Nombre del procedimiento: Procedimiento

Cdédigo: ITTJ-AC-PO-002

e para la Reinscripcidon de Estudiante. Revisién: 03

Referencia ala Norma ISO 9001-2015: 8.2.1,
8.2.2,8.2.3,8.5.2

Pagina 1de 6

INSTITUTO TECNOLOGICO
DE TLAJOMULCO

3.1

3.2.

3.3.

3.4

Propésito
Aplicar los lineamientos para la reinscripcion de los estudiantes en el Instituto Tecnol6égico de

Tlajomulco.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes que cumplan requisitos para reinscripcion
con base al Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de

México para los Planes de estudio para la formacién y desarrollo de competencias profesionales.

Politicas de operacion

Para la elaboracién y estructuracién del Calendario Escolar, el Departamento de Planeacion,
Programacién y Presupuestacion del Instituto Tecnol6gico de Tlajomulco solicita a la Division de
Estudios Profesionales, Areas Académicas, Departamento de Recursos Financieros y Departamento
de Servicios Escolares, la informacion de fechas y actividades establecidas durante el periodo

escolar a cursar.

Para reinscribirse los interesados deberan cumplir con lo establecido en el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México para los Planes de estudio para la
formacién y desarrollo de competencias profesionales, y demas declarados por el Instituto

Tecnoldgico de Tlajomulco.

La Division de Estudios Profesionales debe publicar el orden de reinscripcién al menos 5 dias habiles

antes de las fechas programadas para la reinscripcion.

El departamento de servicios escolares habilita el sistema para el proceso de reinscripcion del

semestre correspondiente.

3.5 El pago de la reinscripcién se realizard en efectivo en caja, en sucursal bancaria o por transferencia

3.5.

electronica y sera generado un recibo oficial, el cual se envia al Depto. de Servicios Escolares para

ser archivado en el expediente del estudiante.

El departamento de recursos financieros valida el pago a través de la plataforma digital de
seguimiento académico, posteriormente el estudiante podra seleccionar las asignaturas a cursar por
medio de la misma plataforma o acudir a la coordinacién de carrera correspondiente, cumpliendo
con lo establecido en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico

Nacional de México.
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3.6 Para autorizar la carga académica semestral, el estudiante o la coordinacién registran la carga en la

plataforma digital de seguimiento académico.

3.7 El Depto. de Servicios Escolares resguarda las cargas académicas del semestre correspondiente en

archivo digital.
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4. Diagrama de Procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Programa y coordina
las actividades.

1.1 Programan y coordinan las actividades de

reinscripcion.

Divisién de Estudios
Profesionales

2. Difunde calendario
escolar.

2.1 Realiza la difusion del calendario escolar, donde se
especifique la fecha de reinscripcion.

Departamento de
Planeaciéon Programacion
y Presupuestacion

3. Determina orden de
reinscripcion.

3.1 Determina orden de Reinscripcion.
3.2 Solicita a la oficina de Comunicacion y Difusion
publique el orden de reinscripcion

Divisién de Estudios
Profesionales

4. Autoriza 4.1 El Depto de Servicios Escolares habilita la reinscripcion| Departamento de Servicios
reinscripcion de del estudiante. Escolares
semestre.

5. Cubre requisitos,| 5.1 Cubre requisitos de reinscripcion. Estudiante
realiza  pago 5.2 Realiza el pago de reinscripcién correspondiente.

6 Valida pago 6.1 El departamento de recursos financieros valida pago y Servicios financieros

autoriza en la plataforma digital de seguimiento
académico.
6.2 Genera recibo oficial y envia a servicios escolares

7. Selecciona
asignaturas

7.1 Selecciona las asignaturas a cursar en el semestre en
la plataforma digital seguimiento académico o puede
consultar a la coordinacion correspondiente.

Estudiante

8. Autoriza 'y
registra carga
académica.

8.1 El Coordinador de carrera verifica el cumplimiento de la
reinscripcion bajo el Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional
de México y autoriza la carga académica del
estudiante.

8.2 El estudiante revisa la carga académica desde su

cuenta en la plataforma digital de seguimiento académico.

Division de Estudios
Profesionales

9. Archiva carga
académica.

9.1 El Depto. de Servicios Escolares desde la plataforma
digital de seguimiento académico realiza la consulta de
las cargas académicas generadas y las resguarda
durante la estancia de los estudiantes en el Instituto
Tecnolégico de Tlajomulco, Jal.

Departamento de Servicios
Escolares
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6. Documentos de referencia
Documentos Cédigo
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico
Nacional de México
7. Conservacion de lainformacion documentada
Informacion Cadigo Responsable Tiempo de Disposicion Almacenamiento
documentada de conservarlo Conservacion y preservacion
Recibo Oficial de Folio de Departamento de Diez afios Archivo Fisico
Cobro recibo oficial | Recursos Financieros historico
de cobro
Carga Académica | Numero de Departamento de Durante la Archivo Digital
control del Servicios Escolares estancia del historico
estudiante estudiante.

8. Glosario

7.1. Reinscripcién: Es un proceso mediante el cual al estudiante se le asigna una Carga

Académica que corresponda a su avance reticular.
7.2 Plataforma digital de seguimiento académico: Programa informatico utilizado para la

administraciéon de las actividades académicas de los estudiantes.

9. Anexos

9.1 Formato para la Carga Académica
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10. Cambios de esta version

Cambios de esta version

— q,e Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
revision
01 19 de Enero de 2018 Transiciéon a la norma 9001:2015
02 15 de Noviembre 2019 | Correccidn de incidencias en auditorias internas y externas
03 15 de septiembre del 2021 | Revisién y actualizacién del procedimiento
) CONTROL DE )
ELABORO REVISO AUTORIZO
Ing. Ana Luisa Garcia _ )
Corralejo Ing. Miguel Hernandez Flores MC. Maria Isabel Becerra
Jefa de la Division de Subdirector Académico Rodriguez
Estudios Profesionales Directora
Firma: Firma: Firma:
1 de Septiembre de2021 8 de Septiembre 2021 15 de Septiembre 2021
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