Nombre del procedimiento: Procedimiento Fecha:06-Agosto-2012

para la Reinscripcion de Estudiante. Revision: 2
Referencia alas Normas ISO 9001-2008 y Paginal de6
14001:2004

1. Propdsito

Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los estudiantes en el Instituto Tecnolégico de
Chetumal.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan requisitos para reinscripcion
con base al Manual Normativo Académico Administrativo 2007(rev. 1) y a los Lineamientos para la

evaluacion y acreditacién de asignaturas (version 1) para los planes de estudio 2009 y 2010.

3. Politicas de operacion

3.1.Para la elaboracién y estructuracién del Calendario Escolar, el Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion del Instituto, convoca a la Division de Estudios Profesionales,
Subdireccién Académica, Departamento de Desarrollo Académico, Departamento de Recursos
Financieros y Departamento de Servicios Escolares.

3.2.El departamento de planeacion, programacion y presupuestacion envia al calendario escolar al

departamento de comunicacion y difusién para su publicacion.

3.3. Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el Manual Normativo
Académico Administrativo 2007(rev. 1) y a los Lineamientos para la evaluacion y acreditacion de
asignaturas (versién 1) para los planes de estudio 2009 y 2010, el cual se dio a conocer en el

curso de induccion a su ingreso al instituto.

3.4.La Division de Estudios Profesionales programa y coordina las actividades de reinscripcion,
publicando el orden de reinscripcion cuando menos tres dias habiles antes de las fechas
programadas para la reinscripcion.

3.5. El pago de la reinscripcion se realizara en caja con pago en efectivo contra recibo oficial de cobro
o bien en la sucursal bancaria donde el Instituto Tecnolégico lo indique.

3.6. En la fecha programada el estudiante seleccionara su carga académica, imprimiéndola
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5.

Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elaboracion del
Calendario Escolar

1.1 Se elaborara el Calendario escolar en coordinacién con
los departamentos involucrados.

Departamento de
planeacién, prog. Y
presupuestacion.

2. Difunde calendario
escolar.

2.1 Realiza la difusién del calendario escolar, donde se
especifique la fecha de reinscripcién.

Departamento de
Comunicacién y Difusion

3. Programa y coordina | 3.1 Programa y coordina las actividades de reinscripcién y Division de Estudios
las actividades publica orden de reinscripcion. Profesionales
4. Cubre requisitos, | 4.1 Cubre requisitos de reinscripcion. Estudiante
realiza pago de|4.2 Realiza el pago de reinscripcion correspondiente en
reinscripcion y|caja o canjea su comprobante bancario por el recibo
selecciona oficial en el departamento de recursos financieros.
asignaturas 4.3 Selecciona asignaturas a cursar e imprime su carga
académica.
5. Autoriza carga 5.1 El Coordinador de carrera autoriza la carga académica Division de Estudios

académica.

a los estudiantes, segun su reticula.
5.2 El Coordinador de carrera archiva la carga académica.
5.3 Entrega carga académica autorizada al estudiante

Profesionales

6. Registra carga
académica con sello
de inscrito.

6.1 Recibe carga académica autorizada por la Division de
Estudios Profesionales la sella y la registra.

6.2 Archiva carga académica en el expediente del
estudiante y la resguarda durante la estancia de este
en el Instituto Tecnoldgico

Departamento de Servicios
Escolares
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6. Documentos de referencia
Documentos Cdédigo
Manual de Procedimientos para la Acreditacion de Asignaturas de los Planes NA
de Estudios en los Institutos Tecnolégicos (1997)
Manual Normativo Académico Administrativo 2007 NA
Manual de Servicios Escolares 2007 NA
Lineamiento para la Evaluacién y acreditacion de las asignaturas ver. 1 para NA
los planes 2009-2010.
Circular de los lineamientos académicos administrativos versién 1 para los NA
planes 2009-2010.
Circular del lineamiento para la evaluacién y acreditacion version 1 para los NA
planes 2009-2010.
Lineamiento para la resolucién de equivalencias de estudios para los planes NA
2009-2010
Acuerdo 287 NA
7. Registros
Nombre del Registro | Manejo | Almacenamiento| Tiempo |Disposicién|Responsable
y proteccion de de
retencion conservarlo
Calendario Escolar Electronico | Electronico e impreso Un afio Archivo histerico | Departamento
e impreso de Planeacién
de
Programacion y
Presupuestacion
Recibo Oficial de Cobro Electronico | Electrénico e impreso Diez afios | Archivo historico Departamento
€ Impreso de Recursos
Financieros
Carga Académica Electronico | Electronico e impreso Durante la | Archivo histérico Servicios
e impreso estancia del Escolares
estudiante.
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8.- Glosario

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una Carga Académica que

corresponda a su avance reticular.

9.- Anexos

Formato para el Calendario Escolar.

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacion

Se modifico en la politica de operacion el inciso 3.1, en el
punto de registro se modifico el registro de carga académica

1 15 de Junio 2011 el responsable de conservarlo y se modifico el control de
revision.
2 06 Agosto 2012 Se reestructuro punto 7 registros de este procedimiento
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