	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

CONTROL DE ARCHIVO
	Fecha de emisión:

MAYO 2005

Fecha de revisión:

MAYO 2006



Objetivo: 

Proporcionar y entregar expedientes, libros de calificaciones, libros de actas de exámenes profesionales u otros al personal administrativo autorizado.
Aplicación:

CE 

Definiciones: 

Control de archivo: localizar el lugar donde se encuentran los expedientes o libros.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	PAA

CE

PAA

CE


	1. Solicitar el documento de interés ante CE.

2. Llenar el formato de solicitud.

3. Proporcionar el documento requerido.

4. Firmar de recibido en el formato.

5. Entregar el documento solicitado.

6. Firmar de recibido en el formato.


	F-CE-016
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad 


	APROBACIÓN

SECRETARÍA ACADÉMICA
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