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A. Modificacion del registro académico
l. Politica de operacion

1. La modificacion del registro académico implica el cambio de programa educativo, plan de estudios, modalidad o
campus al que el estudiante pertenece.

2.  Estaactividad debe llevarse a cabo antes de la preinscripcion ¢ inscripcion del estudiante.

3. Una vez realizado el cambio de registro académico, el estudiante no podra retractarse de tal solicitud, a menos
que lo apruebe la Secretaria Académica; en tal caso, este ultimo deberd realizar los trdmites necesarios ante
Direccién Académica.

4. El SEGA obtiene una equivalencia automatica de las asignaturas que curso el estudiante en base a la clave de las
mismas; en el caso de que se deban agregar mas asignaturas a esta equivalidacion, se debera realizar el tramite
de Equivalidacién/Revalidacién tradicional.

5. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacidon académica. Por tal motivo se considera
responsable de la vigilancia de la misma.

Il. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO PARA MODIFICACION DEL REGISTRO ACADEMICO
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B. Altay baja de asignaturas
I. Politica de operacion

1. Esta actividad es exclusiva para estudiantes de nivel licenciatura, modalidad presencial.

2. El periodo para alta y baja de asignaturas se publica en el Calendario de Actividades de Registro Escolar de la FEN
(formato GFA FOR 10), entre otros medios.

3. Es importante sefialar que para el tramite de altas se consideran también cuestiones como la disponibilidad de
cupo en los grupos, orden de preinscripcion, entre otras.

4. Registro Escolar puede delegar actividades de esta actividad a personal de la Secretaria Académica.

5. Si la solicitud no procede, se sella dicho formato con la leyenda “NO PROCEDE”, y en caso de que se presente el
estudiante, se le comunica verbalmente.

6. Elestudiante sélo podra solicitar y entregar un formato, en caso contrario, los formatos posteriores se anularan.

7. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacion académica. Por tal motivo se considera
responsable de la vigilancia de la misma

Il. Diagrama de flujo
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I. Politica de operacién

C.

Equivalidacion / revalidacién de asignaturas

1. El periodo para equivalidacién / revalidacién de asignaturas se publica en el Calendario de Actividades de Registro
Escolar de la FEN (formato GFA FOR 10), entre otros medios.
2. La Coordinacion lleva a cabo el andlisis de la correspondencia entre las asignaturas cursadas y las del programa
educativo al que pertenece el estudiante, y en su caso de autorizar el trdmite.
3. La solicitud de equivalidacién/revalidacién que se realiza en el SEGA, es una peticion para Direccidon Académica; y
es decision final de ese departamento aceptarla o rechazarla en base al reglamento vigente; una vez que es
autorizada se vera reflejada la operacién en el kardex del estudiante. Registro Escolar la verifica tiempo posterior a

la fecha de la captura.

responsable de la vigilancia de la misma

Il. Diagrama de flujo

El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacidn académica. Por tal motivo se considera
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D. Bajatemporal

I. Politica de operacién

. El periodo para la realizacion de bajas temporales estdn determinadas en base al calendario escolar emitido por

Direccién Académica.

. Registro Escolar atiende y realiza la baja temporal que es solicitada antes o durante el periodo establecido, con

previa autorizacion de la Secretaria Académica.

. Una vez realizada la baja temporal, el estudiante no podra retractarse de tal solicitud, a menos que lo apruebe la

Secretaria Académica; en tal caso, esta Ultima debera realizar los tramites necesarios ante Direccion Académica.

. Se puede presentar el caso que los estudiantes, por necesidad, realicen la solicitud, via escrito, con tiempo

anticipado al periodo establecido para tal tramite, por lo que Registro Escolar resguardard dicha peticién hasta
poder realizarla en el SEGA.
El estudiante permanecera en el estatus de “BAJA TEMPORAL (PERMISO)” una vez realizado el tramite.

. Cuando el estudiante desee reincorporarse a las actividades académicas, debera acudir Registro Escolar, para

recibir las indicaciones para su reincorporacién.

. El estudiante que requiera solicitar baja temporal fuera del periodo establecido en el calendario escolar emitido

por Direccion Académica, deberd llenar el formato correspondiente anexando su solicitud por escrito, donde
especifica los motivos de la misma y evidenciando lo descrito; para su posterior analisis y respuesta; ya que esta
sujeto a la aprobacién final de Direccion Académica. En este caso, Registro Escolar sélo serd responsable del
seguimiento a la solicitud.

. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informaciéon académica. Por tal motivo se considera

responsable de la vigilancia de la misma.

Il. Diagrama de flujo

‘ DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA TEMPORAL
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E. Baja definitiva
I. Politica de operacion

1. No se cuenta con un periodo o fecha establecida para la solicitud y/o realizacion de la baja definitiva requerida por
el estudiante.

2. Registro Escolar es responsable de recibir la solicitud del estudiante, tramitarla ante Direccién Académica asi como
también de darle seguimiento en el SEGA.

3. Es responsabilidad de Direccién Académica autorizar y realizar la baja definitiva, posterior a la solicitud de la
Secretaria Académica de la FEN, la cual es via oficio, acompafado de las evidencias correspondientes.

4. Realizada la solicitud de baja definitiva y enviado el oficio a Direccién Académica, el estudiante no podra
retractarse de tal peticidn.

5. El estudiante tendra el estatus de “BAJA DEFINITIVA” una vez que sea realizado el tramite.

6. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacion académica. Por tal motivo se considera
responsable de la vigilancia de la misma.

Il. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA DEFINITIVA
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lll. Control de Registros

CODIGO NOMBRE
GFA FOR 04 Solicitud de baja de asignaturas
GFA FOR 06 Proyecto de equivalidacién revalidacién de asignaturas
GFA FOR 09 Solicitud de baja temporal y definitiva
GFAFOR 10 Calendario de actividades de registro escolar
GFAFOR 11 Solicitud de alta y baja de asignaturas

IV. Control de Cambios

No.d A . . N .
O, ,fe Fecha Parrafo Origen del Cambio Descripcion del cambio
Revision
0 11/03/2014 | Total Nueva creacion N/A
1 9/06/2014 Encabezado Reingenieria del SGC Se disefia encabezado

“Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerara COPIA NO CONTROLADA"



	I. Política de operación
	II. Diagrama de flujo
	I. Política de operación
	II. Diagrama de flujo
	I. Política de operación
	4. El estudiante puede consultar vía web, a través del SEGA, su información académica. Por tal motivo se considera responsable de la vigilancia de la misma
	II. Diagrama de flujo
	I. Política de operación
	II. Diagrama de flujo
	I. Política de operación
	II. Diagrama de flujo
	III. Control de Registros
	IV. Control de Cambios

