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DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

REINSCRIPCION

1. Propdsito:

Operar la reinscripcion de los estudiantes en el Instituto Tecnoldgico de San Luis Potosi, aplicando los
lineamientos vigentes.

2.  Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan con los requisitos para
reinscripcion con base al capitulo 5: Lineamiento para el proceso de evaluacién y acreditacion de
asignaturas, incluido en el Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnolégico Nacional
de México, Planes 2015.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Para la elaboracioén y estructuracion del Calendario Escolar (ITSLP-AC-P0-002-01), el Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion del Instituto, convoca a la Division de Estudios
Profesionales, Areas Académicas, Departamento de Recursos Financieros y Departamento de Servicios
Escolares para definir el periodo de Reinscripcion.

3.2 Para Reinscribirse los estudiantes deberan cumplir con lo establecido en el Lineamiento para Evaluacion
y Acreditacion de Asignaturas, Plan 2015 y demas declaradores por el Instituto Tecnoldgico.

3.3 El pago de la reinscripcion se realizara en la sucursal bancaria donde el instituto Tecnolégico lo indique.

3.4 El mecanismo de reinscripcion sera determinado por el (la) Jefe (a) de la Divisién de Estudios Profesionales
previo al siguiente periodo en cuestion, en todas las modalidades, con el objetivo de gestionar los
recursos, capacitar al personal que participara en el proceso, revisar los materiales y equipo a utilizar.

4, Referencias normativas

9.3 Revision por la direccion
9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

5. Analisis de riesgos:
El andlisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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6. Diagrama del Procedimiento.

Planeacién, Servicios Estudiante
Division de estudios profesionales | Programacion y Escolares
Presupuestaciény
Comunicaciény
Difusion
Inicio ‘
1
e,
Definen el periodo de Reinscripcion
2
Programa y coordina las |« 3
actividades.
I .| Difunde Calendario
" Escolar.
4
Difunde proceso de
Reinscripcion
v :
Envia fechas de
Reinscripcion por carrera 6

Realiza cierre

Establece condiciones para

¥l de semestre en
el Sl

carga académica

v

Coordinador programa en el SlI la atencion de
Boleta Electrénica

a 9
Realiza
Reinscripcién
e ) \\\
-~ ¢Cumple ™
~._requisitos? -
10 N g

Coordinador hace ajustes pertinentes y tramita
registro segun boleta electrénica en el Sll.

Captura

A

Boleta

Sl

Y

11

Se genera registro

y

Oficial de Carga
Académica

| Término

oy

|

>

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

REINSCRIPCION

Caédigo: ITSLP-SAC-PG-007

Revision: 3

Pagina 4 de 6

7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Definicion del periodo
de Reinscripcion

1.1 Realizan reunién para definir periodo de
reinscripcion

Planeacion, Programacion  y
Presupuestacion y Division de
Estudios Profesionales

2.0 Programa y Coordina
las Actividades.

2.1 Programa y Coordina las actividades de

reinscripcion, atendiendo las
consideraciones establecidas por los
departamentos involucrados
(Subdireccion de Servicios
Administrativos,  Act.  Extraescolares,
Recursos Financieros, Servicios

Escolares, Centro de computo, centro de

Division de Estudios

Profesionales.

3.0 Difunde Calendario
Escolar.

informacion  Gestion  Tecnolégica vy
Vinculacion, Educacion a Distancia.
3.1 Realiza la Difusion de las Fechas

asignadas a la Reinscripcion en el calendario
escolar (ITSLP-SPV-001-01) en los medios
apropiados (pagina web del Instituto, Tablero
de avisos, entre otros).

Departamentos de Comunicacion
y Difusion y Planeacion,

Programacion y Presupuestacion.

410 Ditision de sivcass da 4.1 Difunde el proceso de Reinscripcion a la | Division de Estudios
: ; proc comunidad  estudiantii en la  pagina ,
Reinscripcién o e Profesionales.
institucional.
50 Envia fechas de 5.1 Envia fechas de Reinscripcién por | Division de Estudios
. C, carrera a centro de computo para cierre de .
Reinscripcion por carrera Profesionales.
semestre.
6.0 Realiza cierre de 6.1 Se realiza cierre de semestre en el Sl Saridies Escolares.
Semestre. para actualizar fechas de reinscripcion.
7.1 El Jefe de la Division de Estudios
Profesionales indica al administrador del SlI
las condiciones para la asignatura de la
7 0 Condiciones para carga académica a los estudiantes, segun su
' Asianar Car pas avance reticular personal. Division de Estudios
Agadémicags Profesionales.
' Nota: Aplica en caso de actualizacion de
reticula.
Division de Estudios

8.0 Coordinador de carrera
Programa en el SlI.

8.1 El Coordinador de Carrera Programa en
el Sll, la atencion de boletas electronicas.

Profesionales.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9.0 Cubre Requisitos,
Realiza Pago y

Selecciona Asignaturas.

9.1 Previo a la fecha programada para la
reinscripcion, realiza el pago de derechos
correspondientes, de acuerdo al monto
indicado por la oficina de Recursos
Financieros del Instituto.

9.2 Siguiendo el mecanismo establecido por
la Division de Estudios profesionales, cubre
los requisitos de reinscripcion, incluyendo la
seleccion de asignaturas a cursar en el
semestre.

9.3 El estudiante captura y registra carga
académica en el SlI.

9.4 ; Registra Carga Académica?
Sl, pasa a la etapa 11.
NO, pasa a la etapa 10.

Estudiante.

10.0 Coordinador Realiza
Ajustes Pertinentes.

10.1 Cuando el estudiante requiere de
autorizaciones especiales o excepciones, el
Coordinador hara los ajustes pertinentes
para concluir la Reinscripcion.

Divisiéon de Estudios
Profesionales.

11.0 Se Genera Registro
Oficial de Carga
Académica.

11.1 Queda un registro oficial en el Sll, el cual
podra consultarse a través del nimero de
Control del Estudiante.

Sistema Integral de Informacién.

8. Documentos de Referencia

Documentos

Lineamientos para la Evaluacion y Acreditacion de Asignatura, Planes de Estudio 2015.
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9. Registros
Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion | Retencion | Disposicion
Servicios Archivo de
Clave Oficial + Grupo Ecoolaiis Subdireccion Al cierre de | concentracion
de la Asignatura Gastion ' i de Gestion de | Bajo llave las 1 ano,
impartida Calidad Calidad acciones después
destruccion
Departamento Durante la
Numero de Control del | Division de Estancia Carga
Estudiante Estudios del Académica
Profesionales Estudiante

10. Glosario:

Reinscripcion: es un proceso mediante el cual, al estudiante se le asigna una Carga Académica que corresponda

a su avance reticular.

11. Control de Cambios

Fecha

Cambio

Razon del
Cambio

No. de
Parrafo

No. de
Pagina

23/05/2022

Tabla de registros
referente al Diagrama

IActualizacion de
tabla de
registros

n/a 4y5

22/09/2021 |Formatos

Se reviso la
nomenclatura de
los formatos

n/a n/a

08/07/2021

Referencias
Normativas

Se revisé que
las referencias
normativas
correspondieran
a las redactadas

en el Documento
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