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INSTRUCTIVO PARA ORGANIZACION DE MATERIAL DE ENTREGA A COORDINADORES

DE GRUPO
CONTROL DE EMISION
Nombre Puesto Fecha Firma

\ Mary Carmen Jefa de la Unidad
Al Casillas Velazquez Ingreso 2810412017

" Mary Carmen Jefa de la Unidad
T Casillas Velazquez Ingreso 28/04/2017

_ Judith Cevallos Coordinadora de
TS Espinoza Control Escolar 28/04/2017

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha CEEREEDE, Descripcion de cambios
afectado(s)
Control Se actualizd el contenido segun los requisitos
1 28/04/2017 Escolar - aplicables de la norma ISO 9001:2015. Se
Ingreso modifico el titulo del instructivo.
Control
2 29/09/2022 Escolar - Se actualizé el contenido
Ingreso
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INSTRUCTIVO PARA ORGANIZACION DE MATERIAL DE ENTREGA A COORDINADORES

DE GRUPO
1. Se revisa el material recibido de la Coord. Gral. De Control Escolar

2. Se prepara una caja de archivo muerto la cual se le entregara al Coordinador de Grupo con el
material para la aplicacion.
3. Se preparan las carpetas por Coordinador de grupo y aplicadores con el siguiente material:
Gafetes de Coordinador de Grupo
Recibo de entrega a Coordinador de Grupo (Formato F2), éste
documento tiene que ir hasta arriba de la caja.
4. En una bolsa se pondré la documentacién que se entregaré a los aplicadores, la cual debe
contener:
a. Carpeta rotulada con nimero de aula, la cual llevara a su vez: Recibo de entrega de
Coordinador a los aplicadores (Formato F3), Lista de asistencia, Hoja de irregularidades, hojas de
respuesta para los examenes.
b. Examenes
¢. Manual de instrucciones para los aplicadores
d. Sobres para poner las solicitudes de ingreso para su sellado
e. Cojin y tinta para que los aspirantes coloquen su huella en las hojas de respuesta f.
Sobre amarillo para poner las hojas de respuesta ya contestadas
g. Plumas, lapices y borradores
h. Un paquete de servilletas
i. Boleto para desayuno por aplicador
5. Una vez lista la caja se le pega por fuera el FR-CE-IGR-07 con los nombres correspondientes.

Sobre informacién adicional, dudas o comentarios:

Mary Carmen Casillas Velazquez

Jefa de Unidad de Ingreso, Coordinacién de Control Escolar, CUCSUR
Tel. directo: 317 3825025, Conmutador 317 382 5010 Ext. 57066
Correo:  mc.casillas@cucsur.udg.mx  ingreso.cucsur@gmail.com
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