PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

Responsable del Proceso: Jefe del Departamento de|Fecha de Efectividad: 24 de Noviembre de 2014

Servicios Escolares
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I. OBJETIVO:
Matricular al aspirante a Nuevo Ingreso, como el inicio de su formacién profesional; permitir al alumno continuar con
sus estudios, a través del cumplimiento de los requisitos establecidos en el instituto tecnolégico Superior de alamo

Temapache.

INDICADOR: Alumnos inscritos a primer semestre/ Aspirantes que solicitaron ficha para examen de admision.
Alumnos reinscritos en el semestre actual/ Alumnos reinscritos en el semestre anterior.

Il. ALCANCE:
Aspirantes aceptados al ITSAT, comunidad estudiantil y Personal del ITSAT.

Ill. DIAGRAMA DEL PROCESO

DESARROLLO |\ DICaSION | DEPARTAMENTO SERVICIOS INGRESOS | ASPIRANTE/
ACADEMICO CIONAL PROFESIONALES ESCOLARES PROPIOS ALUMNO
1 Programa el
Calendario
Escolar
Difunde el -
Calendario Escolar Realiza Pago de
2 +* Ficha en
Ventanilla
Bancaria.
Valida Pago de
3 Derecho de
Examen de
Admision.
4
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Puesto Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Servicios Escolares
Fecha 20 de Noviembre de 2014 21 de Noviembre de 2014 21 de Noviembre de 2014
Nombre
Firma Mtra. Julia Edith Martinez Mtra. Norma Gabriela Gonzélez Ing. Alejandro Villanueva Cerén
Cobos Ortega
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Expide ficha a
4 solicitud del
aspirante.
5 .
Aplica el Examen
de Admision y
emite resultados ®
Recibe la relacién de Realiza Pago de
6 aspirantes Inscripcién en
aceptados para su Ventanilla
publicacion. Bancaria.
Valida Pago de
7 Derecho de
Inscripcion.
Recibe y revisa
8 documentacion
asignando nimero
de control al
alumno.
9 Elabora y Entrega carga
académica de ler
semestre. <
Entrega
Credencial al
10 ——|| alumno de Nuevo
Ingreso.
11 Organiza curso de
Induccién en -
coordinacién con el |
Departamento de
Estudios
Profesionales
[
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12
Habilita Consulta
de Kardex al
término del
semestre.
13
NO Realiza Realiza Pago de
asesoria D?recho de
< reticular y «— Reinscripcion.
Autoriza Carga
Académica.
14 Si Valida Pagode |
o Derecho de N
v Reinscripcion.
15
NO ]
\ Realiza
NO B < Reinscripci <
/ on
16
Registra, imprime
y archiva carga
académica.

()

IV. POLITICAS

Este conector esta en coordinacidn con el procedimiento de desarrollo académico.

Este conector esta en coordinacion con el procedimiento de promocién y difusion de la oferta educativa

e Para ingresar al ITSAT, el alumno debera presentar todos los examenes psicométricos y de conocimientos
correspondientes, asi como haber cubierto todas las cuotas de inscripcién autorizadas.
e Haber aprobado totalmente el bachillerato y presentar los siguientes documentos en original (sélo para cotejo)

y tres copias.

a) Certificado de bachillerato legalizado (en caso de ser bachillerato estatal).
b) Certificado de Secundaria.
c¢) Acta de Nacimiento.
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e) Carta de Buena Conducta.

f) 6 fotografias tamafio infantil a color.

0) 2 copias de la CURP.

h) Certificado Médico expedido por una dependencia oficial.

i) Credencial de Elector (para el caso de los alumnos mayores de edad).

e En el caso de alumnos que por motivos administrativos no les sea posible entregar el certificado de
Bachillerato en el momento de la inscripcién, contara con 2 meses a partir del inicio del semestre para hacer
entrega del documento, pero debera presentar constancias de estudios que indique que ha concluido el
bachillerato.

e El alumno que concluya el 1° semestre sin haber entregado toda la documentacion requerida durante el
proceso de inscripcién, debera solicitar prorroga al Director Académico para su reinscripcién, misma que sera
otorgada sélo para alumnos que vayan a cursar 4° semestre como limite.

