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4.3.5 Procesa alta en el SEGA En opción alumnos inscripciones: altas y bajas de 
materias.  

               4.3.6. Ingresar datos: matricula, unidad, programa, dar clic en la pestaña alta de 
                               materias, elegir materia (s) que eligió o a la que desea reubicarse , después dar clic en  
                               agregar alta 
 

 
 

 
4.4 USU  Recoge horario 

4.4.1 Pasa al área de impresión a recoger su horario. 
 

Nota: La única persona responsable de autorizar situaciones especiales es el Jefe del 
Depto. de Atención a Alumno, quien tiene atributos para quitar bloqueos en el SUAE. 
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5. DIAGRAMA DE PROCESO 

 
 
 

Inicio 

USU 

 

CA JD 

Aviso de 
cancelación de 
grupo o si el 

usuario desea 
realizar cambio 
por causas de 
fuerza mayor  

 

NO 

Llega usuario Inscribe al 
usuario  

¿El horario es 
el que solicitó? 

SI

Recoge horario 

Fin
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6. REFERENCIAS 
 

6.1 Procedimientos Relacionados  
 
N/A 
 
6.2   Documentos de Referencia 
 
ISO 9000:2005 - Sistema de Gestión de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario. 
ISO 9001:2008 - Sistema de Gestión de la Calidad - Requisitos. 
ISO 9004:2009 - Sistema de Gestión de la Calidad - Directrices para la mejora del desempeño. 

 Manual de la Calidad - D 4.2.2 DI 01 
 
 

7. FORMATOS  
 

Nombre: Código: Retención Disposición 
N/A N/A N/A N/A 
 

 
8. HISTORIAL DE REVISIONES  
 
No. de Revisión: Descripción: Fecha: 

0 Se revisa todo el documento 20/10/2005 
1 Se agrega logos de nueva identidad Universitaria como 

encabezados 
10/06/2011 

2 Se revisa todo el documento 20/06/2011 
3 Se revisa todo el documento 12/06/2012 

 


