	[image: image2.png]




	Nombre: Proceso para la Reinscripción de Alumnos.
	Revisión: 5

	
	Referencia a la Norma ISO 9001:2015             7.4, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3.
	Página 5  de 5




1.
Propósito
Aplicar los lineamientos para la reinscripción de los Alumnos en el Instituto Tecnológico Superior de Acayucan.
2.
Alcance
Este procedimiento aplica  a todos los alumnos que cumplan con los Requisitos de Acreditación de Asignaturas en el Instituto Tecnológico Superior de Acayucan.
3.
Políticas de operación
El (la) Director(a) de Planeación, Vinculación y Extensión convoca al (la) Director(a) y Subdirectores(as), Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y Jefe(a) del Departamento  de Servicios Escolares para la elaboración  y estructuración del Calendario Escolar.
Para reinscribirse los interesados deberán cumplir con lo establecido en el manual de Acreditación de Asignaturas y demás declarados por el Instituto Tecnológico Superior de Acayucan.
El (la) Director(a) Académico debe establecer el orden de reinscripción para que el (la) Jefe(a) del Departamento de Comunicación y Difusión  lo publique al menos con 5 días hábiles previos a las fechas programadas para la reinscripción.
El(la) Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares programa el Sistema de Integración Escolar con la carga reticular por semestre.
Los pagos de cuota  de  reinscripción podrán realizarse en la caja del propio Instituto Tecnológico Superior de Acayucan o bien en la sucursal bancaria en la cual tenga su cuenta.
En caso de pagar en una sucursal bancaria el alumno deberá canjear su ficha de depósito por el recibo oficial de cobro para poder recibir su Carga Académica.
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4.         Entrada

· Calendario escolar de la SEP y del TecNM

· Cuotas arancelarias 
· Carga reticular por semestre

· Actualizaciones de planes, programas, especialidades
· Instrucción de la Dirección General

5. 

Diagrama de Proceso.

	Director(a) Académico, Director(a) de Planeación, Vinculación y Extensión, Subdirector(a) de Planeación, Subdirector(a) Académico
	Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares
	Jefe(a) del Departamento de Comunicación y Difusión
	Alumno(a)
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6. 
Descripción del proceso.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Programan proceso de Reinscripción 
	1.1 Programan proceso de reinscripción
	Director(a) Académico, Director(a) de Planeación, Vinculación y Extensión, Subdirector(a) de Planeación, Subdirector(a) Académico, Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares, Subdirector(a) Administrativa

	2. Publica y difunde proceso de Reinscripción
	2.1 Publica y difunde proceso de Reinscripción 
	Jefe(a) del Departamento de Comunicación y Difusión

	3. Paga reinscripción
	3.1 Realiza proceso de pago en banco y canjea por recibo oficial en caja o paga en caja.
3.2 Entrega recibo oficial en el Departamento de Servicios Escolares

	Alumno

	4. Valida Reinscripción y Registra Carga Académica.
	4.1 Recibe copia del recibo oficial de cobro o comprobante de pago validado.
4.2 Registra la carga académica del alumno en el SIE (Sistema de Integración Escolar)
4.3 Archiva recibo de pago y copia de carga académica y los resguarda en el expediente del alumno. 
	Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares



7. 
Salida de proceso
· Carga académica del alumno

· Matrícula escolar

· Listas de asistencias
· Actas de Calificaciones
8. 
Indicadores

Estudiantes reinscritos / Estudiantes proyectados de reingreso *100 = %
9.          Documentos de referencia
	Documentos
	Código 

	Manual de Procedimientos para la Acreditación de Asignaturas de los Planes de Estudios en los Institutos Tecnológicos (1997).
Manual de Procedimientos para los Departamentos de Servicios Escolares de los Institutos Tecnológicos, Agosto 2000.

Modelo Educativo para el Siglo XXI del Sistema Nacional de Educación Superior Tecnológica. Junio de 2004

Manual Normativo Académico – Administrativo 2007.

Normativo para la Acreditación de Asignaturas SNEST-AC-DN-002
Circular de Convalidación de Estudios D.A./01/01

Manual de Trámites y Servicios – “Manual de Servicios al Público del Gobierno del Estado de Veracruz, Instituto Tecnológico Superior.

Gaceta Oficial de la Federación

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México, Octubre 2015


	NA

NA

NA

NA

SNEST-AC-DN-002
NA

NA

NA

NA


10. Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo

	Calendario Escolar
	1 Año
	Subdirector(a) de planeación

	Recibo Oficial de Cobro
	10 Años
	Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros

	Carga Académica
	Permanente
	Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares


11. Glosario

Reinscripción: Es un proceso mediante el cual al alumno se le asigna una Carga Académica que corresponda a su avance reticular. 
12. Anexos

Formato para el Calendario Escolar.    (NO APLICA)
Formato de Carga Académica.
Recibo oficial de cobro – formato de recursos financieros

Síntesis de  trámites y servicios del Departamento de Servicios Escolares.
13. Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1 
	06 de febrero 2009
	Se modifico el formato ITSA-AC-PO-00201

	2
	12 de marzo 2010
	Se modifico el procedimiento para emigrar a la norma ISO 9001:2008 

	3
	30 de marzo de 2011
	Se modifico el diagrama de flujo del procedimiento.

	4
	26 de septiembre de 2011
	Se modifica el Diagrama de flujo  y la Descripción del procedimiento y el registro de carga académica (puntos 4,5,7).

	5
	Abril 2017
	Adaptación a la norma ISO 9001:2015
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