	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

CAMBIOS DE HORARIO
	Fecha de emisión:

MAYO-2005

Fecha de revisión:

MAYO-2006



Objetivo: 

Solicitar cambio de horario cuando el alumno lo requiera ante la Secretaría Académica, Coordinador(a) de área o CE.
Aplicación: 

Alumno, SA, CE, CA y DC.

Definiciones: 

Cambio de horario: documento que se requiere para esta gestión.

Formato: Documento a llenar con los datos que el mismo indica.

SUAE: Sistema Universitario de Administración Escolar

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Alumno

CE

Alumno

CE

Alumno

SA/CA/CE

Alumno

CE

DC


	1.Solicitar información de este trámite a CE.

2.Indicar los requisitos para autorización.

3.Presentar a CE el documento que avale/justifique la petición del trámite.

4. Proporcionar al alumno el formato por triplicado.

5. Indicar la distribución de éstos.

6. Llenar el formato.

7. Revisar el formato del que se hace mención.

8. Autorizar el formato.

9. Entregar un formato a; CE, DC y guardar una copia para control personal.

10.Anexar el documento al expediente del alumno.

11.Dar de alta en el SUAE.
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Aprobación:

	Generador
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