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1. PROP

OsITO.

Documento complementario al Procedimiento de Reinscripcion, que tiene como finalidad precisar los requisitos,
normas de control interno e instrucciones de trabajo para los trdmites de reinscripcion.

2. ALCANCE.

Aplica a todo tramite de reinscripcion del nivel licenciatura y a todo actor del Proceso de Permanencia

Escolar q

ue preste este servicio.

3. DEFINICIONES.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Reinscripcion. Acto de registrar a un alumno en la matricula, a solicitud expresa del alumno, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos por la universidad.

Comprobante de Reinscripcion. Registro en papel oficialmente aceptado como evidencia de haber concluido el
tramite de reinscripcion, contiene la distribucion de actividades académicas a cursar en el periodo. Se debe
presentar para cualquier aclaracion solicitada por alumnos para su rectificacién o ratificacion de horarios, grupo
asignado o actualizacion de listas de asistencia.

Matricula. Alumnos registrados para cursar estudios de la oferta educativa. Se caracterizan por haber realizado su
tramite y cumplir con los requisitos establecidos.

JDAE. Jefe de Departamento de Administracion Escolar de Unidad Regional.

RTU. Responsable de Tramite de Unidad Regional.

RTD. Responsable de tramite de la Direccion de Administracion Escolar.

JDACE. Jefe de Departamento de Acreditacion y Certificacion de Estudios.

JDCD. Jefe de Departamento de Control Documental.

JDSE. Jefe de Departamento de Sistemas Escolares.

3.10. DAE. Director de Administracion Escolar.

3.11
3.12
3.13
3.14

3.15.

3.16.

3.17.

. RP. Responsable de Proceso.

. SASE. Sistema de Administracién y Seguimiento Escolar.

. Solicitud Reinscripcion. Interface (formulario) de sistema para registro de e la matricula.

. Comprobante de Reinscripcion. Documento que se utiliza para verificar el status de reinscripcion, contiene la
distribucion de actividades académicas a cursar en el periodoy fecha de realizacién del tramite.

Lista de Inscritos. Documento generado por el sistema SASE con el fin de identificar la matricula vélida de un
grupo asignatura para los cursos del periodo. Las anotaciones que pudieran realizarse en ese documento en
torno al control de asistencia y desempefio académico de los alumnos son para referencia y uso del propio
profesor.

Grupo Asignatura. Cohorte de alumnos que inician juntos un curso de la oferta educativa con el mismo
profesor, aula y horario. (No necesariamente coinciden en los demas cursos).

Medio Alternativo. Manera opcional a la forma habitual de realizar el trdmite de reinscripciéon a citar: en

computadora asignada por personal de la JDAE en la Unidad Regional, utilizando la tecnologia informatica en
linea desde cualquier lugar, no de SASE.
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4. REFERENCIAS.

4.1. Calendario Escolar.

4. 2. Reglamento Escolar.

4. 3. Procedimiento de Inscripcion.

4. 4. Procedimiento de Reinscripcion.

4.5. Solicitud de Reinscripcién Interfaz sistema.
4. 6. Comprobante de Reinscripcion.

5. POLITICAS DE OPERACION.

5.1 Eltramite se realiza de manera personal, en linea utilizando la tecnologia informatica (Ref. 9.17) o presentando

identificacion a satisfaccion del RTU (De preferencia credencial de estudiante expedida por la universidad),

5.2. El estudiante puede realizar su tramite mediante un representante (gestor) autorizado. En este caso:

5.2.1 Lareinscripcion se realiza por ventanilla ante el RTU.
5.2.2 Se guarda en expediente escolar del alumno, identificacion del gestor.
5.2.3 Validar comprobante de reinscripcién con la firma del gestor y RTU.

5.3. En caso de una contingencia el tramite se realizard de manera virtual, el periodo podra ampliarse si la DAE en conjunto

5.4.

5.5.

con las autoridades universitarias lo consideran necesario. Se estableceran estrategias en conjunto con las U. R.
para recibir concesiones en documentos, que se resolveran cuando las circunstancias los permitan. (8.7.2. inciso C,
Norma ISO).

