DIAGRAMA DE PROCESO

Nombre del proceso:

14. REINSCRIPCION

Responsable:

JEFATURA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS

PROFESIONALES.

PARTICIPANTES

ELEMENTOS DE ENTRADA

ACTIVIDADES PARA LA

RESULTADO ESPERADO

CLIENTE/PARTE

—

Y PROCESOS CONFORMIDAD INTERESADA
PRFVINS
CONTROLES PARA
PARTICIPANTES: | RECURSOS: ASEGURAR LA RESULTADO ESPERADO: CLIENTE:
CONFORMIDAD:

Jefatura del Depto. de
la Division de Estudios
Profesionales.
Jefatura de Depto. de
Servicios Escolares.
Jefatura de
Departamento de
Recursos Financieros.
Coordinadores de

Informacién actualizada de historial
académico en el Sistema Integral de
Informacion del IT Cuautla.

Reticula de los programas
educativos.

Horarios de materias.

Estudiantes que cumplan con los
requisitos.

Calendario y horario para la

Verificar la carga correcta de horarios en
el sistema.

Verificar la correcta aplicacion de la
normatividad vigente.

Asegurar la asignacién de una carga
académica para los estudiantes.

Estudiantes.

Carrera. reinscripcion.
Plataforma en servicio.
Infraestructura educativa.
EVIDENCIAS PARA
PROCESOS OBIJETIVOS INSTITUCIONALES PARTES
PREVIOS INFORMACION REQUERIDA: RELACIONADOS DEMOSTRAR INTERESADAS:
CONFORMIDAD:

Horarios. Capitulo 5. Lineamiento para el Programa de Desarrollo Institucional: Guia para la planeacién del proceso | Jefatura de Recursos

Inscripcion. proceso de evaluaciény Objetivo 2: Ampliar la cobertura con un de reinscripcion. Financieros.

Gestion del Curso. acreditacion de asignaturas, del enfoque de equidad y justicia social. Informe semestral de reinscripcidn. Jefatura de Servicios
Manual de Lineamientos Lista de asistencia por materia Escolares.
Académico-Administrativos del generada por el sistema. Jefatura del Centro de
TecNM. Informacion.
Procedimiento para la reinscripcion. Jefatura de Desarrollo
Guia para la planeacién del proceso Académico.

de reinscripcion.

Jefatura de Extraescolares
y Laboratorios.
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ASPECTOS RELEVANTES PARA ENTENDER EL CONTEXTO DEL PROCESO

ASPECTOS INTERNOS

ASPECTOS EXTERNOS

Elaboracidn de horarios.
Reticulas de los programas educativos.
Demanda mayor a la estimada.

Fallas en el servicio de internet.
Fallas en el servicio de energia eléctrica

ANALISIS DE RIESGOS Y CONTROL DE PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS

ACCIONES PARA LA ATENCION INMEDIATA

RESPONSABLE

Servicio de internet con fallas de conectividad.

1. Reprogramar fechas de reinscripcion.

Jefatura del Depto. del Centro de Cémputo
Jefatura de la Divisidon de Estudios Profesionales.

Sistema de Informacién Integral desconectado al
internet.

1. Reprogramar fechas de reinscripcion.

Jefatura del Depto. del Centro de Cémputo
Jefatura de la Divisidon de Estudios Profesionales.

Energia eléctrica suspendida.

2. Reprogramar fechas de reinscripcion.

Jefatura del Depto. de Mantenimiento y Equipo.
Jefatura de la Divisidon de Estudios Profesionales.

Horarios modificados de forma extemporanea.

1. Buscar un acuerdo entre las partes interesadas.

Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.

Operacién del Sll sin los debidos permisos para los
usuarios.

1. Revisar lineamientos para estandarizar la
operacion del SlI.
2. Solicitar ajustes de privilegios.

Jefatura del Depto. del Centro de Cémputo
Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.

Apertura de grupos realizada sin la debida
proyeccion.

1. Reajuste de grupos.

Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.
Jefatura académico correspondiente

Criterios diferenciados que inciden en la atencion
de casos especiales.

1. Definir politicas de operacidn con el Jefatura de
Depto. de la Divisién de Estudios Profesionales y las
coordinaciones de carrera.

