ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefasco

Subdireccién de Planeacién y Vinculaciéon

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion y Reinscripcion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SPV-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  15/11/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la inscripcion de todos los alumnos egresados de nivel Medio Superior que deseen ingresar al ITSPP
asi como mantener el control escolar de alumnos reinscritos al semestre correspondiente, verificando cumplan con
los requisitos establecidos para tal fin dentro de la normatividad vigente.

Il.- ALCANCE

-

Aplica a todos los egresados de Nivel Medio Superior que cumplieron con el procesowde seleccion para ingresar al
ITSPP y alumnos de reingreso.

Ill.- DEFINICIONES \ P
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Inscripcion: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los
requisitos de admision, es aceptado como alumno de un plantel del Sistema Nacional de Institutos Tecnol égicos.

EXANI II: Examen de ingreso a la Educacion Superior aplicado por el Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) que
arroja resultados indicativos de las aptitudes y la elegibilidad o no de los alumnos para poder iniciar su educaci 6n
superior.

Curso Propedéutico: Curso de induccion para egresados de educacién media superior, interesados en inscribirse en
el ITSPP.

Reinscripcién: Proceso por el cual al alumno se le autoriza una carga académica en funcion de su avance reticular y
su estatus de alumno regular o irregular con apego a los lineamientos normativos acad émico-administrativos de la
DGEST (Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica).

Reticula: Formato oficial donde se plasma el avance académico del estudiante al finalizar cada semestre y donde se
visualizan claramente las opciones de reinscripcion mas viables para el alumno.

Carga académica: Conjunto de materias en las que el estudiante es habilitado al momento de su reinscripcion, cada
una de ellas con un valor reticular propio (créditos). Dicha carga sera de 20 créditos como minimo (a excepciéon de
cuando se lleven dos cursos especiales) y 36 como maximo.

Alumno regular: Estudiante con un avance reticular 6ptimo, es decir, con la totalidad) de las asignaturas anteriores,
aprobadas, ademas de no contar con ninguna materia pendiente de cursar, salve.slas materias de los semestres

escolares posteriores.

Los alumnos Reinscritos que hayan ingresado mediante una convalidacion, revalidacion o equivalencia seran
considerados regulares mientras acrediten en primera oportunidad todas |las materias cursadas.

Alumno Irregular: Estudiante con problemas en su avance retieular, ‘tales como materias reprobadas, rezagadas, no
cursadas, pendientes, que impiden que se le pueda otorgar la carga®normal” de materias.

Baja: suspension en los estudios de un alumno dentro, del’ Instituto, ya sea por desercién, reprobacién o voluntad
propia.

ITSPP: Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Péfaseo.

GES: Sistema de Control Escolar.

\”
IV.- REFERENCIAS \ \

Decreto de creacion (Boletin Oficial #30, 11-Octubre-2000).
Reglamento Interior del I.T.S.P.P. (Art."11, Art. 16).

61-SPV-M01 Manual de progedimiento de inscripcion y reinscripcion.
Norma de Calidad ISO 9001:2008.

Acuerdo 1/SPC ( Diario Oficial"de la Federacion del 17-Dic-1997).
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TECNM .

V.- POLITICAS
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PARA INSCRIPCIONES:

1. El aspirante que pretenda inscribirse debera haber cumplido con los requisitos previos de admisién (presentar el
examen de admision y asistencia al curso propedéutico), salvo las situaciones especiales que seran autorizadas por
el Director General.

2. El alumno que al momento de su inscripcion no presente la documentaciéon completa, cualquiera que sea esta de
las indicadas como requisito, estara condicionado y firmara de consentimiento una carta compromiso donde se
especificara su situacion.

3. Se establece como plazo improrrogable seis meses a partir de la fecha de ingreso del alumno para presentar
certificado original, causando baja definitiva al incumplimiento de esta disposicion.

