Instructivo de Operacion Escolar .:X:‘ ITESO, Universidad
: =~
de Reingreso

Jesuita de Guadalajara

En la primera parte de este instructivo se describe a detalle el proceso de inscripcion del alumnado de
reingreso para el periodo escolar de Primavera 2021. Esta informaciéon es muy importante para llevar
a cabo tu inscripcion sin contratiempos. En la segunda parte del instructivo podras consultar informacién
general sobre procesos y tramites escolares.

PROCESO DE INSCRIPCION

1. Consultar informacién
Es muy importante que consultes la siguiente informacion en servicios.iteso.mx

Ficha de reinscripciéon

A partir del 2 de diciembre podras consultar tu ficha de reinscripcion. En esta ficha se te indica el
dia y la hora en que podras ingresar al sistema. Es importante que tomes en cuenta que el sistema te
permitira realizar tu inscripcion a partir de la hora sefalada y hasta un maximo de dos horas después.
El Sistema Escolar impide el acceso antes y después de la fecha y hora sefialada de cada alumna o
alumno.

La ficha se genera automaticamente para todo el alumnado inscrito en el periodo actual. La asignacion
de las fichas define un orden de inscripcion y se basa en el porcentaje de créditos aprobados e inscritos,
siendo la alumna o el alumno con mayor porcentaje de avance el primero que se le asigna ficha. Como
criterio de desempate se toma el promedio de calificaciones.

Mensajes y bloqueos

Para poder ingresar al sistema es necesario no tener adeudos vencidos en la Oficina de Finanzas o
documentacion escolar incompleta, asi como no tener adeudos de material de laboratorios, talleres o en
la Biblioteca. Si es este tu caso, arregla tu situacién en la oficina correspondiente para que puedas
inscribirte. Puedes revisar estos bloqueos en: servicios.iteso.mx / Mensajes y bloqueos

Carta de Consentimiento o Reserva de datos personales

Te recordamos que es indispensable entregar la Carta de Consentimiento / Reserva de datos
personales, documento requerido para todo el alumnado del ITESO. Si no has entregado la carta, acude
a la Direccion de Servicios Escolares para evitar bloqueo en tu cuenta. Si requieres mayor informacion,
envia un correo a rociog@iteso.mx



Ruta sugerida de estudios

Las materias de tu plan de estudios tienen un orden especifico que es importante que conozcas y sigas
en la medida de lo posible, en caso de que necesites hacer una modificacion a este orden o necesites
ayuda para conformar tu horario acude a la coordinacion de tu carrera.

Oferta de asignaturas

A partir del 2 de diciembre podras consultar la oferta de materias del periodo Primavera 2021 en
servicios.iteso.mx / Oferta de asignaturas. La oferta puede sufrir modificaciones por lo que te
recomendamos consultarla periédicamente.

Catalogo PAP (Proyectos de Aplicacion Profesional)

Si de acuerdo a tu ruta curricular te corresponde inscribir un Proyecto de Aplicacion Profesional, consulta
en servicios.iteso.mx / Catalogo PAP la oferta de proyectos para este periodo, los prerrequisitos de
cada proyecto y los datos del lider del proyecto con quien debes acudir a una entrevista antes de
inscribirte.

2. Inscripcion en linea 1er. periodo

Del 14 al 17 de diciembre podras realizar tu inscripcion de acuerdo al dia y la hora que marca tu ficha
de reinscripcion (el sistema te permitira realizar tu inscripcion a partir de la hora sefialada y hasta un
maximo de dos horas después).

Ingresa al sistema de inscripcion desde cualquier computadora con acceso a Internet: servicios.iteso.mx

/ Alta de Asignaturas y Bajas Académicas (Licenciaturas)
NOTA: Te recomendamos no utilizar dispositivos méviles, es preferible laptop o computadora de escritorio.

Es importante que al finalizar imprimas tu horario para que compruebes el estado final de tu
inscripcion.

Inscripcidén en linea 2do. periodo (de 9:00 a 19:00 horas)

11 de enero de 2021: Podras inscribirte si no tienes materias inscritas para Primavera 2021.
12 de enero de 2021: Sistema abierto para inscripciones y modificaciones de horario.

14 de enero de 2021: Cierre de grupos por insuficiencia de estudiantes (ver el apartado 3 en esta
misma guia).

14,15, 18 y 19 de enero de 2021: Sistema abierto para inscripciones y modificaciones de horario. Esta
es la ultima fecha para hacer modificaciones (Primavera 2021).

Si necesitas ayuda durante tu proceso de alta de materias, comunicate al Centro de Soporte de
Inscripciones al teléfono 33 3669 3577, 800 716 9624 o el chat en linea desde el Sistema de
Inscripciones (este servicio esta disponible solamente en las fechas de reinscripcion indicadas y
también el 13 y 20 de enero de 2021, en horario de 9:00 a 19:00 horas).

