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MISIÓN CUSUR  
 

Somos un centro universitario regional que forma hombres y mujeres con calidad, 

competentes y comprometidos con el desarrollo integral y sustentable de México y del 

Sur de Jalisco. Aportamos soluciones a la problemática regional, mediante la investigación 

y la formación profesional; y rescatamos, preservamos y acrecentamos la identidad 

cultural de la Región Sur. 

 

 

 

MISIÓN CCE 
 

La Coordinación de Control Escolar del CUSur, es la instancia designada para la 

correcta gestión de la información escolar, haciéndolo siempre de acuerdo a la 

observancia de la normatividad universitaria, específicamente del Estatuto 

Orgánico del propio centro, así como de los ordenamientos relacionados con 

procesos que competen directamente a la coordinación. Es la encargada de operar 

el proceso de ingreso, promoción, egreso, atención y control de alumnos. 
 

 

 

VISIÓN 
 

Ser la instancia reconocida institucional y socialmente por la innovación, desarrollo, 

apoyo y transparencia en los servicios que ofrece, siendo conscientes del impacto 

ambiental y superando las expectativas de nuestros usuarios 

 

 

VALORES 

 Servicio 

 Colaboración 

 Identidad institucional 

 Respeto por el entorno 
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GENERALIDADES DEL ÁREA BÁSICA  
  

La Coordinación de Control Escolar es la designada para la correcta gestión de la 

información, haciéndolo siempre de acuerdo a la observancia de la Normatividad 

Universitaria, específicamente el estatuto general y reglamentos de procesos que 

competen directamente a la coordinación.  

 

 

MARCO LEGAL VIGENTE  
 

La Coordinación de Control Escolar del Centro Universitario del Sur, es una coordinación 

adherida a la Secretaria Administrativa, sus funciones y servicios son en gran medida 

relacionadas a la gestión de la información, haciéndolo en observancia de las legislaciones 

competentes:  

 

I. Ley orgánica de la U de G. 

II. Estatuto general de la U de G. 

III. Estatuto Orgánico del Centro Universitario del Sur. 

IV. Reglamento General de Ingreso de Alumnos a la Universidad de Guadalajara. 

V. Reglamento General de Evaluación y Promoción de Alumnos. 

VI. Reglamento General de Titulación VII. Reglamento de Revalidaciones, 

establecimiento de Equivalencias y Acreditación de Alumnos.  

VII. Reglamento General de Posgrado. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



Manual de Procedimientos 

COORDINACIÓN DE CONTROL ESCOLAR 

 

 

 

 

SERVICIOS  
  

De acuerdo a lo señalado en el Estatuto Orgánico del Centro Universitario del Sur, capitulo 

IV, apartado segundo en el artículo 39, son competencia de la Coordinación de Control 

Escolar del Centro universitario del Sur el otorgar los siguientes servicios:  

 

 

I. Operar el sistema de ingreso, promoción, permanencia, egreso y titulación de 

los alumnos al as distintas carreras y posgrados que ofrece el Centro 

Universitario; 

II. Apoyar, a través de la Secretaria Administrativa, a la Comisión de Educación en 

la formulación del dictamen de ingreso de los alumnos al Centro. 

III. Apoyar, a través de la Secretaría Administrativa, a la Comisión correspondiente 

del Centro, en el proceso de revalidación de estudios, títulos y grados;  

IV. Integrar el expediente académico de los alumnos y llevar los registros escolares 

que corresponden; 

V. Expedir las credenciales de los alumnos del centro;  

VI. Tramitar la expedición de certificados de estudios, diplomas y títulos, en los 

términos de la normatividad;  

VII. Difundir la información sobre los programas académicos que ofrece el Centro 

Universitario;  

VIII. Coordinar la estadística escolar del centro;  

IX. Formular anualmente la propuesta del calendario escolar y remitirlo a la 

autoridad competente; y  

X. Las demás que determine la autoridad competente.  
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UBICACIÓN 
  

Coordinación de Control Escolar: Edificio “Z” del Centro Universitario del Sur, Av. Enrique 

Arreola Silva No. 883, Col. Centro, Zapotlán el Grande, Jalisco. 
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARÍA ADSCRITA1  

 

 

 

 

 

                                         
1 Organigrama de la Secretaría Administrativa del CUSUR 
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACIÓN 2 

 

 
 
 

                                         
2 Organigrama de la Coordinación de Control Escolar del CUSUR 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 

COORDINADOR DE CONTROL ESCOLAR 

 

Reporta a:  

Secretario Administrativo 

 

Responsabilidades:  

1. Coordinar los procesos efectuados por las jefaturas de unidad. 

2. Atender y dar solución a situaciones que se susciten en la coordinación o en 

las instancias a las que presta servicios. 

3. Proponer y promover acciones para el buen funcionamiento de la 

coordinación. 

4. Las demás que determine la autoridad competente.  

  

Formación necesaria:   

La que la autoridad correspondiente considere adecuadas para cumplir con las 

funciones que les corresponde. 

 

Horario de atención: 

09:00 horas a 18:00 horas  

 

Tipos de usuarios  

A. Usuarios Internos:  

 Alumnos y Exalumnos de nuestro Centro Universitario 

 Jefes de Departamento 

 Coordinadores de Carrera 

 Profesores 

 Autoridades del centro 

 Otras dependencias que pertenecen a la U de G. 

B. Usuarios Externos  

 Aspirantes a alumnos 

 Empresas que tienen becados a alumnos del centro 

 Padres de Familia 

 INEGI 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JEFE DE LA UNIDAD DE INGRESO 
 

Reporta a: 

Coordinador de Control Escolar 

 

Responsabilidades: 

 Proceso de ingreso 

 Cambio de centro 

 Emisión de la credencial de alumno 

 Duplicado de credencial de alumno 

 Retiro de documentos de aspiración 

 

Formación necesaria:  

Las que la autoridad competente considere adecuadas para cumplir con las 

funciones que les corresponde. 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 

 

PROCESO DE INGRESO: REGISTRO DE ASPIRACIÓN (RA)

ASPIRANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE UNIDAD

Fa
se

INICIO

INGRESA A LA WEB 
WWW.ESCOLAR.UDG.MX, 

Y REALIZA SU REGISTRO

REALIZA EL PAGO Y DEJA 
PASAR 2 DÍAS HÁBILES

INGRESA A LA WEB 
WWW.ESCOLAR.UDG.MX A 
IMPRIMIR SU CITA PARA LA 

FOTO

ACUDE A C.C.E. CON SUS 
DOCUMENTOS PARA CITA 

A SOLICITUD
CITA IMPRESA

PAGO
IDENTIFICACIÓN OFICIAL

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

RECIBE LOS 
DOCUMENTOS PARA 

CITA A SOLICITUD
CITA IMPRESA

PAGO
IDENTIFICACIÓN OFICIAL

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

VERIFICA QUE 
LOS DATOS 

COINCIDAN Y 
SEAN 

CORRECTOS

¿CORRECTOS?

NO SI

SOLICITA LA 
CORRECCIÓN AL 
JEFE DE UNIDAD

TOMA LA FOTO, FIRMA Y 
HUELLA DIGITAL, 

IMPRIME LA SOLICITUD 
DE ASPIRANTE Y COLOCA 

EL HOLOGRAMA DE 
SEGURIDAD

RECIBE LA SOLICITUD 
DE CORRECCIÓN Y LA 

GESTIONA

ENTREGA LA SOLICITUD AL 
ASPIRANTE Y SE LE ASIGNA AULA 

PARA LA PRUEBA DE APTITUD 
ACADÉMICA

RECIBE LA 
SOLICITUD DE 

ASPIRANTE

(PAA)
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 
 

PROCESO DE INGRESO: PRUEBA DE APTITUD ACADÉMICA (PAA)

C.C.E.A.G. JEFE DE UNIDAD COORDINADOR DE VENTANILLA PROFESOR APLICADOR

Fa
se

(RA) INICIO

ENVÍA LOS EXÁMENES DE 
ADMISIÓN Y HOJAS DE 
RESPUESTAS A C.C.E. 

CUSUR

VERIFICA QUE 
COINCIDAN 
NÚMERO DE 
EXÁMENES Y 

FOLIOS 
ENTREGADOS

RECIBE LOS EXÁMENES Y 
HOJAS DE RESPUESTA

¿COINCIDEN?

NO SI

NOTIFICA A 
C.C.E.A.G. REALIZA LOS 

FORMATOS 
CORRESPONDIENTES Y 

ORGANIZA LOS 
PAQUETES

ENTREGA AL 
COORDINADOR DE 
VENTANILLA LOS 

PAQUETES PARA LA 
APLICACIÓN

RECIB EL PAQUETE 
PARA LA 

APLICACIÓN

CUENTA Y 
VERIFICA QUE EL 

MATERIA ESTÉ 
COMPLETO

¿COINCIDEN?

