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PROCEDIMIENTO PARA PREINSCRIPCION/
INSCRIPCION DE MATERIAS

1. PROPOSITO Y ALCANCE:
1.1 Propésito:
Permite que los alumnos elijan sus materias del siguiente ciclo escolar.
1.2 Alcance:
Aplica a todos los alumnos usuarios de reingreso que deseen preinscribirse en la(s) materia(s) por
cursar del programa de maestria en que se encuentre matriculado.
La preinscripcion de alumnos que se encuentren bajo el siguiente status; baja temporal, deberan
pasar al depto. de atencidén a alumnos para hacer el cambio y ajustes correspondientes para que
pueda estar en condiciones de efectuar su preinscripcién en forma presencial ante el depto. de
atencion a alumnos.
Respecto a los alumnos usuarios que se encuentren con status de reingreso no inscrito,
deberan efectuar su preinscripcion via internet mediante la consulta del SEGA en la pagina de la
U.A.CH.
2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SEGA: Sistema Estratégico de Gestién Académica.

3. RESPONSABILIDADES:
AAA  Auxiliar Administrativo departamento de atencién a alumnos.
JD Jefe del departamento de atencién a alumnos.

USU  Alumno-usuario

4. PROCEDIMIENTO:
PREINSCRIPCIONES

El alumno tendra la posibilidad de preinscribirse en la(s) materia(s) (maximo 3) que desea cursar el siguiente
ciclo escolar con relacién a las materias que tiene como pendientes de cursar.
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PROCEDIMIENTO PARA PREINSCRIPCION/
INSCRIPCION DE MATERIAS

4.1 Preinscripciones/Inscripciones
4.1.1 AAA 0JD Después de capturar los campos: unidad académica, campus, nivel y matricula,

agregar las materias que desea cursar, dar clic en el botén guardar inscripcion para que quede
almacenada.
4.1.2 CA o JD Elsistemaimprime un comprobante de inscripcidn, el cual se entrega al

alumno.
@ Mend principal de opciones... Bienvenido (a) CARO LAZOS EVER [ S —— - - - l= = |

Administracion  Catdlogos ~ Aspirantes  Alumnos

Preinscripciornes.
=0 I =2-TRI-NVMAY A AGO

ADMINISTRACION

43076 || PUENTES LOPEZ GRACIELA

23 1| MAESTRIA EN AUDITORIA

MAUDB || MAUOS

17| PRESENCIAL

MAU-AFII AUDITORIA FINANCIERA 1T

ADMINSTRADOR POSGRADO CONTADURIA SISTEMA DE ESTRATEGICO A LA GESTION ACADEMICA

W
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4.1.3 AAA, JD o USU Imprime ficha de deposito si el usuario desea pagar en Santander.
4.1.4 USU El usuario al momento de pagar en: caja Unica, Santander, o en linea el sistema en
automatico inscribe al alumno.
4.1.4 AAA o JD Para alumnos de nuevo ingreso las formas de pago son: en caja Unica y depoésito en

Santander.
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4.2 PREINSCRIPCION VIA INTERNET POR PARTE DEL ALUMNO USUARIO (ALUMNOS DE

REINGRESO)
4.2.1 USU El alumno usuario accede a la pagina: www.uach.mx
4.2.2. USU Elige el icono de: SEGA

4.2.3USU Teclea cuentay clave que aparecen en el comprobante de inscripcion del trimestre
actual.
4.2.4USU Si el alumnos tiene varios programas dentro de la UACH elegir el programa educativo
en el que se encuentra vigente.
4.2.5USU Elige el icono de inscripciones/preinscripciones seguido del ciclo escolar al que se
preinscribird.
4.2.6 USU Identifica en el mend de materias disponibles la(s) de su preferencia.

4.2.7 USU Selecciona la(s) materia(s) en que desee preinscribirse.

4.2.8 USU Si el alumno esta de acuerdo, da clic en el botén confirmar inscripcion.
4.2.9 USU De lo contrario hace las modificaciones pertinentes que estén a su alcance.

4.2.10 USU Accede a su correo para ver confirmacién de preinscripcién y/o pasa al &rea de

atencion a alumnos a recoger su comprobante de preinscripcion.
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4.3 INSCRIPCION
4 3.1 USU el alumno accede a www.uach.mx opcion SEGA ingresa usuario y contrasefia
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4.3.2 USU Si el alumno elige la opcién pago en Banco Santander imprime su ficha y realiza el

depébsito correspondiente
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4.3.3 USU Si el alumno elige la opcidon pago en linea tarjeta de crédito

Pago en inea de inscripcén de i3 UACH con Tareta de Crédiio

\ AR READADY ALIT O ROA O b ...‘I.- .

i s D ERUEO B0 GenBan Arademacs

4.3.4 USU Si el alumno elige la opcién de pagar en caja Unica debera realizarlo personalmente.

Forjando el futuro con excelencia



LNIVERSID

CHIHU:

Facultad de
Contaduria y
= Administracién

PROCEDIMIENTO PARA PREINSCRIPCION/

5. DIAGRAMA DE PROCESO

[ usu

( Inicio )

A 4

Llega usuario
presencial y/o
virtual

A 4

Se dirige al area
de captura, si es
alumnos de
reingreso lo
realiza en Internet
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Inscribe al Usuario

A

¢El horario es
el que solicit6?

NO

Realiza su pago

Recoge o imprime
su horario

A
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA PREINSCRIPCION/
INSCRIPCION DE MATERIAS

6. REFERENCIAS.

6.1 Procedimientos Relacionados P 7.5.1 JD 10
Todos los Procedimientos del Sistema de Calidad que controlan registros.

6.2 Documentos de Referencia
ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos

ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad — Directrices para la mejora continua del
desempefio.

Manual de la Calidad D 4.2.2 DI 01

7. FORMATOS

Nombre Cédigo

Programacion de horarios F75.1JD04

8. HISTORIAL DE REVISIONES

No. de Revision: Descripcion: Fecha:

0 Se revisa todo el documento. 20/10/05

1 Se revisa todo el documento. 01/02/06

2 Se revisa todo el documento. 16/02/09

3 Se revisa todo el documento. 14/12/2010

4 Se agrega logos de nueva identidad Universitaria como | 02/06/2011
encabezados

5 Se revisa todo el documento 20/06/2011

6 Se revisa todo el documento 12/06/2012
Se agrega al diagrama de proceso usuarios presenciales y/o | 25/04/2013
virtuales
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