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1. PROPOSITO
Administrar integramente el proceso de reinscripcion de alumnos regulares de la Universidad Politécnica de
Huatusco.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el proceso de Servicios Escolares correspondiente a reinscripcion de
alumnos de la Universidad Politécnica de Huatusco.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por lo
gue al referirse a una persona como “el” puede significar “el o 1a”.

3.3 El Departamento de Servicios Escolares sera la Unica area facultada para reinscribir a los alumnos
inscritos.

3.4 Lareinscripcion sera cuatrimestral y se debera realizar de acuerdo al Calendario Escolar

3.5 Elalumno debera estar al corriente en el pago de las cuotas y sin adeudo de caracter administrativo;

3.6 El alumno no deberé tener suspension temporal de la calidad de alumno como consecuencia de una
sancion;

3.7 Debera cubrir con el 100% de los requisitos de documentacién en el registro de control escolar.

3.8 Para los egresados como Profesional Asociado con titulo del Subsistema de Universidades

Politécnicas que opten por culminar sus estudios de Licenciatura, deberan esperar por lo menos un
afio para reinscribirse a las asignaturas correspondientes al tercer ciclo de formacién.

4. INDICADORES DE ACREDITACION Y/O MEDICION:
Verificar que los alumnos cumplan totalmente con los requisitos para reinscripcion.

Contexto Acciones a emprender
. . . - Asegurar cubrir con el 100% de los requisitos
0 . Situacién social y econdmica poco - hy ;
L 0 Riesgos favorable de los alumnos académicos y de documentacion en el registro
§C ' de control escolar.
P
17 3] . . .
L X - . El Consejo de Calidad tendra la facultad de
S o . Establecimiento del Consejo de :
O Oportunidades . tratar los asuntos especiales que se presenten
Calidad. .
de estudiantes fuer de reglamento.
10 El Departamento de Servicios Escolares debe
s . : conocer el estatus de adeudos de los alumnos
s El alumno no est4 al corriente en el Py i o
o . ya que es la Unica facultada para reinscribir a
= Riesgos | pago de las cuotas y presenta . .
c . . . los alumnos inscritos; asegurando que los
= adeudos de caracter administrativo. o
0, alumnos cumplan con el 100% de los
Q requisitos de documentacion.
i)
- . . . . 7
8 Se cuenta con un procedimiento El Departamento de Servicios Escolares sera
S Oportunidades | establecido para el proceso de la Unica area facultada para reinscribir a los
O reinscripcion. alumnos inscritos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable
de etapas 1 p

Actividades

|
... n~clvidades
| |
! 1 Realiza su reinscripcion cuatrimestral de acuerdo al Calendario Escolar,
I
5.1 | Alumno liquidando sus adeudos financieros y administrativos, cubriendo la cuota
| . correspondiente.
| |
|
| Presenta al Departamento Servicios Escolares el recibo de pago emitido por
Lel Departamento de Recursos Financieros como parte del su proceso de
' reinscripcion.

5.2 Alumno |
|
|
|
Departamento ReC|be el recibo de pago emitido por el Departamento de Recursos
5.3 de Servicios w Financieros como parte del proceso de reinscripcion y entrega al alumno el

Escolares ‘ Horario Cuatrimestral por grupo DPA-RG-16 solicitando firma de recibido.
i Departamento | Integra durante los primeros diez dias habiles del inicio del cuatrimestre la
5.4 1 de Servicios wI|sta de asistencias por grupo, DSE-RG-16 para su entrega por oficio al
| Escolares | personal docente.
| |

FIN.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Caédigo ‘ Proceso o documento

‘Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad
| Politécnica de Huatusco

[
Sin cédigo ! Calendario escolar

7. CONTROL DE REGISTROS

AT ‘ ; ! Tiempo de I Disposicion de los ' Responsable de
B s | __conservacién | __ registros | __almacenarlo ,'E“,gf"f de almacén|
! ! ! ' Responsable de Depto. de
DPA-RG-16 | Hcc))rrarrlg o cuatrimestral | 4 afios | c&rggé\{?ag%n | Servicios | Servicios
. poraeo S ,concentracion | Escolares | _Escolares _|
| Lista de asistencias por | - ' Archivode | Responsablede . Depto. de
DSE-RG-16 ' aruno i 4 afos ' concentracién ' Servicios i Servicios
. o . 1 concentragion | __ Escolares ! __Escolares _|
' Solicitud de | . Archivode | Responsablede | Depto. de
DES-RG-12 | Reincorooracion : 2 afios | concentracion | Servicios . Servicios
! P ! ! ! Escolares ! Escolares
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8. GLOSARIO.
8.1 Reinscripcion: Proceso administrativo mediante el cual un alumno inscrito en un programa educativo
de la universidad es registrado para continuar los estudios en cada cuatrimestre.
8.2 DSE : Departamento de Servicios Escolares
8.3 DPA: Direccion de Programa Académico
8.4 Regulares: los que aprobaron todas las asignaturas del periodo escolar inmediato anterior.
8.5 Irregulares: los que adeuden una o mas asignaturas de cualquier periodo escolar anterior.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de
revision !

, Seccion y/o |
|

pagina

Descripcion de la modificacién y mejora

Fecha de modificacién

01

7 de junio 2013
10 de noviembre 2017

02

03

04

05

Calle 9 sur, entre Av. 7 y 9, Colonia Centro. CP 94100. Huatusco, Veracruz

Tel(s) 273 43987y 273 7343612
Documento ISO 9001 / ISO 14001.

www.uphuatusco.edu.mx
Controlado por médios electrénicos

Cadigo:
Emision:
Revision:

DSE-PO-03
10 nov 2017
01 Pag4des