NO SI

NOTIFICA AL 
JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

INGRESO

REALIZA LOS 
FORMATOS 

CORRESPONDIENTES 
Y ORGANIZA LOS 

PAQUETES

ENTREGA AL 
PROFESOR 

APLICADOR SU 
PAQUETE PARA LA 

APLICACIÓN

RECIB EL PAQUETE 
PARA LA 

APLICACIÓN

CUENTA Y 
VERIFICA QUE EL 

MATERIA ESTÉ 
COMPLETO

¿COINCIDEN?

NO SI

NOTIFICA AL 
COORINADOR 

DE VENTANILLA 

REALIZA LOS 
FORMATOS 

CORRESPONDIENTES 

SE DIRIJE AL AULA 
INDICADA 

RECIBE Y ORGANIZA 
A LOS ASPIRANTES

VERIFICA QUE 
SUS ASPIRANTES 
COINCIDAN CON 
LAS SOLICITUDES 
DE ASPIRANTES

¿COINCIDEN?

NO SI

NO LE PERMITE EL 
INGRESO AL AULA Y LO 
REMITE CON EL JEFE DE 
LA UNIDAD DE INGRESO

1

1

VERIFICA CUAL HA 
SIDO EL ERROR

¿TIENE 
SOLUCIÓN?

NO

SI

NO SE LE PERMITE 
HACER EXAMEN

FIN

CORRIGE EL 
PROBLEMA

SE LE INFORMA AL 
PROFESOR 

APLICADOR PARA 
QUE LE PERMITA EL 
INGRESO AL AULA

2

PERMITE SU INGRESO AL 
AULA Y PROCEDE A 
NOMBRAR LISTA DE 

ASISTENCIA

2

ORGANIZA LOS LUGARES 
Y ENTREGA LOS 

EXÁMENES Y HOJAS DE 
RESPUESTA

REÚNE LAS SOLICITUDES 
DE INGRESO Y SIGUE LAS 

INSTRUCCIONES DEL 
MANUAL ENTRGÁNDOLAS 

AL COORDINDOR DE 
VENTANILLA

3

3

SELLA Y FIRMA LAS 
SOLICITUDES DE 

INGRESO

4

4

RECIBE LAS SOLICITUDES 
DE INGRESO Y AL 

TERMINO DEL EXAMEN 
LAS ENTREGA A LOS 

ASPIRANTES

RECOGE LOS EXÁMENES Y 
LAS HOJAS DE RESPUESTA

SE ASEGURA QUE 
LAS HOJAS ESTÉN 

COMPLETAS

¿COMPLETAS?

NO SI

NO PERMITE LA 
SALIDA DE LOS 

ASPIRANTES HASTA 
QUE ESTÉ COMPLETO

DEJA SALIR A LOS 
ASPIRANTES, LLENA 

EL INFORME DE 
IRREGULARIDADES 

Y LO FIRMA

INTEGRA EN EL SOBRE 
AMARILLO, LAS HOJAS DE 
RESPUESTA LA LISTA DE 

ASISTENCIA Y EL INFORME 
DE IRREGULARIDADES

LLENA EL FORMATO 
3 Y ENTREGA AL 

COORDINADOR DE 
GRUPO TODO EL 

MATERIAL

5
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ESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 
 

PROCESO DE INGRESO (ENTREGA DE MATERIAL PAA)

COORDINADOR DE VENTANILLA JEFE DE LA UNIDAD C.C.E.A.G.

Fa
se

RECIBE POR EL 
APLICADOR EL 

MATERIAL 
UTILIZADO EN EL 

AULA

CUENTA Y 
VERIFICA QUE EL 

MATERIA ESTÉ 
COMPLETO

¿COINCIDEN?

NO SI

NOTIFICA AL 
APLICADOR 

REALIZA LOS 
FORMATOS 

CORRESPONDIENTES 

5 ENTREGA EL 
PAQUETE AL JEFE 

DE UNIDAD

RECIBE EL PAQUETE 
DE APLICACIÓN 

CUENTA Y 
VERIFICA QUE EL 

MATERIA ESTÉ 
COMPLETO

¿COINCIDEN?

NO SI

NOTIFICA AL 
COORDINADOR 
DE VENTANILLA 

REALIZA LOS 
FORMATOS 

CORRESPONDIENTES 

6

6

ARMA EL PAQUETE 
PARA ENTREGA DE 

MATERIAL DE 
APLICACIÓN A LA 

C.C.E.A.G.

RECIBE EL PAQUETE 
CON EL MATERIAL 
COMPLETO DE LA 
APLICACIÓN PAA 

CUENTA Y 
VERIFICA QUE EL 

MATERIA ESTÉ 
COMPLETO

¿ESTÁ 
CORRECTO?

NO SI

NOTIFICA AL 
JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

INGRESO 

REALIZA LOS 
FORMATOS 

CORRESPONDIENTES 

¿TIENE 
SOLUCIÓN?

NO
SI

SE REALIZAN LOS 
REPORTES Y 

LEVANTAMIENTOS 
DE ACTA ACORDE 

REGLAMENTO

SE REALIZAN LAS 
CORRECCIÓNES 

CORRESPONDIENTES

7

7

FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 
 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CAMBIO DE CENTRO (1/2)

ALUMNO
C.C.E. 

CUSUR
COMISIÓN DE EDUCACIÓN 

C.U. CUSUR

Fa
se

INICIO

DESCARGA LOS 
FORMATOS DE 

INTERNET

ACUDE A VENTANILLA A 
REALIZAR SOLICITUD Y 

ENTREGAR DOCUMENTOS
SOLICITUD

PAGO  TRAMITE
PAGO CERTIFICADO PARCIAL

FOTOGRAFÍAS

RECIBE SOLICITUD E 
INTEGRA EL EXPEDIENTE 
DE CAMBIO DE CENTRO

REMITE EL EXPEDIENTE A 
LA COMISIÓN DE 

EDUACIÓN DEL CUSUR

EXPEDIENTE

RECIBE 
EXPEDIENTE

¿CUMPLE?

NO

SI

EMITE DICTAMEN 
NEGANDO EL CAMBIO 

Y ENVIA A LA C.C.E 
CUSUR

FIN

EMITE DICTAMEN DE 
AUTORIZACIÓN Y LO 

ENVÍA A C.C.E. CUSUR 
PARA CONTINUAR EL 

TRÁMITE

EXPEDIENTE

DICTAMEN

1

1

RECIBE DICTAMEN Y 
EXPEDIENTE Y LO 

ENVÍA A C.C.E C.U. 
DESTINO

EXPEDIENTE

DICTAMEN

2

4

RECIBE DICTAMEN DE 
ACEPTACIÓN Y ENVÍA 
EXPEDIENTE ESCOLAR 

DEL ALUMNO

5

6

ACUDE CON EL 
COORDINADOR DE 
CARRERA PARA EL 

REGISTRO DE 
MATERIAS

SOLICITA 
ACREDITACIÓN DE 

MATERIAS 
CURSADAS

FIN

VER PROCEDIMIENTO 
DE REGISTRO

VER PROCEDIMIENTO 
DE ACREDITACIÓN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 
 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CAMBIO DE CENTRO (2/2)

C.C.E.
C.U. RECEPTOR

COMISIÓN DE EDUCACIÓN
C.U. RECEPTOR

Fa
se

2

RECIBE 
EXPEDIENTE

VERIFICA QUE 
EL EXPEDIENTE 
SE ENCUENTRE 
DEBIDAMENTE 

INTEGRADO

¿CUMPLE?

NO

SI
REGRESA EL 

TRÁMITE A LA C.C.E. 
CUSUR

FIN
ENVIA EL 

EXPEDIENTE A LA 
COMISIÓN DE 
EDUCACIÓN  

C.U. RECEPTOR

EXPEDIENTE

3

3

RECIBE 
EXPEDIENTE

VERIFICA QUE 
EL ALUMNO 

CUMPLA CON 
LOS REQUISITOS

¿CUMPLE?

NO

SI
EMITE DICTAMEN 

NEGANDO EL CAMBIO Y 
ENVÍA A LA C.C.E. C.U. 

