	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESO Y/O VIGENCIA
	Fecha de emisión:

MAYO 2005

Fecha de revisión:

MAYO 2006



Objetivo: 

Proporcionar una constancia de ingreso y/o vigencia cuando el alumno lo requiera.
Aplicación:

Alumno y CE.

Definiciones: 

Constancia: Documento que avala ingreso y/o permanencia del alumno.

Constancia de ingreso: Certificación de que el alumno ingreso a primer semestre.

Constancia de vigencia: Certificación de que el alumno se encuentra inscrito en la Facultad.

SUAE: Sistema Universitario de Administración Escolar.
Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Alumno

CE

Alumno

CE


	1. Solicitar constancia de ingreso/vigencia.

2. Verificar si el alumno se encuentra inscrito en el SUAE.

3. Indicar el pago correspondiente al trámite.

4. Pagar en caja única el derecho al trámite.

5. Llevar el recibo a CE.

6. Elaborar la constancia ccp CE.

7. Autorizar la constancia con firma y sello.

8. Entregar al interesado la constancia.

9. Anexar la copia al expediente del alumno.
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad
	APROBACIÓN
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