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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | Edicién: Primera
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
1. Tramite de Reinscripcion para los Estudiantes de la Universidad Politécnica de
Atlacomulco.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento que permita a los estudiantes de la Universidad llevar a cabo
el tramite de reinscripcidn optimizando tiempos y homologando los formatos requeridos
para todos los programas educativos ofertados por la Universidad.

ALCANCE
El procedimiento descrito es aplicable a los Estudiantes de los programas educativos
ofertados en la Universidad.

REFERENCIAS

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Universidad Politécnica de Atlacomulco

Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Atlacomulco

Reglamento de Estancias y Estadias

RESPONSABILIDADES
La o el Titular del Departamento de Servicios Escolares es responsable de publicar las
fechas para el tramite de reinscripcion.

La o el estudiante de acuerdo a las fechas publicadas y a su historial académico, debera:
e Seleccionar las asignaturas a cursar en el cuatrimestre al que se reinscribira
e Generar su carga académica

La o el Responsable del programa Académico, debera:
e Autorizar la carga académica de la o el estudiante.
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La o el estudiante en caso de tener derecho a exencion de pago por convenio con
gjidatarios, debera:
e Solicitar dicho beneficio mediante oficio a la o el Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

La o el Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, debera:
e Autorizar la exencidén de pago por convenio con e€jidatarios.

En caso de no tener el beneficio de exencién de pago por convenio con ejidatarios; la o el
estudiante, debera:

o Verificar su estatus académico y el promedio obtenido en el cuatrimestre inmediato
anterior al que realizara el tramite de reinscripcion; en caso de que el alumno no
cumpla con el promedio y estatus académico requerido para tener derecho a
Reinscripcién con Beca; revisara si tiene derecho a descuento en Reinscripcion por
pertenecer a las o los estudiantes desatacados en ambitos deportivos y artisticos-
cultural; de no tener derecho a dicho descuento deberda descargar el formato
Universal de Pago por concepto de Reinscripcion del Portal de Servicios al
Contribuyente.

En caso de contar con el estatus académico y promedio requerido para tener derecho a
Reinscripcion con Beca, La o el Titular de la Oficina de Contabilidad, debera:
e Proporcionar a la o el estudiante el formato universal de pago por concepto de
Reinscripcion con beca u oficio de exencion de pago por buen aprovechamiento
académico.

Una vez que la o el estudiante cuenta con su formato universal de pago, debera:
o Realizar el pago correspondiente en cualquiera de las oficinas autorizadas y
bancos.
e Entregar en original y copia el comprobante de pago por concepto de Reinscripcion
o Reinscripcion con beca.

La o el Titular de la Oficina de contabilidad, debera:
¢ Realizar la validacion del pago en la copia y entregarla a la o el estudiante.

La o el estudiante, debera:
e Entregar en el Departamento de Servicios Escolares la copia del pago validada, asi
como la carga académica autorizada en original y copia.
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e Presentar credencial escolar de la Universidad.

La o el Titular del Departamento de Servicios Escolares
e Sella carga académica entregando copia a la o el estudiante.
e Valida vigencia de credencial escolar de la Universidad.

DEFINICIONES

Carga Académica  Es un documento que se utiliza como herramienta para presentar
una relacién expresa y clara de las asignaturas que cursara el
estudiante en el cuatrimestre al que se va a reinscribir.

Estatus académico Indicador que permite conocer si en su trayectoria académica la o el
estudiante tiene materias reprobadas pendientes por acreditar.

El estatus académico puede ser: REGULAR - la o el estudiante no
tiene materias reprobadas por acreditar.

IRREGULAR - la o el estudiante tiene materias reprobadas sin
acreditar.

Validacién de pago Es un proceso en el que la o el titular de la Oficina de Contabilidad
verifica que el pago realizado se haya hecho correctamente de
acuerdo a los requerimientos establecidos por la Universidad.

Formato Universal Es El documento que los datos y linea de captura para realizar el

de Pago pago en oficinas autorizadas y bancos.