Jefatura de la Divisidn de Estudios Profesionales.

Reticula sin actualizacién en el SlI.

1. El Jefatura académico verifique la vigencia de la
reticula.

Subdireccién Académica.
Jefatura académico correspondiente.
Jefatura de Depto. de Servicios Escolares.

Requisitos de reinscripcién sin cumplimiento.

1. Verificacion de lineamientos

Jefatura de la Divisién de Estudios Profesionales.
Jefatura de Depto. de Servicios Escolares.
Jefatura de Depto. de Recursos Financieros.
Jefatura de Depto. de Centro de Informacion.
Jefatura de Depto. de Actividades Extraescolares.
Jefatura de Depto. de Desarrollo Académico.

INFORMACION PARA LA GESTION AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL
SIGNIFICATIVO

OBJETIVO AMBIENTAL (O.A.)

ACCIONES ESPECIFICAS PARA
CONTRIBUIR AL O.A.
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AGUA

Disminuir un 3% el consumo per capita de agua.

Consumo racional y responsable
de agua en sanitarios e higiene.
Identificacion de alertas
ambientales (fugas, mal uso,
etc.).

ENERGIA

Disminuir un 3% el consumo per capita de energia eléctrica.

Consumo racional y responsable
de la energia eléctrica en
aparatos de oficina, medios
audiovisuales, comunicacién,
tecnologia, iluminaciény aire
acondicionado.

RESIDUOS SOLIDOS

Clasificar la disposicidn final de los Residuos Sdélidos Urbanos.

Sensibilizacion con respecto a la
generacion de RSU.

Disposicion de los RSU acorde a
su clasificacion.

Disminucién en el consumo de

papel.
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Glosario

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DGEST Direccion General de Educacion Superior Tecnolbgica
DOF Diario Oficial de la Federacion
LAN Ley de Aguas Nacionales
LFT Ley Federal del Trabajo
LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
LGPGIR Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
PTA Programa Trabajo Anual
PDI Programa Desarrollo Institucional
POA Programa Operativo Anual
RSU Residuos Sélidos Urbanos
TecNM Tecnoldgico Nacional de México
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ELABORACION RESPONSABLE DE LA REVISION RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION
ING. VICTOR HUGO ANTONIO LOPEZ M.C. GISELA VEGA TORRES M.C. PORFIRIO ROBERTO NAJERA MEDINA
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION SUBDIRECCION ACADEMICA DIRECCION
ENERO 2024
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO

FLUJOGRAMA DE

PLANIFICACION DEL PROCESO

No. .
ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA | INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
INICIO El Depto. de Recursos Financieros
envia oficio donde se indican las
1 Depto. de Recursos S tral inst . i | N/A
Envio de informacién para realizacién del Financieros. emestra Ins rucc.lone.s pf’:l,ra realizar €l pago
o de la reinscripcion.
pago de reinscripcion
Jefatura de la Divisién Publicacion del proceso vy listas de
l de Estudios estudiantes para su reinscripcion, en
5 Publicacién del proceso y listas de Profesionales. Semestral los me<.:||os.(?f|C|aIes de N/A
L comunicacion del ITC.
reinscripcion Incluye cuotas de pago.
I
Registro de grupos en el Sll por
L, . . Jefatura de Recursos .
3 Publicacion de grupos disponibles ) . Semestral parte de los coordinadores de N/A
Financieros
carrera.
T
1 Jefatura de Servicios
- Escolares El Depto. de Servicios Escolares
4 Activacion de Semestral otorga el permiso de reinscripciona | N/A
estudiantes en el SlI los estudiantes.
l Generacion de cargas académicas
electronicas.
Registro en linea Estudiante Obtencion de citas solicitadas para Informe semestral
Semestral atencion en ventanilla. ) ..
., . . . de Reinscripcion
Generacion de lista de asistencia por
l materia.
Atencién en ventanilla Jefatura de la Divisidn Analisis y solucién de conflictos . .
. .. . ., Folios de citas
6 de Estudios Semestral solicitados en citas de atencion. .
. atendidas.
l Profesionales

FIN
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