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1. Propésito

Aplicar la normatividad en el proceso de reinscripcion de los estudiantes de licenciatura del Tecnol6gico
Nacional de México/Instituto Tecnologico Pachuca.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente procedimiento es para todos los estudiantes del Tecnolégico
Nacional de México/Instituto Tecnolégico de Pachuca que cumplan los requisitos para la reinscripcion
establecidos en el Capitulo 5 del Lineamiento para el proceso de evaluacion y acreditacion de
asignaturas conforme al Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional
de México 2015.

3. Politicas de operacion

3.1 Del (de la) Jefe(a) del Departamento Planeaciéon, Programaciéon vy
Presupuestacion

Convoca a:
= Division de Estudios Profesionales.
= Departamentos Académicos.
" Departamento de Recursos Financieros.
] Departamento de Servicios Escolares.

para la elaboracién y estructuracién del Calendario Escolar.

3.2 Delarelacion de estudiantes deudores sin derecho areinscripcion

e Los departamentos de Centro de Informacion, Servicios Escolares (estudiantes de 2° semestre
que adeudan documentos de bachillerato), Talleres y Laboratorios deberan enviar la relacion de
estudiantes que presente adeudo al departamento del Centro de Cémputo.

3.3 Del (de la) Jefe(a) de la Division de Estudios Profesionales

= Participa en la elaboracién y estructuracién del Calendario Escolar.

= Es suresponsabilidad elaborar la convocatoria del proceso de reinscripcion y entregar al
departamento de comunicacion y difusién para su publicacién, al menos 5 dias habiles antes de
la fecha programada, para llevar a cabo el proceso de reinscripcién.

= Através de la coordinacién de carrera, es responsable de programar la fecha y hora de
reinscripcion del estudiante y entrega al centro de computo para la generacion de la referencia
bancaria y la seleccién de la carga académica correspondiente.

= En caso de que el estudiante requiera apoyo para el registro de la carga académica durante el
proceso de reinscripcion, este se proporcionara través de la coordinacion de carrera mediante
previo andlisis de la situacion académica respetando el Lineamiento para el proceso de
evaluacion y acreditacion de asignaturas.

= Através de la coordinacion de carrera y previo andlisis de la situacién académica del estudiante,
integra documentacion de cambios de carrera, traslado y equivalencia, segin el Manual de
Lineamientos del TecNM para enviar al departamento de servicios escolares la documentacion
correspondiente para la captura del historial académico en el SlI.

ITPAC-AC-PO-002 “Toda copia en PAPEL es un Documento No Controlado a excepcion del original” Ver. 0.



Procedimiento parala Codigo: ITPAC-AC-PO-002
Reinscripcion del Estudiante Vversién: 0

Pagina: 2de 6

3.4 Del (de la) Jefe(a) del Departamento Comunicacién y Difusion

» Recibe de la Division de Estudios Profesionales la convocatoria del proceso de reinscripcion para
su difusidn a través de los diferentes medios de comunicacion oficiales con al menos 5 dias habiles
antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

3.5 Del (de la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros

= Habilita en el Sll el periodo de pagos para reinscripcion e impresion de la referencia bancaria para
el estudiante de licenciatura, segin convocatoria del proceso de reinscripcién.

= Libera a los estudiantes para su reinscripcion a través del reporte proporcionado por la institucion
bancaria para asignacion de carga académica.

3.6 Del (de la) Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo
= Através del administrador del Sll inhabilita a los estudiantes que presentan algun adeudo.

= Genera la relacion de estudiantes con derecho a reinscripcion y entrega a la Division de Estudios
Profesionales.

» Recibe de la Divisiébn de Estudios Profesionales la programacién de reinscripcion para asignar a
cada estudiante fecha y hora de reinscripcion.

»= Realiza soporte a la captura de datos personales y socioecondmicos; y para la generacion de
referencia bancaria del estudiante de licenciatura.

3.7 Del (de la) Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares

» Recibe documentacion de cambios de carrera, traslado y equivalencia para captura del historial
académico en el Sll, segun el Manual de Lineamientos del TecNM.
= Libera al estudiante en el Sll para la asignacion de carga académica.

3.8 Del Estudiante de Licenciatura

» Se apega a la convocatoria del proceso de reinscripcion publicado en los medios de comunicacion
oficial.

= Ingresa al Sll con su cuenta para actualizar datos personales, socioeconémicos y genera
referencia bancaria.

» Ingresa al Sll el dia y hora publicados para seleccionar las asignaturas para su carga académica.

»= Sies necesario solicita el apoyo del coordinador de carrera para la resolucién de problemas en la
seleccion de las asignaturas.

3.9 Disposiciones generales

= Las situaciones no previstas en el presente procedimiento para la reinscripcion de estudiantes seran
analizadas por el Comité Académico del Instituto Tecnolégico y presentadas como
recomendaciones al Director del plantel para su dictamen.
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5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Calendario Escolar |1.1Coordina las actividades para la elaboracion del Planeacion,

Calendario Escolar

Programacion y
Presupuestacion

Difusién para su publicacion

2. Estudiantes con 2.1 Recibe las relaciones de los estudiantes con | Centro de
derecho a reinscripcion adeudo. Coémputo
2.2 Genera la relacion de estudiantes con derecho a
reinscripcion

3. Apertura de 3.1 Habilita en Sl el periodo de pagos de reinscripcion | Recursos
periodo de pagos Financieros
4. Elaboracion de 4.1 Elabora convocatoria del proceso de reinscripcion. | Division de
convocatoria 4.2 Entrega al Departamento de Comunicacion y | Estudios

Profesionales
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5. Difusion de
convocatoria

5.1 Difunde a través de los diferentes medios de
comunicacion oficiales la convocatoria del proceso de
reinscripcion.

Comunicacion y
Difusion

6. Horario de
reinscripcion

6.1 Programa fecha y hora de reinscripcién de cada
estudiante
6.2 Envia a centro de computo para captura en el SlI

Divisién de
Estudios
Profesionales

7. Genera 7.1 Ingresa al Sll para actualizar datos personales y | Estudiante
referencia bancaria socioeconémicos.
7.2 Genera referencia bancaria
8. Liberacién para 8.1 Libera al estudiante en el Sll para seleccién de | Recursos
reinscripcion. asignaturas mediante reporte proporcionado por la | Financieros
institucién bancaria
9. Seleccién de 9.1 Ingresa al Sl para seleccion de asignaturas para carga | Estudiante
asignaturas académica. Si es necesario solicita apoya del
coordinador de carrera para autorizaciébn de carga
académica.
10.Carga académica 10.1 Autoriza de carga académica Division de
Estudios

Profesionales

11.

Documentos de referencia

DOCUMENTO

Manual de lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México octubre 2015

12. Registros
Registros Tiempq,de Responsable de Codigo de
retencion conservarlo .
registro o
identificacion
Unica
Calendario Escolar Un afio Departamento de Planeacién ITPAC-AC-PO-
de Programacion y 002-01
Presupuestacion
Carga Académica Un Divisién de Estudios Numero de control del
semestre Profesionales estudiante

Glosario

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una Carga Académica que
corresponda a su avance reticular.

13. Anexos

9.1

ITPAC-AC-PO-002

Formato para el Calendario Escolar.
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14. Cambios a esta version

N“mef‘? de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Version
1 de septiembre 2022 IActualizacion del procedimiento y formatos al estandar ISO
0 9001:2015.

/Actualizacion del procedimiento apegado al lineamiento
para el proceso de evaluacion y acreditacién de asignaturas
la forma de pago
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