¢ No se otorgara la inscripciéon a alumnos que hayan causado baja de los Institutos Tecnol6gicos porque fueron
sancionados.

e El Nimero de Control de alumno se asignara como sigue: constara de ocho digitos, los dos primeros
coincidiran con las dos cifras finales del afio en que se efectla la inscripcién del alumno en el Instituto, los dos
siguientes identificaran al plantel, los cuatro ultimos identificardn al alumno y seran asignados en forma
progresiva para cada una de las inscripciones.

e Para la asignacién del Niumero de Control, Registro de Carga Académica y Seguimiento del Kardex del
alumno se utilizara el Sistema de Integracién Escolar, bajo resguardo del Depto. de Servicios Escolares, el
cual se respalda semanalmente o cada que existan modificaciones importantes.

e El alumno que por motivos econémicos no pueda hacer el pago de su inscripcién en las fechas sefaladas por
la institucién podré solicitar una prérroga, misma que sera autorizada por el Director General.

e El alumno que no se presente a inscripcién en la fecha que le corresponda, podré hacerlo en el periodo de
inscripciones extemporaneas, sefialadas por la institucion.

e Para realizar el pago de Arancel por Derecho a Ficha de Examen de Admision y Derecho a Inscripcion y
Reinscripcion, el aspirante o alumno debera obtener su orden de Pago para Depésito bancario referenciado
en el sitio web www.ovh.gob.mx, y presentar la Ficha de Depdsito en la Oficina de Ingresos Propios, quien la
validara.

e Aquellos alumnos en transito por equivalencia, convalidacion, revalidacién o cambio de tecnolégico deberan
presentar todos los requisitos de Inscripcion.

¢ No se otorgard la reinscripcion a alumnos que hayan causado baja de los Institutos Tecnolégicos del Estado
de Veracruz porque hayan sido sancionados.

e No se otorgara reinscripcion a los alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alamo Temapache porque
hayan causado baja definitiva, agotado los periodos de baja temporal, porque no aprobaron al menos 3
materias del paquete del primer semestre, porque se le hayan agotado los semestres para el término de su
carrera.

e El alumno que no se presente a reinscripcién en la fecha que le corresponda, podra hacerlo en el periodo de
reinscripciones extemporaneas, sefialadas por la institucion, y que tendran una cuota adicional indicada en los
costos de arancel.

e El alumno que no se presente a solicitar su reinscripcion dentro de las primeras cuatro semanas de clase,
causara baja temporal al semestre, pudiendo reinscribirse en el siguiente semestre si su situacién académica
se lo permite.

e Para el seguimiento de la escolaridad del alumno se utilizara el Sistema de Integracién Escolar, bajo
resguardo del Departamento de Servicios Escolares, mismo que se respalda semanalmente o cada vez que
existan modificaciones importantes.

e Es indispensable que el alumno recoja su boleta de las materias cursadas durante el semestre y la presente
en el momento de su andlisis reticular.

e El alumno tendra derecho a solicitar los documentos probatorios del avance de su escolaridad, siempre que
cubra con los pagos de arancel y requisitos, segun corresponda.
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e Los servicios que generan arancel, solicitados en el Departamento de Servicios Escolares, deberan pagarse
mediante depdsito bancario efectuado con la Forma de Ingreso para pago referenciado, generado desde el

sitio web www.ovh.gob.mx

NOMBRE DEL DOCUMENTO COSTO TIEMPO DE
ENTREGA

Constancia de Estudios Determinado por la H. Junta Directica. | 2 horas
Constancia de Calificaciones Determinado por la H. Junta Directica. | 2 horas
Certificado Incompleto Determinado por la H. Junta Directica. | 2 meses
Certificado Completo Determinado por la H. Junta Directica. | 2 meses
Carta de Pasante Determinado por la H. Junta Directica. | 8 dias
Constancia de Residencia Profesional Determinado por la H. Junta Directica. | 24 horas
Duplicado de Boleta Determinado por la H. Junta Directica. | 2 horas
Duplicado de Credencial Determinado por la H. Junta Directica. | 2 dias
Carta de Buena Conducta Determinado por la H. Junta Directica. | 24 horas
Carta de Traslado Sin costo 24 horas
Carta de Referencias. Sin costo 24 horas
Kardex Determinado por la H. Junta Directica | 2 horas.

e El alumno reinscrito tendra derecho a los servicios estudiantiles que ofrece el ITSAT, sin ningln costo
adicional; siempre y cuando los solicite en las fechas especificadas por el plantel y cubra los requisitos de ser

necesario.