INSUMOS
e Carga Académica
e Comprobantes de Pago
e Credencial Escolar

RESULTADOS
¢ Reinscripcion de la o el estudiante

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Proceso Ensefianza-Aprendizaje
e Proceso Estancias y Estadias

POLITICAS
¢ No podran reinscribirse quienes hayan perdido la calidad de alumno de acuerdo al
Art. 28 del Reglamento de Alumnos de la Universidad Politécnica de Atlacomulco.
¢ No se debera hacer discriminacion alguna para la reinscripcion a la Universidad por
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motivo de sexo, edad, raza o afiliacion politica, en igualdad de circunstancias.

DESARROLLO
N.P. Unidad Actividad
Administrativa /
Puesto

1. |La o el Titular del | Realiza publicacion de las fechas para el tramite de
Departamento de | reinscripcion

Servicios Escolares
2. | Lao el estudiante En las fechas establecidas y de acuerdo a su historial
académico selecciona las asignaturas a cursar en el que
cuatrimestre al que se reinscribira.

3. | La o el estudiante Genera su carga académica.
4. | La o el Responsable | Autoriza la carga académica de la o el estudiante.
del Programa
Académico
5. | Laoel estudiante En caso de tener derecho a exencion de pago por convenio

con ejidatarios, solicitar dicho beneficio mediante oficio ala o
el Titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

6. | LaoelTitular de la Autoriza exencidn de pago por convenio con ejidatarios
Subdireccién de
Administracion y
Finanzas.

7. | Laoel estudiante ¢ Si no tiene el beneficio de la exencién de pago por
convenio de ejidatarios, debera verificar su estatus
académico y el promedio obtenido en el cuatrimestre
inmediato anterior al que realizara el tramite de
reinscripcion; En caso de no contar con el promedio y
estatus académico requerido para tener derecho a
Reinscripcion con Beca; revisara si tiene derecho a
descuento en Reinscripcion por pertenecer a las o los
estudiantes desatacados en ambitos deportivos vy
artisticos-cultural; de no tener derecho a dicho
descuento debera descargar el formato Universal de
Pago por concepto de Reinscripcion del Portal de
Servicios al Contribuyente.
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8. | LaoelTitular de la En caso de que la o el estudiante cuente con el promedio y
Oficina de estatus académico requerido para tener derecho a
Contabilidad Reinscripcion con Beca; o derecho a descuento en

Reinscripcidon por pertenecer a las y los estudiantes
desatacados en ambitos deportivos y artisticos-cultural;
proporcionar a la o el estudiante el formato universal de pago
por concepto de Reinscripcion con beca

9. | LaoelTitular de la Si la o el estudiante cuenta con el promedio y estatus

Oficina de académico indicado para derecho a exencidon de pago de
Contabilidad Reinscripcidon por buen aprovechamiento académico debera
proporcionar oficio de exencién de pago.
10. | La o el estudiante De ser el caso realizar el pago correspondiente en cualquiera
de las oficinas autorizadas y bancos.
11. | La o el estudiante Entregar en original y copia el comprobante de pago por

concepto de Reinscripcion o Reinscripcion con beca.
12. | La o el Titular de la | Realizar en la copia del comprobante de pago la validacién

Oficina de | correspondiente, y hacer entrega de dicha copia validada a
Contabilidad la o el estudiante.
13. | La o el estudiante Hace entrega de la copia de pago validada u oficio de

exencion de pago, si como la carga a académica en original
y copia y presenta credencial escolar

14. | La o el titular del | Sella carga académica entregando copia al estudiante y
Departamento de | valida vigencia de la credencial escolar.

