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REINSCRIPCION

(P-DSE-03)

PUNTO(S) DE LA NORMA QUE
APLICA: 8.2

l.- OBJETIVO

Actualizar los datos de los alumnos inscritos y regularizar su situacién administrativa dentro de la Universidad.

Il.- ALCANCE

Todos los alumnos inscritos en alguna de las carreras que cumplan con los requisitos.

li.- DEFINICIONES

Reinscripcién: tramite para registrar su ingreso al siguiente cuatrimestre.
Expediente: documentos originales solicitados por el Servicios Escolares para su inscripcion.

IV.- INTERACCION CON OTROS PROCESOS O DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Cédigo Documentos
P-DSE-02 Inscripcion
P-DSE-10 Control administrativo de calificaciones finales

V.- ENFOQUE DEL PROCESO

Proveedor

Entradas

Salidas o resultados

Cliente

Alumno

Actualizacion de
datos personales del

Reporte de Evaluacion Final

Servicios Escolares

Servicios Escolares alumno
Alumno
Requerimientos: Indicadores: Objetivos:
Documentos del alumno Numero de alumnos reinscritos Actualizar los
expedientes de alumnos
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VI.- DIAGRAMA DE PROCESO
SERVICIOS ESCOLARES ALUMNO

1 v

Inicio

Programa un periodo de
entrega de requisitos para
reinscripcion

A 4

Se informa del periodo
y retine los requisitos

situacién de
documentos y
académica.

Revisa pago y su

y

Se informa del periodo
y retine los requisitos

Expediente
completo y
total de
asignaturas
acreditadas

Condiciona I >

Firma el
condicionamiento

Sil

Busca al alumno en SIAGE,
confirma el grupo y genera la
reinscripcion.
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Vil.- RESPONSABILIDADES
Responsable Secuencia Actividades
Servicios » Informa a los alumnos la programacion para la entrega del
Escolares comprobante de pago requisito de reinscripcion.
1 > El alumno se informa del periodo y reline los requisitos
Alumno solicitados para su reinscripcién.
Servicios ; iy ook
Escolaras 2 > Revisa la situacion académica y de documentos.
Servicios > Si su expediente esta incompleto, se determina la firma de una
Escolares 3 carta compromiso.
Alumno » Firma la carta compromiso.
Servicios . L .
Eochires » Procede a registrar la reinscripcidén en SIAGE, confirma el
Alumno 4 grupo y genera la reinscripcion.
> Verifica en el SIAGE su registro de reinscripcion.

VIIl.- POLITICAS

%

P N

o

El tramite debera ser realizado por el interesado; y en casos extraordinarios, podra hacerlo su asesor
académico, dentro del periodo establecido en el calendario de actividades académicas del ciclo escolar
de que se trate; con excepcion de aquellos que soliciten reinscripcion fuera del periodo sefialado para
realizar tramite de algun tipo de beca.

La Universidad a través del area de Servicios Escolares decidira la asignacién de alguna prérroga para
complementar la documentacién requerida, mediante una carta compromiso.

De acuerdo con el reglamento de alumnos, se podra condicionar académicamente a los alumnos.

Los alumnos reinscritos tendran derecho a la expedicion de documentos oficiales (ver instruccién de
trabajo IT-DSE-01).

Se realizan dos pagos: uno de inscripcién al inicio de la carrera y el segundo al inicio del siguiente ciclo
escolar, éste ultimo se define como pago de reinscripcién; y en cada reinscripcién cuatrimestral se
solicitara el pago de colegiatura correspondiente.

La entrega del calendario de actividades académicas, se realizara antes de que inicie el nuevo ciclo
escolar.

Los alumnos que no lleven a cabo su reinscripcién en los periodos sefialados para tal efecto, podran
realizar su tramite con los recargos y periodo establecido para ello.

A solicitud del alumno recibira su reporte de evaluacion final.

Para los casos de contingencia por afectaciones ambientales, sociales y/o sanitarias que no permitan la
presencia de alumnos y del personal en los espacios de la universidad, el responsable del area de
servicios escolares sera quien establezca con base en los recursos disponibles, las estrategias que
considere pertinentes para su planeacion, imparticion y analisis de resultados.
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IX.- CONTROL DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE RETENCION ALMACENAJE | DISPOSICION
F-DSE-30 Carta compromiso Vigencia de la carta Servicios Escolares Expediente del
compromiso alumno
F-DSE-33 Calendario de actividades 01 Afio Servicios Escolares Archivo Muerto
académicas
N/A Reglamento de Alumnos Permanente Area Juridica N/A
N/A Calendario de Reinscripcion N/A N/A N/A
X.- CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION
15/01/2021 11 » Se modifico la politica No. 8 para que a solicitud del interesado sea
extendido el documento.
» Se integro una politica para las necesidades de atencién a alumnos
y egresados.

XI.- LISTA DE DISTRIBUCION

No. DE
COPIA
AREA RESPONSABLE CONTROLA

DA
Rectoria 01
Direccién de Administracién y Finanzas 02
Direccién de Vinculacion 03
Direccion del Programa Educativo de Administracion Area Capital 04
Humano
Direcci6n del Programa Educativo de Turismo Area Hoteleria. 05
Direccion del Programa Educativo de Mantenimiento Area 06
Instalaciones
Secretaria Académica 07
Direccién del Programa Educativo de Procesos Alimentarios 08
Servicios Escolares 10
Prensa y Difusion 11
Direccién del Programa Educativo de Mecénica Area Automotriz 15
Direcci6n del Programa Educativo de Tecnologias de la Informacién
area Desarrollo de Software Multiplataforma 16
Direccion del Programa Educativo de Energias Renovables Area 17
Calidad y Ahorro de Energia
Direccion del Programa Educativo de Gastronomia 18
Direccién del Programa Educativo de Operaciones Comerciales 19
Internacionales Area Negocios Internacionales

XIl.- ANEXOS

F-DSE-30 Carta compromiso.
F-DSE-33 Calendario de Actividades Académicas.
IT-DSE-01 Expedicion y entrega de documentos
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