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	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	3
	17 de agosto, 2009
	Adecuación del procedimiento a mejoras implementadas al mismo en 2009.

	4
	10 de diciembre,2010
	Se realizaron adecuaciones al indicador de desempeño del proceso.

	5
	14 de enero, 2011
	Se realizaron adecuaciones en el apartado de Desarrollo, específicamente en las actividades Nos. 4, 6, 11, 13 y consecuentemente en el Diagrama de Flujo.

	2011. Se tomó la decisión de excluir el procedimiento de la documentación del SGC, en virtud de la cantidad de adecuaciones que debían realizarse con la implementación del Sistema de Información y Administración del Departamento de Control Escolar.

	6
	1 de noviembre, 2012
	Se recomienda la consulta total del procedimiento, en virtud del número de adecuaciones realizadas.

	7
	7 de septiembre, 2017
	Se modificó, derivado de la mejora continua, el apartado de interacción con otros procedimientos.

	8
	19 de octubre, 2017
	Se actualizó el apartado de Referencias.

	9
	16 de noviembre, 2017
	Se modificaron, derivado de la mejora continua, los apartados de Objetivos, Referencias, Insumos y Medición. Se adecua a los requisitos 4.2.3, 4.2.4 y 7.5.1 de la Norma ISO 9001:2008.

	0
	1 de marzo, 2018
	Actualización a la  Norma ISO 9001:2015.

	1
	3 de junio, 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	2
	24 de junio, 2019
	Se integra Dirección Académica en el apartado de responsabilidades y autoridades.

	3
	4 de noviembre, 2019
	Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa y de la Jefatura del Departamento de Control Escolar en formatos, anexos y del registro del subproceso. 

	4
	20 de abril, 2020
	Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro del subproceso.
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Objetivo.
Integrar el registro de reinscripción semestral de la comunidad estudiantil de los planes de estudio ofertados por el TESCo de acuerdo a la normatividad vigente.

Alcance.
Aplica al Departamento de Control Escolar, las Jefaturas de División y a la comunidad estudiantil que desean reinscribirse al TESCo para continuar sus estudios de nivel superior.
Referencias.
· Ley de Creación del TESCo, Art. 5, fracción V, publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de septiembre de 1996.

· Reglamento del Alumnado del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, publicado en la Gaceta de Gobierno. (Vigente).

· Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, publicado en la Gaceta de Gobierno de fecha. Función séptima del Departamento de Control Escolar (Vigente).

· Sistema de Gestión de Calidad, Norma ISO 9001:2015

· Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación (Vigente).
· Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México (Vigente).
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   Responsabilidades/Autoridades.
La Dirección Académica debe:

· Autorizar de manera verbal o por escrito al Departamento de Control Escolar la convocatoria y las fechas para la reinscripción de la comunidad estudiantil.
El Departamento de Control Escolar debe:

· Solicitar de manera verbal o por escrito a las Jefaturas de División, capturen los horarios grupales de segundo a noveno semestre de acuerdo a la oferta educativa.

· Elaborar y solicitar la publicación de la convocatoria de Reinscripción con los requisitos que debe cubrir la comunidad estudiantil de acuerdo a la normatividad vigente y calendario en que se ejecutará el subproceso.

· Dar acceso al Sistema Informático del Departamento de Control Escolar a la comunidad estudiantil para generar la Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26).
· Tener los registros en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar, de la comunidad estudiantil que cumplan con los requisitos de Reinscripción. de acuerdo al siguiente listado:

	Reinscripción
	· Validación digital del Departamento de Presupuesto y Contabilidad que compruebe el pago correspondiente
· Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26).
· Horario Académico (Fo-TESCo-25).


La Jefatura de División debe:
· Capturar horarios grupales en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar previo a la Reinscripción.

· Publicar los horarios de la Reinscripción.
· Validar en el Sistema Informático de Control Escolar la Solicitud de Reinscripción por la comunidad estudiantil
· Resolver dudas a la comunidad estudiantil durante la reinscripción respecto al plan de estudios y normatividad vigente.
El Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe:

· Validar en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar, el pago correspondiente.

La Comunidad Estudiantil debe:
· Cumplir con la normatividad vigente para tener el derecho a la Reinscripción.
· Realizar el pago correspondiente y validarlo en el Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
· Capturar Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26). 

· Consultar la validación del Horario Académico (FO-TESCo-25).
Definiciones.
	TESCo.
	Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.

	Comunidad Estudiantil.
	Personas candidatas a participar en la Reinscripción cumpliendo los requisitos de acuerdo a la normatividad vigente.


Insumos.
· Convocatoria de Reinscripción.

· Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26). 
· Horario Académico (FO-TESCo-25).
Resultados. Registrar los Horarios Académicos de reinscripción de la comunidad estudiantil en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar.
Interacción con otros subprocesos.

· PO-AC-TESCo-06 Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico.
Políticas.
· El TESCo reinscribirá a la comunidad estudiantil que cumpla con los requisitos señalados en la normatividad vigente y convocatoria de reinscripción publicada.

· La reinscripción es personal y se atenderá el día y hora señalada en la convocatoria. 

· Concluido el periodo señalado no se podrán realizar reinscripciones, sin perjuicio de haber realizado el pago correspondiente; por lo que no aplicará  reembolso alguno.

· Una vez validado el Horario Académico, la comunidad estudiantil, no podrán realizar modificaciones al mismo, con excepción de los casos contemplados en la normatividad vigente.
Desarrollo.
	No.
	Responsable
	Descripción de la Actividad

	1
	Departamento de Control Escolar
	Solicita a las Jefaturas de División la captura de los horarios grupales en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar.

	2
	Jefaturas de División
	Capturan en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar los horarios grupales.

	3
	Departamento de Control Escolar
	Elabora y publica la convocatoria de Reinscripción con los requisitos que deben cubrir a la comunidad estudiantil.

	4
	Dirección Académica
	Revisa y autoriza de manera verbal o por escrito la convocatoria de reinscripción.

	5
	Comunidad Estudiantil
	Acude al Departamento de Presupuesto y Contabilidad para entregar pago correspondiente.

	6
	Departamento de Presupuesto y Contabilidad
	Valida el comprobante de pago correspondiente de la comunidad estudiantil, con los conceptos de pago correspondientes publicados en la convocatoria, desbloqueando el acceso a la comunidad estudiantil para la realización de la Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26).

	7
	Comunidad Estudiantil
	Accede al Sistema Informático del Departamento de Control Escolar a capturar la Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26).

	8
	Jefaturas de División
	Valida en el Sistema Informático de Control Escolar la Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26) de la comunidad estudiantil

	9
	Comunidad Estudiantil
	Consulta la validación de la Solicitud de Reinscripción (FO-TESCo-26) en el Sistema Informático del Departamento de Control Escolar y descarga su Horario Académico (FO-TESCo-25), quedando oficialmente inscrito.


Diagramación.
[image: image1.emf]Dirección Académica

Reinscripción
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Medición.

Meta: 95%.
	 No. de estudiantes reinscritos por semestre
	X 100=
	% de reinscritos

	No. de matrícula del periodo anterior –Egresados – Bajas definitivas – Bajas temporales
	
	


Anexos y formatos.

Formatos

· FO-TESCo-25 Horario Académico.
· FO-TESCo-26 Solicitud de Reinscripción.
Anexos
· FO-TESCo-76 Entrada y Salida del Subproceso.
· FO-TESCo-86 Matriz de Comunicación del Subproceso.

· FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.
· FO-TESCo-88 Contexto de la Organización.
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