3. Publicacién de grupos cerrados

El 14 de enero de 2021 se publicara el listado de grupos cerrados por insuficiencia de estudiantes
inscritos en servicios.iteso.mx / Grupos cerrados

Es importante que este dia también consultes tu horario en servicios.iteso.mx / Horario escolar,
pues esta sujeto a cambios.

Es tu responsabilidad como alumna o alumno verificar que los grupos a los que te inscribiste no estén
en esta situacion. Si necesitas modificar tu horario podras hacerlo los dias 14, 15, 18 y 19 de enero de
2021.



4. Atencion a casos especiales (condicionado)

Es tu responsabilidad como alumna o alumno revisar tu horario escolar el primer dia de clases porque
estd sujeto a cambios. Si tienes algun problema con tu horario escolar el Centro de Soporte de
Inscripciones (CSl) estara disponible los dias 18, 19 y 20 de enero de 2021 con horario de atencion
de 9:00 a 19:00 horas.

5. Pago de colegiatura

Pago de contado

La cuota de colegiatura depende del numero total de créditos de las materias que se van a cursar, tomando
como base, que cada crédito cuesta $2,182.00 si el pago es de contado (fecha limite 22 de enero de 2021).

Pago en parcialidades
Estos pagos incluyen intereses por financiamiento y en este caso, el costo por crédito sera de $2,213.00

Las fechas de vencimiento son:

Pagos Fecha de vencimiento
1er. 22 de enero de 2021
2do. 10 de febrero de 2021
3er. 3 de marzo de 2021
4to. 7 de abril de 2021

5to. 4 de mayo de 2021

Si después de documentar la colegiatura se opta por pagar de contado (fecha limite: 22 de enero de 2021)
se haran los ajustes necesarios de cancelacion de financiamiento correspondiente.

El 19 de enero de 2021 se cargara a tu expediente el costo de las materias dadas de alta. Posterior a
esta fecha sélo se podran dar de baja las materias para efectos académicos, sin disminuir la cantidad
a pagar durante el periodo.

Mayor informacion en el correo electronico: mafin@iteso.mx

Consulta las Formas de pago en la pagina 4 de este instructivo.

Pago del Seguro de Vida de Padre o tutor
Ademas del costo de los créditos es necesario cubrir el costo de $1,600.00 del seguro de vida de padre
o tutor. Fecha limite de pago 22 de enero de 2021.

Es importante tomar en cuenta que si requieres factura del seguro de vida realices el pago por
separado, es decir, un pago por la colegiatura y otro pago por el monto del seguro.

Pago del Programa Certificado de Inglés del Departamento de Lenguas del
ITESO

El curso de Inglés Extracurricular en el ITESO tiene un costo adicional, como sigue:

Costo del inglés regular (1 nivel): De contado, $6,940.50.
Financiado, 5 pagos de $1,406.50 cada uno.

Costo del inglés intensivo (2 niveles): De contado, $13,881.00.
Financiado: 5 pagos de $2,813.00 cada uno.

Si se opta por pagar en 5 parcialidades, las fechas de vencimiento seran las mismas que la colegiatura
ordinaria. Consulta las Formas de pago en la pagina 4 de este instructivo.



6. Asegurate

Te pedimos imprimir o grabar pantalla de tu horario cuando termines tu inscripcion.

El periodo de Primavera 2021 inicia el 18 de enero de 2021. Es tu responsabilidad como alumna o
alumno verificar que aparezcas en las listas de asistencia definitivas en el inicio de clases, de no estar
en la lista, acude lo antes posible a la Direccion de Servicios Escolares. Una vez iniciadas las clases ya
no podras inscribirte al periodo escolar Primavera 2021.

INFORMACION GENERAL

Examenes extraordinarios para el periodo de Otofio 2020

El costo del examen extraordinario es de $1,770.00 y la fecha limite de pago es el 22 de enero de 2021.
Si se tiene un saldo pendiente no se podra dar de alta ningin examen extraordinario. El alta de los
examenes extraordinarios podra ser realizada en dos fechas: del 14 al 17 de diciembre y el dia 6 de
enero de 2021 por internet. La aplicacion es el 7 y 8 de enero de 2021.

No pagar un extraordinario, una vez que se ha dado de alta, no equivale a darlo de baja. Por otro lado,
si se da de alta y no se presenta el examen, éste queda como reprobado y ademas se hace el cargo
del examen en el estado de cuenta por lo que, si se decide no presentar el examen, se podra dar de
baja el 6 de enero de 2021.

Formas de pago

Los pagos se pueden realizar por medio del portal del ITESO con tarjeta de crédito y/o débito Visa o
Master, American Express, Cheque Electronico BBVA o con cuenta CLABE de cualquier banco.

