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Objetivo: Extender a solicitud del interesado documentos que validen los estudios
cursados.

Descripcion:
1. Podran solicitar documentos: aquellos alumnos que estén formalmente inscritos, que
hayan concluido parcial o totalmente la carrera en que se inscribieron.

e El alumno solicitaen Servicios Escolares el o los documentos que necesita los cuales
pueden ser: certificado parcial o total, constancia de estudios e historial académico.
¢ En el caso de solicitar algin certificado debera entregar las fotografias necesarias.

2. El interesado pasara a la Direccion de Administracion y Finanzas para cubrir el costo
correspondiente.

3. Servicios Escolares procede a elaborar el o los documentos en los formatos
establecidos.

4. El alumno recibe el documento y firma el acuse correspondiente.

5. La Universidad programara y entregara al inicio de cada ciclo escolar al alumno una
credencial, que lo acredite como alumno; la expedicién y entrega se realiza de la
siguiente forma:

= Servicios Escolares realizara una programacién para la toma de fotografia y expedicion
de credencial y la enviara mediante escrito a las direcciones de carrera.

= Servicios Escolares organizara la entrega de credenciales a estudiantes.

* Elalumno recibe su credencial y firma el acuse correspondiente.

= Cuando el alumno solicite una reposicién de credencial, pasard a la Direccién de
Administracion y Finanzas para cubrir el pago correspondiente.

= Después entregara el pago en Servicios Escolares, quien procedera a la elaboracion y
entrega de la credencial.

*Nota: El formato de la constancia de estudios puede cambiar de acuerdo con los
requerimientos del interesado.

Lic. Auroné Martinez Marquina
Subdirectora de Servicios Escolares

F-CCA-03



