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Introduccién

El instructivo de avance de expedientes es un documento de uso para los controles escolares, donde se establecen los pasos a seguir
para registrar la actualizacion de los documentos entregados por los alumnos para la inscripcién institucional, asi como para su
incorporacion en el Sistema Educativo Nacional.

Se conforma de manera posterior a los tiempos oficiales de recepcion de los documentos, donde los responsables de control escolar
deben registrar y verificar, no solo la entrega sino la informacién contenida en los mismos.

Este instructivo es de uso para el control de recepcion, registro, actualizacion, verificacién y de resguardo de documentos.
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LICENCIATURA

(en blanco)

e TURNO: Indicar el turno al que pertenece el
alumno (matutino, vespertino, etc.).

o NOMBRE DEL ALUMNO: ESCI‘IbII‘ el nombre HI 1D - lLICENCIATURA ~|TURNO | ~ INOMBRE DEL ALUMNO iifwmfﬁnmviAvANcE ~ JESTATUS [~
. 1 0% Incompleto
completo del estudiante. 13 0% Incompleo
14 % Incomplto
15 % Incompleto
18] % Incompleto
17 % Incompleto
18 % Incomplto
19 % Incompleto
20 % Incomplsto
21 % Incomplsto
2 % Incompleto
3 % Incompleto
2 % Incomplsto
26 % Incomplto
2 % Incompleto
21 % Incomplto
2 % Incompleto
29 0 0% Incompleto
30 0 0% Incompleto
31 0 0% Incompleto
32 0 0% Incompleto

e ENTREGADOS: "Al marcar todas las casillas de
los documentos con una 'X', automaticamente
se contabiliza la entrega de todos los
documentos.

e AVANCE: El porcentaje de avance se modifica
automaticamente conforme el alumno entregue
los documentos.

e ESTATUS: El estatus del expediente se actualiza
automaticamente de “Incompleto” a "Completo"
cuando se hayan entregado todos los
documentos.
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e SOLICITUD DE INSCRIPCION: Indica con
una “x” si el estudiante present6 la
solicitud de inscripcion.

e ACTA DE NACIMIENTO: Marca con una
“x” si el estudiante present6 el acta de
nacimiento.

e - i T— e CERTIFICADO DE

PREPARATORIA: Marca con una “x” si
el estudiante presentd el certificado de
estudios del nivel educativo anterior.

e AUTENTICIDAD DE CERTIFICADO: Si
Control Escolar verifica que el certificado
es auténtico, se marca la casilla con una
X

e CURP: Indica con una "X" si el
estudiante entregé la CURP.
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e COMPROBANTE DE
DOMICILIO: Marca con una "X" si el

estudiante entrego la copia del = '
comprobante de domicilio.
e INE: Indica con una "X" si el e Ao “fower}

estudiante entrego copia de su INE o
la del tutor, dependiendo el nivel.

e ACOTACIONES/OBSERVACIONES:
Esta columna sirve para documentar
cualquier informacion importante o
documento que no se haya
entregado.
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En la pestafia “Resumen” se muestra el porcentaje de avance de los expedientes, indicando el nimero de los mismos, asi como el

total de expedientes completos.
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Para actualizar, seleccione la tabla, clic
derecho, Actualizar. La hoja de calculo
actualizara automaticamente el porcentaje
de avance y la informacioén general.
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2 DETALLE POR CARF AVANCE DE EXPEDIENTES
3 (Cuenta de ID Eq| [ Copier
4 |Etiquetas de fila ~lco
5 ADM EMP TURISTICAS [l Formato de celdas.. 79.0%
6 ADM EMPRESAS
7 ARQUITECTURA Formato de nimero
8 |CIENCIAS DE LA COMUNICACION Expedientes | Completos
9 |COMERCIO INTERNACIONAL [& Actualizar 126 126
10| CONTADURIA PUBLICA
Jill DERECHO [ Elirminar tabla dinamica
12 | DISENO GRAFICO
13 |ENFERMERIA o N
14 | FISIOTERAPIA Laenar
15 | GASTRONOMIA
16 ING CIB Y TEL ¢ Quitar "Cuenta de 1D "
17 |ING DES DE SOFT Y APP
18 |ING IND Y DE SIST Resumir valores por > Nota: Para actualizar, seleccione Ia tabla, click derecho, actualizar
19 ING MAN Y ROB
20 ING SIST COMP Maostrar valores como >

21 MER Y DIS DIG
22 MERCADOTECNIA

23 INUTRICION

24 PEDAGOGIA

25 PSICOLOGIA

26 |COMERCIO INTERNACIONAL
27 DERECHO

28 Total general

29

T Mostrar Detalles
[[@ Configuracién de campo de valor...
Opciones de tabla dinamica..

B Mostrar lista de campos