NOMBRE DEL SERVICIO

OBSERVACIONES

Becas

correspondientes (PRONABES, SEP, etc.)

De acuerdo a los tiempos y condiciones marcadas por las instancias

Seguro Facultativo

De acuerdo a los tiempos y condiciones marcadas por el IMSS.

Seguro contra accidentes.

aseguradora.

De acuerdo a los tiempos y condiciones marcadas por la compafiia

Seguro Educacional.

aseguradora.

De acuerdo a los tiempos y condiciones marcadas por la compafiia

e V. RESPONSABILIDADES

Secuencia | Responsables Actividades Cuando
El Jefe del Departamento de Servicios Escolares elabora la
Departamento de |propuesta del Calendario Escolar con base al calendario oficial Diciembre para
1 Servicios publicado por la SEP; y lo presenta a Revision y autorizacion del | aplicar el siguiente
Escolares Director General. afo
Difunde el calendario escolar elaborado autorizado.
Difusion Diciembre para
2 Interinstitucional | El interesado en obtener una ficha realiza pago de derecho a| aplicar el siguiente
examen de admision. afio
3 Ingresos El area de Ingresos Propios valida la Ficha de Depésito realizado | Periodo de entrega
Propios mediante la Forma de Ingreso para pago referenciado generada de Fichas para
en el sitio web www.ovh.gob.mx examen de
admision.
R05/1114 F-CC-01
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Departamento de

El &rea de control escolar emitir las fichas de Admisién a los
aspirantes que lo soliciten en horario de labores y dias habiles
marcados en el calendario; solicitandole al interesado: copia de

Periodo de entrega

4 Servicios su acta de nacimiento, certificado de bachillerato o constancia de de Fichas para
Escolares estudios con calificaciones que indiqgue que se cursa el sexto examen de
semestre, copia de la CURP, 2 fotografias tamafio infantil y la admision.
copia del pago de derecho a examen de admisién.
5 Desarrollo El jefe del Dpto. de Desarrollo Académico en coordinacion con el | Fecha sefialada por
Académico area académica aplica examen de admision y califica. el organismo
evaluador.
6 Difusion El Jefe del Dpto. de Difusion Interinstitucional recibe la relacion Después del
Interinstitucional |de aspirantes aceptados; para su publicacion en el Diario de examen de
mayor circulacion de la regién. admision
El aspirante que presentd examen de admisién realiza pago de
derecho a inscripcion.
Ingresos El area de Ingresos Propios valida la Ficha de Depdsito realizado Periodo de
7 Propios mediante la Forma de Ingreso para pago referenciado generada Inscripcioén.
en el sitio web www.ovh.gob.mx
El area de control escolar en las fechas sefaladas para
inscripcion de cada carrera, recibe y valida documentos; asigna Periodo de
8 Departamento de |numero de control y registra carga académica. Posteriormente inscripcion
Servicios integra expediente conteniendo todos los documentos solicitados
Escolares en la inscripcién.
9 Departamento de | El Jefe de Estudios Profesionales en coordinacién con Jefes de | Una semana antes
de Estudios Division de carrera elabora los horarios del primer semestre y |y durante el periodo

Profesionales

registra en SIE; con base en las reticulas oficiales.
Servicios escolares asigna y entrega a los alumnos de nuevo
ingreso.

de inscripciones.