RECEPTOR PARA INFORMAR 
A C.C.E. CUSUR

FIN

EMITE DICTAMEN DE 
AUTORIZACIÓN Y LOS ENVÍA 

A C.C.E. CUSUR PARA 
CONTINUAR CON EL TRÁMITE

DICTAMEN

4

5

RECIBE EXPEDIENTE 
ESCOLAR Y LO 

ARCHIVA

SOLICITA A LA C.C.E.A.G. DAR 
DE ALTA AL ALUMNO EN SU 

NUEVA SEDE EN EL SIIAU

SOLICITA AL ALUMNO QUE 
ACUDA CON EL 

COORDINADOR DE CARRERA

6
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 

 

PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE CREDENCIAL DE ESTUDIANTE DE PRIMER INGRESO

C.C.E.A.G.
C.C.E. 

CUSUR
ALUMNO JEFE DE UNIDAD

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

Fa
se

INICIO

SUBE A SIIAU LA BASE DE 
DATOS DE LOS ADMITIDOS 
AL CALENDARIO ACTUAL

CARGA LAS ÓRDENES DE 
PAGO 

REALIZA EL PAGO DE 
LA MATRÍCULA

2

IMPRIME LAS 
CREDENCIALES DE LOS 
ALUMNOS QUE SE LES 

REFLEJA EL PAGO

1

LOS PAGOS DE MATRÍCULA 
SON CARGADOS EN UN 
PERIODO DE 2 A 3 DÍAS 
HÁBILES EN EL SISTEMA

2

1

3

RECOGE SU 
CREDENCIAL

FIN

ENTREGA LAS CREDENCIALES 
A LOS AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS EN 
VENTANILLA

RECIBE LAS 
CREDENCIALES Y LAS 

ORGANIZA POR 
CARRERA

ENTREGA 
CREDENCIALES

3
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 

 

DUPLICADO DE SOLICITUD DE INGRESO PARA  ASPIRANTES

AUXILIAR ADMINISTRATIVOASPIRANTE
Fa

se

INICIO

LE PROPORCIONA AL 
ALUMNO LOS DATOS PARA 

REALIZAR EL TRÁMITE Y 
REFERENCIA DE PAGO EN EL 

BANCO

ACUDE AL BANCO Y 
REALIZA EL PAGO 

CORRESPONDIENTE

ACUDE A LA C.C.E. PARA 
ENTREGAR LA FICHA DE 

PAGO DEL TRÁMITE

RECIBE LA FICHA, VERIFICA 
QUE TODOS LOS DATOS ESTEN 

CORRECTOS

¿CORRECTOS?

SI NO

PROCEDE A 
IMPRIMIR 

DUPLICADO DE LA 
SOLICITUD Y SE 

PROCEDE A 
PONER LOS 

SELLOS Y FIRMAS 
QUE 

CORRESPONDAN

ENTREGA 
DUPLICADO AL 

ASPIRANTE

RECIBE LA 
SOLICITUD Y 

CONTINÚA CON LOS 
TRÁMITES DE 

INGRESO

FIN

SE LE DAN LAS 
INDICACIONES QUE 

PROCEDEN AL 
ALUMNO PARA 
COMPLETAR EL 

TRAMITE

ACUDE A C.C.E. A 
SOLICITAR EL DUPLICADO 

DE LA SOLICITU D DE 
INGRESO
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Ingreso 

 

PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE DOCUMENTOS DE ASPIRANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVOASPIRANTE NO ADMITIDO

Fa
se

INICIO

ACUDE O ENVÍA A UN 
APODERADO A SOLICITAR SUS 

DOCUMENTOS EN LAS 
FECHAS QUE MARCA LA C.C.E 
DEL CUSUR CON EL RECIBO DE 

DOCUMENTACIÓN 
ENTREGADA

RECIBO DE 
ENTREGA DE 

DOCUMENTOS

1

RECIBE 
DOCUMENTOS

FIN

RECIBE AL 
SOLICITANTE

VERIFICA QUE EL 
SOLICITANTE 

TENGA SU RECIBO 
DEENTREGA DE 
DOCUMENTOS 

¿CORRESPONDE? SI

NO

LE SOLICITA UNA 
COPIA DE SU 

IDENTIFICACIÓN 
OFICIAL CON 
FOTOGRAFÍA

VERIFICA QUE EL 
SOLICITANTE SEA 

EL IDENTIFICADO O 
APODERADO

LE INFORMA QUE 
SÓLO SE LE 

EMNTREGARAN AL 
INTERESADO O AL 

APODERADO

CON BASE EN EL 
RECIBO DE 

DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA 

LOCALIZA EL 
EXPEDIENTE DEL 

SOLICITANTE

RECABA LA FIRMA DEL 
INTERESADO, YA SEA EN EL 
RECIBO O EN LA COPIA DE 

LA IDENTIFICACIÓN 
OFICIAL, SEGÚN SEA EL 

CASO

ENTREGA LOS 
DOCUMENTOS AL 

SOLICITANTE
1

AGREGA EL SOBRE 
DEL EXPEDIENTE AL 

RECIBO DE LA 
DOCUMENTACIÓN 

COMPLETA

MARCA EL SOBRE 
CON LA LEYENDA DE 
DOCUMENTACIÓN 

ENTREGADA

ARCHIVA EN EL 
LUGAR 

CORRESPONDIENTE

EL APODERADO PRESENTA 
LOS DOCUMENTOS CLAVE DE 
CONFERIMIENTO DEL PODER

CARTA PODER
COPIA DE IDENTIFICACIÓN 

OFICIAL (OTORGANTE, 
APODERADO Y 2 TESTIGOS)
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL 
 

Responde a:  

Coordinador de Control Escolar 

 

Responsabilidades: 

 Procedimiento para solicitar licencia 

 Procedimiento para solicitar baja voluntaria 

 Procedimiento para actualizar la credencial de aspirante (holograma) 

 Proceso captura de calificación 

 Operar los procesos de tránsito y permanencia de los alumnos. 

 Subproceso cambio de estatus. 

 Subproceso bajas artículos 

 Subproceso registro de alumnos 

 Emisión de orden de pago 

 Emisión de certificados de estudio 

 Levantamiento de Acta 

 Tramite de título (preparación expediente) 

 

 

Formación necesaria: 

Las que la autoridad que designe considere adecuadas para cumplir con las 

funciones que les corresponde. 
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 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LICENCIAS ESCOLARES

JEFE DE UNIDADALUMNO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Fa
se

INICIO

EL ALUMNO LLENA 
EL FORMATO DE 

SOLICITUD DE 
LICENCIA QUE SE 

ENCUENTRA EN LA 
PÁGINA DE C.C.E.

SOLICITUD DE 
LICENCIA CON VoBo 
DE COORDINADOR

¿ADEUDA?

SI NO

BAJA SU ORDEN DE 
PAGO Y LA LIQUIDA 

EN EL BANCO

ANEXA COPIA DE SU 
ÚLTIMA MATRÍCULA 

PAGADA

ENTREGA 
DOCUMENTOS A LA 

C.C.E.

SOLICITUD

COPIA DE 
MATRÍCULA

COMPROBANTE DE 
PAGO

1

4

RECIBE LA 
AUTORIZACIÓN DE 
LICENCIA Y FIRMA 

EN LA COPIA

FIN

RECIBE SOLICITUD 
DEL ALUMNO Y LE 

INDICA QUE 
REGRESE EN TRES 
DIAS HÁBILIDADES

VERIFICA QUE EL 
ALUMNO SEA 

REGULAR Y ESTE 
AL CORRIENTE 

CON SUS PAGOS

¿ESTA 
REGULAR?

SI NO

SE ELABORA 
SOLICITUD Y SE 

ENTREGA A 
COORDINADOR DE 

C.C.E..

SE DAN LAS 
INDICACIONES 

PERTINENTES AL 
ALUMNO

3

1

2

RECIBE LA SOLICITUD 
YA AUTORIZADA E 

INGRESA AL SISTEMA

RECABA LA FIRMA 
DEL SECRETARIO 
ADMINISTRATIVO

YA FIRMADA LA 
PONE A 

DISPOSICIÓN DEL 
ALUMNO

ENTREGA AL 
ALUMNO COPIA

ENTREGA AL JEFE 
PARA 

PROCEDIMIENTO

4

AUTORIZACION

AUTORIZACIÓN 1

INGRESA AL SIIAU Y 
EN ESTATUS DEL 

ALUMNO 
SELECCIONADA LA 

CATEGORÍA DE 
LICENCIA

3
RECIBE LA 
SOLICITUD

RECIBE Y 
VALORA SI 
JUSTIFICA

¿SE JUSTIFICA?

