Al desplegar la pantalla,  deberá anotar  periodo y  matricula, dar 

bloque siguiente desde el ícono    de la barra de herramientas. 

 Inmediatamente desplegará: 

a) Información general del estudiante, y 

b) Campos correspondientes a los requisitos del trámite: Pago, AFBG y 12 

%, si los tres indicadores están marcados, se desplegará en automático 

que el trámite PROCEDE. 

 

 



Paso 3.- Se deberá anotar:  

El Campus al cuál se efectuará el traslado, y el Programa Educativo 

correspondiente. 

 

Una vez corroborados los datos, dará guardar en el ícono   de la barra de 

herramientas. 

Inmediatamente desplegará una ventana donde se confirmará si los datos del 

trámite de traslado son correctos. 

 

Al dar clic al botón Aceptar, desplegará el siguiente mensaje, con el folio 

asignado al trámite de traslado. 

 

Al dar clic al botón Aceptar, desplegará  el mensaje de correo enviado. 

 

 



Si el trámite es procedente: se enviará en automático un correo de 

notificación al Secretario de la Entidad Académica Destino con la solicitud del 

traslado, con copia al alumno. 

Si el trámite no es procedente: Por que el alumno no cumpla con alguno de 

los requisitos del trámite, se desplegará en automático que el trámite NO 

PROCEDE. 

 

 

Nota: Si algún requisito no aparece habilitado, y el alumno no está de acuerdo, 

no se debe guardar el registro hasta validar que los datos sean correctos, de lo 

contrario se debe guardar la solicitud.   

 

Al guardar, se enviará en automático un correo de notificación al alumno con el 

motivo por el cual no procede su solicitud. 

 

 

 

 

 

 



Forma de Movimientos de Traslado: SWAMOTR 

Correspondiente a la Facultad Destino: 

Inmediatamente después  de recibir el correo de notificación con la solicitud de 

trámite, El secretario de la  Entidad Académica Destino, deberá. 

Paso 1.- Ingresar al menú general, a la forma SWAMOTR,  y dar Enter. 

 

Paso 2.-  Al desplegar la pantalla,  deberá anotar  período y  matrícula, dar 

bloque siguiente desde el ícono    de la barra de herramientas. 

 

Inmediatamente se desplegarán: los datos del alumno y de la solicitud del 

traslado. 

  



De esta pestaña, validará la parte correspondiente al “Programa Educativo y 

Campus” del traslado, en caso de que no sea correcta, deberá comunicarlo al 

Secretario de la Entidad Origen para que efectúe la corrección. 

Paso 3.- Si los datos del trámite son correctos, deberá seleccionar la pestaña 

“Destino”. Para Aceptar Traslado seleccione la opción “SI”.  

 

Al dar guardar en el ícono   de la barra de herramientas, se actualizará la 

información. 

 

Al dar clic al botón Aceptar, desplegará el siguiente mensaje. 

 

Si el trámite es aceptado: Se enviará en automático un correo de notificación 

al Secretario de la Entidad Académica Origen, con copia a la Dirección de 

Servicios Escolares para el  Vo.Bo. 

 

 



Si el trámite no es aceptado: Deberá seleccionar la opción “NO” y  escribir el 

motivo por el cual el alumno no puede ser aceptado,  guardar en el ícono    

de la barra de herramientas, para  actualizar la información. 

 

Se enviará en automático un correo de notificación al Secretario de la Entidad 

Académica Origen, con copia al alumno, especificando el motivo/ causa por la 

cual no fue aceptada la solicitud. 


