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1.0 Propésito

14 Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la elaboracion de documentos
solicitados de caracter oficial y particular por alumnos del CREN “Profra. Amina Madera
Lauterio”

2.0 Alcance

21 Este procedimiento aplica para la oficina de control escolar del CREN
2.2 Este procedimiento aplica desde el pago del servicio solicitado hasta la entrega del
documento

3.0 Politicas de operacion

34 La oficina de control escolar debera solicitar el recibo de pago al estudiante para la emision
del documento solicitado

3.2 Es obligacion de control escolar solicitar al alumno la firma de recibido por el documento
solicitado
3.3 Los documentos que se deberan solicitar a los alumnos para los diferentes tramites seran
lossiguientes:
DOCUMENTO REQUISITOS VALIDACION DE
DOCUMENTO
CONSTANCIADE Recibo de pago parcial Director / subdirectores de
ESTUDIOS 1. Fotografia Tamafio Infantil en area/ por ausencia
caso que sea requerida
CREDENCIAL Recibo de pago parcial Director
CERTIFICACION DE | Recibo oficial Director / Responsable de
ESTUDIOS (PARCIAL| Copia de la CURP ai 200% registro y certificacion
O COMPLETA) Acta de Nacimiento (copia)

3.3.1  Eltiempo de entrega de Constancia y/o reposicion de Credencial sera de 1 a 5 dias habiles, el
tiempo para la Certificacion de Estudios sera determinado por la instancia correspondiente en SEGE.

3.4 Los costos de la credencial y constancia de estudios deberan estar determinados por la
direccion y subdireccion administrativa de la institucion.

3.5 El costo para la certificacion de estudios estara determinado por la direccién de planeacion y
evaluacion de la secretaria de educacion del gobierno del estado.
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4.0 Diagrama de proceso.
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5.0 Descripcion del proceso.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicita servicio

1.1 solicita la expedicién del documento solicitado
(constancia de estudios, credencial, certificacion de
estudios)

Realiza el pago del servicio solicitado en la oficina de
contraloria el cual es determinado por el departamento de
registro y certificacion de la secretaria

Constancia y credencial el servicio solicitado se determinal
por la direccion y subdirecciéon administrativa

Alumno

2.0 Proporciona
informacion de
requisitos

2.1 Control escolar explica y solicita los documentos
requeridos para el tramite del servicio solicitado
conforme a lo establecido en la politica de operacion
3.3 de este procedimiento.

Control escolar

3.0 Realiza pago de
Servicio

3.1 Realiza pago de servicio solicitado en contraloria

Alumno

4.0 Revisa 4.1 La responsable de control escolar revisa que la Control Escolar
documentacion documentacion solicitada esté completa.
r : ¢, Cumple requisitos?
Squernds No. Pasaalaetapa5

Si. Pasa a la etapa 6
5.0 Integra 5.1 El alumno integra los documentos faltantes solicitados Alumno
documentos faltantes | Por control escolar
6.0 Expide 6.1 Elabora documentos solicitado por el alumno Control escolar
documento requerido | 8.2 Recaba firmas del documento solicitado conforme a la

politica 3.3

6.3 Expide documento y solicita firma de recibido
7.0 Recibe 7.1 Recibe documento solicitado. Alumno
documento. 7.2 Firma de recibido en relacién de documentos

entregados.

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Circular de Pago de derechos de Servicios que presta la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado.

N/A
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7.0 Registros
Reolstros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
€g conservacion conservario identificacién tGnica
Recibo de pago parcial
para credencial y 1 afio Contraloria N/A
constancia de estudios
Recibo de pago oficial para .
certificacion de estudios. 1o Coniona A
Relacién de documentos
entregados (Credencial y 1 afio Control escolar CREN-CES- PO-003-01
constancia de estudios)
Relacién de documentos
entregados (certificacion de Permanente Control escolar N/A
estudios)

8.0 Glosario

Certificacion de estudios: documento probatorio de acreditacion de estudios de manera parcial o
carrera terminada.

9.0 Anexos

9.1 Recibo de pago parcial para credencial y constancia de estudios N/A

9.2 Recibo de pago oficial para certificacion de estudios N/A

9.3 Relacién de documentos entregados (Credencial y constancia de estudios) CREN-CES-PO-

003-01

9.4 Relacién de documentos entregados (certificacion de estudios) N/A

10.0 Cambios de esta version

Nimero de Fecha de la . .
Revision actualizacion Descripcidn del cambio
- Se agrega en el punto 3.3 de las politicas de
2 12 de enero de 2024 operacion el tiempo de entrega de los documentos
solicitados por el alumno
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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