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I. OBJETIVO

Establecer de manera clara, eficiente y oportuna las actividades necesarias para

gestionar el reingreso de estudiantes inactivos al TEC, al plan de estudios vigente,

conforme a la normativa institucional.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo especifico, ejecutado por el area de Matricula del

Departamento de Admision y Registro, aplica para todos los estudiantes inactivos que

solicitan reingreso en periodos establecidos en el Calendario Institucional. Abarca desde

la recepcidn de la solicitud de reingreso y finaliza con la notificacién oficial del resultado

mediante correo electronico.

lll. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES



Normativa:

Reglamento del Régimen Enserianza-Aprendizaje del Instituto Tecnholdgico de

Costa Rica.

Reglamento de Admision a Carreras de Grado en el Instituto Tecnoldgico de

Costa Rica.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Area de un departamento de apoyo a la academia: Se encarga de realizar
procesos especificos y tareas especializadas dentro de la organizacion.

Calendario institucional: Programacion de actividades académico-
administrativas relacionadas con la ensefanza, establecidas por la institucién y
en la que se indican, entre otras, fechas de inicio, conclusién, periodos de
vacaciones y dias festivos.

Dependencia académica: Unidad de la estructura organizativa formal de la
institucion con funciones principales orientadas a la docencia, investigacion y
extensidn. Se consideran de este tipo a los departamentos académicos y las
escuelas.

Estudiante inactivo: Se consideran estudiantes inactivos en el TEC aquellos que
hayan suspendido sus estudios en un periodo lectivo o mas.

Plan de estudios: es un documento académico, administrativo y juridico que
organiza elementos curriculares propios de una carrera para fundamentar su
pertinencia y sustento epistemoldgico, el perfil del profesional por formar y las
caracteristicas de las actividades académicas, entre otros. Este es un documento
gue resume el acuerdo y consenso al que llega la comunidad académica, sobre
los elementos curriculares, en un momento determinado.

Reingreso: Tramite que le permite a los estudiantes inactivos, incorporarse al
TEC al plan de estudios vigente de su carrera, en atencion al Reglamento de
Admision de Carreras de Grado del ITCR.

V. RESPONSABLES


https://tec.ac.cr/reglamento-regimen-ensenanza-aprendizaje-instituto-tecnologico-costa-rica
https://tec.ac.cr/reglamento-regimen-ensenanza-aprendizaje-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica

e Persona encargada de matricula

e Oficina de Comunicacion y Mercadeo

e Estudiante inactivo

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

=  Formulario reingresos.

=  Formato de documento Excel

= (Calendario Institucional y Académico.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Correo
electrénico
Estudiante Formulario automatico
. . - on . . .
inactivo digital de .C ., Estudiante inactivo
. confirmacion
reingreso (web) .
de recepcién
de solicitud de
reingreso
Base de datos
Persona Formulario (Excel o
o , . Persona Encargada de
Encargada de recibido via sistema) con ,
, . - Matricula
Matricula sistema solicitudes
Reingresos al ITCR validas
Persona Lista depurada
Solicitudes de solicitudes | Persona Encargada de
Encargada de i )
, descargadas listas para Matricula
Matricula .
analizar
Sistema de Resultado de

movimientos

Informacién del
expediente del

académicos estudiante
Persona o
Encargada de Solicitud
aprobada

Matricula

validacion
(aplica / no
aplica)

Persona Encargada de
Matricula / Estudiante

inactivo

Reingreso
aplicado con
nueva
situacién
académica

Estudiante inactivo




PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Resul I
Persona esu ,taqo de Correo oficial
tramite ., . . .
Encargada de ] con resolucion | Estudiante inactivo
] (aplicado o .
Matricula final
rechazado)

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema Movimientos Académicos

e Pagina web Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Actividades

Proceso: Admisién Universitaria
Procedimiento: Reingresos al TEC
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Completa el formulario con Debe completar el formulario
solicitud de reingreso. Estudiant Solicitud de reingreso al TEC
studiante
1. acti segun las fechas establecidas
inactivo
en el calendario institucional
y académico.
Genera correo electrénico Oficina de
2. automatico con | ~omunicacién y
confirmaciéon de recepcién
- . Mercadeo
de solicitud de reingreso.
Descarga informacion a un Persona _ o
3. archivo en Excel de las| Encargada de Formularlo de solicitud de
solicitudes presentadas. Matricula reingreso (Ver anexo n°2)
Verifica que la informacién Persona
4. de cada solicitud esté Encargada de Se verifica nombre y nimero
completa y correctamente , de carné
. e Matricula
identificada.
éla informacién es
correcta? Persona
5. Encargada de
Si: Continla con la Matricula
actividad 8



https://www.tec.ac.cr/tramites-servicios/reingresos

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Reingresos al TEC

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
No: Continda con la
actividad 6
Solicita correo aclaratorio Persona
6. con los datos correctos al | Encargada de
estudiante inactivo. Matricula
Recibe y devuelve el correo
7. |con la  informacién Estudiante
solicitada a la persona inactivo
encargada de matricula
Valida que el estudiante La validacion se genera desde
cumpla con los requisitos . .
P . d el sistema de Movimientos
establecidos por el
reglamento. Académicos.
Los requisitos se pueden ver
¢Cumple con los Persona g P
8. requisitos? Encargadade | en el Articulo 35 Reglamento
Si:  Continla con |Ia i .
.. Matricula de Admisién a Carreras de
actividad 9
No: Continta con |la Grado en el Instituto
actividad 11. L. .
Tecnoldgico de Costa Rica.
Ingresa al sistema:
Aplica el reingreso en el
sistema de movimientos Movimientos Académicos
académicos, cambiando la - Situacién (se cambia el
situacion del estudiante y codigo de estado).
registrando observaciones.
9 Persona -Ver anexo 1 “catédlogo de

Encargada de
Matricula

cadigo de estados.”

-Se debe verificar con el
encargado (a) de planes de
estudio, la lista de planes de
estudio vigentes.

-Se indica en observaciones
aspectos relacionados con el
tramite, por ejemplo:
Solicitud reingreso | S 2025,
del plan “X” al plan Y”
(cuando se requiera)



https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica
https://www.tec.ac.cr/reglamento-admision-carreras-grado-instituto-tecnologico-costa-rica

Proceso: Admision Universitaria

Procedimiento: Reingresos al TEC

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Finaliza el registro del Persona

10. reingreso en el sistema de | Encargada de
movimientos académicos. Matricula

El correo debe indicar el

Informa mediante correo Persona estado final y, en caso de

11. | electronico al estudiante el Encargada de rechazo, los motivos y
resultado de su solicitud. Matricula referencia a la normativa

aplicable.
12.

Fin.




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Reingresos al TEC

Estudiante inactivo

INICIO
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X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se
realiza el cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI. ANEXOS

Anexo n°1

Catalogo de codigo de estados

IDE_EST_EST|DSC_EST_EST

REGULAR

ACTIVO 51N MATRICULA

RETIRADO SIN AVISO

RETIRADO CON AVISO

GRADUADO

RETIRADO POR CONDICION ACADEMICA

INACTIVO POR RS

1
2
3
4
S|{COMGELADO
7]
7
a8
9

INACTIVO POR Ri

10{REINGRESO

11|MUEVO INGRESO

12(CONTROL DE GRADUADOS

13|ESTUDIANTE ADMITIDO CON EXAMEN DIAGMNOSTICO

J7ETARPA I ESTUDIANTE NUEVO

99|SOLICITANTE MO ADMITIDO

Anexo n°2

Formulario de reingreso; Reingresos | TEC



https://www.tec.ac.cr/form/webform-6846
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