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Proposito

Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los estudiantes en el Tecnoldgico de
Cancun.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan requisitos para
reinscripcion con base al Manual de Lineamientos Académico Administrativos del

Tecnologico Nacional de México 2015.

Politicas de operacién

3.1. Para la elaboracién y estructuracion del Calendario Escolar, 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, Centro de
Cbémputo.

3.2. Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el
Manual de Lineamientos Académico Administrativos del Tecnolégico Nacional de
México 2015. y demas declarados por el Tecnologico Nacional de México.

3.3. La Division de Estudios Profesionales debe publicar el orden de reinscripcién
al menos 5 dias habiles antes de las fechas programadas para la reinscripcion.
3.4. El pago de la reinscripcion se realizara, en la sucursal bancaria donde el

Instituto Tecnoldgico lo indique y serd canjeado por el recibo oficial de cobro

previo a la asignacion de carga académica.
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4. Descripcioén del procedimiento.

Diagrama

o Qué?

| ¢Quién?

| Evidencias

INICIO

<
<

1. Programa, coordina las
actividades y determina el
orden de Reinscripciones
1.1Programan y coordinan
las actividades de
reinscripcion.

1. Determina orden de
Reinscripcion.

2. Solicita al
Departamento de
Comunicacion y
Difusion publique el
proceso de
reinscripcion.

Division de
Estudios
Profesionales

Proceso de reinscripcion.

— N

2. Difunde el Proceso de
reinscripcion
2.1 Realiza la difusién del
calendario escolar, donde
se especifique la fecha de
reinscripcion.

Departamento
de
Comunicacion
y Difusién

Publicacion en medios

oficiales.

w

3. Genera Adeudos vy
Referencias de Pago.

3.1 Genera adeudos vy
referencias de pago a los
estudiantes, mediante su
namero de control

Departamento
de Recursos
Financieros

Servicios
escolares

Referencias de pago.

4. Cubre requisitos, realiza

pago y selecciona
asignaturas.
4.1 Cubre requisitos de

reinscripcion.

Estudiante

Voucher
Carga académica en el SIE
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4.2 Realiza el pago de
reinscripcion
correspondiente.
4.3 Selecciona asignaturas a
cursar.
v 4.4. Imprime su carga
5. Regis}tra_ carga | Division de Expediente.
5 académica. | estudios
51 Rembq carga academ!ca profesionales
de la Division de Estudios
Profesionales y la
registra. Departamento
5.2 Archiva carga académica | 9€ Servicios
en el expediente del | EScolares
estudiante y la resguarda
durante la estancia de
este en el Instituto
EIN Tecnoldgico
5. Documentos de referencia
Documentos Cédigo
Manual de Lineamientos Académico Administrativos del NA

Tecnologico Nacional de México 2015.
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6. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion unica
Calendario Escolar Un afo Departamento de
Planeacion de
Programacion y
Presupuestacion.
Recibo Oficial de Diez afios Departamento de | Folio de recibo oficial de
Cobro Recursos Financieros. cobro
Carga Académica Durante la Departamento de| NuUmero de control del
estancia del Servicios Escolares. estudiante
estudiante.
7.- Tabla de riesgos y oportunidades
Riesgo Oportunidad Accién
1. Altos indices ag Determinar las materias| Ofertar las materias para
reprobacion con altos indices de]regularizar.
reprobacion e  impartir
asesorias

2. Desercidn escolar

Detectar oportunamente a
través de las tutorias

Canalizar al estudiante para
gue continue su formacion.

3. Superar l09
semestres que indica
el lineamiento para
concluir la formacion
(12)

Informar o recordar al

estudiante.

Asesorar en la carga
académica, respetando
cursar materias de
reprobacion y especial al
momento de ser ofertadas.




Muy
Alto 5
Probabilidad| Alto | 4 X
de Medio 3 X X
Ocurrencia Bajo 2
Muy
bajo 1
1 2 3 4 5
Muy , , Muy
bajo Bajo | Medio | Alto Alto
Impacto Esperado
8. Cambios de esta version
Namero de Fecha de o .
o Descripcion del cambio
revision actualizacion
1- Se anexo la tabla de identificacion vy
0 17 febrero 2023 evaluacion de riesgos y oportunidades.
2.- Se eliminé diagrama.




