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1. Objetivo

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

2. Alcance

Aplica a todos los estudiantes que solicitan la estancia y permanencia en los diferentes programas
educativos que oferta el Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo y no
adeuden documento alguno para su reinscripciéon desde su ingreso en primer semestre hasta la
culminacién del programa educativo en sus diferentes semestres.

3. Pollticas de Operacién

El Departamento de Control Escolar planea y elabora la convocatoria de reinscripcién como
también convoca a la Direccién Académica, Subdirecciéon de Planeacién, Departamento de
Recursos Financieros y Departamento de Difusién, para su aprobacién.

El Departamento de Control Escolar establece orden de reinscripcién, bloquea a los estudiantes
deudores.

Para reinscribirse los interesados deberdan 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 de los estudiantes reinscritos.
4. Responsabilidades y Autoridades

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

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

Direccién Académica y Subdireccién de planeacion: Revisa y autoriza la convocatoria de
Reinscripcion.

El Departamento de Recursos Financieros Emite Recibo de pago

Jefe (a) del Departamento de Difusién y Concertacién: Publica la convocatoria de Reinscripcion.
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6. Secuencia de Etapas

No. Actividad

Responsable

Control o Referencia

Registros

1 Elaboracion de
Convocatoria
Reinscripcion.

Jefe (a) del
Departamento de
Control Escolar

Manual de
Lineamientos
Académico-
Administrativos del
TecNM

Calendario Escolar

Cuotas y tarifas

Convocatoria

pago de reinscripcion.

) Define la forma de realizar el

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Financieros

Cuotas y Tarifas
autorizadas del
Peridédico Oficial del
Estado de Hidalgo

Recibo de pago
oficial

Concertacion

3 Revisa y  autoriza Direccion Académica | Manual de | Convocatoria
convocatoria. y de Investigacion Lineamientos autorizada
Académico-
Administrativos  del
TecNM
4 Se envia la convocatoria para | Jefe (a) del | N.A Solicitud de
su difusién. Departamento de Servicios de
Control Escolar Comunicacion
Difunde la convocatoria en | Jefe (a) del N.A Publicacién de la
5 los diferentes medios de | Departamento de convocatoria
comunicacion. Difusion y

Educativo.

6 Se programan fechas
reinscripcion por Programa

Personal de Apoyo
del Departamento de
Control Escolar

Calendario Escolar

Sistema Conect

7 Bloquea a los estudiantes

Personal de Apoyo

Cuotas y Tarifas

Sistema Conect

estudiantes reinscritos.

Control Escolar

programa educativo

deudores. gel ltDer!Jeértanl'lento de Lista de Pago de
ontrof Escolar Reinscripcion
8 | Resguarda las cargas | Personal de Apoyo | No. de Control de | Archivo digital de
académicas de del Departamento de | cada estudiante por | carga académica
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7. Registros
Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién Retencién | Disposicién
Convocatoria Equipo de computo y | Carpeta Fisica | Carpeta Fisica 3 afios Muestreo
credenza de Oficina de | o Digital o Digital
Control Escolar
Solicitud de | Oficina de  Control | Carpeta Fisica Carpeta Fisica 3 afios Muestreo
servicios de | Escolar (carpeta fisica)
comunicacién
Sistema conect | Equipo de cdmputo | Digital Contrasefa 6 afios Historico
(digital)
Expediente Oficina de Control | Carpeta Fisica Carpeta Fisica 6 afos Historico
Escolar
Carga Equipo de | Digital Contrasefa 6 anos Histdrico
Académica computo(digital)
8. Glosario

Reinscripciéon: Proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una carga académica que
corresponde a su avance reticular.

Comité Académico: Jefes de divisidn, Jefe (a) de Desarrollo Académico, Jefe (a) de la Subdireccion
de Investigacién y Posgrado Jefe (a) de Direccién Académica, Jefe (a) de Control Escolar.

Expediente: Testimonio de Evaluacién EGEL, Constancia de Acreditacion de Inglés.

Estudiantes deudores: Aquel estudiante que no entrego en tiempo algin documento de los
requisitos de inscripcién.
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9. Anexos
N/A
10. Control de cambios
Control de Cambios
No. Descripcién del cambio Fecha de emisién
1 Modificacién de la secuencia de etapas. 28/03/2023
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Lic. Rocio Montoya Pérez
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Ing. BeNpardo Ahgdids Cruz
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