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PROCEDIMIENTO DE REINSCRIPCION

1. Objetive

Establecer las actividades y aplicar los lineamientos para la Reinscripcion de los estudiantes que continiian con sus estudios en el
Instituto Tecnoldégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo.

2. Aleance

Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo y no adeuden documento alguno para su reinscripcién desde su ingreso
en primer semestre hasta la culminacién del programa educative en sus diferentes semestres.

3. Politicas de Operacién

El Departamento de Control Escolar planea y elabora la convocatoria de Reinscripcion como también convoca a la Direccion
Academica, Subdireccién de Planeacién Departamento de Recursos Financieros y Departamento de Difusion, para su aprobacién.

El Departamento de Control Escolar Establece orden de reinscripcion, bloquea a los estudiantes deudores

Para reinscribirse Ios interesados deberan de cumplir con lo establecido en el Manual de Lineamentos Académico- Administrativo
del TECNM

El Departamento de Recursos Financieros Emite Recibo de pago

El Departamento de Control Escolar Resguarda las cargas académicas los estudiantes reinscritos
4. Responsabilidad y Autoridad

Jefe (a) del Departamento de Control Escolar: Elabora convocatoria de reinscripcion.

Personal de Apoyo del Departamento de Control Escolar: Establece orden de reinscripcion, bloguea a los estudiantes deudores y
resguarda las cargas académicas

Direccién Académica y Subdireccion de planeacion: Revisa y autoriza la convocatoria de Reinscipeion.
El Departamento de Recursos Financieros Emite Recibo de pago

Jefe (a) del Departamento de Difusion y Concertacion: Priblica la convocatoria de Reinscripeién.
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5. Diagrama de flujo
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6. Secuencia de Etapas

No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
Manual de Lineamientos
Elaboracion de la Convocatoria de Académico- Administrativos
R del TecNM
Reinseripcion Convocatoria
Jefe (a) del Departamento de Calendario Escolar
Control Escolar
1 Cuotas y tarifas
2 Define la forma de realizar el pago de lefe (a) del Departamento de Cuotas y Tarifas autorizadas del
reinscripcion Recursos Financieros Periddico Oficial del Estado de Recibo de pago oficial
Hidalgo
Convocatoria
3 Convocatoria
Revisa y autoriza Ia Convocatoria Direccion Académica e
Jefe (a) del Convocatori
4 ) , o Departamento de e Solicitud de Servicios
Se envia la Convocatoria para su difusion Control Escolar de Comunicacion
Tefe (a) del Publicacion de la
5 Difunde la convocatoria en los diferentes Departamento de Difusién y ) commralong
medios de comunicacion Concertacion Calendario Escolar
6 Personal de Apoyo del
Se programan fechas de Reinscripeion Departamento de Control
por Programa Educativo Escolar Calendario Escolar Sistema Conect
_ Cuotas y Tarifas
7 Bloguea a los estudiantes deudores Personal de Apoyo del ] Sistema Conect
Departamento de Control Escolar | Lista de Pago de
Reinscripcion
Personal de Apoyo del
8 Resguarda las cargas académicas de los Departamento de Control No. d_e Contro} de Cada o g
estudiantes reinscritos Escolar :";“d‘?’m por programa Archivo digital
ucativo
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7. Registros
Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién | Retencibén Disposicién
Péagina web Uso
Convocatoria Archivo Digital Piblico en general Publico 2 meses Retira de Ia
Pagina
Carpeta
Documento
5 afios . H
; Departamento de Control ) Se envia a archivo en
Convocatoria Fisico Esz?nlar Credenza concentracion
Carpeta de
Oficios Enviados
Solicitud de Servicios RO Cred 1 aft Se envia a archivo en
de Comunicacion Internos — ° Concentracién
Fisico
Departamento
Sistema Conect
lArchivo Digital § ) o
Sistema Conect Departamento s Yo ¢ envia a Disco
Documento En Folder :
Se envia a archivo en
Expediente Fitich Departamento Folder 5a10 Concentracion
afios
En el Sistema
Carga Conect
5 L 5al0 . .
Archivo Digital : Contrasefia Se envia a Disco
- Estudiantes 5
Académica afios Extraible
Docentes

8. Glosario

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una carga académica que corresponde a su avance

reticular,

Comité Académico: Jefes de division, Jefe (a) de Desarrollo Académico, Jefe

Jefe (a) de Direccion Académica, Jefe (a) de Control Escolar.

Expediente: Testimonio de Evaluacién EGGEL, Constancia de Acreditacién de Inglés

(a) de la Subdireccion de Investigacién y Posgrado
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9, Anexos

N/A

10. Control de cambios

Control de Cambios

Neo.

Descripcion del

Fecha de emisién

Se agregaron las politicas de operacion

28/03/2023

Elaboré

Rocio Montoya Pérez
Jefa del Depto. De Control Escolar
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