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PROCEDIMIENTO PARA PREINSCRIPCION E
INSCRIPCION DE MATERIAS

1.- PROPOSITO Y ALCANCE:
1.1. Propésito:
Permite que los alumnos aparten lugar en un Grupo-Materia del siguiente ciclo escolar antes de
haber terminado el ciclo escolar activo.
1.2. Alcance:

Aplica a todos los alumnos usuarios de reingreso que deseen pre-inscribirse en la(s) materia(s) por
cursar del programa de maestria en que se encuentre matriculado.

La pre-inscripcién de alumnos usuarios que no se encuentren cursando el trimestre en curso,
derivado ello; de bajas temporales, deberan efectuar su pre-inscripcion en forma presencial ante la
coordinacién de atencion a alumnos.
Respecto a los alumnos usuarios que se encuentren cursando materias en el trimestre en curso,
deberan efectuar su pre-inscripcion via internet mediante la consulta del SUAE en la pagina de la
U.A.CH.

2.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SUAE: Sistema Universitario de Administraciéon Escolar.

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

USU  Alumno-usuario
4.- PROCEDIMIENTO:
PRE-INSCRIPCIONES.
Después de realizar la evaluacién Docente, el alumno tendra la posibilidad de pre-inscribirse en la(s)

materia(s) (méaximo 3) que desea cursar el siguiente ciclo escolar con relacién a las materias que tiene como
pendientes de cursar.
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4.1. Preinscripciones
4.1.1. AAA oJD Cuando se realicen todos los movimientos deseados, finalmente se vuelve a

dar click en el botén Aceptar movimientos para que todas las modificaciones queden
guardadas.
4.1.2. CAoJD Elsistemaimprime un comprobante de inscripcion, el cual se entrega al
alumno usuario.
4.2. PRE-INSCRIPCION VIA INTERNET POR PARTE DEL ALUMNO USUARIO:
4.2.1. USU El alumno usuario accede a la pagina: www.uach.mx
4.2.2. USU Elige el icono de Recursos en linea: SEGA

4.2.3.USU Teclea cuentay clave que aparecen en el comprobante de inscripcion del trimestre
actual.

4.2.4. USU Elige el icono de inscripciones, seguido de la opcién preinscripciones.

4.2.5. USU Identifica en el menu de materias disponibles la(s) de su preferencia.

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

4.2.7. USU Si el alumno esta de acuerdo, envia su pre-inscripcion.
4.2.8. USU De lo contrario hace las modificaciones pertinentes que estén a su alcance.

4.2.9. USU Accede a su correo para ver confirmacién de pre-inscripcion y/o pasa al area de

atencion a alumnos a recoger su comprobante de pre-inscripcion.

I PRE-INSCRIPCION

Tmnidad I | Cliclo Escolar I

—D¥aterias
DMMateria | I Grupe |

Materia | Rlombre Materia [Srupo [vaestral Lunes: Martes [ miercoles | Jueves “iernes -

Agregar Ddovimientos Cancelax Regresar I
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4.3 INSCRIPCION

INSCRIPCIONES.

Después de realizar el pago ante caja Unica por conceptos de colegiatura e inscripcion (en el periodo
establecido por la S.I.P), el alumno quedara inscrito automaticamente en las materias que se
preinscribid.

4.3.1. AAA o JD Para llevar a cabo la inscripcién debe capturar los datos correspondientes para
poder referenciar a un alumno en especifico, estos datos deben ser capturados en
los campos que se muestran.

4.3.2. AAA o JD Una vez capturados todos los datos, el sistema verifica la informacién del alumno,
y crea una lista de posibles materias que el alumno puede tomar en el ciclo escolar

que se inscribe.

4.3.3. AAA o0 JD El proceso de asignar materias a cursar se realiza mediante la seleccion de las

materias a cursar por el alumno.

4.3.4. AAA 0 JD Una vez elegida la materia deseada, se especificard automaticamente en que
grupo se imparte dicha materia, y se dara de alta en la matriz de datos.

Para dar de alta todas las materias deseadas, se realiza el mismo proceso.

4.3.5. AAA o0 JD Cuando esta completa la lista de materias que el alumno cursard, se da click en el
botén de Agregar para dar de alta esta lista de materias en los registros del
sistema.

4.3.6. AAA 0JD Sise desea hacer una modificacion a la inscripcion realizada, se vuelven a
capturar los datos correspondientes al alumno en caso, automaticamente se
desplegaran los datos dados de alta previamente, posteriormente se da click en el
botén Movimientos, después de hacer esto se pueden dar de alta mas materias de la
misma forma que el proceso ya explicado, o bien, si lo que se desea es dar de baja
materias, sélo hay que dar un click en la matriz de datos en el renglon
correspondiente a la materia a borrar, una vez hecho esto, se pulsa la tecla Suprimir

y la materia quedara borrada de la matriz de datos.

4.3.7. AAA o JD Cuando se realicen todos los movimientos deseados, finalmente se vuelve a dar

click en el botén Aceptar movimientos para que todas las modificaciones queden

guardadas.
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4.3.8 AAA o JD El sistema imprime un comprobante de inscripcién, el cual se entrega al alumno

usuario.
Procesos {Inscripciones) Usuario: em4000 148.229.12.179
archivo
I INSCRIPCIONES
—Datos Generales
TUnidad || | Ciclo Escolar I
Carrera I |
g Informacion Caja Unica
Plan de Esiudio: I
s Caja | Folio | Fecha [ I ateriaz/Créditos
4 »
= Materias
g 2 (Desea Imprimir?
&
Materia | | Créditos| & 8i " Ne
Grupo I
Mlasteria | Momhbre Materia |Grup0 |\n1aestro| Lunes Martes | Miercoles | Jueves | “iernes «
4 >|
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5. DIAGRAMA DE PROCESO

[usu] [AAA][JD]

A 4
Llega usuario

A 4

Se dirige al area
de captura

Inscribe al Usuario

A
A

) NO
¢El horario es Hace

el que solicit§? »  modificaciones

Recoge horario
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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 Gestién de la Calidad — Directrices para la mejora continua del

desempefio.
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Codigo: P 7.5.1JD 01

Revision: 5

Pagina 6 de 6

Fecha: 20/06/2011

Elaboré: Jefe Depto.
Atencion a Alumnos

Aprobad: Director del SGC

6. FORMATOS
Nombre Cédigo
Programacion de horarios F75.1JD04

7. 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
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