NO SI

REGRESA LA 
SOLICITUD A LA 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

INDICANDO EL 
MOTIVO

1

FIRMA LA 
SOLICITUD DE VoBo 
AUTORIZANDO LA 

LICENCIA

ENVÍA LA 
AUTORIZACIÓN 

AL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

2

SOLICITUD 
CON VoBo

DA DE BAJA EL 
HORARIO

ARCHIVA LA 
AUTORIZACIÓN DE 

LICENCIA EN 
EXPEDIENTE DEL 

ALUMNO

FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR BAJA VOLUNTARIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVOALUMNOS JEFE DE UNIDAD

Fa
se

INICIO 

PRESENTA LA 
SOLICITUD EN 

FORMATO 
AUTORIZADO, 

SOLICITANDO SU BAJA 
VOLUNTARIA Y LA 

DEVOLUCIÓN DE LA 
DOCUMENTACIÓN

SOLICITUD

EL ALUMNO SE 
PRESENTA A LA C.C.E. 
CON IDENTIFICACIÓN 

VIGENTE

RECIBE LA SOLICITUD Y 
VERIFICA IDENTIDAD DEL 

ALUMNO

REVISA LA 
DOCUMENTACIÓN Y SE 

SERCIORA DE QUE EL 
ALUMNO SE ENCUENTRE 

SIN ADEUDOS 

DE NO TENER 
ADEUDOS, 

LOCALIZA EL 
EXPEDIENTE 
ESCOLAR DEL 

ALUMNO

LE ENTREGA LA 
DOCUMENTACIÓN AL 

SOLICITANTE 

EN CASO DE TENER 
ADEUDOS SE LE 
INSTRUYE PARA 
QUE REALICE EL 

PAGO.

REQUIERE AL ALUMNO 
PARA QUE FIRME DE 

RECIBIDO EN EL 
COMPROBANTE DE 
DOCUMENTACIÓN 

ENTREGA LA 
DOCUEMNTACIÓN 
AL JEFE DE UNIDAD

RECIBE EL 
EXPEDIENTE  Y 
APLICA LA BAJA 

VOLUNTARIA EN EL 
SIIAU.

AUTORIZA SE ARCHIVE EL 
EXPEDIENTE COMO BAJA 

VOLUNTARIA

FIN 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA CREDENCIAL (HOLOGRAMA)

C.C.E.
CUSUR

ALUMNO

Fa
se

INICIO

CARGA LA ORDEN DE PAGO 
PARA ALUMNOS AL CICLO 

CORRESPONDIENTE

DESCARGA Y PAGA LA 
ORDEN DE PAGO DEL CICLO 

CORRESPONDIENTE

DEJA PASAR 2 DÍAS HÁBILES 

REVISA QUE EL PAGO ESTE 
CARGADO Y ASIGNA EL 
HOLOGRAMA DESDE EL 

SISTEMA SIIAU

PEGA EL HOLOGRAMA EN 
LA CREDENCIAL Y ENTREGA 

AL ALUMNO

RECIBE CREDENCIAL CON 
HOLOGRAMA

ACUDE A VENTANILLA Y 
ENTREGA LA CREDENCIAL DE 

ESTUDIANTE PARA 
ASIGNARLE EL HOLOGRAMA 

CORRESPONDIENTE

FINFIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA CAPTURA DE CALIFICACIONES

DEPARTAMENTOPROFESOR
UNIDAD DE 
CONTROL

C.C.E.C.U. 
ENCARGADA DE 

CARRERA

Fa
se

INICIO

PARA CAPTURAR 
CALIFICACIONES 

USAR UNA PC 
CONECTADA A 

INTERNET

INGRESA A LA 
PÁGINA HTTP:/

SIIAU.UDG.MXSS/
ESCOLAR

SELECCIONA LA 
OPCIÓN 

«PROFESORES» 
TECLEA SU CÓDIGO 
Y NIP, SELECCIONA 

LA OPCIÓN 
«ACADEMICA» 

LUEGO CAPTURA 
CALIFICACIONES

SELECCIONA EL CRN 
DE LA MATERIA Y 

CAPTURA LAS 
CALIFICACIONES

UNA VEZ 
CAPTURADAS LAS 
REVISA Y DECIDE 

SI SON 
TEMPORALES O 

DEFINITIVAS

DEFINITIVAS

NO SI

PUEDE HACER 
MODIFICACIONES 
POR UN TIEMPO 
DETERMINADO

LAS CALIFICACIONES 
SE UBICAN EN EL 

KARDEX DEL ALUMNO 
AUTOMÁTICAMENTE

IMPRIME DOS 
REPORTES Y LOS 

FIRMA

ENTREGA AMBOS 
REPORTES AL JEFE 

DE DEPARTAMENTO

4

RECIBE REPORTES 
DE CALIFICACIONES 
Y TURNA AL JEFE DE 

DEPARTAMENTO 
PARA SU FIRMA

RECIBE REPORTES 
YA FIRMADOS Y 
ENTREGA UNA 

COPIA AL PROFESOR

1

ELABORA OFICIO 
PARA ENTRGAR LOS 

REPORTES A 
C.C.E.C.U.

REPORTE DE 
CALIFICACIONES

OFICIO

2

3

RECIBE OFICIO Y 
ARCHIVA

RECIBE EL REPORTE 
Y CITA AL PROFESOR 

DEL CURSO PARA 
QUE LO CORRIGA

FIN
4

RECIBE REPORTE Y 
FIRMA EN COPIA DE 

OFICIO, LO 
ENTREGA AL 

DEPARTAMENTO

INGRESA AL 
SISTEMA E 

INCORPORA LOS 
DATOS AL CURSO

VERIFICA QUE ESTE 
CORRECTAMENTE 
FIRMADO Y EN EL 

FORMATO 
ESPECÍFICO

¿COINCIDEN?

NO SI

REGRESA LOS 
REPORTES AL 

DEPARTAMENTO 
PARA QUE SEAN 

CORREGIDOS

3

ENTREGA LOS 
REPORTES A LA 

ENCARGADA PARA 
SU ARCHIVO

REPORTE DE 
CALIFICACIONES

OFICIO

2

RECIBE REPORTES Y 
ARCHIVA EN LA 

CARPETA 
CORRESPONDIENTE

REPORTE DE 
CALIFICACIONES

FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCESO DE TRÁNSITO Y PERMANENCIA DE LOS ALUMNOS SUBPROCESO CAMBIO DE STATUS

JEFATURA DE UNIDADALUMNO

Fa
se

Fa
se

Fa se

INICIA

BAJA 
VOLUNTARIA O 

PETICIÓN DE 
LICENCIA

VER PROCESO DE 
SOLICITUD DE 

LICENCIA Y BAJA 
VOLUNTARIA

APLICA CAMBIO 
STATUS EN SIIAU

FIN

COMPLETA 
EXPEDIENTE

ENTREGA A C.C.E. EL 
DOCUMENTO O EL 
PAGO FALTANTE

APLICACIÓN DE 
BAJA 

ADMINISTRATIVA

VERIFICA QUE EL 
EXPEDIENTE Y LOS 

PAGOS 
CORRESPONDIENTES 
ESTEN COMPLETOS

¿COMPLETO?

NO SI

APLICA BAJA 
DMINISTRATIVA

ES ALUMNO ACTIVO

¿COMPLETO?

SI NO

CONTINÚA 
COMO REGULAR

FIN

FIN

APLICA LA BAJA 
ADMINISTRATIVA

FIN

CUMPLIMIENTO DE 
CRÉDITOS

CAMBIA A STATUS 
DE EGRESADO EN 

SIIAUN

FIN

STATUS DE 
GRAUDADO

RECIBE INFORMACIÓN 
SOBRE LOS ALUMNOS 
QUE CONCLUYERON 
ADECUADAMENTE 

TODOS LOS 
REQUISITOS DE 

LEVANTAMIENTO DE 
ACTA Y LOS FINALIZA 

CORRECTAMENTE

CAMBIA STATUS DE 
EGRESADO A 
GRADUADO

FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCESO DE TRÁNSITO Y PERMANENCIA DE LOS ALUMNOS SUBPROCESO BAJAS PRO ARTÍCULO 33,34 Y 35

ALUMNOC.C.E. COMISION DE EDUCACION

Fa
se

INICIA

REVISA EN SIIAU 
LOS CANDIDATOS 

BAJA 33

APLICA BAJAS

RECIBE SOLICITUD

IMPRIME KÁRDEX

ELABORA OFICIO

ENVIA A LA 
COMISIÓN

OFICIO PARA 
COMISIÓN

KÁRDEX

SOLICITUD DEL 
ALUMNO

RECIBE 
DICTÁMEN

¿A FAVOR?