Pago en el Portal del ITESO

Paso 1: Ingresa a servicios.iteso.mx

Paso 2: Teclea tu usuario y contrasefa.

Paso 3: Selecciona la opcion Finanzas.

Paso 4: Oprime en Pago de colegiaturas y después presiona en Pagar colegiaturas.
Paso 5: El sistema te permitira realizar el pago de tus colegiaturas.

Depésito Interbancario (que no sean clientes BBVA)

A Nombre de: ITESO, A.C.

CLABE: 012914002000800120

Concepto de pago: Expediente mas digitos verificadores (sin espacios, guiones ni letras).

Si el portal del banco emisor necesita forzosamente teclear un numero de referencia, favor de poner
80012. Si el portal no lo tiene como dato obligatorio, favor de dejarlo en blanco.

Para clientes avanzados BBVA

La forma de pagar desde BBVA, se debera hacer a través de “PAGO DE SERVICIOS” desde el portal
de BBVA, seleccionar el numero de convenio CIE 80012 y capturar el nUmero de expediente mas
digitos verificadores. El pago se registra al siguiente dia habil.

Depésito en BBVA ventanilla

A Nombre de: ITESO, A.C.

Numero de Convenio CIE: 80012

Referencia: Expediente mas digitos verificadores.
El pago se registra al siguiente dia habil.



Pago express

Ingresa a pagoexpress.iteso.mx, captura tu numero de expediente mas los digitos verificadores (si
eres alumna o alumno y no conoces tus digitos, puedes consultarlos en servicios.iteso.mx /
Finanzas).

Procedimiento en caso de adeudos vencidos

En caso de incumplimiento en el pago de algun adeudo, este empezara a generar intereses moratorios
a partir del dia siguiente de su vencimiento, calculados sobre la tasa de interés del 34% anual.

La alumna o el alumno que tuviere un adeudo atrasado y no haya regularizado su situacién econdmica
no podra efectuar ningun tramite, tales como: constancias de cualquier tipo, examenes, reinscripcion, acto
académico de terminacion de estudios, etc.

La Oficina de Finanzas podra negar el crédito para el pago de la colegiatura a corto plazo a quien en
anteriores ocasiones no hubiese atendido las gestiones de cobranza efectuadas por la Universidad.

La Oficina de Finanzas podra dar de baja automaticamente (sin cancelar con esto el adeudo pendiente)
al alumnado que tenga saldos vencidos y que ademas no hubiere atendido las gestiones de cobranza
efectuadas por la Universidad.

Baja académica de materias

La baja académica es un mecanismo que sirve para desistir de cursar una o varias materias de manera
formal para un ciclo escolar una vez que este haya comenzado. La baja académica de asignaturas estara
sujeta a las siguientes normas:

a) La o el alumno podra dar de baja, siempre y cuando NO tenga adeudo vencido, a través del Sistema
Escolar de computo, una o varias asignaturas inscritas. El periodo para tramitar la baja sera la
duodécima semana de clases en cursos escolares semestrales, y la sexta semana de clases
en curso de verano.

b) La baja de asignaturas inscritas, una vez cerrado el periodo de inscripciones y reinscripciones, no
implica la devolucién del pago o la cancelacion del adeudo correspondiente.

c) No es posible dar de baja todas las materias inscritas (al menos debes cursar una).

d) Sila materia ya fue dada de baja anteriormente, no sera posible darla de baja nuevamente.

Baja de inscripcion de licenciatura

La o el alumno debe acudir a la Oficina de Finanzas para tramitar su baja de inscripcion. Se le entregara
una solicitud de baja de inscripcién para su llenado. La baja estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) La baja de inscripcion podra efectuarse ordinariamente por un periodo de uno a cuatro ciclos
escolares semestrales (maximo dos afos).

b) Sila o el alumno hace su solicitud de baja dentro de las doce primeras semanas de clase del ciclo
escolar al cual se inscribid, todas sus asignaturas inscritas le quedaran como no cursadas.

c) Silao el alumno hace su solicitud de baja después de las doce primeras semanas de clase del ciclo
escolar que cursa y no existe evaluacion de sus asignaturas inscritas, éstas le quedaran como
reprobadas.



Politica econémica de bajas

En caso de que por alguna razén no se pueda continuar en la Universidad y se decida hacer baja de
inscripcion de licenciatura, se haran devoluciones o se ajustaran saldos, de acuerdo a las siguientes
normas:

a) Si la baja se da antes del inicio de clases, se debera pagar la cantidad de $ 2,300.00 por gastos
administrativos.

b) Silabaja se da enla semana 1 de clases, se cargara solo 1/16 de la colegiatura, si se da en la semana
2, se cargara 2/16 y asi sucesivamente.

c) Sidecides presentar tu baja a partir de la semana 3, ademas deberas cubrir la cuota del seguro de
vida del padre o tutor.

