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ATENCIÓN A PROBLEMAS DE INSCRIPCIÓN DE ALUMNOS DEL ÁREA MECÁNICA Y ELÉCTRICA

	
	Responsable
	Revisó
	Autorizó

	Nombre
	L.C.E. Claudia Erika Hernández Hernández 
	M.I. Aurelio Hernández Rodríguez 
	Ing. Luis Armando Loredo Moreleón

	Puesto
	Secretaria del Área Mecánica y Eléctrica
	Coordinador de la Carrera de Ingeniero en Electricidad y Automatización
	Jefe del Área Mecánica y Eléctrica

	Firma  
	
	
	


1. Objetivo

Resolver problemas de inscripción no imputables al alumno y de estricto orden académico, para que este quede inscrito correctamente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para los alumnos del Área Mecánica y Eléctrica de la Facultad de Ingeniería e involucra a la Jefatura del AME, Coordinadores de Carrera, Coordinadores de Laboratorios y a la Secretaria del Área Mecánica y Eléctrica de la Facultad de Ingeniería de UASLP.

3. Responsables

Jefe del Área Mecánica y Eléctrica

Coordinadores de Carrera
Coordinadores de Laboratorios
Secretaria del Área Mecánica y Eléctrica
4. Definiciones
AME- Área Mecánica y Eléctrica

IMA-  Ingeniero Mecánico Administrador
IMT-  Ingeniero en Mecatrónica

IME-  Ingeniero Mecánico Electricista
IEA-   Ingeniero en Electricidad y Automatización

IM-    Ingeniero Mecánico
5. Desarrollo

	No.
	JEFE DE ÁREA
	COORDINADOR DE CARRERA
	COORDINADOR DE LABORATORIO
	SECRETARIA DEL AME
	ALUMNOS

	1
	En reunión de Coordinadores del Área Mecánica y Eléctrica se determina el periodo de atención a Problemas de Inscripción y fechas de entrega de resoluciones
	En reunión de Coordinadores del Área Mecánica y Eléctrica se determina el periodo de atención a Problemas de Inscripción y fechas de entrega de resoluciones.
	En reunión de Coordinadores del Área Mecánica y Eléctrica se determina el periodo de atención a Problemas de Inscripción y fechas de entrega de resoluciones.
	
	

	2
	
	
	
	En la fecha establecida previamente en la reunión de coordinadores, la secretaria enviará un correo masivo a todos a todos los alumnos del AME con las indicaciones y  fechas de atención a Problemas de Inscripción
	

	3
	
	
	
	
	El alumno se acercará a la recepción del AME a solicitar el formato FAI-AME-FRM 

	4
	
	
	
	Pregunta al alumno sobre la naturaleza de su problema y si no es imputable a él y es de estricto orden académico se le entrega el formato FAI-AME-FRM 
	

	5
	
	
	
	Le solicitará al alumno que entregue  las copias necesarias de su horario ya inscrito y de sus requisitos de inscripción (la cantidad de copias se determinan de acuerdo a la naturaleza de su requerimiento)  
	El alumno requisita debidamente el formato FAI-AME-FRM  y entrega la cantidad de copias que le sean solicitadas de su horario ya inscrito y de sus requisitos de inscripción.

	6
	
	
	
	Se clasifican las solicitudes de acuerdo a la naturaleza de las mismas y estas pueden ser:

a).-únicamente teoría 

b).-teoría que implique laboratorio.

c).-teoría de una materia(s) y laboratorio (s) de materia (s) diferentes 

d).-Únicamente laboratorio (s).

	

	7
	
	El coordinador de carrera recibe las solicitudes y realiza los movimientos correspondientes

	
	En caso del problema a), se entrega la solicitud directamente al coordinador de carrera.


	

	8
	
	El coordinador de carrera recibe las solicitudes y cuando haya realizado su movimiento las regresa a la secretaria del AME para que ella las turne  al coordinador de laboratorio que corresponda.

Nota: si el movimiento que haya realizado el coordinador de carrera, implica dar de baja algún laboratorio, en el área gris del formato FAI-AME-FRM  indicará el movimiento pendiente a realizar por parte del coordinador de laboratorio.


	Después del que el coordinador de carrera haya realizado su movimiento recibe las solicitudes por parte de la secretaria del AME y realizará el movimiento que le corresponda y en su caso atender las observaciones realizadas en el área gris del formato.
	En caso del problema b), entrega la solicitud primero al coordinador de carrera y cuando haya realizado su movimiento le serán devueltas por el mismo, para que sean turnadas  al coordinador de laboratorio que corresponda.
	

	9
	
	El coordinador de carrera recibe la solicitud correspondiente y hace los movimientos que sean necesarios.
	El coordinador de laboratorios recibe la solicitud correspondiente y hace los movimientos que sean necesarios.
	En caso del problema c), la secretaria del AME  repartirá la misma solicitud a coordinaciones de carrera y de laboratorio


	

	10
	
	
	El coordinador de carrera recibe la solicitud y realiza los movimientos correspondientes 


	En caso del problema d), se entrega la solicitud directamente al coordinador de carrera.


	

	11
	
	
	
	
	El alumno podrá consultar vía internet su nuevo horario en la fecha indicada  previamente por el AME.

	12
	
	
	
	
	El alumno deberá imprimir su nuevo horario y entregarlo en la ventanilla 4

	13
	
	Las solicitudes una vez atendidas deberán ser conservadas en el archivo de la coordinación que corresponda, hasta por un periodo de 1 semestre para cualquier consulta posterior.
	Las solicitudes una vez atendidas deberán ser conservadas en el archivo de la coordinación que corresponda, hasta por un periodo de 1 semestre para cualquier consulta posterior.
	
	


6. Registros

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL FORMATO O REGISTRO
	MEDIO DE ALMACENAMIENTO
	TIEMPO DE RETENCION
	LUGAR DE ALMACENAMIENTO
	DISPOSICION DESPUÉS DEL PERIODO DE RETENCION

	FAI-AME-FRM
	Formato para atención a Problemas de Inscripción del Área Mecánica y Eléctrica.
	Impreso
	1 semestre
	Archivo de Coordinaciones
	Destrucción del Papel


7. Referencias

No Aplica

8. Instructivos Relacionados

No Aplica
9. Control de Cambios
	Revisión
	Sección afectada
	Fecha de revisión
	Descripción

	0
	Todas
	15/08/2014
	Elaboración de documento.

	1
	Procedimiento
	03/09/14
	Adecuaciones de forma en la descripción del procedimiento. Cambio del periodo de retención del documento (de un año a un semestre)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Anexos (Si aplica)
Formato impreso
11. Instructivos
No Aplica