Son requisitos de reinscripcion los siguientes:
5.4.1. Ser alumno de la universidad. (Revise el punto 3.5).
5.4.2 Estar al corriente de las cuotas escolares o contar con prérroga o exencién de pago justificada.
5.4.3. Haber entregado documentos de ingreso o contar con una concesion justificada.
5.4.4. Realizar los tramites dentro del periodo establecido para tal efecto.
5.4.5. No estar sujeto a sancion por infraccion al articulo 54 fraccion Il del Reglamento Escolar.

La asignacion de horario y actividades académicas se encuentra condicionada a los siguientes requisitos:
5.5.1. Disponibilidad de la oferta educativa.
5.5.2 Disponibilidad de cupo en grupo y turno de preferencia.
5.5.3. Cumplimiento de prerrequisito o seriacidn de asignaturas.
5.5.4. No exceder la carga maxima de 48 créditos.

5.6. Los aspirantes de nuevo ingreso que retnan los requisitos y realicen sus tramites de inscripcion adquieren la calidad

de alumnos.
La calidad de alumno se pierde:
5.6.1. Por conclusién del programa educativo.
5.6.2. Por renuncia expresa a la universidad.
5.6.3. Por interrupcién de los estudios durante dos semestres consecutivos.
5.6.4. Por vencimiento del plazo maximo establecido para cursar los estudios (ocho afios a partir de la fecha de
ingreso).
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5.6.5. Por expulsidn de la universidad.

5.6.6. Por bajo o irregular desempefio académico.

5.6.6.1 Por no haber cubierto el setenta por ciento de las asignaturas correspondientes al primer semestre,
tratdndose de alumnos de primer ingreso.

5.6.6.2 Baja definitiva para el alumno que haya reprobado el total de las asignaturas del segundo semestre.

5.6.6.3 Por no haber acreditado la evaluacidn especial cuando ésta constituya la ultima oportunidad para acreditar
una misma asignatura que ha sido cursada por segunda ocasion.

5.7 El Comprobante de Reinscripcion se integra al archivo escolar de Unidad Regional como evidencia de tramite
concluido y para cualquier aclaracién posterior. La validez de este documento se sustenta en las firmas de
conformidad de ambas partes (alumno y RTU), en caso de existir algiin cambio, en las actividades académicas del
alumno, se reprocesa el documento. En los casos de los alumnos que se reinscriben utilizando un medio
alternativo, para concluir con su tramite de reinscripcion tienen el deber de entregar el comprobante de
reinscripcion debidamente firmado a mas tardar la primer semana de inicio de clases en el departamento de
Administracion Escolar, de no ser asi, el alumno quedara sujeto a la carga académica registrada en SASE, la cual
se tomard como valida en caso de reclamo.

5.8. El comprobante de pago por concepto de reinscripcién, por si solo, no es evidencia de haber concluido el
trdmite. Para cualquier aclaracion, solo se acepta el comprobante de Reinscripcidn.
5.9. Procedencia de las concesiones de servicio no conforme.

5.9.1 Las concesiones por concepto de adeudo de cuotas escolares las otorga, en su caso, el RP de Ingresos de
acuerdo a las politicas de operacion de ese proceso y se aplican mediante la interaccion de los sistemas SIP y
SASE.

5.9.2 Las concesiones por concepto de adeudo de documentos de ingreso las otorga, en su caso, el RP de
Admisién de acuerdo a las politicas de operacidén de ese proceso y se aplican mediante el sistema SASE.

5.9.3 Por otro concepto y causa justificada, mediante analisis y autorizacion de acuerdo suscrito entre el Director
de Unidad Regional y el Director de Administracion Escolar a propuesta del personal responsable de dar
seguimiento a las actividades del proceso.

5.10 Se considera reinscripcién extemporanea todo tramite realizado después de haber concluido el periodo
establecido para ello, o a partir del primer dia de clases. Estos casos, por medidas administrativas, se encuentran sujetos
al pago de una cuota extraordinaria.
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6. DIAGRAMA.
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7. DESARROLLO DE INSTRUCTIVO.

