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1. PROPOSITO
Asignar niumero de control para dar caracter de estudiante inscrito al (la) aspirante que haya cubierto

todos los requisitos de ingreso al Instituto Tecnoldgico, asi como la asignacién de carga académica y
credencial a él (la) estudiante.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los (las) aspirantes seleccionados a ingresar al Instituto,
incluyendo equivalencia de estudios o revalidacién de estudios.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1. Solo se inscribird a los (las) aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo a los
resultados emitidos por la Subdireccion Académica y que reldnan los requisitos legales y los
establecidos por el Instituto.

3.2. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los
requisitos legales y los establecidos por el Instituto, previo a la inscripcion.

3.3. Esresponsabilidad del Departamento de Servicios Escolares asignar nimero de control a los (las)
aspirantes seleccionados.

CONTROL DE EMISION
ELABORA REVISA AUTORIZA
Lic. Maria Jesus Villegas Barba MC. Jorge Luis Albarran Parra Ing. Jesus David Estrada Ruiz
Jefa(e) del Departamento de Subdirector(a) de Planeacion y Director(a) del Instituto
Servicios Escolares Vinculacion
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

Subdireccién | Departamento Departamento | El (la) | Departamento de | Departamento
Académica de de Desarrollo | Aspirante Recursos de Servicios
Comunicacion Académico Financieros Escolares
y Difusién

Publica la
lista de
aspirantes
aceptados 2
Difunde y
publica la
lista de
aspirantes 3
aceptados Programa
yel y coordina
proceso de curso de |
inscripcion induccion l 4
Cubre
requisitos
de ingreso
y realiza v 5
cuota de i
inscripcién Valida
cuota de
inscripcion
de 6
aspirantes Inscribe a
aspirantes y
entrega
carga
académica
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

1. Publica la lista dell.1 Publica la lista de aspirantes aceptados, ITLP-AC-PO- | Subdireccion Académica
los(as) aspirantes 001-01

aceptados

2. Difunde y publica la
lista de aspirantes
aceptados y el proceso de
inscripcion

2.1 .Difunde y publica lista de aspirantes aceptados

2.2 Difunde y publica el proceso de inscripcién, el cual
incluye pago de cuota, requisitos para la inscripcion,
secuencia de inscripcion y el lugar donde se llevara a
cabo.

Jefe(a) del Departamento
de Comunicacién y Difusion

3. Programa y coording
curso de induccion

3.1 Programa y coordina curso de induccién, con apoyo
de las diferentes areas involucradas.

Jefa(e) del
Departamento de
Desarrollo Académico

4. Cubre requisitos de
ingreso y realiza cuota de
inscripcion

4.1 Realiza pago de inscripcion en sucursal bancaria o en
Recursos financieros.

4.2 Integra el expediente para dar cumplimiento a los|
requisitos de inscripcién y lo entrega al Departamento
de Servicios Escolares.

El (la) Aspirante

5. Valida cuota de| 5.1 Valida cuota de inscripcion Jefa(e) del
inscripcion de aspirantes | 5.2 Envia en forma electrénica recibo oficial de cobro. Departamento Recursos
Financieros
6. Inscribe a aspirantes y| 6.1 Recibe y revisa los documentos de los
entrega carga académica aspirantes.
6.2 Inscribe y asigna nUmero de control.
6.3 Entrega carga académica a los(as) estudiantes de
acuerdo a los grupos definidos por la Division
Estudios Profesionales Jefa(e) del

6.4 Solicita al centro de cémputo la elaboracion y entrega
de credenciales a los (las) estudiantes de nuevo
ingreso.

Anexa al expediente del estudiante solicitud de
inscripcion, ITLP-AC-PO-001-02, el contrato original
firmado por el (la) estudiante en el formato ITLP-AC-
PO-001-03 y copia de la carga académica firmadal
por el (Ia) estudiante.

6.5

Departamento de
Servicios Escolares
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Oficio DGAIR/1122/2003, 13 de Octubre de 2003

Acuerdo No. 1/SPC. Diario Oficial, 17 de diciembre de 1997

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México. Octubre, 2015

Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares 2007

Procedimiento para el control de salida no conforme

7. CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

INFORMACION UBICACION Y TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTADA ALMACENAMIENTO | RETENCION CONSERVARLO INFORMACION
DOCUMENTADA
Lista de aspirantes Departamento de Jefa(e) del
aceptados Servicios Escolares | Un semestre Departamento de | ITLP-AC-PO-001-01
Carpeta Servicios Escolares
Departamento de Durante la
e I : del Jefa(e) del >
Solicitud de inscripcion SerV|C|os_ Escolares, estan_c:la e Departamento de ITLP-AC-PO-001-0
Expediente del estudiante en .
. Servicios Escolares
estudiante el plantel
Departamento de Durante la Jefa(e) del
Contrato con el (la) Servicios Escolares, | estancia del ITLP-AC-PO-001-03
. . . Departamento de
estudiante Expediente del estudiante en L
i Servicios Escolares
Estudiante el plantel
Sistema de Durante la Jefae) Division de
P Informacién Integral | estancia del : ITLP-AC-PO-001-04
Carga Académica S ) ) Estudios
Administrativo estudiante en :
P Profesionales
Electrénico el plantel
Formato identificacion
Salida no conforme,
registro y control de Departamento de Un afio Jefa(e) del ITLP-1IG-PG-004-02
Servicios Escolares Departamento de

salida no conforme

Carpeta

Servicios Escolares
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8. GLOSARIO

8.1 Itlp: Instituto Tecnoldgico de La Paz

8.2 Carga académica: Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad
de créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.

8.3 Inscripcidn: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y
cumple con los requisitos de admisién, es registrado como estudiante del plantel al asignarle
namero de control.

8.4 Numero de control: Es el namero otorgado por el Departamento de Servicios Escolares
para identificar al estudiante, durante toda su estancia en el Instituto Tecnolégico.

8.5 Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad
educativa, declara equiparables entre si, estudios realizados dentro del Sistema Educativo
Nacional.

8.6 Revalidacion de Estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad
educativa (TecNM) declara equiparables entre si, estudios realizados en el extranjero.

8.7 SNC: Salida no conforme

9. ANEXOS
9.1 Lista de Aspirantes aceptados ITLP-AC-PO-001-01
9.2 Solicitud de inscripcién ITLP-AC-PO-001-02
9.3 Contrato con el estudiante ITLP-AC-PO-001-03
9.4 Carga Académica ITLP-AC-PO-001-04
9.5 Formato identificacién Salida no conforme, registro y control de salida

no conforme ITLP-IG-PG-004-02
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