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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUTs POTOS, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reinscripcién de estudiantes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar los lineamientos para la reinscripciéon de
los Alumnos (as) en el Instituto Tecnoldgico Superior

de San Luis Potosi, Capital.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

2 Direccion Académica

= Subdireccién Académica

< Departamento de Servicios Escolares

= Departamento de Recursos Financieros

< Departamento de Tecnologias de la Informacion
= Divisiones de Carrera

o Departamento de Ciencias Basicas

< Coordinaciones de Carrera

= Responsable de Modalidad Mixta




' Direccion: Planeacién y Vinculacién
Subdireccién: Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL
POLITICAS DE OPERACION
~ Fecha de elaboracién: Abril de 2025
_ Hoja:1del

' Departamento: Servicios Escolares
| Procedimiento: Reinscripcion de estudlantes

1.

Formulé (\ Re ? 3
Olivia Georgina Du aJn)Léon - Miriam del RocgigBatboza Ruiz

La Jefatura del Departamento de Planeacmn Programacmn vy Presupuesto es la responsable de 1&

elaboracion y estructuracion del Calendario Escolar.

Para la operacién de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en el Lineamiento para el Proceso
de Evaluacidon y Acreditacién de Asignaturas, correspondiente al Capitulo 5 del Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del TecNM, apartado 6 del presente Manual de Procedimientos

El Departamento de Servicios Escolares debe establecer el orden de reinscripcién para publicarlo al menos

5dias habiles previos a las fechas programadas para la reinscripcion.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el (la) alumno(a) puede |
llevar a cabo el pago de la cuota de reinscripcién (Ejemplo: Pago en efectivo, depésito bancario, transferencia

electrdnica) y emitir el recibo oficial correspondiente.

Los Institutos que cuenten con algiin software para gestionar el proceso de reinscripcién de alumnos (as),
podra llevar a cabo este procedimiento de manera electrénica, omitiendo asi el uso de los formatos fisicos.

La Solicitud de Reinscripciéon y Carga Académica (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-SRCA) se queda
registrada en la aplicacién web ITCAP por el periodo (semestre o bimestre) en curso.

De conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Leyé

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y en la Ley General de Proteccidon de Datos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente.

documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales del
Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidad
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnolégico Nacional de México (TecNM) |

(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales).

Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberan
seguir los protocolos de actuacion establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la |
Direccién General designe, mismos que deberan ser comunicados de manera oportuna a todas las partes

interesadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Planeacion y Vinculacién Fecha de elaboracion: Abrﬂ dé'2('_)25

?Subd:reccmn Planeacion - ;Hoja: lde3
Departamento: Servicios Escolares -
Procedimiento: Reinscripcion de estudiantes

Puesto o posicion , Oper:acmn ; Descripcion de la actividad
__Responsable | Nam. | S
Jefatura de Departamento ' 01 Cierra el semestre o curso anterior en la aplicacién web ITCAP y captura

‘de Servicios Escolares / las fechas de inicio, fin de semestre y dias inhébiles del siguiente curso.

Jefatura de Departamento
.de Tecnologias de Ila '
Informacién
i Division de Carrera / 02 Registra en la aplicacién web ITCAP la programacién académica.
Jefatura de Departamento | '
de Ciencias Basicas i
/Responsable de
Modalidad Mixta

‘Cambia al status “pendiente de residencia™ en el sistema de control
‘escolar a los alumnos (as) que estin por concluir la residencia
profesional, solo les falta Ia calificacion final para que sean egresados

‘Jefatura de Departamento 03
de Servicios Escolares

04  Dade baja definitiva en el sistema de control escolar a los alumnos (as)

- que:
| = Lo soliciten por motivos personales, ajenos a su situacion

escolar.
*= Nologre la acreditacion de una asignatura en curso especial.
= Haya agotado los periodos escolares permitidos como méaximo

para concluir su plan de estudios.
= Se encuentre en baja temporal por mas de tres periodos
escolares.

05 Establece la Lista de Orden de Reinscripeion.

A o e~ et
Olivia Georgina Durgﬂ}‘eon - Miriam del Rocio Barbpza Ruiz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Planeacién y Vinculacion

Subdlreccmn Planeacmn

'"'fiv'ééi{a&éé’iéﬁ&i&éiéﬁ?'Abr'ﬂ"'a'é 2025

; Departamento Servicios Escolares
Procedimiento: Reinscripciéon de estudlantes

Puesto o p051c1on - Operacion |

Responsable i Nam.
: 06

07

- Coordinacion de carrera 08
09

10

11

Formulo \\%:—7

Olivia Georgina Du eon

Descripcion de la actividad

Pubhca y difunde la Lista de Orden de Reinséripcién y Calendario

Escolar.
Recibe del alumno (a) el pago de Reinscripcidn correspondiente.

Revisa el avance del plan de estudios del alumno (a) y determina si es '

‘candidato (a) a reinscribirse.

e SI, Pasaal punto9.
e NO, analiza su situacion académica, pasa al punto 16.