4, En caso de sobrepasar el limite de alumnos de nuevo ingreso, el primer criterio de selecciéon para determinar los
espacios disponibles en cada carrera, sera el resultado del Examen de Admisién EXANI I, pero una vez agotada la
posibilidad de apertura de nuevos grupos.

PARA REINSCRIPCIONES:

1. El alumno podra acceder a la pagina institucional para el llenado e impresién de los=formatos de reinscripcion, los
cuales deberan ser entregados en el Departamento de Servicios Escolares para validar la inscripcién.

2. En el caso de alumnos irregulares, el jefe de carrera debera revisar la situaeion de cada uno, con el fin de
asesorarlo y concluir con la mejor alternativa de reinscripcion, dando visto bueno a.su carga académica.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS \
Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
61-SPV-P05-F01/Rev.00 FICHA DE SELECCION
61-SPV-P05-F02/Rev.00 CEDULA DE INSCRIPCION
61-SPV-P05-F03/Rev.00 LISTADE REGLAMENTOS ALUMNOS NUEVO INGRESO
61-SPV-P05-F04/Rev.00 CEDULA DE REINSCRIPCION
61-SPV-P05-F05/Rev.00 CARGA ACADEMICA
61-SPV-P05-F06/Rev.00 CARTA COMPROMISO
61-SPV-P05-F07/Rev.00 RETICULA
61-SPV-P05-F08/Rev.Q0 LISTA DE ASISTENCIA CURSO PROPEDEUTICO
61-SPV-P05-F09/Rev.00 CONTROL DE DOCUMENTOS DE ALUMNOS
61-SPV-P05-101/Rev.00 INSTRUCTIVO DE CONTROL DE TIEMPOS
61-SPV-P05-102/Rev.00 INSTRUCTIVO INTEGRACION DE EXPEDIENTE
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
61-SPV-P05-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO INSCRIPCION Y REINSCRIPCION
61-SPV-P05-A02/Rev.00 REQUISITOS DE INSCRIPCION
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F06-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F07-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F08-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-F09-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-I01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-I02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-A01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SPV-P05-A02-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Recepcion de Documentacion y pago del examen
de Admision

1.1 Jefe de  Departamento  de Recibe y verifica documentacién segin listado de Ficha de seleccion

Servicios Escolares requisitos  establecidos en el procedimiento de
Promocién y Difusion Institucional.

1.2 Si la documentacion esta completa se entrega ficha
de seleccion para su llenado y se asigna numero
de control, si no presenta documentaciéon requerida
se condiciona entrega de ficha de seleccion.

1.3 Subdireccioén de Recursos El alumno realiza pago de la guia en caja y Factura

Administrativos y Financieros presentar en el departamento de Servicios
Escolares.
2 Entrega de Guia para Examen.
21 Jefe de  Departamento de El aspirante recibe la guia para el Examen de Registro en linea
Servicios Escolares Admisién y se le canaliza al centro de computo a
fin de llenar un cuestionario de interés para
CENEVAL.
(Nota: al finalizar el cuestionario, se habilita la
impresion del pase para el examen).

3 Curso Propedéutico

3.1 Subdireccion Académica Inicia una semana antes del examen de “admision Lista de asistencia
con duracion de 2 semanas.

4 Examen de Admision

4.1 Subdireccion Académica Se aplica el examen de admisidn,” el cual es EXANI I
considerado como examen “di@gnostico”

4.2 En caso de sobrecupo des nuevo ingreso, los
resultados del examien “puedan ser utilizados como
primer criterio de séleccion.

5 Pago de Inscripcion

5.1 Subdireccion de  Recursos El alumho “de nuevo ingreso realiza el pago por Factura o Convenio

Administrativos y Financieros conceptos” de, ‘inscripcion en caja o través de la
cuenta,, SANTANDER SERFIN 22-00058679-2 o
selicita convenio de pago.

