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INSCRIPCION DE CURSOS INTER-SEMESTRALES

1. Objetivo
Qué el alumno lleve a cabo la inscripcion a cursos inter-semestrales en tiempo y forma, conforme a los
lineamientos del presente procedimiento.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para los alumnos de Licenciatura la Facultad de Ingenieria de UASLP.

3. Responsables

Secretaria General

Secretaria Escolar

Secretaria Administrativa

Jefatura de Area y Coordinacion
Jefatura de Formacion Humanistica
Tutor Académico

4. Definiciones
No aplica

5. Desarrollo
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INSCRIPCION DE CURSOS INTER-SEMESTRALES
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o)
REGISTRO

REQUISITO

Elaboracion
dela
Agenda con
fechas

Con base en el
Calendario Escolar de la
Facultad se establecen
las fechas limite para las
actividades de este
procedimiento

Secretaria Escolar

No aplica

Agenda de
Actividades y
Agenda de
Cursos
Intersemestrales

No aplica

Propuesta
de Cursos
Inter-
semestrales

La propuesta de
profesores y materias se
hara por parte del Area
académica
correspondiente,
considerando que:

1) El profesor que
imparta un curso
inter-semestral debi6
haber tenido la
experiencia de
haberlo impartido en
al menos en una
ocasion anterior.

2) Elcursoseauna
materia de 48 horas
0 de 80 pero sin
laboratorio.

Se debe realizar el envio

a Secretaria General

con los siguientes datos:

Clave[Grupo] y Nombre

de la Materia, RPE vy

Nombre del Profesor,

Horas/Semestre de la

Materia, Dias y Horario

de la Clase, Costo del

Curso para los alumnos,

Cupo minimo financiable,

Cupo  maximo  (por

capacidad). Se debe

establecer tabular para
profesor segun su nivel,
por hora.

Areas
Académicas

No aplica

Propuesta de
Ccursos inter-
semestrales

No aplica

Alta de los
cursos en el
Sistema de

El Depto. de Informatica y
Estadistica da de alta los
cursos inter-semestrales

Secretaria
General y Depto.
de Informatica y

No aplica

No aplica

No aplica
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Inscripciones | recibidos por las areas Estadistica
académicas en el sistema
de inscripciones para la
pre-inscripcion de los
alumnos.
Pre- Los alumnos interesados Alumno Portal de No aplica i) Para
inscripcidn en inscribir los cursos alumnos inscribir un
de los ofertados deberan curso inter-
alumnos realizar la pre-inscripcion semestral el
en el Sistema de alumno debe
Inscripciones. estar inscrito
Cuando el alumno se pre- administrativ
inscribe en el sistema se amente en el
compromete a: ciclo escolar

*Pagar la materia ylo
laboratorio  seleccionado
Se curse 0 no se curse.
No hay reembolsos.

* El costo del examen a
Titulo/Regularizacion
(Materia Unica) no esta
incluido en el costo del
curso inter-semestral.

* Se debera cumplir con
todos los pagos
correspondientes al curso
inter-semestral para no
perder el derecho a
inscripcién  del préximo
semestre.

*Si el curso seleccionado
no se abre por falta de
alumnos o de profesor,
los alumnos pre-
registrados no realizaran
el pago del curso vy
podréan inscribirse en otro
de su eleccién.

* Una vez confirmada la
apertura del curso debe

realizar el pago
correspondiente en
Finanzas.

actual y debe
haber
realizado la
tutoria
académica
en las fechas
establecidas.
ii) Se puede
inscribir una
materia que
actualmente
se tenga
inscrita
(semestre Il)
y se
considerara
un siguiente
curso
(2EO/Materia
Unica). Si el
alumno
presenta el
ET conel
curso inter-
semestral ya
preinscrito y
la

