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1.- OBJETIVO

Establecer las tareas y el procedimiento para la elaboracion de los documentos oficiales
solicitados por los alumnos y egresados de la FEDU.

2.- ALCANCE

Aplica al personal del departamento de CE encargado de elaborar los documentos oficiales
solicitados por los alumnos y egresados de la FEDU.

3.- DESCRIPCION DE LA OPERACION

Paso 1. El personal de CE recibe el siguiente formato correspondiente a la solicitud de
documentos que requiera con la documentacion y/o previo pago realizado (en su caso) por
parte del interesado. Y procede a estampar el formato con el sello de recibido de control
escolar con la fecha del mismo dia, explicandole al interesado cuando se le hara la entrega
del mismo (3 dias habiles para boletas, constancias y kardex, 5 dias habiles para cartas de
pasante y treinta dias habiles para certificados de estudios).

Departamento de Control Escolar
SOLICITUD DE DOCUMENTOS / Alumnos

Nombre completo: Fecha de solicitud: de
Matricula: Semestre: Correo Electr

Teléfonos: Celular: Casa:

Alumno de: Licenciatura: [__JLE [_JLEN Posgrado: [JED [(JmaoceE [ JmE [ IJMmiNE [ JMOCE

SELECCIONA CON UNA [X] EL O LOS DOCUMENTOS QUE DESEAS SOLICITAR.

[_JBoleta de cCalificaciones* (] ia de ios®

[_JBoleta de Cursos de Titulacién [__|Constancia de No Exigibilidad del Examen de Especializacion
[_)Boleta de Movilidad [_Jconstancia de Servicio Médico*

[_Jcarta de Pasante [__]constancia para becas*

[_JCertificado de estudios*: Completos, Parciales, [ Kardex firmado*

[_Jcertificado de Acta de Examen*: Profesional De Grado___ [ |Kardex sin firma
[_)Constancia con promedio*: General Semestral
) Otro*. Especificar:

*Con costo

- Las constanclas, con excepcién de los certificados y cartas de pasante, estaran listas para su entrega AL TERCER DiA HABIL de haberse
solicitado.

- La entrega de los documentos solicitados sera de indole PERSONAL.

- Las constancias, boletas y kardex se resguardaran en Control Escolar durante el periodo de estudios en gue fueron solicitadas, de no ser
recogidas se destruiran en el periodo inmediato siguiente.

Recibi documento solicitado

Firma:

HNombre:

Fecha: de de 20
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Paso 2. Registrar el documento realizado en el archivo de Excel de recepcion de solicitudes.

nov-19

Fechade |Fechade |Fechade
Matricula  |Programa |Nombre Tipo de documento solicitado Recepcion |elaboracién |entrega

wlco [~ o v & fw k|-

=
(=]

Paso 3. El personal de CE elabora el documento segun el requerimiento, para el caso de las
boletas, constancias, Kardex y certificados de estudios, se imprimen del SICEI en el menu de
reportes, se turnan a firma de la Secretaria Administrativa., se sella (sello de Secretaria
Administrativa.) y se almacena en la carpeta de CONSTANCIAS en la bandeja de
DOCUMENTOS POR ENTREGAR, al recibirlo el alumno archivar el formato en la Carpeta de
SOLICITUD DE DOCUMENTOS/ALUMNOS.

En el caso de los certificados fisicos se imprime en papel seguridad (hoja verde) ademas se
pega fotografia y se registra en la “carpeta de folios de certificados” y turna a direccion y se sella
el escudo grande en foto y escudo pequefio en el centro inferior y a un lado de la firma de la
Secretaria Administrativa. Enviar a Servicios Escolares con el Formato de ENVIO DE
CERTIFICADOS A SERVICIOS ESCOLARES.

Archivar acuse en la carpeta de FORMATOS DE ENVIOS DE CERTIFICADOS A SERVICIOS

ESCOLARES. , & UADY
0=

Departamento de Control Escolar

Formato de Envio de Certificados a Servicios Escolares

Fecha de Envio:
Recibi para su autorizacién los siguientes certificados de la Facultad de Educacién

No. Nombre Programa Derecho

1.
2.
3.
4.

RECIBI

Firma
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4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

celige Nombre del documento e d?
almacenamiento
P-FEDU-CE-02 Procedimiento para la expedicion de Sitio web de calidad de la
documentos oficiales UADY.
F-FEDU-CE-03 SOLICITUD DE DOCUMENTOS / Alumnos Sﬂg;’(wb de calidad de la
F-EFEDU-CE-04 Formato de Envio de Certificados a Servicios Sitio web de calidad de la
Escolares UADY.
Archivo electrénico del
N/A Recepcion de Solicitudes personal de control
escolar.
5.- CONTROL DE REGISTROS
Identificacion Nombre del Lugar de Responsable | Tiempo de | Disposicion de
registro almacenamiento de su retencion los registros
proteccién
SOLICITUD DE Personal de Seis
F-FEDU-CE-03 DOCUMENTOS/ Control escolar | | Se destruye
AlUMNOS Control Escolar meses

6.- GLOSARIO

6.1 .- SIGLAS
CE: Control Escolar
FEDU: Facultad de Educacién

6.2 .- DEFINICIONES
N/A: No aplica.
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7.- CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccién y/o pagina

revision Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion

Nota: Esta seccidn sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revision 00, se
mantendra en blanco.

Elaboré Reviso Aprobd
Lic. Tania Cecilia Avila Pino Mtra. Laura del Rosario Torre Lépez Dr. Pedro José Canto Herrera
Jefe de Control Escolar Secretaria Administrativa Director de la Facultad de Educacién

Las firmas avalan laresponsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion
y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Universidad Auténoma de
Yucatan.