6 Llenado electrénico e impresion de la ficha de
inscripcion y carga académica.

6.1 Alumno El llenado de los formatos de Inscripciéon se llevara Cédula de inscripcién y carga
a cabo via internet, en la pagina académica
www.itspp.edu.mx.

6.2 Jefe de Departamento de Si el alumno no entrega documentacion completa,

Servicios Escolares se entregara carta compromiso de inscripcién Carta Compromiso

condicionada, donde se especificara la fecha limite
de entrega, que sera el ultimo dia habil del mes de
octubre, ademas de indicarle que de no cumplir con
la presentacién de la documentacion faltante a esa
fecha, estard sujeto a causar baja definitiva toda
vez que no se reservara ningun derecho que
genere controversia sobre el asunto.

7 Entrega de comprobantes y documentacion en

Servicios Escolares.
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71 Alumno El alumno acude a Servicios Escolares para Lista de Cotejo documentos y
entrega de comprobante de pago y documentacion GES
necesaria para concluir el proceso de inscripcion
(certificado y de acta de nacimiento original y dos
copias, curp y N.S.S), cédula de inscripcion, carga
académica y comprobante de pago, se digitaliza
expediente.
7.2 Jefe de Departamento de El alumno recibira de Servicios Escolares Lista de reglamentos
Servicios Escolares informacion referente a los reglamentos internos
aplicables, la cual esta disponible en la paégina
www.itspp.edu.mx.
8 S| ES REINSCRIPCION:
8.1 Alumno El alumno debera pagar el importe de colegiatura en Factura
caja o por medio de la cuenta SANTANDER SERFIN
22-00058679-2, requisito indispensable para iniciar
el proceso de reinscripcion.
8.2 Subdireccion de Recursos En caso de no contar con recursos economicos Convenio de
Administrativos y Financieros para sufragar el importe de reinscripcion, existe la Pago
posibilidad de suscripcion de un convenio de pago,
solicitud que debera ser hecha ante la Direccidn
General y/o Subdireccion de Recursos
Administrativos y  Financieros, quien revisara el
caso y otorgara convenio de pago (se revisaraf
adeudos  anteriores 'y convenios de pago
incumplidos).
9 Recepcion de formatos de Reinscripcion
9.1 Jefe  de Departamento  de El alumno entrega el formato, previamente ‘llenado e Cédula de reinscripcidon, carga,
Servicios Escolares impreso en la pagina web institucional donde factura o convenio
apareceran las materias a,_ “clrsary de manera
“regular” acompafiado des, recibo, de pago o
convenio.
9.2 Si es alumno regular: GES
Se autoriza carga {academica, se dan de alta las
materias a cursar en el GES y se digitalizan
documentos.
10 Atenciénsa alumnos irregulares
10.1 Jefe de Division de carrera El Yefe “de’ carrera revisa la reticula del alumno; Cédula de reinscripcion, carga,
Propone®y autoriza la carga académica en funcién factura o convenio
de\la gravidez de la condicion “irregular” del
alumno, acompafiado de recibo de pago o
convenio.
10.2 Jefe de  Departamentd ‘de Una vez revisado vy autorizado el caso, el GES
Servicios Escolares Departamento de Servicios Escolares concluye la
reinscripcion, dando de alta las materias en el GES
y se digitalizan documentos.
1" Impresion de listas de alumnos en cada asignatura
1.1 Jefe de  Departamento de Una vez concluido el proceso de inscripcion 'y Lista de asistencia

Servicios Escolares

reinscripcion, se imprimen las listas de alumnos y
se entregan a los jefes de carrera, quienes seran
responsables de hacerlas llegar a los docentes
responsables de impartir las asignaturas  por
semestre y grupo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 5 de 6




Elaboré: Reviso: Aprobé:

L.A. Ana Maria Rivas Barajas L.A. Nadia Margarita Orantes L.E. Maria Jesus Reyes Ortiz
Capturista Limén Directora General del ITSPP
Jefe de Departamento de
Servicios Escolares
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