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Propdsito
Aplicar los lineamientos para la reinscripcién de los(as) estudiantes en el Instituto Tecnolégico de
Culiacan.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los y las estudiantes que cumplan los requisitos para reinscripcién
con base al Manual de Procedimientos para la Acreditacion de Asignaturas de los Planes de Estudios en
los Institutos Tecnoldgicos, Manual Normativo Académico Administrativo 2007 y los Lineamientos para
la Evaluacion y Acreditacion de las Asignaturas Versién 1.0 para los planes 2009-2010.

Politicas de operacion

3.1. El Departamento de Divisién de Estudios Profesionales debera programar y coordinar el proceso de
reinscripcién de acuerdo con el calendario SIG-CA-D-25-01.

3.2. El Departamento de Division de Estudios Profesionales debe publicar el orden de reinscripcion al
menos 5 dias habiles antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

3.3.Para reinscribirse los y las interesados(as) deberan cumplir con lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Acreditacion de Asignaturas de los Planes de Estudios en los Institutos
Tecnolégicos, Manual Normativo Académico Administrativo 2007 y los Lineamientos para la
Evaluacion y Acreditacién de las Asighaturas Version 1.0 para los planes 2009-2010 y demés
declarados por el Instituto Tecnoldgico.

3.4.El Departamento de Centro de Computo habilitara la descarga de un archivo electrénico que contenga
las listas de cada materia después de 10 dias habiles del inicio de los cursos del semestre.

3.5.El Departamento de Centro de Computo habilitara a él o la estudiante la consulta de la carga

académica en el sistema después de 10 dias habiles del inicio de los cursos del semestre.
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3.6. El Departamento de Estudios Profesionales a través de los coordinadores, informaran al alumnado
a partir de tercer semestre que es obligatorio cumplir con las actividades complementarias, de las
cuales al menos dos deben ser de actividades de promocion cultural y deportiva antes de terminar el
sexto semestre, de lo contrario podran sufrir sanciones de carga hasta que cumplan con dichas
actividades.

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER2 CRLA/ 06-06-2022 DN 07-06-2022 N.S.E.U. 08-06-2022

Pagina 2 de 5




Procedimiento para:
La Reinscripcion del y de la
Estudiante

Responsable: Jefe(a) de la Divisién de
Estudios Profesionales

Cadigo: SIG-CA-P-04

Pagina: 3de 5

Revisién: 2

Referencia

8.2.1,8.2.2. 82.3,8.5.2

ISO 21001:2018: 8.

Emisién: Junio
2022

1.3,

4. Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Programa y coordina
las actividades.

1.1 Programan y coordinan las actividades de reinscripcion.

Divisién de Estudios
Profesionales

2. Determina orden de
reinscripcion.

2.1 Determina orden de Reinscripcion.
2.2 Solicita al Departamento de Comunicacion y Difusion
publique el orden de reinscripcion

Division de Estudios
Profesionales

3.1 Realiza la difusién del orden de reinscripcion.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion

3. Difunde orden de
reinscripcion.

4, Cubre requisitos,
realiza pago y
selecciona

asignaturas.

4.1 Cubre requisitos de reinscripcion.
4.2 Realiza el pago de reinscripcion correspondiente.
4.3 Selecciona asignaturas a cursar.

El (Ia)Estudiante

. Revisa carga
académica en el
sistema.

5.1 Revisa carga académica en el sistema.

El (Ia)Estudiante

6. Genera y habilita.

6.1 Genera y habilita en electrénico las listas finales.
6.2 Genera y habilita las cargas académicas.

Departamento de
Centro de Computo

6. Documentos de referencia

Documentos Cdédigo
Manual de Procedimientos para la Acreditacién de Asignaturas de los Planes NA
de Estudios en los Institutos Tecnolégicos (1997)
Manual Normativo Académico Administrativo 2007 NA
Lineamientos para la evaluacién y acreditacion de las asignaturas versién 1.0 NA
para los planes 2009-2010.
Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas NA
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7. Control de lainformacion documentada
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
8. Cambios de esta version
Numero de Fechade la Descripcién del cambio
Revision actualizacion
2 Junio de 2022 Actualizacion Normativa 21001
1 Marzo de 2020 Actualizacion Normativa
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