NO SI

SE INFORMA AL 
ALUMNO

SOLICITA BAJA 
DEFINITIVA Y 

DEVOLUCIÓN DE 
DOCUMENTOS, 

CUBRE ADEUDOS SI 
ES QUE POSEE 

ALGUNO

FIN

ELABORA Y 
ENTREGA 

SOLICITUD DE 
ARTÍCULO 34

OFICIO 
SOLICITUD

RECIBE 
DOCUMENTOS

KÁRDEX

OFICIO PARA 
COMISIÓN

CONVOCA A 
REUNIÓN

REVISAN 
EXPEDIENTES

EMITEN 
DICTÁMEN

REGISTRAN 
MATERIAS SEGÚN 
LAS INDICACIONES 

QUE APAREZCAN EN 
EL DICTAMEN

TIENE UN 
SEMESTRE PARA 

APROBAR LAS 
MATERIAS EN 
ORDINARIO

APRUEBA

NO SI

SE LE APLICA 
BAJA POR 

ARTÍCULO 35

CONTINUA CON SU 
AVANCE NORMAL

FIN FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO DE TRÁNSITO Y PERMANENCIA DE LOS ALUMNOS SUBPROCESO REGISTRO DE ALUMNOS

COORDINADOR DE CARRERAALUMNO JEFATURA DE UNIDAD

Fa
se

ELIGE MATERIAS 
A CURSAR

INGRESA AL SIIAU A 
REGISTRARSE

¿CONFLICTOS?

NO SI

IMPRIME 
HORARIO

CONCLUYE

INICIO

PÚBLICA LA 
OFERTA 

ACADEMICA

RECOMIENDA 
MATERIAS

ESTABLECE 
ACUERDO CON 
PROFESORES Y 

ALUMNO

VoBo

REVISA 
HORARIO

¿PROCEDE 
AUTORIZACIÓN?

NO SI

VER QUE PROCEDE 
SEGÚN CRITERIO O 

REGLAMENTO A 
TOMAR EN CUENTA 

POR PARTE DEL 
COORDINADOR

AUTORIZA Y ENÍIA 
CORREO A 

JEFATURA PARA EL 
REGISTRO

FIN

REGISTRA HORARIO 
DEL ALUMNO

ENVÍA AL 
COORDINADOR DE 
CARRERA IMAGEN 

DEL REGISTRO

FIN

 

 

 

 

 

  

  



Manual de Procedimientos 

COORDINACIÓN DE CONTROL ESCOLAR 

 

 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE ÓRDEN DE PAGO A ESTUDIANTES

DIRECCION OPERATIVA 
SIIAU

COORDINACION DE 
CONTROL ESCOLAR

ALUMNO BANCO

Fa
se

INICIA

SOLICITA A LA 
DIRECCIÓN 

OPERATIVA SIIAU EL 
AVANCE DE ALUMNOS 

A SIGUIENTE CICLO 
ESCOLAR

INGRESA A SIIAU EN 
MÓDULO ESCOLAR/
PAGOS/CUENTAS/
ÓRDENES DE PAGO

SE INSERTA LAS 
ÓRDENES 

SELECCIONANDO UNA 
DE LAS SIGUIENTES 

OPCIONES:
INDIVIDUAL, 

DICTÁMEN, CARRERA, 
CENTRO.

SE CARGA LOS 
CONCEPTOS 

CORRESPONDIENTES, 
MONTOS Y FECHA 
LÍMITE DE PAGO

AVISAR A LOS 
ALUMNOS

DESPUÉS DE LA 
FECHA LIMITE 
REALIZA UNA 

AUDITORÍA DE LOS 
PAGOS REALIZADOS

FIN

RECIBE PETICIÓN Y 
ROLA A LOS 

ALUMNOS AL 
SIGUIENTE CICLO 

ESCOLAR

IMPRIME ÓRDEN 
DE PAGO

ACUDE AL BANCO A 
LIQUIDARLA

RECIBE 
COMPROBANTE Y 

LO CONSERVA PARA 
CUALQUIER 

ACLARACIÓN

FIN

RECIBE PAGO

EXPIDE 
COMPROBANTE DE 

PAGO REALIZADO AL 
ESTUDIANTE 

DEBIDAMENTE 
SELLADO Y 

CERTIFICADO POR 
CAJA

COMPROBANTE 
DE PAGO

ENVIA 
INFORMACIÓN DE 

PAGOS A FINANZAS 
DE LA 

ADMINISTRACIÓN 
GENERAL

AUNADO A ESTE SE 
CARGA PAGOS 

REALIZADOS EN 
SIIAU

REVISAR 
PROCEDIMIENTOS 

DE FINANZAS
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

C.C.E.C.U.ALUMNO C.C.E. A. G.

Fa
se

INICIA

REALIZA LA 
SOLICITUD DEL 
CERTIFICADO

VER PROCESO DE 
EXPEDICIÓN Y 

CERTIFIVACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

OFICIALES

RECIBE LA 
SOLICITUD DEL 

ALUMNO

SOLICITUD

FOTOS

VERIFICA QUE 
REUNA LOS 
REQUISITOS

¿COMPLETOS?

NO SI

HACE LAS 
ACLARACIONES 
PERTINENTES

IMPRIME EL TIPO 
DE CERTIFICADO 

SOLICITADO POR EL 
ALUMNO

RECABA LAS FIRMAS 
DE RECTORÍA Y DE 

LA SECRETARÍA 
ADMINISTRATIVA 

DEL CENTRO

REALIZA EL OFICIO 
DE ENTREGA Y 2 

COPIAS A LA 
C.C.E.A.G.

REGISTRA LOS FOLIOS 
UTILIZADOS EN LOS 
CERTIFICADOS EN EL 
LIBRO DE CONTROL

ARCHIVA Y 
ENTREGA AL 

ALUMNO

SOLICITA LA 
ENTREGA DE SU 
CERTIFICADO Y 

FIRMA DE RECIBIDO

FIN

RECIBE 
CERTIFICADOS

GESTIONA FIRMA 
DEL SECRETARIO 
GENERAL DE LA 

UDG

REGRESA AL C. C. E. 
DE ORIGEN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 
PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO DE ACTA DE TITULACIÓN

EGRESADO COORDINADOR DE CARRERA AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE UNIDAD

Fa
se

INICIO

ELIGE Y APRUEBA UNA 
MODALIDAD DE 

TITULACIÓN

ACUDE CON SU 
COORDINADOR PARA 
INICIAR EL PROCESO

VERIFICA LOS REQUISITOS 
Y CUMPLE CON ELLOS

VERIFICA QUE CUMPLA CON 
LOS REQUISITOS 

NECESARIOS PARA 
CONSIDERARSE COMO 

CANDIDATO A TITULACIÓN

¿CUMPLE?

NO
SI

DA LAS 
INDICACIONES 

QUE PROCEDEN AL 
ALUMNO

ENTREGA 
FORMATOS DE 

SOLICITUD

PROCEDIMIENT
O ACADÉMICO

RECABA FIRMAS DE LAS 
DEPENDENCIAS QUE 

COMPETEN

ACUDE A LA C.C.E. CON EL 
FORMATO OTORGADO 
POR EL COORDINADOR 
DEBIDAMENTE LLENO

REALIZA EL PAGO EN EL 
BANCO Y OBTIENE EL 
COMPROBANTE DE 

LIQUIDACIÓN, REÚNE LA 
DOCUMENTACIÓN 

REQUISITADA

INDICA CUALES SON LOS 
DOCUMENTOS QUE DEBERÁ 

PRESENTAR O 
PROPORCIONA DATOS PARA 

REALIZAR LOS PAGOS 
CORRESPONDIENTES

ENTREGA AL EGRESADO

FORMA DE PAGO
DOCUMENTO 
INFORMATIVO

RECIBE LA 
DOCUMENTACIÓN Y 

VERIFICA QUE 
CUMPLA CON TODO 

LO SOLICIADO

¿CUMPLE?

NO
SI

HACE LAS 
INDICACIONES 

QUE PROCEDEN

RECIBE DOCUMENTOS, 
ELABORA LA CONSTANCIA DE 
NO ADEUDO, REVISA QUE EL 
EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE 

ESTÉ COMPLETO
PRESENTA 

DOCUMENTOS A 
C.C.E.

1

COMPROBANTE 
DE PAGO

DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA

PRESENTA COMPROBANTE 
AL COORDINADOR

SE PRESENTA AL ACTO Y 
CUMPLE CON EL 

PROTOCOLO

RECIBE EL FORMATO E 
INFORMA DE LA FECHA 

PARA LA TOMA DE 
PROTESTA

SOLICITA EXPEDIENTE A 
C.C.E.C.U.