10 Departamento de |El area de control escolar emite credencial de estudiante y|Durante el periodo
Servicios entrega a los alumnos inscritos. de Inscripciones.
Escolares
Desarrollo El Jefe del Depto. de Desarrollo Académico organiza y difunde Al cierre del
Académico curso de induccion en coordinacion con el Jefe de Estudios periodo de
11 Profesionales, dirigidos a los alumnos de nuevo ingreso, donde Inscripciones.
se les dard la explicacion de los diferentes procedimientos
necesarios para su formacién: derechos, obligaciones, servicios,
reglamentos, etc. dentro de la institucion.
12 Departamento de [ Al término del semestre, el Jefe del Departamento de Servicios Al cierre del
Servicios Escolares habilita el SIE, para la consulta de kardex. semestre
Escolares
El Jefe de Departamento de Estudios Profesionales en apoyo de Periodo de
13 Jefe de los Jefes de Division, realiza la asesoria reticular, con base en| Reinscripciones
Departamento de |[kardex y oferta de materias y autoriza carga académica.
Estudios

Profesionales

A). No se autorizard carga académica en caso que el alumno se
encuentre en situacion de 2 o mas especiales 0 que no cumplan
el minimo de 3 materias aprobadas en el primer semestre.
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El alumno realiza pago de derecho a examen de reinscripcion.
14 Oficina de El area de Ingresos Propios valida la Ficha de Depdsito Periodo de
Ingresos Propios | referenciado, realizado mediante Forma de Ingreso para pago Reinscripciones
referenciado generada en el sitio web www.ovh.gob.mx
15 Departamento de | Realiza reinscripcion siempre y que el alumno no tenga adeudo Periodo de
Servicios bibliograficos, de material de laboratorio, de extraescolares,| Reinscripciones
Escolares documentos, de cémputo, almacén; y cumpla con los requisitos
académicos.
B). Se verifica que se hayan cubierto los adeudos y continua el
tramite de inscripcion.
C). No se realizara la inscripcién del alumno cuando tengan
adeudos en Centro de Informacion, Laboratorios, Servicios
Escolares.
16 Departamento de | Registra carga académica en el Sistema de Integracién Escolar e Periodo de
Servicios imprime en original y copia, el original se le entrega al alumno, | Reinscripciones
Escolares quien firmar4d de conformidad en la copia y se archiva en
expediente.

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos
Manual de Procedimientos de Servicios Escolares
NA para la Inscripcion y reinscripcion en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados.
Estatuto Escolar del Instituto Tecnolégico Superior
de Alamo Temapache.

Cdédigo

OD-SE-26

VIl. REGISTROS

cédiao Reqistros Tiempo de Responsable de Lugar de
9 9 Conservacion Conservarlo Almacenamiento
F-SE-28 | Solicitud de Inscripcion. Hasta el egreso del Dpto. de Servicios Escolares Dep_a_rtamento de
alumno. Servicios Escolares
- Hasta que se
NA _Carg_a L academica de certifiquen los Dpto. de Servicios Escolares Dep_a_rtamento de
inscripcion. ) Servicios Escolares
Estudios.
NA Calendario 1 afio Dpto. de Servicios Escolares Dep_a_rtamento de
Servicios Escolares
F-SE-38 | Contrato con el alumno Hasta el egreso del Dpto. de Servicios Escolares Dep_a_rtamento de
alumno Servicios Escolares
F-SE-39 | Carta Compromiso 1 afio Dpto. de Servicios Escolares Dep_a_rtamento de
Servicios Escolares
Registro de Documentos Departamento de
F-SE-40 | personales entregados por 1 afio Dpto. de Servicios Escolares par
; ; Servicios Escolares
los alumnos inscritos.
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Hasta que se .
F-SE-15 | Solicitud de Reinscripcion. certifiquen los Departamento  de  Servicios Depqrtamento de
: Escolares Servicios Escolares
estudios.
Hasta que se .
NA Boleta de Calificaciones certifiquen los [E)epalrtamento de  Servicios Depqrtargentol de
estudios. scolares Servicios Escolares

VIIl. GLOSARIO

SIE: (Sistema de Integracion Escolar): Sistema informético que permite el control del historial académico del alumno
con el que se emite: Fichas de Examen de Admision, Constancias de Estudios y con calificaciones, Cargas
Académicas, Kardex, Certificados, Boletas, Actas de Calificaciones, Horarios, Listas de Asistencia, Listas de
Calificaciones.

CARGA ACADEMICA: Total de asignaturas autorizadas a cursar por el alumno durante un semestre.

KARDEX: Archivo electrénico o escrito donde se registra el historial académico del alumno.
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