	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

SOLICITUD DE  CONSTANCIA DE PASANTE
	Fecha de emisión:

MAYO 2005

Fecha de revisión:

MAYO 2006



Objetivo: 

Hacer el trámite ante Rectoría para que sea extendida la carta de pasante.
Aplicación:

Alumno, CE y Rectoría.

Definiciones: 

Constancia de pasante: Oficio que certifica el egreso del alumno.

KARDEX: Documento que describe la situación académica del alumno(a), en este caso el total de las materias acreditadas del plan de estudios.

Carta de pasante: Documento oficial sellado y firmado por Rectoría que  se extiende al interesado.

Carta de no adeudo: Formato que especifica no adeudo con las firmas de Jefe de Unidad de Biblioteca, Jefe de Unidad de Almacén y Departamento de Contabilidad de la Facultad de Ciencias Químicas.
Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Ex Alumno

CE

Ex Alumno

CE

Ex Alumno

Registro Escolar(Rectoría)

Ex Alumno


	1. Solicitar información para la carta de         Pasante.

2. Informar sobre los requerimientos del trámite. 

3. Verificar si acredito todas las materias en el SUAE.

4. Solicitar una carta de no adeudo y KARDEX.

5. Llevar la carta de no adeudo con la SA. 

6. Elaborar y autorizar  la solicitud de pasante.

7. Entregar la solicitud ccp CE,SA,CA, 

8. Anexar al expediente del alumno.

9. Enviar a pagar para la expedición de la constancia.

10. Llevar el recibo de pago a Registro Escolar de la UACH que se encuentra en Rectoría.

11. Recibir copia de pago y formato con 2 fotos tamaño diploma.

12.  Establecer la fecha de entrega de la carta de pasante.

13. Recoger la carta de pasante.
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Aprobación:

	Generador
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