INSTRUCTIVO DE REINSCRIPCION
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

SECUENCIAS DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Carga académica en linea.

1.1 Ingresa a plataforma de reinscripcidn en linea,
autentifica identidad.

1.2 Selecciona periodo de reinscripcidn.

1.3 Identifica y realiza carga de asignaturas.

1.4 Guarda solicitud de reinscripcion.

1.5 Responde encuesta de satisfaccion.

1.6 Imprime comprobante de reinscripcion.

1.7 Entrega comprobante debidamente requisitado
en el Departamento de Administracién Escolar de la
Unidad Regional, en la primer semana de iniciadas las

clases.

solicitante

2. Tramite por ventanilla
de servicio extemporaneo

2.1 Atienda la solicitud de reinscripcién del alumno.

2.2 Ingrese al Mddulo de Reinscripciones y con la
matricula verifique si el alumno cumple
requisitos:

2.3 Sistema liberado por cumplimiento de requisitos?
2.3.1Si. Pase al punto 3.4
2.3.2 No. Pase al punto 3.10

2.4 Si dispone de alguna evidencia de incumplimiento
de requisitos que no se indique en sistema
pase al 2.3.2, en caso contrario proceda con
el tramite.

2.4.1 Pregunte por grupo y turno de preferencia

2.4.2 Verifique posibilidad de atender
expectativas de acuerdo a la oferta educativa,
grupo y turno disponible.

2.4.3 Resuelva diferencias en su caso.

2.5 Registre en sistema, cada asignatura-grupo de
las actividades académicas.

2.6 Imprima comprobante de reinscripcion (Ref.
12.2), con datos sobre la carga académica del
periodo.

2.6.6 Revise la idoneidad del documento
en cuanto a contenido y legibilidad.

2.6.7 Verifique la conformidad del alumno
sobre los datos impresos en el comprobante.

RTU

RTU
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2.7 Valide por duplicado el Comprobante de
Reinscripcion con su firma y con la firma de
conformidad del alumno.

2.8 Resguarde el Comprobante de Reinscripcion en el
archivo escolar de Unidad Regional para
cualquier aclaracion futura.

2.9 Entregue copia al alumno y le explica para qué
sirve el comprobante y la importancia que
significa conservarlo. Fin.

2.10 Informa al alumno del problema y lo turna al
JDAE.

2.11.Analiza causas y posibilidad de solucién, otorga
o gestiona concesion.

2.12 Problema resuelto o concesion otorgada?
a) Si. Pase al punto 3.3

b) No. Informa al estudiante de la improcedencia del
tramite. Fin.

JDAE

8. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

8.1 RTU.

o Conforme a lo establecido en este instructivo. Rechazar tramites que no cumplan con requisitos
Revisar y, en su caso, actualizar registros fisicos y electrénicos cuando se trate de correccién o

reproceso de tramite.

o Participar en la formulacion del plan de accion y analisis de causas para accion correctiva. Asegurar la

impresion, validacion y resguardo del Comprobante de Reinscripcion.

8.2 JDAE.

o De acuerdo al punto 6 del Procedimiento de Reinscripcion (Ref. 10.4).
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9. REGISTROS.
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION |RECUPERACION | TIEMPO DE RETE,NGON Y
DISPOSICION
Solicitud de En el sistema JDSE RTU, JDAE, Indefinido
Reinscripcion. informético  escolar IDSE.
Modulo de
Permanencia.
Comprobante de |Expediente del RTU JDAE, RTD, Hasta la expedicion del
Reinscripcio’n alumno 6 archivo JDACE. certificado de estudios.
escolar de Unidad
Regional.
Matricula con En el sistema JDSE Unidad: Indefinido
horarllos. y carga |nff)rmat|co escolar RTU y JDAE.
académica. Moddulo de
Permanencia. Institucional
:JDACE y
DAE.
10.CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.
N/A
11.ANEXOS.
N/A
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