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|. OBJETIVO
Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los Alumnos (as) en todos los Institutos

Tecnoldgicos del Tecnoldgico Nacional de México.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los tecnolégicos del grupo 1C Multisitios adscritos al TecNM.

lll. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

3.1. EIl Departamento de Planeacion, convoca al Area Académica, Departamento de Recursos
Financieros y Departamento de Servicios Escolares para la elaboracion y estructuracion del Calendario
Escolar.

3.2. Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el Manual vy
Lineamiento de Acreditacion de Asignaturas version 1.0 para Planes de Estudio 2009-2010 y Lineamiento para
el proceso de Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas versién 2015 para Planes de Estudio para alumnos
con ingreso Agosto 2015 en adelante y demas declarados por el Tecnoldgico Nacional de México.

3.3. El Area Académica debe establecer el orden de reinscripcion para que el Departamento de
Comunicaciéon y Difusion lo publigue al menos 5 dias habiles previos a las fechas programadas para la
reinscripcion.

3.4.Los pagos de cuota de reinscripcion podran realizarse en cualquier forma de pago por el Instituto
Tecnoldgico o bien en la sucursal bancaria en la cual tenga cuenta, en caso de pagar en una sucursal bancaria
el alumno debera canjear su ficha de depoésito por el recibo oficial de cobro para poder recibir su Carga
Académica.

3.5. Los Institutos que cuenten con algin software para gestionar el proceso de reinscripcion de alumnos,

podra llevar a cabo este procedimiento de manera electrénica, omitiendo asi el uso de los formatos
mencionados en el apartado 7 de este procedimiento.
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V. DESCIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuenciade

Actividad Responsable
etapas
1. Establece orden de 1.1 Establece orden de reinscripcion Division de
Reinscripcion Estudios
2. Publica orden de 2.1 Publica y difunde orden de Reinscripcion y Calendario Departamento
Reinscripcion. Escolar. de
3.1 Realiza el pago de Reinscripcion correspondiente.
3.2 Muestra recibo de inscripcion a jefe de division
3. Paga y solicita 3.3 Solicita reinscripcion al Jefe de Division correspondiente. Alumno
reinscripcion. 3.4 Llena lo correspondiente de la Solicitud de (a)

Reinscripcion y carga académica
3.5 Sdlicita autorizacion de Carga Académica.

4. Asigna y autoriza carga
Académica.

4.1 Revisa el avance del plan de estudios del alumno (a) y determina si

es candidato a reinscribirse. En caso afirmativo .

4.2 Se asigna las materias en la solicitud de acuerdo a la situacion

escolar del alumno (a). y

4.3 Autoriza la Solicitud de la Carga Académica a los
Alumnos (as).

4.4 Entrega copia de la Solicitud de Carga Académica
autorizada al alumno y conserva la original para enviarla al
Departamento de Servicios Escolares.

Jefe de division

5. Registra carga

5.1 Recibe Solicitud de Carga Académica, solicitud de
Reinscripcion y copia del recibo oficial de cobro.

5.2 Registra la Carga Académica del alumno (a).

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

Departamento de

académica. 5.4 Archiva los documentos citados en las actividades anteriores VY| Servicios Escolares
los resguarda durante la estancia de este, en el Instituto
Tecnoldgico.
VI. GLOSARIO

Reinscripcién: Es un proceso mediante el cual al alumno se le asigna una Carga Académica que corresponda a su

avance reticular.

VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
Manual Normativo Académico- Administrativo Version 2015 No aplica
Lineamiento Académico-Administrativo Version 1.0 No aplica
Lineamiento para el proceso de Evaluacién y Acreditacion de Asignaturas para No aplica

Planes de Estudio (Para alumnos con ingreso Agosto 2015 en adelante)
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VIIl. REGISTROS
Cédigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros P ., P . g. . 0
conservacion conservarlo identificacion
Unica
Calendario Escolar de cada o L o . .
ITD Un afo Departamento de Planeacién Afio de vigencia
Recibo Oficial de Cobro Diez afos Departam ento .de Recursos Por folio
Financieros
Solicitud de
ZQEIF(;S,CFIPCIORIV Calr'ga Durante |a estancia del Departamento de Servicios
cadémica (No aplica alumno en el Instituto P vict F-SE-04-001
en caso de L. Escolares
. N Tecnologico
reinscripcion via
electrénica)
L Durante la estancia del Departamento de Servicios
Recomendacion para . . .
. alumno en el Instituto Escolares o area equivalente ANEXO VI
cambio de Carrera. .
Tecnoldgico
Solicitud de .
o Durante la estancia del -
resolucion de . Departamento de Servicios
. . alumno en el Instituto . . ANEXO Xl
equivalencia de . Escolares o area equivalente
. Tecnoldgico
estudio
Ana'zzofilcg(éi"(‘j'go de Durante la estancia del |Departamento de Servicios Escolares
olcion alumno en el Instituto 0 area equivalente ANEXO XIV
equivalencia de -
. Tecnoldgico
estudios
Dictamen tg,cnlco de Durante la estancia del |Departamento de Servicios Escolares
resolucién de . . .
. . alumno en el Instituto 0 area equivalente ANEXO VX
equivalencia de -
. Tecnoldgico
estudios
IX. ANEXOS

9.1. Formato de Solicitud de Reinscripcion y Carga Académica.

X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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