1 Objetivos:

Reinscribir al 92% de los estudiantes que se lo soliciten, para que continlen su formacién
profesional en el Instituto Tecnolégico de Ching; asignadndoles la carga académica
correspondiente a todos aquellos que cumplan con los requisitos establecidos en los planes y
programas de estudio que le apliquen, con la finalidad de satisfacer sus aspiraciones
profesionales, asi como las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

2. Alcancey campo de aplicacién.

2.1 Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes del Instituto Tecnolégico de China, que
cumplan los requisitos para reinscripcidn con base al Manual de Lineamientos Académico
Administrativos del TecNM.

2.2 El contexto en que desarrolla este procedimiento estd establecido en el diagnéstico, 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 que desarrolla
este procedimiento, esta establecido en el formato (ITCHINA-REG- 4200-01).




3. Desarrollo:

PLANEAR

1.Programa y
coordina las
actividades

1.1 Considerar el diagnéstico FODA (Anexo 10), las necesidades
y expectativas de las partes interesadas, los riesgos y
oportunidades del procedimiento

1.2 Si se identifica: se registra y controla la salida no conforme
(SNCQ).

1.3 Se considera el indicador anual del Procedimiento de
Reinscripcion establecido en el Plan Rector de Calidad
(Anexo 4).

Divisién de Estudios
Profesionales

HACER

2.Elabora calendario
de reinscripciéon

2.1 Elabora el calendario de Reinscripcion, especificando
semestre o periodo.

Divisién de Estudios
Profesionales

3. Difusion de
calendario de

3.1 Solicita la difusién del calendario de Reinscripcion en pagina
web oficial.

Division de Estudios
Profesionales

reinscripciéon 3.2 Se publica el Calendario de Reinscripcién en la pagina web Oficina de
oficial. Comunicaciény
Difusién
4.-Cubre requisitos y 4.1 Solicita Reinscripciéon
realiza pago 4.2Cubre requisitos de reinscripcion Estudiante

4.2 Realiza el pago de reinscripcion correspondiente

5.- Selecciona
asignaturasy
Genera carga

5.1 Selecciona asignaturas a cursar
5.2 Genera carga académica

Coordinador/
Coordinadora

académica.
6. Autoriza carga 6.1 El estudiante firma carga académica Estudiante
académica. 6.2 El (la) Coordinador (a) sella carga académica Coordinador (a) de
Carrera

7. Recibe carga
académica.

7.1Recibe carga académica de la Divisién de Estudios

Profesionales.

Departamento de
Servicios Escolares

VERIFICAR
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8. Verifica riesgos y 8.1 Verificar que en el procedimiento de Reinscripcion, se |Division de Estudios
oportunidades establezcan los riesgos y las acciones de contingencia de Profesionales
, acuerdo con ITCHINA-REG-6110-01 a fin de asegurar la eficacia
del procedimiento.

ACTUAR
9. Realiza acciones 9.1 Si se requiere, realiza acciones de mejora y si'aplica, registrar |Divisién de Estudios
de mejora una Requisicion de Accidn Correctiva (ITCHINA-PRO-1022-01) Profesionales
4, Representacion Esquematica del Procedimiento

REINSCRIPCICN DEL ESTUDIANTE{1022)

Mawrz FCDA {41])
Manualde Caldad (£3)
Mapa e lhteracaion de Procesos (6 41)
Entradasy Salidas (641)
Matriz de Riesgos (611)
Control de Salidas No Conformes (87)
s
PLANEAR Eat mnm&mm
1Programa y coordina las 2Eanona -
actmdades de Ranscripeion ID%undz alandsro de
Relnscsipcin
4lubrarequsites
SCenera catga scadéma
BAUrZR CagaNAcEMG
7Recibe y carga académea
ACTUAR VERA
9 Reahzar Activdad de Mejora
8Verifca Riesgos y
Cportunidades

5. Referencias

(1. Modelo educativo pa el i y oIImtens Profesionales.

2. Programa de Desarrollo Institucional del Tecnolégico Nacional de México 2019 - 2024
(PDI).

3. Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del TecNM 2015.
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6.

yj{=]e

F0|l(? de Impre,so‘ o Carpgta Dhtarte. Sustitucion Departamento
Recibo Oficial recibo electrénico| (Expediente e por nueva e ST cios
oficial de del alumno . versién
deCehrg Lo St Escolares
cobro
NuUmero de | Impreso o Carpeta Durante la Sustitucion | Departamento
Catga. control del | electrénico | (Expediente estancia del por nueva de Servicios
Académica | ooty diante del alumno) estudiante. versién Escolares
i Impreso o Carpeta Durante la Sustitucién | Departamento
S?"C'uﬂd fj,e N/A electrénico | (Expediente estancia del por hueva de Servicios
IEINECRPEion del alumno) estudiante, version Escolares
7. Cambios de la versién.

e En la etapa 1, se suprimid 1 actividad

e En la etapa 2, se reestructuré la actividad 2.1

eEn la etapa 3, se agregd 1 actividad y se reestructurd la
redaccién. También se agregé un responsable

e En la etapa 4, se agregaron 2 actividades y se reestructurd Is
redaccion. También se cambid al responsable

eEn la etapa 5, se reestructuré la redaccién y se cambié al
responsable

eEn la etapa 6, se agregd 1 actividad y se reestructuré la
redaccion. También se agregé un responsable

e En la etapa 7, se reestructurd la redaccién.
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4 de julio 2022

e Actualizacién de la redaccidon del objetivo, manteniendo un
objetivo en lugar de un indicador.

e En la etapa 1, se suprimieron 2 actividades y se reestructuré la
redaccion.

e En la etapa 2, se reestructurd la actividad 2.2. También se
determind responsable.

e En la etapa 3. Se actualizé el nombre del responsable.

eENn la etapa 4 se cambié la palabra determina por emite,
también se cambid el responsable.

e En la etapa 5 se suprimid el punto 5.2

e En la etapa 6, se suprimid la actividad 6.2.

o En la etapa 7, se suprimieron las actividades 7.2y 7.3,

e Se suprimio la etapa 8.

e En la etapa 10, se reestructuré la redacciéon

e Se actualizaron los documentos de referencia de punto 5.

31 de mayo de 2021

e En el Apartado 2, Alcance y Campo de Aplicacién: se incluye el
Contexto de organizacién y se enlistan los Requisitos y
expectativas de las partes interesadas.

e 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 no conformes, liberacién de los
productos y servicios, evaluaciéon de la satisfaccién del cliente
y actividades de mejora.

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

31 de Julio de 2019

e Adecuacién del Objetivo del procedimiento, en donde se
incluyeron las necesidades y expectativas de los clientes y las
partes interesadas y se cuantific6 de acuerdo con el plan
rector de calidad.

30 de noviembre
de 2018

e Actualizacién del numero de cédigo de registro del
procedimiento por migracién a la Norma ISO 9001:2015
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