SE HACE EL LLENADO DE LA 
ACTA DE TITULACIÓN

1
NOTIFICA CUANDO SE DEBE 

PRESENTAR EL ALUMNO POR 
EL COMPRONATE DE 

RECEPCIÓN Y HACE ENTREGA 
DEL MISMO

ENTREGA LIBRO Y 
EXPEDIENTE EN LA FECHA 
INDICADA EN EL OFICIO

REVISA QUE NO HAYA 
ELEMENTOS FALTANTES EN 

EL ACTA Y DE HABERLOS, 
SOLICITA SU CORRECCIÓN

PROPORCIONA UNA COPIA 
DEL ACTA AL INTERESADO, 

EN ESTE MOMENTO 
ADQUIERE LA CALIDAD DE 

TITULADO

FIN

RECIBE EXPEDIENTE Y 
VERIFICA QUE CUMPLE CON 

LOS REQUISITOS

¿CUMPLE?

NO
SI

INDICA LAS 
MODIFICACIONE

S QUE SEAN 
PERTINENTES

FIRMA Y SELLA 
DOCUMENTOS DE 

SOLICITUD, DÁNDOLE ASÓ 
VO. BO. PARA PROSEGUIR 

CON EL TRÁMITE

2

2

 
 

 

 

 

 

  



Manual de Procedimientos 

COORDINACIÓN DE CONTROL ESCOLAR 

 

 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN Y REGISTRO DE TÍTULOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVOTITULADO JEFE DE UNIDAD

Fa
se

INICIO

ACUDE A C.C.E. POR LAS 
INDICACIONES PARA 

REALIZAR EL PROCESO

REALIZA LOS PAGOS 
CORRESPONDIENTES Y 

REÚNE LOS REQUISITOS 
PREVIAMENTE 
SOLICITADOS

ENTREGA LOS 
REQUISITOS EN LA C.C.E

FOTOGRAFÍAS

ÓRDENES DE PAGO 
LIQUIDADAS

ACTA DE 
NACIMIENTO

2

ENTREGA AL ALUMNO 
INFORMACIÓN IMPRESA 

SOBRE COMO REALIZAR EL 
TRÁMITE Y ANEXA LOS 

DOCUMENTOS 
NECESARIOS PARA 

COMPLETARLOS

FORMATOS DE PAGO

FORMATO CON 
INFORMACIÓN 

GENERAL

RECIBE LA 
DOCUMENTACIÓN Y 

VERIFICA QUE CUMPLA AL 
100% CON LOS 

REQUISITOS
FOTOGRAFÍAS

ÓRDENES DE PAGO 
LIQUIDADAS

ACTAS DE 
NACIMIENTO

COPIA SIMPLE DE 
LIBERACIÓN DEL SERVICIO 

SOCIAL

¿CORRECTOS?

SI NO

ENTREGA AL ALUMNO 
LA SOLICITUD E INDICA 

SU LLENADO

INDICA LAS 
CORRECCIONES 
NECESARIAS AL 

ALUMNO

ANEXA LA SOLICITUD E 
INDICA SU LLENADO

ENTREGA AL ESTUDIANTE 
COMPROBANTE DE 

RECIBO

ENTREGA LA SOLICITUD Y 
LOS DOCUMNENTOS AL 

JEFE DE UNIDAD

VER PROCESO DE 
REGISTRO EN LA 

UNIDAD DE 
CONTROL

RECIBE DOCUMENTOS

EXPIDE CERTIFICADOS DE 
ESTUDIOS

CONFORMA EL 
EXPEDIENTE 

COMPLEMENTANDOLO 
CON LOS DOCUMENTOS 

QUE INDIQUE LA C.C.E.A.G

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS?

SI NO

ENVIA EXPEDIENTE A 
C.C.E.A.G. PARA SU 

EXPEDICIÓN Y REGISTRO

NOTIFICA AL ALUMNO 
PARA QUE REALICE LAS 

CORRECCIONES 
NECESARIAS

FIN
2

COPIA SIMPLE DE 
LIBERACIÓN DEL 
SERVICIO SOCIAL

LLENA Y FIRMA LA 
SOLICITUD EN LA MANERA 
COMO ESTE LA REQUIERE

VER PROCEDIMIENTO 
DE ENTREGA DE 

TÍTULO

FIN

RECIBE EL COMPROBANTE 
Y LO CONSERVA PARA 
RECOGER EL TÍTULO
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN Y REGISTRO DE TÍTULO
SUBPROCESO PREPARACIÓN EXPEDIENTE

C.C.E.ALUMNO C.C.E.A.G.

Fa
se

Fa
se

INICIA

SE PRESENTA, RECIBE 
REQUISITOS Y 

FORMATOS

VER PROCESO 
SOLICITUD DE 
EXPEDICIÓN Y 

REGISTRO

EMITE 
CERTIFICADOS DE 

GRADUADOS PARA 
INTEGRAR EL 

EXPEDIENTE DE 
TITULACIÓN PARA 

TRÁMITES 
ANTERIORES AL 

CICLO 2000 A

EXPIDE COPIA 
CERTIFICADA DE 

ACTA DE 
TITULACIÓN Y 

KARDEX

OBTENER LOS 
DOCUMENTOS DE 

ESTUDIOS 
ANTERIORES DEL 

EXPEDIENTE 
ESTUDIANTIL

CAPTURAR EN 
FASE 1

HACER OFICIO Y 
RESPALDO EN 

FASE 1

ENVIAR 
PAQUETE

CERTIFICADO DE 
SECUNDARIA SI ES 
CARRERA TÉCNICA

CERTIFICADO DE 
BACHILLERATO

CARTA DE BUENA 
CONDUCTA

ACTA DE 
NACIMIENTO

RECIBE 
PAQUETE

REVISA 
EXPEDIENTES Y 
DOCUMENTOS 

ELABORA TÍTULO 
Y CETTIFICADO 

GLOBAL

GESTIONA 
FIRMAS

ENTREGA TÍTULO A 
C.C.E. DE DESTINO 

FIN 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Control 

 

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE TÍTULO

TITULADOC.C.E.C.U.C.C.E.A.G.

Fa
se

INCIA

REALIZA EL TIÍTULO 
Y EL CERTIFICADO 

GLOBAL DEL 
TITULADO

NOTIFICAN AL C.U. 
Y LOS DISPONEN A 

ENTREGA

VER 
PROCEDIMIENTO 
DE TRÁMITE DE 

TÍTULO

4

RECIBE LA 
NOTIFICACIÓN Y 

PROCEDE A 
RECOGER LOS 
TITULOS DE LA 

C.C.E.A.G.

REALIZA UN 
LISTADO DE 

TÍTULOS LISTOS 
PARA ENTREGA Y LO 
DE CONOCIMIENTO 

GENERAL

REGISTRA EN EL 
LIBRO LOS DATOS 
DE CADA TÍTULO 
PARA QUE SEAN 

FIRMADOS POR LOS 
TITULOS COMO 

CONFORMIDAD DE 
RECEPCIÓN

MANTIENE EN 
ORDEN Y BAJO 

RESGUARDO LOS 
TÍTULOS HASTA 

QUE EL 
INTERESADO LOS 

RECOJA

AL TÍTULO RECIBIDO 
SACA UNA COPIA Y 

ARCHIVA

3

CONSRVA LOS 
DOCUMENTOS Y 

PROCEDE A 
ENVIARLOS PARA 
SU CORRECIÓN

4

2

HACE ENTREGA DEL 
TÍTULO Y DEL 
CERTIFICADO 

GLOBAL AL 
TITULADO

PRESENTA 
COMPROBANTE DE 

RECEPCIÓN DE 
TRÁMITE

2

VER 
PROCEDIMIENTO 
DE TRÁMITE DE 

TÍTULO

VERIFICA QUE LOS 
DATOS EN LOS 
DOCUMENTOS 

SEAN CORRECTOS

¿CORRECTOS?

NO SI

INDICA EL 
ERROR

FIRMA DE RECIBIDO Y 
SE SACA EN LA COPIA 
DEL TÍTULO LA COPIA 

DE IFE O INE

SE ENTREGA EL 
TÍTULO

FIN
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

 

 

JEFE DE LA UNIDAD DE ATENCIÓN 
 

Reporta a:  

Coordinador de Control Escolar 

 

Responsabilidades: 

 Proponer acciones que contribuyan al buen manejo de la Coordinación. 

 Vigilar que los servicios que se oferten sean realizados con la mejor calidad. 