Esta politica aplica solo si se dan de baja todas las materias inscritas.

Cambio de carrera

Es posible cambiar de carrera cuando una o un alumno ha cursado estudios con reconocimiento de
validez oficial en alguno de los programas educativos del ITESO.

Requisitos:

a) No tener adeudos vencidos.

b) No estar bloqueado por algun departamento o instancia administrativa de la Universidad.

c) Contar con la autorizacién de la o el coordinador de la carrera a la que se desea ingresar.

Procedimiento:

1. Acudir a la coordinacion de la carrera que se desea ingresar para recibir la informacion necesaria
para el proceso, asi como la orientacién vocacional requerida.

2. Solicitar a la o el coordinador de la carrera a la que desea ingresar la carta de aceptacion con la
propuesta de materias que podran ser equivalentes en la nueva carrera.

3. Realizar el pago correspondiente al cambio de carrera, dependiendo de las materias aceptadas
(consultar cuotas vigentes en DSE).

4. Entregar en la Direccidn de Servicios Escolares la autorizacion por escrito y la boleta de pago del
tramite para poder realizar el cambio de programa educativo en el Sistema Escolar.

5. Efectuar los pagos correspondientes a la inscripcion y colegiatura en el Médulo de Atencién de
Finanzas dentro del periodo estipulado para el tramite.

6. Dar de alta las materias en la fecha correspondiente.

7. Unavez iniciadas las clases, cada alumna y cada alumno debe verificar que su nombre esté incluido
en las listas de asistencia de todas las materias que esté cursando, con el fin de comprobar la
correcta aplicacion del tramite.

Seguro de vida del padre o tutor

Esta pdliza esta pensada para que la o el alumno pueda terminar sus estudios de licenciatura aun con
la lamentable condicién de que fallezca la persona que cubre sus colegiaturas. Para que esta poliza
entre en vigor, la o el alumno debe cumplir con las siguientes condiciones:

a) Dar de alta el nombre del padre o tutor en el proceso de admisién al ITESO. En caso de querer cambiar
el nombre una vez dado de alta, debera dar aviso a la Direccion de Servicios Escolares.

b) Verificar que, al dar de alta al padre o tutor, no cumpla con alguna de las siguientes condiciones:
Padecer de enfermedades preexistentes terminales y/o contar con un maximo de 65 afios cumplidos



al momento de inscribirlo a la pdliza. En caso del alumnado en reinscripcion, la edad maxima del
padre o tutor es de 70 afios cumplidos.

c) El costo es de $1,600.00 pesos al periodo por cada alumna o alumno beneficiado. Este seguro es
adicional a cualquier otro que se tenga.

Observaciones:

El seguro se otorga sin examen médico, sin embargo, como ya se menciond, quedan excluidas las enfermedades
preexistentes terminales, que soélo estan amparadas después de un periodo de espera de 365 dias ininterrumpidos a
partir de la inclusion del asegurado en la poliza.

En caso de fallecimiento del padre o tutor declarado, el ITESO expedira a favor de la o el alumno un certificado que
garantice el término de sus estudios de licenciatura, en el entendido que debera aprobar en su curso normal los créditos
pendientes para la conclusién de su carrera; los créditos repetidos y la ampliacién de semestres o créditos por cambio
de carrera, posterior al fallecimiento del titular, no estan cubiertos.

El seguro incluye $110,000.00 en efectivo, que seran entregados después de presentar a la aseguradora la
documentacién necesaria para la indemnizacion. Esta cantidad es Unica por padre o tutor, sin importar el niUmero de hijos.
Esta pdliza cubre, ademas, una cantidad de $15,000.00 en caso de fallecimiento del conyuge del asegurado y a partir de
enero del 2002, la poliza cubre la invalidez total del asegurado, cuando esta sea por causa de accidente.

Mayor informacién con Martha Alvarez Castafieda en la Direccién de Administracion y Finanzas, teléfono

33 3669 3570.

Reglamento de Inscripcidn a Estudios de Licenciatura

El articulo 24 del Reglamento de Inscripcidon a Estudios de Licenciatura contempla que no podran
continuar con sus estudios el alumnado que acumule 6 0 mas asignaturas reprobadas contabilizadas
a partir de la presentacion de los examenes extraordinarios y a partir del tercer periodo semestral
cursado, y que ademas no tenga firmado o haya incumplido el acuerdo descrito en el articulo 8 de dicho
reglamento.

Si en el periodo de inscripciones se tienen 6 o mas asignaturas reprobadas y no se cuenta con el
acuerdo referido en el parrafo anterior, no se permitira la inscripcion de mas materias.

Es importante que conozcas el Reglamento de Inscripcion de Estudios de Licenciatura. Si necesitas
mas informacién o ayuda por favor acude a la coordinacion de tu carrera.



