	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

CONFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE DEL ALUMNO
	Fecha de emisión:

MAYO-2005

Fecha de revisión:

MAYO-2006



Objetivo: 

Documentar los trámites realizados por el alumno desde su ingreso a la Facultad de Ciencias Químicas hasta su egreso y posterior titulación.

Aplicación: 

Personal Administrativo, Académico, e Interesado en consultar los trámites diversos realizados por el alumno durante su permanencia en la institución.

Definiciones: 

Expediente: Carpeta que indica en la parte superior visible, numero de control y nombre del alumno/exalumno y en su interior los documentos que conforman el mismo.

SUAE: Sistema de Administración Escolar.
Referencias: 

	RESPONSABLE
	OPERACIÓN
	notas y referencias

	CE

Alumno

DC

CE


	1. Proporcionar el formato 

2.  Llenar y  entregar el formato al DC al momento de inscribirse.

3.  Enviar una copia del horario asignado al alumno y el formato  a CE.

4. Recibir el formato y horario del alumno.

5. Recoger para conformar el expediente.


	F-CE-002
F-CE-002

IT-CE-007



Diagrama de relaciones:
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad


	APROBACIÓN

SECRETARÍA ACADÉMICA
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