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1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propésito
El procedimiento establece los pasos a seguir para
alumnos (usuarios) inscritos por parte de los Maestros.

la captura de calificaciones a

Alcance
Aplica a los docentes que imparten catedra en el trimestre vigente.

signadas a los

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SEGA
Horario de Maestros

Sistema Estratégico de Gestién Académica
Reporte del SEGA que identifica el NIP mediante el cual el
capturar la calificacién asignada a cada uno de sus alumnos.

Maestro podra

3. RESPONSABILIDADES

CA Coordinador académico
JDA Jefe del Departamento Académico
D Docente

4. PROCEDIMIENTO
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La S.I.P entregara al docente el formato de lista de calificaciones de los grupos de opcion titulacién por
maestria y el NIP anexo al presente.

Acceder a www.uach.mx
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5. Dar click en calificaciones y faltas para iniciar el proceso de captura
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7. Capturar fecha de la evaluacion
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8. Iniciar captura de calificaciones y nimero de faltas
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9. Dar click en guardar cambios
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10. Dar click en: Confirmar examen final ordinario
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5. DIAGRAMA DE PROCESO
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[ Docente ]
v

Inicio

Emite y entrega
horario del docente

\

Acceder a
www.uach.mx
Elegir opcion SEGA

Ingresar usuario y
pasword del correo de la
UACH

|

Dar click en
calificaciones y faltas

\

Elegir examen final
ordinario

Captura fecha de
evaluacion

\

Iniciar captura de
calificaciones y faltas

\

Captura fecha de
evaluacion

Dar click en guardar
cambios y confirmar
examen final ordinario
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6. REFERENCIAS
6.1 Procedimientos Relacionados

6.2 Documentos de Referencia

Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

Norma ISO 9001: 2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos (8.2.2)
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ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio

Manual de la Calidad (8.2.2) D4.2.2DI 01

8. HISTORIAL DE REVISIONES

No. de Revision: Descripcion: Fecha:
1 Firma de lista de calificaciones por CA en ausencia de JDA 10/01/07
2 Se agrega la f|rrr]a dgl Secretario de Investigacion y Posgrado a 05/08/08
las listas de calificaciones.
Se elimina AA del procedimiento y se agrega uso de Reporte de
3 Grupos por Dia (F 7.5.1 JD 05) para registrar evidencia de 25/04/09
entrega de calificaciones.
Se autoriza al docente a agregar alumnos que no figuran en la
4 lista original debido a bloqueo de matricula por falta de pago 14/12/2010
oportuno de prérrogas otorgadas.
. §5e)|nd|ca en formatos el Reporte de Grupos por Dia (F 7.5.1 JD 13/06/2011
6 Se revisa todo el documento 14/06/2012
7 Se revisa en SEGA reporte de calificaciones no registradas 22/11/2012
8 Se agrega el slogan como pie de pagina “forjando el futuro con 27/05/2013
excelencia”

Investigacion y Docencia con Sentido Social




