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1. Propésito
Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los estudiantes en el Instituto Tecnoldgico de
Tapachula.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan con los requisitos para
reinscripcién con base la normatividad vigente de acuerdo a su plan de estudios: Lineamientos
Académico-Administrativos para planes de estudio 2009-2010 versién 1.0 y el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México aplicable a partir de octubre 2015.

3. Politicas de Operacidn

3.1 Para la elaboracién y estructuracion del Calendario Escolar, el Jefe/a del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion del Instituto, convoca a los Jefes/as de la Divisién
de Estudios Profesionales, Areas Académicas, Departamento de Recursos Financieros y
Departamento de Servicios Escolares.

Para reinscribirse los interesados/as deberan cumplir con lo establecido de acuerdo a su plan de
estudios en los Lineamientos Académico-Administrativos para planes de estudio 2009-2010
version 1.0, en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional
de México aplicable a partir de octubre 2015 y demas declarados por el Instituto Tecnologico.

3.2 El Departamento de Servicios Escolares realiza el cierre de semestre en el Sl y genera listas para
el orden de reinscripcion.

3.3 La Division de Estudios Profesionales debe publicar el orden de reinscripcién al menos 5 dias
habiles antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

3.4 El pago de la reinscripcion se realizard en la sucursal bancaria donde el Instituto Tecnoldgico lo
indique y ser& canjeado por el recibo oficial de cobro previo a la asignacion de carga académica.
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Descripcion de Procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Programay

Programar vy

coordinar las actividades de

Jefe/a de la Division

coordina las reinscripcion: de Estudios
actividades 1.1 Entregar a los jefes académicos el Profesionales
diagnostico de materias.
1.2 Capturar horario de clase en el Sistema
Escolar.

2. Difunde 2.1 Realizar la difusién del calendario escolar, Jefe/a del
calendario donde se especifique la fecha de Departamento de
escolar reinscripcion ITTAP-AC-PO-002-01 Comunicacion y

Difusion

3. Determina 3.1 Determinar orden de reinscripcion. Jefe/a de Division
orFien (_je y 3.2 Solicitar al Departamento de Comunicaciény de Estgdlos
reinscripeion Difusion, publicar el orden de reinscripcion. Profesionales

4. Genera 4.1 Realiza cierre de semestre en el Sll y genera Jefe/a del
listas de el orden de reinscripcion por carrera, Departamento de
orden de semestre y promedio. Servicios Escolares
reinscripcion

5. Cubre 5.1 Cubrir requisitos de reinscripcion. Estudiante
requisitos, 5.2 Realizar el pago de reinscripciones
realiza pago correspondiente.

y selecciona _ _
asignaturas 5.3 Seleccionar asignaturas a cursar

6. Recibe pago 6.1 Recibir comprobante de pago bancario y Departamento de
del entregar recibo oficial de cobro. Recursos
Estudiante Financieros

7. Autoriza 7.1 Se autoriza la carga académica a los Division de
carga estudiantes, seguln su reticula. Estudios
académica Profesionales
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Secuencia de -
Actividad Responsable
etapas
7.2 Entrega carga académica autorizada al
estudiante
8. Registra 8.1 Recibe carga académica y copia del recibo Departamento de
carga oficial de cobro por parte de la Division de Servicios Escolares
académicay Estudios Profesionales.
recibo de 8.2 Archiva carga académicay la copia del recibo
cobro oficial de cobro en el expediente del
estudiante y la resguarda durante la estancia
de este en el Instituto Techoldgico.

Marco Normativo

v

NN

\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 3°.

Ley de Doble Nacionalidad

Modelo Educativo para el Siglo XXI del SNEST

Lineamientos Académico-Administrativos para planes de estudio 2009-2010 version 1.0

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México aplicable a
partir de octubre 2015

Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares de los Institutos Tecnolégicos
Federales del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica.

Referencias

AN NN RN

Lineamiento para la Operacion del Comité Académico Version 1.0 Planes 2009 — 2010
Lineamiento para la Evaluacion y Acreditacién de Asignaturas. Versiéon 1.0 Planes 2009 — 2010
Lineamiento para la Convalidacion de Estudios Versién 1.0 Planes 2009 — 2010

Lineamiento para el Traslado Estudiantil Version 1.0 Planes 2009 — 2010

Lineamiento para la Operacién y Acreditacion de Residencia Profesional Version 1.0 Planes 2009 —
2010

Lineamiento del Comité Académico.

Lineamiento para el Proceso de Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas.
Lineamiento para la Convalidacion de Estudios.

Lineamiento para el Traslado Estudiantil.

Lineamiento para la Operacion y Acreditacion de Residencia Profesional
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v" Acuerdo No. 1/SPC Diario Oficial. Dispensa de Violacion del Ciclo Escolar

Circular convalidacion de estudios D. A./01/01
Lineamiento para Movilidad estudiantil versién 1.0 planes 2009-2010

AN

8. Registros

Cddigo de registro o

: Tiempo de
Registros ., Responsable de conservarlo . e o,
conservacion identificacion unica

i Departamento. fie Planeacion ITTAP-AC-PO-002-01
Un afio de Programacion y

Calendario Escolar
Presupuestacion

Recibo Oficial de . ~ Departamento de Recursos Folio de recibo oficial de
Diez anos . )
Cobro Financieros cobro
Durante la o, . ,
.. ) Division de Estudios NuUmero de control del
Carga Académica estancia del . .
i Profesionales estudiante
estudiante.

9. Glosario

Carga académica: Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad de
créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.
Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una Carga Académica que

corresponda a su avance reticular.

10. Anexos

10.1 Formato para el Calendario Escolar ITTAP-AC-PO-002-01

10.2 Formato de Carga Académica No. De Control del

Estudiante
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11. Cambios de esta Version
Numero de Fechade la Descripcién del cambio
Revision actualizacién
v’ Integracion de los Sistemas de Gestion de la Calidad,
11 — septiembre — Ambiental y Energia. _
1 2017 v' Actualizacion de las versiones de las normas ISO
9001:2008 a ISO 9001:2015 e 1SO 14001:2004 a ISO
14001:2015.
v" Se modifica nombre del que Revisa el procedimiento.
v Se agrega en la descripciébn de la actividad del
procedimiento Secuencia 1.
2 30 —julio - 2018 - Entregar a los jefes académicos el diagnéstico
de materias.
- Capturar horario de clase en el Sistema
Escolar.
3 21-octubre-2019 v Actualizacion de la Alta Direccion.
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