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1. PROPOSITO Y ALCANCE
Propésito
Este procedimiento establece los pasos a seguir para reasignar en grupos cancelados.
Alcance

Aplica a los usuarios inscritos en grupos que fueron cancelados.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SUAE Sistema Universitario de Administracién Escolar

3. RESPONSABILIDADES

AAA Auxiliar Administrativo departamento de atencién a alumnos
JD Jefe del Depto. de atencién a alumnos
usSu Usuario

4. PROCEDIMIENTO

4.1 AAA Aviso de cancelacion de grupo
4.1.1 Si un grupo tiene menos de siete alumnos, existe la posibilidad de que sea
cancelado.
Una semana antes del inicio de clases se avisa a los alumnos inscritos que su materia
se ha cancelado.

4.2 UsSU Llega el usuario
4.2.1 Pasa al Depto. de atencion a alumnos a realizar el cambio de materia.

4.3 AAA0JD Inscribe al Usuario
4.3.1 le muestra las materias a las que puede cambiar, siempre y cuando exista
disponibilidad de estas.
4.3.2 Una vez analizadas las opciones el alumno indica cuales son las materias que
desea.
4.3.3 Teclea matricula del usuario, verifica que sea su nombre.
4.3.4. Teclea el ciclo escolar al que corresponde la materia que desea hacer el cambio.
4.3.5 Si el alumno esta de acuerdo, imprime el horario.
4.3.6 Si ninguna de las opciones le interesa se le indica que se le hara la devolucién del
costo de la materia en el Departamento Administrativo con su horario y recibo.

4.5 USU Recoge horario
4.4.1 Pasa al area de impresion a recoger su horario.
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Nota: La Unica persona responsable de autorizar situaciones especiales es el
Atencion a Alumnos, quien tiene atributos para quitar bloqueos en el SUAE.
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5.1 Procedimientos Relacionados

N/A

52 Documentos de Referencia

ISO 9000:2005 - Sistema de Gestidn de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001:2008 - Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

ISO 9004:2009 - Sistema de Gestion de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio.
Manual de la Calidad - D 4.2.2 DI 01

7. FORMATOS

Nombre: Cdédigo: Retencién Disposicién
N/A N/A N/A N/A
8. HISTORIAL DE REVISIONES
No. de Revision: Descripcion: Fecha:
0 Se revisa todo el documento 20/10/2005
1 Se agrega logos de nueva identidad Universitaria como | 10/06/2011
encabezados
2 Se revisa todo el documento 21/06/2011
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