materia es
aprobada, se
debera
solicitar y
pagar la baja
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correspondie
nte al curso
inter-
semestral.
No se
generara
reembolso
por la
inscripcion
del curso.
5 Validacién | Las areas académicas Areas No aplica Cursos oficiales No aplica
de los validan los grupos con Académicas
grupos base en la pre-inscripcidn
y toman la decision de
apertura/cancelacion de
grupos en funcion de su
viabilidad econémica.
* Consultar el listado
en el Sistema
* Notificar por correo
electronico a Secretaria
General los cursos que
se cancelan de esa lista.
Los alumnos preinscritos
en los cursos validados
por Secretaria General
adquieren el caracter de
inscritos
administrativamente y se
ven obligados a pagar el
costo de la misma.
6 | Aperturade | Apertura de proceso de Secretaria Portal de No aplica No aplica
grupos con | pre-inscripcién en grupos | General y Depto. alumnos
cupo validados y con cupo de Informatica y
disponible disponible adquiriendo el Estadistica
caracter de obligatorio
para pago de inscripcién
administrativa.
7 | Altade La Secretaria Secretaria No aplica No aplica No aplica
cursos enla | Administrativa en | Administrativa y
Division de | coordinacion  con  la | Secretaria Escolar
Finanzas Secretaria Escolar solicita
el alta de los cursos en la
Division de Finanzas.
8 | Pagode El alumno debera Alumno No aplica No aplica Haber
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Inscripcién a | completar la inscripcidn realizado la
Cursos Inter- | realizando los siguientes tutoria
semestrales | pasos: académica.
1) El alumno debera Se deben de
verificar que su cubrir  todos
grupo se ofertara los
durante el periodo antecedente
intersemestral S y
entrando al sistema, prerrequisito
2) Si el grupo se oferta, s de la
el alumno debe materia  a
acudir a Finanzas y cursar al
realizar su pago. momento de
3) Si el grupo no se la inscripcion
oferta, el alumno académica.
podréa inscribirse en
alguno de los grupos
abiertos siesde
suinterés y realizar
el paso 2.
4) Si un alumno ya no
desea tomar el
curso, realiza el pago
y al entregar el
recibo indica su baja,
@ baja en este
periodo no tiene
costo”.
9 | Validacion A partir del registro de los | Secretaria Escolar | No aplica No aplica No aplica
de requisitos | pagos se validaran los y Depto. de
académicos | requisitos académicos Informatica y
para formalizar la Estadistica
Inscripcidén Académica
del curso y proceder a la
publicacién de listas de
asistencia.
10 Inicio de El alumno acude a clases Alumno No aplica No aplica No aplica
Ccursos en el horario y salon
asignado.
1 Baja El alumno puede dar de Secretaria Escolar | No aplica No aplica No aplica
Académica | baja el curso durante la
primera semana de
clases en Secretaria
Escolar.
12 Examenes | EI profesor del curso | Profesores de los Listas de No aplica No aplica
finales inter-semestral reportara CUrsos calificacione

“DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE SI SE
CONSULTA EN LA PAGINA DE INTERNET SICAL”




cODIGO EDICION 4 FECHA DE REVISION PAGINA
FAI-DCE-PRC-09 VERSION 1 05/09/2020 8DE 8
las calificaciones s
Ordinarias en la lista que
se le hace llegar al
finalizar el curso y la
entregara en Ventanilla
#5. Se generaran las
listas de EE y ET de
acuerdo a lo reportado. El
profesor debe entregar la
lista con los resultados de
los Examenes a Titulo
adjuntando los recibos de
pago de los alumnos
sustentantes.
6. Registros
DISPOSICION
copiGo | NOMBRE DEL FORMATO MEDIO DE TIEMPO DE LUGAR DE DESZEES
O REGISTRO ALMACENAMIENTO | RETENCION | ALMACENAMIENTO | oo ~h6 pE
RETENCION
N/A Agenda de actividades Digital 1 semestre | Secretaria Escolar | Eliminacién
N/A lﬁ‘?;gg;g;::?js Digital 1 semestre | Secretaria Escolar | Eliminacion
N/A Pzgfe uf:é?niit(r::ﬂas:s Digital 1 semestre | Secretaria Escolar | Eliminacion
N/A Cursos oficiales Digital 1 semestre | Secretaria Escolar | Eliminacién

7. Control de Cambios

SECCION EDI(Y:IO'N ':QEE(\:II-IIéo;(I)Jl\llE DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION
TODAS Ed.3 Ver.0 | 09/01/2017 | Actualizacion por nuevo ciclo de certificacion.
TODAS Ed.3 Ver.1 09/06/2017 | Actualizacién de documento.
TODAS Ed.3 Ver.1 | 20/09/2019 Actualizacién del procedimiento.
TODAS EDICION
4,
VERSION
0 30/11/2019 Actualizacién por nuevo ciclo de certificacion.
CARATUL | EDICION 05/09/2020 | Cambio de Responsabilidades.
A 4,
VERSION
1
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