Programacion de Horarios

Codigo: GFA MSP 02
'Ne Revision: 1

Fecha Revision: 15/05/2014
Fecha de Emision: 15/05/2014

Pagina:

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Jefe de Unidad de Registro Escolar Secretaria Académica Directora
412a) Nombre del Proceso: OBJETIVO
z 2 - Establecer los lineamientos para llevar a cabo la formacion y programacion de horarios
GESTION Y FORMACION ACADEMICA ,
de cada ciclo escolar.
Subproceso: ALCANCE
L . Nivel Licenciatura y Técnico pertenecientes a la Modalidad Presencial y Nivelatorio de
Programacion de Horarios
la FEN.
4.1b) 41¢c) 4.1d)
No Requerimiento ISO Requerimientos Documentos y/o
Flujo Responsable Descripcion de Actividades q q R K v/ Recursos e Informacion
9001:2008 regulatorios Registros
Entrega de informacién Entrega del reporte de la demanda de materias
g, . Unidad de Registro & . P . . -
1 y/o solicitud de los Escolar y/o cantidad de grupos y estudiantes inscritos 7.5.1
horarios a las Coordinaciones (en el caso que aplique)
. . , Registro del SEGA
. . ., Analiza los estudiantes y grupos actuales, asi
Analisis de informacién .. . .
L, L, como también define las asignaturas, grupos,
2 |y determinacion de Coordinacién . L 75.1
. . docentes y aulas requeridos para el préximo
asignaturas requeridas )
ciclo.
Realiza la propuesta de horarios con base en el
3 |Elabora horarios Coordinacién P ) P 7.5.1 GFAFORO01
punto anterior.
Reglamento ) o
L, Direccién / Los horarios son presentados ante las Int Sistema de Estratégico de
Autorizacion de la , . . N nterno . i A
4 ropuesta de horarios Secretaria autoridades pertinentes para su autorizacion, 7.5.1 Registro del SEGA Gestion Académica
prop Académica de requerir cambios la Coordinacién los realiza. (SEGA), equipo y material
Reglamente de oficina
Una vez que los horarios son autorizados, la General
5 |Entrega de horarios Coordinacién  |Coordinacién los entrega para su captura a la 7.5.1 Académico Registro del SEGA
Unidad de Registro Escolar.
. Unidad de Registro Lo.s horarllos son capturados.en el SEGA. Si .
6 Captura de horarios Escolar existe algiin empalme, se le informa ala 7.5.1 Registro del SEGA
Cordinacidn para su modificacidn.
La Coordinacion recibe los horarios del SEGA
7 |validacién Coordinacién |mpres_os palra su ve_rlf!cauon. En caso.de 7.5.1 Registro del SEGA
requerir algin cambio informa a la Unidad de
Registro Escolar
- Realiza los oficios para la contratacion de
Oficio para . , . ici
8 . Secretaria docentes y los envia a la Secretaria 7.5.1 Oficio
contratacion
Administrativa.
DESCRIPCION DEL MEDICION META FECHA (tiempo) JRECURSO