 

Procesos de: 

1. Revalidaciones, Establecimiento de Equivalencias y Acreditación de 

Estudios 

2. Procedimiento para presentar examen por competencias 

3. Procedimiento para solicitar condonación de matrícula 

4. Orientación en trámite de incorporación y vigencia en IMSS 

5. Procedimiento para solicitar baja en vigencia de alumnos incorporados al 

IMSS 

6. Solicitud de documentos diversos 

 

Formación necesaria:  

La que la autoridad correspondiente considere adecuadas para cumplir con las 

funciones que les corresponde. 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR EXAMEN DE ACREDITACIÓN POR COMPETENCIAS 

JEFE DE DEPARTAMENTOALUMNO

Fa
se

INICIO

CONFORME A LA 
PROGRAMACION  DE LA 

OFERTA ACADEMICA 

 LA REVISA  Y 
DECIDE  LAS 

MATERIAS QUE 
SOLICITARA 

ACREDITAR POR 
COMPRETENCIAS

.

PRESENTA LA SOLICITUD 
AL JEFE DE 

DEPARTAMENTO 
CORRESPONDIENTE

SE PRESENTA ANTE EL 
DEPARTAMENTO Y 

ENTREGA LA SOLICITUD DE 
EXAMEN Y COPIA DE FICHA 

DE PAGO

RECIBE EL PROGRAMA DE 
LA MATERIA.  Y SE AGENDA 

PARA LA PRESENTACION 
DEL EXAMEN

RECIBE LA SOLICITUID DE 
EXAMEN DEL ALUMNO 
JUINTO CON FICHA DE 

PAGO

VERIFICA EL 
CUMPLIMIENTO 
DE REQUISITOS 
NORMATIVOS

CUMPLE LOS 
REQUISITOS?

INFORMA AL ALUMNO DEL 
O DE LOS REQUISITOS 

FALTANTES 

RECIBE COPIA DEL ACTA 
CON EL RESULTADO 

APROBATORIO. EN CASO 
DE NO APROBARLO, SE 
DEBE REGISTRARSE AL 

CURSO REGULAR.
ACUDE A LA 

COORDINACION DE 
CONTROL ESCOLAR POR 
FORMATO DE ARANCEL. 
DEBE CONSERVAR FICHA 

DE PAGO ORIGINAL

2

FIN 

NO

1

EL COLEGIO 
DEPARTAMENTAL 
DESIGNA A TRES 

SINODALES PARA QUE 
APLIQUEN EL EXAMEN 
DENTRO DEL TERMINO 

NORMATIVO

CONVOCA A REUNION DE 
COLEGIO 

DEPARTAMENTAL, PARA 
DETERMINAR CRITERIOS 

DEL EXAMEN A 
PROPUESTA DE LA 

ACADEMIA 
CORRESPONDIENTE.

LOS SINODALES APLICAN 
EL EXAMEN AL ALUMNO

SE LEVANTA EL ACTA 
REGISTRANDO EL 

RESULTADO DEL EXAMEN 

FIRMAN EL ACTA LOS TRES 
SINODALES Y EL JEFE DEL 

DEPARTAMENTO, ASÍ 
COMO EL SECRETARIO 

ADMINISTRATIVO COMO 
FEDATARIO

ANEXA EXPEDIENTE Y 
COPIA DE ACTA Y LOS 

ENTREGA A C.C.E. 15 DÍAS 
PREVIOS AL FIN DEL 
PERIODO DE CLASES, 

RECABANDO FIRMA DE 
QUIEN RECIBE.

ENTREGA COPIA DEL ACTA 
AL ALUMNO

SE ARCHIVA COPIA DEL 
OFICIO, DE LA RELACIÓN 

DEL ACTA Y FICHA DE 
PAGO PARA CONTROL.

2

1

  NOTIFICA Al ALUMNO Y 
ENTREGA PROGRAMA DE 

LA MATERIA POR 
ACREDITAR

ELABORACIÓN DE OFICIO 
DIRIGIDO A C.C.E. Y SE 
ADJUNTA EL ACTA DE 

CALIFICACIÓN 

 OFICIO Y ACTA

SI
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR EXAMEN DE ACREDITACIÓN POR COMPETENCIAS 

C.C.E.A.G. C.C.E.

Fa
se

RECIBE EL ACTA CON EL 
RESLTADO DEL EXAMEN 

PRACTICADO POR EL 
ALUMNO 

VERIFICA QUE 
EL RESULTADO 

SEA 
APROBATORIO

¿ES APROBATORIO?

INSCRIBE AL ALUMNO AL 
CURSO REGULAR 

NO

EN CASO DE SER 
APROBATORIO SE 

CAPTURA LA CALIFICACIÓN 
EN EL SIIAU

ANEXA AL EXPEDIENTE DEL 
ALUMNO COPIA DEL ACTA 

Y DE SOLICITUD 
SUPERVISARÁ QUE EL PROCEDIMIENTO 

SE HAYA APLICADO CONFORME AL R.G.E.

VER PROCEDIMIENTO EN 
R.G.E.

EL C.C.E. DEL CENTRO 
APRUEBA EL TRÁMITE 

SI

FIN 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

 

PROCEDIMIENTO DE REVALIDACIÓN, ESTABLECIMIENTO DE EQUIVALENCIAS Y ACREDITACIÓN DE ESTUDIOS

SOLICITANTEJEFE DE UNIDAD DIVISIÓN

Fa
se

RECIBE LOS 
DOCUMENTOS DE 

ACUERDO AL 
TRÁMITE 

LOS REVISA Y SI 
EL TRÁMITE ES 
PROCEDENTE

COMPLETOS?

NO

SE LE DAN LAS 
INDICACIONES 
PERTINENTES

1

SI

SE LE INDICA QUE 
TIEMPO SE PODRA 

ENTREGAR 
RESULTADOS

REGISTRA LA 
SOLICITUD EN EL 

LIBRO DE CONTROL

IDENTIFICA A QUE 
DIVISIÓN 

CORRSESPONDE LA 
SOLICITUD

LA REMITE A LA 
DIVISIÓN DE 

COMPETENCIA Y 
ANEXA LOS 

DOCUMENTOS 
PERTINENTES 

3

RECIBE 
ACUERDO 
ELABORA 

OFICIO

4

5

INICIO

SE PRESENTA EN LA C.C.E. 
Y GESTIONA UNA 
SOLICITUD PARA 
REVALIDACIÓN, 

EQUIVALENCIA O 
ACREDITACIÓN, SEGÚN EL 

CASO

LLENA SOLICITUD LA 
FIRMA Y LA ENTREGA LA 

DOCUMENTACIÓN 
PREVIA INDICACIÓN DE 

C.C.E.

1

SOLICITUD

CERTIFICADO 
PARCIAL O TOTAL

PLAN DE 
ESTUDIOS

2

RECIBE COPIA 
DE LA 

SOLICITUD 
COMO 

COMPROBAN
TE Y ESPERA 

LA FECHA 
INDICADA

6

YA QUE PAGO 
RECIBE COPIA DEL 

DICTAMEN

DICTAMEN 

GUARDA LA COPIA DEL 
DICTAMEN PARA 

POSTERIORES 
ACLARACIONES 

FIN 

RECIBE LA 
SOLICITUD Y 
CONVOCA AL 

COLEGIO 
DEPARTAMENTAL 
PARA ANALIZAR LA 

SOLICITUD 

EMITE ACUERDO EN 
EL QUE SE 

ESPECIFICAN LAS 
MATERIAS QUE SE 

REVALIDAN, SE  
ESTABLECIO 

EQUIVALENCIA O 
ACREDITACIÓN 

ACUERDO

RECABA LAS 
FIRMAS DE 

MIEMBROS DEL 
COLEGIO PARA SU 

LEGALIDAD

1

REMITE A LA C.C.E. 
ACUERDO ANEXO A 

LA SOLICITUD DE 
DOCUEMNTOS

3
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO DE REVALIDACIÓN, ESTABLECIMIENTO DE EQUIVALENCIA Y ACREDITACIÓN DE ESTUDIOS.

COMISIÓN DE REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS, 
TÍTULOS Y GRADOS C.U.

JEFE DE UNIDAD

Fa
se

5

RECIBE EL 
ACUERDO 

VERIFICAND
O QUE NO 

HAYA 
NINGUNA 
OMISIÓN

CORRECTO

SINO

HACE LAS 
OBSERVACIONES 
PERTINENTES Y 

GESTIONA 
CORRECCIÓN

4

SE CAPTURA EN SIIAU LAS 
REVALIDACIONES, 
EQUIVALENCIAS O 

ACREDITACIÓN SEGÚN 
CORRESPONDA

SE DETERMINA 
SI EL PROCESO 

IMPLICA 
COSTOS 

SI

IMPLICA 
COSTOS ?

