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Propdsito
Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los estudiantes en el Instituto Tecnoldgico de

Tlajomulco.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan requisitos para reinscripciéon con
base al Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México para

los Planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias profesionales.

Politicas de operacion

Para la elaboracién y estructuracion del Calendario Escolar, el Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion del Instituto Tecnolégico de Tlajomulco. solicita a la Division de
Estudios Profesionales, Areas Académicas, Departamento de Recursos Financieros y Departamento
de Servicios Escolares, la informacién de fechas y actividades establecidas durante el periodo

escolar a cursar.

Para reinscribirse los interesados deberdn cumplir con lo establecido en el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México para los Planes de estudio para la
formacion y desarrollo de competencias profesionales, y demas declarados por el Instituto Tecnolégico

de Tlajomulco.

La Division de Estudios Profesionales debe publicar el orden de reinscripcién al menos 5 dias habiles

antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

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 de Tlajomulco. lo indique y sera canjeado
por el recibo oficial de cobro previo el cual una copia debera ser entregada al Depto. de Servicios

Escolares para que se autorice su inscripcion.

Una vez autorizada su inscripcidn podra seleccionar las asignaturas a cursar por medio del Sistema
Integral de Informacion (Sll) o acudir con el coordinador de carrera correspondiente, cumpliendo con
lo establecido en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de

México.

Para la autorizar la carga de académica semestral, el estudiante asistira con el coordinador de carrera

correspondiente donde se entregara copia para el alumno y para el Depto. de Servicios Escolares.
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Programa y coordina
las actividades.

1.1 Programan y coordinan las actividades de

reinscripcion.

Divisién de Estudios
Profesionales

2. Difunde calendario
escolar.

2.1 Realiza la difusion del calendario escolar, donde se
especifique la fecha de reinscripcion.

Departamento de
Planeacién Programacion
y Presupuestacion

3. Determina orden de
reinscripcion.

3.1 Determina orden de Reinscripcion.
3.2 Solicita a la oficina de Comunicacion y Difusién publique
el orden de reinscripcion

Divisién de Estudios
Profesionales

4. Cubre requisitos,| 4.1 Cubre requisitos de reinscripcion. Estudiante
realiza  pago 4.2 Realiza el pago de reinscripcion correspondiente.

5. Autoriza 5.1 El Depto de Servicios Escolares autoriza la reinscripcion| Departamento de Servicios
reinscripcion de del alumno con copia de su recibo oficial de pago. Escolares
semestre. 5.2 Archiva recibo de pago en cada expediente

correspondiente
6. Selecciona 6.1 Selecciona las asignaturas a cursar en el semestre en Estudiante

asignaturas

el Sistema Integral de Informacion (Sll), puede
consultar al coordinador correspondiente.

7. Autoriza carga
académica.

7.1 El Coordinador de carrera verifica el cumplimiento de la
reinscripcion bajo el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de
México

7.2 El Coordinador de carrera entrega una copia de la carga
académica al Depto de Servicios Escolares

7.3 Entrega carga académica autorizada al estudiante.

Division de Estudios
Profesionales

8. Registra carga
académica.

8.1 Recibe carga académica de la Division de Estudios
Profesionales y la registra.

8.2 Archiva carga académica en el expediente del estudiante
y la resguarda durante la estancia de este en el Instituto
Tecnoldgico de Tlajomulco, Jal.

Departamento de Servicios
Escolares

6. Documentos de referencia

Documentos

Cédigo

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional

de México

NA
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7. Conservacion de lainformacién documentada

Informacion Cédigo Responsable Tiempo de Disposicién Almacenamiento
documentada de conservarlo Conservacion y preservacion
Recibo Oficial de Folio de Departamento de Diez afios Archivo muerto Fisico

Cobro recibo oficial | Recursos Financieros
de cobro
Carga Académica | Numero de Departamento de Durante la Archivo Fisico
control del Servicios Escolares estancia del histérico
estudiante estudiante.

8. Glosario

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

gue corresponda a su avance reticular.

Sistema Integral de Informacion (Sll): Programa informatico utilizado para la administracién de

las actividades académicas de los estudiantes.

9. Anexos

9.1 Formato para la Carga Académica

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripciéon del cambio
Revisién actualizacién
01 19 de enero de 2018 | Transicién a la Norma ISO 9001:2015
] CONTROL DE ]
ELABORO REVISO AUTORIZO

ISC. Christian Guillermo
Murguia Vadillo
Jefe de la Divisién de
Estudios Profesionales

Dra. Esperanza Aguillén Robles
Directora

Dra. Esperanza Aguillon Robles

Directora

Firma:

Firma:

Firma:

19 de enero de 2018

24 de enero de 2018

26 de enero de 2018




