1.- Objetivo.

Inscribir al menos al 85% de los aspirantes de nuevo ingreso al Instituto Tecnolégico de China
gue cumplieron con los requisitos para la carrera que optaron, asigndndoles nimero de
control y carga académica para dar caracter de estudiantes inscritos, con la finalidad de que
puedan iniciar su formacioén profesional de acuerdo con los planes y programas de estudio
que le apliquen, y de esta manera satisfacer sus aspiracionesy las necesidades y expectativas
de las partes interesadas.

2.- Alcance y campo de aplicacién.

2.1. Este procedimiento es aplicable a todos los aspirantes a ingresar al Instituto Tecnolégico
China.

2.2 El contexto en que desarrolla este progedimiento estd establecido en el diagndstico, que
se encuentra en el analisis FODA (ITCHINA-REG- 4100-01) del presente procedimiento.

2.3 La determinacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en las que
se desarrolla este procedimiento, esta establecido en el formato (ITCHINA-REG- 4200-01).

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.

6digeAICHINASPROB220501




PLANEAR

1. Organiza las
actividades de
Inscripcién.

110rganiza las actividades para la inscripcion
presencial y/o en linea en coordinacién con la
Divisién de Estudios Profesionales, Recursos

Financieros, Desarrollo Académico,
Comunicacién y Difusién, Subdireccion
Académica, Subdireccién de Servicios

Administrativos y Subdireccién de Planeacion.

1.2 Se considera el diagnéstico FODA en
inscripcién, las necesidades y expectativas de
las partes interesadas, los riesgos de
incumplimiento en la inscripcion.

1.3 Si se identifica: se registra y controla la salida no
conforme.

1.4 Se considera el indicador del procedimiento de
inscripcién en el plan rector de calidad (anexo 4)

Jefe (a) del
Departamento de

Servicios Escolares

2. Difunde calendario
de las actividades y

2.1 Difunde calendario de actividades y requisitos
de inscripcion.

Jefe (a) de la Oficina
de Comunicacién y

de ficha.

cobro.

requisitos de Difusion
Inscripcion
3. Recibe solicitud 3.1 Recibe solicitud de ficha de examen de ingreso Jefe (a) del
de ficha de examen debidamente llenada por el aspirante y expide Departamento
de ingreSO Yy orden de pago. de Desarrollo
g);glcc)le el de 3.2 Proporciona a los aspirantes la informacion Aciditiico
necesaria para continuar con su tramite y les indica
las opciones autorizadas para realizar el pago de
derecho de examen.
4. Recibe pago o 4.1 Recibe orden de pago y cuota de derecho a Jefe (a) del
comprobante de examen de ingreso o comprobante de pago Departamento de
pago y genera recibo del mismo y expide y entrega recibo oficial de Recursos

Financieros
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aplicacién del
examen de nuevo
ingreso

derecho a examen de diagnéstico y la archiva,
junto con la ficha del aspirante.

5.2 Registra informacién del aspirante

53 Coordina la organizacién del examen de
ingreso a la licenciatura.

5.4 Organiza los resultados de
aceptados.

5.5 Entrega las listas de aspirantes aceptados a la
Subdireccién Académica y al Departamento de
Servicios escolares (ITCHINA-REG-8220-01).

los aspirantes

5. Coordina la 5.1 Recibe copia de recibo oficial de cobro de Jefe (a) del

Departamento de
Desarrollo
Académico

6.Recibe el listado de [61 Recibe del Departamento de Desarrollo |Subdirector
aspirantes Académico y valida listado de aspirantes Académico
aceptados. aceptados (ITCHINA-REG-8220-01).

