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1. El  auxiliar  administrativo  proporciona  al  alumno  el  formato  único  de  pago    con  su

respectiva referencia. El formato debe ser llenado por el estudiante y una vez pagado en

el banco se entrega en ventanillas.

2. El alumno interesado deberá escribir por la parte de atrás del formato las especificaciones

que debe llevar el documento, al entregarlo en las Ventanillas de Atención, el Auxiliar

Administrativo le informa tiempo de entrega (aproximadamente 24 hrs).

3. El Auxiliar Administrativo ingresa a SIIAU para tomar los datos y elaborar el documento

solicitado, lo sella y remite a firma del Coordinador de Control Escolar.

4. Una vez firmado, el Auxiliar Administrativo, dobla y acomoda el documento por orden

alfabético en la caja de constancias.

5. Al momento de entregar el documento, el Auxiliar Administrativo solicita al alumno una

credencial con fotografía para corroborar su identidad, en caso de que sea un tercero el

que solicite la entrega del documento, el interesado deberá enviar un correo de

autorizacion desde su correo institucional, con el nombre completo de la persona que va

a recibir, el cual debera presentarse con identificación oficial  o en su defecto la tercera

persona deberá presentar una carta poder en el cual se autorice la entrega, con las

respetivas copias de identificación oficial.
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