Servicios Escolares
15. | La o el estudiante Obtiene carga académica sellada y credencial escolar con
vigencia validada

Fin del Proceso
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DIAGRAMACION

Procedimiento: Tramite de Reinscripcién para los Estudiantes de la Universidad Politécnica de

Atlacomulco
LA O EL TITULAR DEL LA EL CAOEL TMULARDET™ ) o ¢ 1ivuLaR DE LA
RESPONSABLE | LA SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO DE LA O EL ESTUDIANTE OFICINA DE
SERVICIOS ESCOLARES DEL PROGRAMA | DE ADMINISTRACION CONTABILIDAD
ACADEMICO ¥ FINANZAS
INICIO
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MEDICION
Numero de Estudiantes Reinscritos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de carga académica

CARGA ACADEMICA ‘m

Ectatus del durmo REG ULAR
Créios a pagar o
CUATRIME STRE:
[ hmmma | WaRicuiA | WoweRr O LADELESTUOGNT |
Factay o

oaweo | auve NOMERE OE LA A SIGA T U sums | caeonos | cmramese
1
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v

v

ETUTATE o

PERIODO PARA ALTA Y BAJA DE ASIGNATURAS

Dumsbustn: ORIGPAL: Gnpto Senwas Exeoams, COPY: Al

Formato Universal de pago

8 UFA

EDOMEX | wvesvamees
SECRETARIA DE EDUCACION FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE ATLACOMULCO FORMATO GRATUITO

LINEA DE CAPTURA PARA PAGO EN VENTANILLA

Fecha de emision 17 de agosto de 2022
Fecha limite de pago 31 de agosto de 2022

970000 260022 545315 650838 234
POR FAVOR CAPTURE SIN ESPACIOS

Total a pagar: $ 2,226

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
S SIN DATO 0
RFC curp MATRICULA
TR SN OBSERVACIONES
NOMBRE,
DATOS DE LA CONTRIBUCION
CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD TARIFA O TASA SUBTOTAL
978923 Reinscripcion 1 $2226.0 $2226
TOTAL APAGAR: $2,226
PPAGAR EN UNA SOLA EXHIBICION

ESTE DOCUMENTO NO ES EL COMPROBANTE DE PAGO, SOLO ES VALIDO CON LA CERTIFICACION O COMPROBANTE
DE PAGO EMITIDO POR LA INSTITUCION DE CREDITO O ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES AUTORIZADOS.

PAGO EN VENTANILLA CON LAS SIGUIENTES INSTITUCIONES AUTORIZADAS

AFIRME TRN0846 BANCO AZTECA BANCO DEL BAJIO 1009 BANORTE-IXE 131017
BEVA CIE1336150 CITIBANAMEX PA: 4122/01  COMERCIAL CITY FRESKO HSEC RAP 7131
EECHE NS EDOUEY SANTANDER 0009619 SCOTIABANK Organismos
Auxiiares 3793
SORIANA TELECOMM - TELEGRAFOS __ FARM. GUADALAJARA/
INTERCAM BANCO/ SUPER
KOMPRAS

fique qua la yel it
v contro autorizado de pago (banco o establecimiento mercanti) coincidan con la informacien impresa en este
formato universal da pago.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 107 Y 176 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS, MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE SON CIERTOS
LOS DATOS QUE SE MUESTRAN EN LA PRESENTE DECLARACION.

Imprimir
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Oficio exencion de pago por convenio con ejidatarios
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3022 Ao dal Quimenirio do Toluca, Copetal dol Eade do Mescs

Atiscomleo, Estado do Misice s —— do— 2022
Asmto: Exceposcn de pago

Lie Crmenncse Rayes Horniads
Ractor o s Uniwrvsdad Policmes do Aticomuice
Freare

For wn madic

o con mimure do maiends e dirge 3 wated para solictar s ancapcién do pago 4o

mcnperte 3 8 rumcnpate al—commaie. S oo ol comms e o wadmo do Saste

Deommge Shomejé con fa Unrvarssdad Pobaicasca de Atiscommico, expecsfica que “Las bijos o metor de lon

widatance que decidam mooperae 2 et Usiversdad quedirin exesmon de lon pagos de imcrgeidn ¥
Eatragunds

s b avedeace de prmemtonce
* Copiade acts de macamsens.
* Copa de cwbescial & sadanse
* Copiade acts de macemento del eadataic.
* Copia de coodancial de lactar ol sdotacie
*  Copia del carsficado parcalano qus 1o acreditan como qidaezne.
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