~ publica listado de [7]. Publica en los medios de comunicacion Jefe (a) de la Oficina de
aspirantes oficiales el listado de aspirantes aceptados. Comunicacién y
aceptados. ITCHINA-REG-8220-01. Difusion

8. Recepciona
documentos,
revisa, asigna
numero de
control.

3.1 Recibe lista de aspirantes Aceptados. (ITCHINA-
REG-8220-01).

8.2 Recibe y revisa los documentos requeridos para
inscripcién de los aspirantes aceptados
(ITCHINA-REG-8220-02).

8.3 Recibe debidamente requisitada la solicitud de
inscripcion (ITCHINA-REG-8220-03).

8.4 Recibe Carta Compromiso para el Estudiante
original o digital firmado por el estudiante
(ITCHINA-REG-8220-04).

8.5 Asignha nimero de control. (ITCHINA-REG-8220-
05).

8.6 En su caso recibe la carta compromiso de
inscripcién condicionada.

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

9. Recibe orden de
pago, cuota de
inscripcion y
expide recibo
oficial de cobro.

9.1 Recibe orden de pago para inscripcién y cuota
de inscripcién

9.2 Expide y entrega al aspirante aceptado el
recibo oficial de cobro.

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos
Financieros
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informacién en el
SIE y autoriza
inscripcion.

10.1 Recepciona recibo oficial de cobro, pago de
inscripcién.

10.2 Captura los datos generales del estudiante en
la base de datos del Sistema de Integraciéon
Escolar (SIE).

10.3 Autoriza inscripcién en el SIE.

10.4 Envia al estudiante a la Division de Estudios|
Profesionales.

Departamento
de Servicios
Escolares

10. Captura Jefe (a) del

11. Asigha carga

11.1 Asigna carga académica al estudiante.

Jefe (a) de la

de riesgos si este
ocurre.

acadgmlca e 11.2 Entrega carga académica y calendario de curso DlVIS|Ol’"| aE
estudiante. Sl induceion Estudios
> : S Profesionales
11.3 Envia al Departamento de Servicios Escolares,
la carga académica para su archivo en el
expediente del estudiante.

12. Archiya carda [12.1. Archiva carga académica en el expediente del Jefe (a) del
académica en el estudiante. Departamento
expec!|ente <;Je| 12.2 Emite el aviso a los estudiantes para que ge i
estudiante y avisa : S Escolares

: obtengan su credencial digital.
a los estudiantes
para que obtengan
su credencial
digital.
HACER

13- Hacer lo 131 se desarrolla las actividades de inscripcién de Jefe (a) del
planeado en acuerdo al calendario de inscripcién difundido | Departamento de
Inscripcion, y se llena adecuadamente los registros parasu | Servicios Escolares
detectando  las seguimiento eficaz. Si se identifica: se registra
salidas no y controla las salidas no conformes.
conformes y se
aplica la matriz

VERIFICAR
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14. Verificar cada
actividad
realizada en
inscripcion,
liberar los
productos y

servicios, analizar
la aplicacién de
acciones de
contingencia, y el
cumplimiento de
indicadores y
encuestas.

4.1 Verificar que cada actividad se haya realizado
conforme a las fechas y periodos establecidos en
la planeacién de la inscripcidn.

14.2 Liberar los productos y servicios de acuerdo
con el control de salidas no conformes (ITCHINA-
REG-8700-02) de inscripcion.

143 Analizar la aplicacién de acciones de
contingencia de acuerdo con la matriz de riesgos
(ITCHINA-REG-6110-01), asi como el cumplimiento
de indicadores y encuestas de satisfaccion del
cliente de inscripcién.

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

ACTUAR

15. Si aplica abrir
requisicién de
accién correctiva
y llevar a cabo
proyecto de
mejora.

15.1 En el caso que apligue se abre una Requisicién
de Accién Correctiva de inscripcién (ITCHINA-
PRO-1022-01) o si se requiere llevar a cabo un
Proyecto de Mejora (ITCHINA-PRO-1010-01) para la
mejora del procedimiento de inscripcion,
preservando la informacién documentada.

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares
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4. Representacién esquemdtica del procedimiento

PROCEDIMIENTO DE CONTROL
DE INFORMACION
DOCUMENTADA

e Matriz FODA (4.1.1)
e Manual de Calidad (4.3)
¢ Mapa e Interaccion de Proces

A

( PLANEAR

=

1 Organiza las
actividades
de
Inscripcion.
Difunde
calendario
de las

HACER
13. Hacer lo planeado
en inscripcién,
detectando las salidas
no conformes y se

actividades y
requisitos de
inscripcién.
3. Recibe
solicitud de
ficha de
examen de
ingresoy
expide

VERIFICAR

14. Verificar cada
actividad realizada en
inscripcion, liberar los
productos y servicios,
analizar la ablicacién

orden de
pago.