NO

ARCHIVA DICTAMEN EN EL 
EXPEDIENTE DEL ALUMNO

SE NOTIFICA A 
LOS ALUMNOS  

DE LOS 
RESULTADOS 

SE CAPTURA EN SIIAU N EL 
MONTO QUE 

CORRESPONDA Y SE 
GENERA TIEMPO LIMITE 

DE PAGO

SE NOTIFICA A LOS 
ALUMNOS DE LOS 

RESULTADOS

6

RECIBE EL EXPEDIENTE 
Y CONVOCA A LA 
COMISIÓN PARA 

ANALIZAR LA 
SOLICTUD

4

ELABORA DICTAMEN 
ESPECIFICANDO LAS 

MATERIAS 
ESTABLECIENDO LA 

REVALIDACIÓN, 
EQUIVALENCIA O 

ACREDITACIÓN, SEGÚN 
EL CASO O 

CALIFICACIÓN.

DICTAMEN 

RECABA LAS 
FIRMAS DE LOS 

MIEMBROS DE LA 
COMISIÓN EN EL 

DICTAMEN

ENVIA EL 
DICTAMEN Y 

EXPEDIENTE A LA 
C.C.E. PARA SU 
REGISTRO EN 

KARDEX 

5
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DE CONDONACIÓN DE MATRÍCULA

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

ALUMNO JEFE DE UNIDAD DE ATENCIÓN 

Fa
se

INICIO

LA SOLICITUD ELABORADA  
EN  FORMATO 

AUTORIZADO,  Y 
ADJUNTANDO LOS 
DOCUMENTOS DE 

REQUISITO.

FORMATOS 

RECIBE 
EXPEDIENTE 

Y REVISA 
CUMPLA  
CON LOS 

REQUISITOS

ES CORRECTO?

NO

SI

LE COMUNICA EL 
PROCEDIMIENTO A 

SEGUIR 

RECIBE EXPEDIENTE 
Y LE NOTIFICA AN 

TIEMPO DE ESPERA 

RECIBE LAS 
SOLICITUDES 

REMITE 
EXPEDIENTE AL JEFE 

DE UNIDAD

ENLISTA EN OFICIO 
LAS SOLICITUDES Y 

LAS PRESENTA 
ANTE LA C.C.B.C.

OFICIO DE 
REMISIÓN DE 

C.C.E.

LA C.C.B.C., EMITE EL 
DICTAMEN Y LO ENTREGA 

A LA C.C.E. 

EL JEFE DE UNIDAD APLICA LOS 
REGISTROS CORRESPONDIENTES  

EN EL SISTEMA SIIAU 7

DICTAMEN 

 PRESENTA LA 
SOLICITUD DE 

ACUERDO A LAS 
FECHAS 

PROGRAMADAS  EN 
EL CRONOGRAMA 
DE ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS. 
. 

 APLICA CARGO DE 
ARANCEL,.ENVÍA LISTADO 

DE SOLICITUDES APLICADAS 
PARA SU PUBLICACIÓN Y SE 

ARCHIVA EXPEDIENTE.

ESPERA RESULTADOS, 
REVISA LOS  Y CUBRE EL 

ARANCEL 
CORRESPONDIENTE

FIN 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA INCORPORACION DE ALUMNOS AL IMSS
SOLICITUD DE VIGENCIA

JEFE DE UNIDADALUMNO
COORDINACIÓN DE 

SERVICIOS A 
UNIVERSITARIOS

Fa
se

INICIO

EL ESTUDIANTE 
DEBERA INGRESAR 

A LA PAGINA 
IMSS.GOB.MX EN 

DONDE 
OBTENDRAN SU NSS

CURP

CORREO 
ELECTRONICO

NO. UNIDAD 
MÉDICA MAS 

CERCANA A SU 
DOMICLIO

DESCARGAR LA APP 
IMSS DIGITAL

SELECCIONA LA 
CLINICA MAS 

CERCANA A SU 
DOMICLIO

FIN

GENERO SU NSS

SI NO

LOGRO 
SELECCIONAR 

SU CLINICA MAS 
CERCANA

SI

NO

ENVIAR CORREO 
ELECTRONICO A LA 
COORDINACION DE 

SERVICIOS A 
UNIVERSITARIOS 
MANIFESTANDO 

ERROR

TUVO 
RESPUESTA

NOSI

VERIFICAR QUE SUS 
DATOS SEAN LOS 

CORRECTOS E 
INDICADOS EN EL 

CORREO

CURP, CORREO 
ELECTRONICO, NO. 

UNIDAD MEDICA CERCANA 
A DOMICILIO Y HORARIO 

DE ATENCION DE 
PREFERENCIA

LA C.G.S.U. 
REALIZARA EL 

TRAMITE 
CORRESPONDIENTE 

E INFORMARA AL 
ESTUDIANTE POR 

CORREO 
ELECTRONICO

EL ESTUDIANTE SE 
PRESENTA EN LA 

C.C.E. EN DONDE SE 
SOLICITARA SU 
AFILIACION Y 

ASIGNACION DE 
CLINICA.
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR BAJA EN VIGENCIA  DE ALUMNOS INCORPORADOS AL IMSS

JEFE DE UNIDADALUMNO C.G.S.U.

Fa
se

INICIO

EL ALUMNO SE 
PRESENTA EN LA 

C.C.E.

IFE
ENVIA LA SOLICITUD VÍA 
CORREO ELECTRÓNICO A 

LA C.G.S.U.

LA C.G.S.U. REALIZARA EL 
TRÁMITE 

CORRESPONDIENTE 

EL ALUMNO SE PRESENTA 
DESPUES DE  (TRES A SEIS) 
DIAS HABILES,  EN LA C.C.E. 

PARA VERIFICAR LA 
APLICACIÓN DE BAJA 

FORMATO DE 
VIGENCIA

RECIBE 
FORMATO Y 

PROCEDE A LA 
ANOTACION DE 

DATOS.

RENUNCIA AL 
DERECHO DE 

AFILIACION AL IMSS

 ENTREGA AL 
ALUMNO EL 

FORMATO DE 
SOLICITUD BAJA

FORMATO DE 
VIGENCIA 

COPIA DE IFE

FORMATO PARA 
SOLICITUD DE 
BAJA EN IMSS 

NOTIFICA EL RESULTADO A 
JEFE DE UNIDAD 

INFORMA  AL ALUMNO EL 
RESULTADO 

FIN 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

Jefe de la Unidad de Atención 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE DOCUMENTOS DIVERSOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVOALUMNO O EGRESADO JEFE DE UNIDAD

Fa
se

INICIO

ACUDE A LA C.C.E. PARA 

SOLICITAR EL DOCUMENTO 

RECIBE LA FICHA DE 
DEPÓSITO

SE LE INFORMA LA 
REFERENCIA, 
NÚMERO DE 

CUENTA Y MONTO 
A DEPOSITAR

PIDE  
IDENTIFICARSE Y, SE 

LE INDICA LA 
FORMA DEL 

PROCEDIMIENTO

2

TOMA LOS DATOS Y 
ACUDE AL BANCO A 
REALIZAR DEPÓSITO

3

SE CARGA EL MONTO DEL 
SERVICIO O REALIZA EL 

PAGO EN EL BANCO

PAGA EN EL BANCO SI

NO

SE LE INDICA LA 
DURACIÓN DE LA 
SOLICITUD Y SE LE 

CARGA EL MONTO A 
SU CUENTA 

4

EN LA FECHA 
INDICADA RECIBE EL 

DOCUMENTO, SI 
REALIZO PAGO EN EL 
BANCO ENTREGA LA 
FICHA DE DEPÓSITO 

ORIGINAL

DEJA LA SOLICITUD DEL 
DOCUMENTO PARA SU 

ELABORACIÓN  Y SE INDICA 
EN QUE TIEMPO SE  

ENTREGARA

2

ENTREGA DEL 
DOCUMENTO AL 

INTERESADO

FIN

3

RECIBE LA SOLICITUD 

REGISTRA EN EL SISTEMA, 
LE  EXPIDE COMPROBANTE 

DE PAGO

FICHA DE 
DEPÓSITO

ENTREGA COMPROBANTE 
AL ALUMNO

4
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SIGLARIO 
  

 

C.C.B.C.  Comisión de Condonaciones y Becas  

C.C.E.   Coordinación de Control Escolar 

C.C.E.A.G.  Coordinación de Control Escolar de la Administración General 

C.G.S.E.  Coordinación General de Servicios Estudiantiles  

C.U.   Centro Universitario 

I.M.S.S.  Instituto Mexicano del Seguro Social 

R.G.E.   Reglamento General de Evaluación de Alumnos 

R.R.E.A. Reglamento de Revalidaciones, Establecimiento de Equivalencia y 

Acreditación de Estudios 
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