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1.0 Objetivo
Documentar la solicitud y entrega de documentos que acrediten la situacion escolar de los
estudiantes en un ciclo escolar.
2.0 Alcance
Aplica al Departamento de Gestion Escolar y a los estudiantes adscritos a la Unidad Académica
para el proceso de solicitud de documentos del semestre correspondiente.
3.0 Responsabilidades
Jefe de Gestion Escolar

e Planear, coordinar y supervisar el procedimiento para la solicitud, emision y entrega
de documentos.

Controlador de Grupo
e Consultar registro de la solicitud, ingresar informacion y elaborar documento.

Estudiante
e Solicita documento, verifica datos y firma de recibido.

4.0 Politica de operacion

Anotarse en Formato de Control de Emisiéon de Documentos (excepto tramite de bajas y
dictamenes).
Cumplir con el Reglamento vigente.
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5.0 Desarrollo

Jefe de
Solicitante C::tr(:lljac:,or Gestion Actividad Docruegiir:'tz yie
grup Escolar
(" INIcIo 1. Solicita documento, anotandose | PR05-03-04-FO1
en Formato de Emision de Formato de
oy Documentos y presenta Control de
1 L comprobante de pago (en su Emision de
| caso). Documentos
— 2. Consulta registro de peticion.
2 | NO ’ i
3. ¢ En la verificacion de la PR05-03-04-F01
informacién, cumple con los Formato de
requisitos y datos solicitados? Control de
3 Sl  Pasa al punto 4. Emisién de
NO: Pasa al punto 1. Documentos
si 4. Ingresa informacion, verifica ggmoprobante a8
situacion académica del g0.
. . . Documento
4 estudiante e imprime documento. Elaborado
L’"’*——“—; 5. Revisa documentos y firma o Vo. | Documento
NO N Bo. del documento. Elaborado.
6 6. Recaba las firmas necesarias, Documento
f sella y entrega documento. Elaborado.
: 7. Recibe documentos g;cgg?aedn;o
PR05-03-04-F01
. o Formato de
8. ¢ Cumple con la informacion Control de
solicitada? Emision d
si SI: Pasa al punto 9. ISIOT GO
- NO: Pasa al punto 3. Documentos,
0 Documento
Elaborado.

9. Firma y entrega acuse de
recibido.

10. Integra acuse al expediente del
estudiante.

11.Aplicacion de encuesta de
satisfaccion

PR05-03-04-F03

12. Fin del proceso
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6.0 Formatos Requeridos
Nombre Caédigo
Formato de Control de Emisién de Documentos PR05-03-04-F01
Formato para justificar inasistencias PR05-03-04-F02
Encuesta de satisfaccion del cliente PR05-03-04-F03
Matriz de autoridad para validar documentos PR05-03-04-F04
Comprobante de pago S/IC
Documento emitido _ S/IC
7.0 Control de Cambios
Revision No. |Fecha revision Modificaciones realizadas
00 20 de marzo de 2009 Nueva edicion
01 14 de mayo de 2009 Emision del documento
02 01 de abril de 2011 g:)rcr:\eb(ijci)rﬁizrﬂgmbre de formato y adecuacion de
Se adecuo6 el nombre del departamento de Gestién
03 |01 do sopembre ce 2011 | $5C0T 38 eV y modfct ogramayse
03-04-F04
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