4. Recibe pago
o
comprobant
ede pagoy
genera
recibo de
ficha.

5. Coordinala

aplicaciéon

del examen
de nuevo
ingreso

Recibe el

listado de

aspirantes

acgpﬁado& /
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ACTUAR
15. Si aplica abrir requisicién de
accién correctiva y llevar a cabo
proyecto de mejora.
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‘Listade |ITCHINA-REG- lpreso Carpeta o Zafos | Reutilizacién Dept
aspirantes 8220-01 o digital archivo o de Servicios
aceptados digital Escolares
Documentos Impreso | Carpetao Durante la Reutilizacién | Departament
requeridos ;. o digital archivo estancia del o de Servicios
para ITCHINA-REG- digital estudiante Escolares
inscripcién 8220-02 en plantel
Impreso| Carpetao Durante la Reutilizacién | Departament
S_ol|<:|.tud. f:le ITCHINA-REG- o digital arphlvo estanqa del o de Servicios
inscripcién digital estudiante Escolares
8220-03
en plantel
Contrato Impreso| Carpetao Durante la Reutilizacién | Departament
COMPromMiso |~ N A_REG- o digital arf:hlvo estanqla del o de Servicios
para el digital estudiante Escolares
- 8220-04
estudiante en el plantel.
Factura Impreso| Carpetao Reutilizacién
= S : o Departament
Electrénica NS arede o digital archivo Electrénico B ios
o recibo oficial folio digital (no papel) Firohcieiis
de cobro
Libro de Impreso | Carpetao Reutilizacién Departament
regisgio e ITCHINA-REG-| © digital | archivo |p. . hente o de Servicios
nUmeros de 8220-05 digital Eeel
ae o scolares
Impreso| Carpetao Durante la Reutilizacién
Carga NuUmero de | o digital archivo estancia del Departament
académica control del digital estudiante o de Servicios
estudiante en el plantel Escolares
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1de agosto 2024

En el apartado 3. Desarrollo: punto 10. Se hace el cambio de
sistema escolar del Sl al SIE.

En el apartado 3. Desarrollo punto 12. Se actualiza el
procedimiento de credenciales de estudiantes

En el apartado 3. Desarrollo: punto 8. Se cambia el nombre
de Contrato de Estudiante a Carta Compromiso para el
Estudiante. :

En el apartado 3. Desarrollo punto 8. Se elimina expide
orden de pago para inscripcién y envia al aspirante a realizar
el pago de inscripcidn. El aspirante ahora descarga la orden
de pago de la pagina del oficial de la institucién.

4 de julio de 2022

En el apartado 3. Desarrollo: punto 12. Se adiciona la opcion|
de tramite de credencial digital del estudiante.

Se actualizé la matriz de riesgos y el control de salidas no
conformes del procedimiento.

31 de mayo de 2021

En el apartado 2 Alcance y Campo de Aplicacién: se
describen los Requisitos y expectativas de los clientes y de
las partes interesadas y analisis Foda.

En el apartado 3. Desarrollo: Se describen las actividades
Planear, Hacer, Verificar y Actuar. entradas, recursos
requeridos, requisitos y expectativas de cumplimiento,
Indicadores de cumplimiento, formatos de seguimiento,
control de las salidas nho conformes, liberacién de los|
productos y servicios, evaluacién de la satisfaccion del
cliente y actividades de mejora.

En el Apartado 3.6 Registros se incluyen las columnas de
Manejo, Almacenamiento y Proteccién, Tiempo de
Retencidn y Disposicion.

31 de julio de 2019

Adecuacion del objetivo del procedimiento en donde se
incluyeron las necesidades y expectativas de las partes|
interesadas

9 de noviembre de
2018

Actualizaciéon del Numero de cédigo de registro del
procedimiento por migracién a la Norma ISO 9001:2015.
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