'Asigna las materias en la Solicitud de Reinscripcién y Carga
Académica (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-SRCA) de acuerdo a la
situacién escolar de la o el estudiante, a través de la aplicacion web

ZITCap.

fAutoriza la Solicitud de Reinscripcion y Carga Académica (SEGE--
ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-SRCA) a los Alumnos (as).

'Realiza altas y bajas de materias, en caso de requerirse, al finalizar el
' periodo de reinscripcién, considerando:

a) Que el alta o baja de materia se solicité dentro del periodo
establecido en el calendario escolar. '

b) La capacidad maxima de los grupos.

¢) En la medida de lo posible, las necesidades particulares del alumno

(a)

Reviso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Direccion: Planeacién y Vinculacién
Subdireccién: Planeacion
Departamento: Servicios Escolares

Fecha de eléboracién: Abrli.l.d.é 2025 .
'Hoja:3de3

:__Procedlmlento Reinscripcion de estudlantes

Descripcion de la actividad

Responsable  Ngm. TR

Puesto o posicion - Operacion
Subdireccion Académica 12
Jefatura del Departamento 13
de Servicios Escolares '

14
Divisién de Carrera / ] 15
Jefatura de Departamento
' de Ciencias Basicas :
- /Responsable de
Modalidad Mixta
Jefatura del Departamento 16

- de Servicios Escolares

Formulo ?
Olivia Georgina Dugari Ledn

que:

Revisa el cupo final de cada grupo en la ép.licac'iér'lVWeb ITCAP y

- determina el cierre de grupos si esto lo amerita, terminado el periodo de

altas v bajas.

Confirma a la Jefatura del Departamento de Tecnologias de la

Informacién, el bloqueo del Sistema para realizar movimientos o cambios

-en los horarios al cumplirse dos semanas de haber iniciado el ciclo escolar.

-Da de baja temporal en en la aplicacién web ITCAP a las y los alumnos

a) Lo soliciten por motivos personales, ajenos a su situacion escolar. |

b) Al momento de reinscribirse al segundo semestre adeude algin
documento requerido en su inscripcion al Instituto. !

c) A las y los alumnos que no hayan realizado el pago.

correspondiente.
d) Alasylosalumnos que no cuenten con carga académica.

‘Informa a las y los docentes que el grupo de estudiantes inscritos lo
conforman solo aquellos que aparezcan en la lista de asistencia de la
aplicacion web ITCAP. !

Elabora el certificado de conclusion de estudios en caso de que el alumno
(a) haya cursado el 100% de los créditos que conforman el plan de .

- estudios.

Revisod
Miriam del Rocio Ba
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Direccion de Planeacion y vinculacion

Subdireccion
Reinscripcion

de Planeacion
de estudiantes

Hoja 01 de 01

Pro

ceso

| Inicio

Depto. de Servicios
Escolares/ Depto. Tec. de,
la informacion

Cierra semestre o curso
anterior en la aplicacion
web ITCAP y captura las
fechas del proximo
curso

v

Division de Carrera /
Depto. Ciencias Basicas
/ Modalidad Mixta

Registra en la
aplicacion ITeap Web
programacion
académica

Departamento de
Servicios Escolares

Cambiar a status
“pendiente de
residencia”™ a los
alumnos/as que estin
por concluir residencia
profesional

v

Registrar bajas
definitivas en el sistema
de control escolar

y

Establecer Orden de
Reinscripeion

v

Publica y difunde orden
de  reinscripeion  y
calendario escolar

®
,

Recibe del alumno (a)
el pago de
Reinscripeion.

Coordinacion de
Carrera

Revisa avance del plan
de estudios

+Es candidatoa
inscribirse?

académica

Analiza su  situacion

Asigna las materias en
la Solicitud de
Reinscripcion y Carga
Académica, a través de
la aplicacion web
1TCap.

¢ EGE-ITSSLPODPV—SP—DSF;SRCLAJ

Autoriza la Solicitud de
Reinscripcion y Carga
Académica a los
Alumnos (as).

¢ SEG

Realizar altas y bajas de
materias en caso de
requerirse, al finalizar
el perioda de

E-ITSSLPC-DPV-5P-DSE-SRC

reinscripcion

L
®

1

Subdireccion Académica

Revisa el cupo final de
cada grupo en el sistema
y determina el cierre del
grupos

Departamento de
Servicios Escula.res

Confirma al Depto. de ]

‘_'

TI el bloqueo del
sistema para realizar
cambios.

Da de baja temporal
en en la aplicacion
web ITCAP

Divisién de Carrera /
Depto. Ciencias Basicas
/ Modalidad Mixta

Informa a los docentes
el listado de alumnos
as) que integran el

grupoe
Departamento de
Servicios Escolares

Elabora el certificado de
conclusion de estudios

en caso de que el
alumno (a) haya cursado
el 100% de los créditos

que conforman el plan
de estudios.

Formulg
Olivia Georgina Dura

Revisod
Miriam del Rocio Barboz
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