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1.

Propdsito

Aplicar los lineamientos para la reinscripcién de los Alumnos(as) en todos los Institutos Tecnolégicos

Descentralizados.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los alumnos(as) que cumplan los Requisitos de Acreditacion de

Asignaturas en todos los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Politicas de operacion

El Departamento de Planeacién, convoca al Area Académica, Departamento de Recursos Financieros y

Departamento de Servicios Escolares para la elaboracién y estructuracién del Calendario Escolar.

Para reinscribirse los/las interesados(as) deberan cumplir con lo establecido en el Manual de Acreditacion
de Asignaturas y demas declarados por el Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

El Area Académica debe establecer el orden de reinscripcion para que el Departamento de Comunicacion
y Difusién lo publique al menos 5 dias habiles previos a las fechas programadas para la reinscripcion.

Los pagos de cuota de reinscripcion podran realizarse en la caja del propio Instituto Tecnoldgico
Descentralizado o bien en la sucursal bancaria en la cual tenga su cuenta.

Los Institutos que cuenten con alguin software para gestionar el proceso de reinscripcién de alumnos(as),
podra llevar a cabo este procedimiento de manera electrénica, omitiendo asi el uso de los formatos
mencionados en el apartado 7 de este procedimiento.

En caso de pagar en una sucursal bancaria el alumno debera canjear su ficha de depdsito por el recibo

oficial de cobro para poder recibir su Carga Académica.
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

1. Establece orden de
Reinscripcion

1.1 Establece orden de reinscripcion

Divisién de Estudios
Profesionales

2. Publica orden de
Reinscripcion.

2.1 Publica y difunde orden de Reinscripcién y Calendario
Escolar.

Departamento de
Comunicacion y difusién

3. Somete a revision su
situacion académica

3.1 Somete a revision de la Divisibn de Estudios
Profesionales su situacion académica.

Alumno(a)

4. Asigna carga
académica

4.1 Revisa el avance del plan de estudios del alumno y
determina si es candidato a reinscribirse. En caso
afirmativo pasa a la actividad 4.2. En caso de que el
alumno(a) haya cursado el 100% de los créditos que
conforman el plan de estudios, se procede a elaborar
el certificado de conclusién de estudios.

4.2 Analiza la situacion académica del alumno(a).

43 Se Asigna las materias en la Solicitud de
Reinscripcion y Carga Académica (SNIT/D-AC-PO-
002-01) de acuerdo a la situacion escolar del
alumno(a).

Divisién de Estudios
Profesionales

5. Paga y solicita
reinscripcion.

5.1 Realiza el pago de Reinscripcion correspondiente.

5.2 Entrega copia del recibo oficial de cobro a la Divisién
de Estudios profesionales.

5.3 Solicita reinscripcion a la Division de estudios
Profesionales.

5.4 Llena lo correspondiente de la Solicitud de
Reinscripcion y carga académica SNIT/D-AC-PO-002-
01.

5.5 Solicita autorizacién de Carga Académica.

Alumno(a)

6. Autoriza carga
Académica.

6.1 Autoriza la Solicitud de la Carga Académica a los
alumnos(as).

6.2 Entrega copia de la Solicitud de Carga Académica
autorizada al alumno(a) y conserva la original para
enviarla al Departamento de Servicios Escolares.

Division de Estudios
Profesionales

7. Registra carga
académica.

7.1 Recibe Solicitud de Carga Académica, solicitud de
reinscripcién y copia del recibo oficial de cobro.

7.2 Registra la Carga Académica del alumno(a).

7.3 Emite formato de Carga Académica del alumno(a).

7.4 Archiva los documentos citados en las actividades
anteriores y los resguarda durante la estancia de este,
en el Instituto Tecnol6gico Descentralizado.

Departamento de
Servicios Escolares

Toda Copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




R

Nombre del procedimiento: Procedimiento del
SGC para la Reinscripcion de Alumnos(as).

Caédigo: SNIT/D-AC-PO-002

Revisién: 5

SEP \i@

Institutos Tecnolégicos

Referencia a la Norma ISO 9001:2008 7.2.1, 7.2.2,

7.2.3,75.3

Pagina4 de5

6. Documentos de referencia

Documentos

Cddigo

Manual Normativo Académico- Administrativo

No aplica

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Calendario Escolar de Un afio Departamento de Planeacion Afio de vigencia
cada ITD
Recibo Oficial de Diez afios Departamento de Recursos Por folio
Cobro Financieros
Solicitud de Durante la estancia Departamento de Servicios SNIT/D-AC-PO-002-01.

Académica

reinscripcion via
electrénica)

Reinscripcién y Carga

(No aplica en caso de

del alumno en el
Instituto Tecnolégico
Descentralizado

Escolares

Carga Académica

Durante la estancia
del alumno en el
Instituto Tecnolégico
Descentralizado

Departamento de Servicios

Escolares

SNIT/D-AC-P0O-001-05

8. Glosario

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al alumno(a) se le asigna una Carga

Académica que corresponda a su avance reticular.

9. Anexos

9.1. Formato de Solicitud de Reinscripcién y Carga Académica.

9.2. Formato de Carga Académica.

SNIT/D-AC-P0O-002-01

SNIT/D-AC-PO-001-05
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10.Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacion
5 13 de septiembre de Se modificé el cuadro de control de emision por el cambio de
2013 autoridades.
Se modifica cddigo SNEST por SNIT
Se modifica el cuadro de emision de control
Se moadifica codigo y revisiones de formatos que aplican al
presente procedimiento
4 24 de marzo de 2010 | ge adiciona una politica de operacion especificando que se
puede hacer uso de algun software para llevar a cabo la
reinscripcion de los alumnos(as)
3 30 de enero de 2009 | Actualizacion a la Norma 1SO 9001:2008.
2 30 de noviembre 2007 | Revision general del SGC y adecuacion a las particularidades
de los ITD’s.
1 22 de junio de 2007 Revision General.

Toda Copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




