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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

1. Objetivo

Establecer las actividades a realizar para la Inscripcion de los estudiantes de nuevo ingreso, asignando niimero de control para dar
caracter de estudiante inscrito al aspirante que haya cubierto los requisitos de ingreso en el Instituto Tecnoldgico Superior del
Occidente del Estado de Hidaigo.

2. Alcance

Aplica para los estudiantes que solicitan el ingreso en los diferentes programas educativos que oferta el Instituto Tecnologico
Superior dei Occidente del Estado de Hidalgo cubriendo desde ia pianeacion para comenzar a entregar fichas hasta la cuiminacién
del programa educativo en sus diferentes semestres.

3. Politicas de Operacién

El Departamento de Control Escolar define los requisitos junto con la Direccién Académica y de Investigacién se autorizan las fechas
de inscripeion, ademés de informar al Departamento de Difusién y Concertacién para ia difusion de Ia convocatoria.

El Departamento de Desarrollo Académico publicara la lista de aspirantes aceptados.
El departamentc de Recursos Financieros definira la forma en que los estudiantes puedan llevar a cabo el pago de la Inscripcién

Personal del Departamento de Control Escolar inscribird a los aspirantes que resulten aceptados y ademds reiinan los requisitos
establecidos por el Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo y se generard el expediente de cada estudiante
inscrito con los requisitos previamente solicitados asi, como entregar a los estudiantes Ia carga académica correspondiente,
terminando con esto el proceso.

4. Responsabilidad y Autoridad
lefe (a) del Departamento de Control Escolar: Elabora la convocatoria de inscripcién para los estudiantes de nuevo ingreso.

Personal del Departamento de Control Escolar: Recibe los documentos citados en la convocatoria para su inscripcion y asignacion
de Numero de Control a los aspirantes que resulten aceptados de acuerdo con el examen de seleccién.

Direccién Académica y de Investigacién: Revisa y autoriza la convocatoria de Inscripcion.

Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros: Define la forma en que los estudiantes puedan llevar a cabo el pago de los
diferentes servicios y emitir el recibo oficial correspondiente.

Jefe (a) del Departamento de Difusién y Concertacién: Ptiblica la convocatoria de Inscripcion.

Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico: Emite lista de aspirantes aceptados.
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3. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUIO DE INSCRIPCION
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6. Secuencia de Etapas

Ne. Actividad

Respensable

Control o Referencia

Registros

i Elaboracion de la Convocatoria
de Inscripcion

Jefe (a) del Departamento
de Confrol Escolar

Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del TecNM
Calendario Escolar

Cuotas y tarifas

Convocatoria

Define la Forma de realizar el pago de

2 T Cuotas y Tarifas autorizadas del
Taicripcion Jeft (a) el Departamcma de Periédico Oficial del Estado de Recibo de pago oficial
Recursos Financieros idaiso
(=4
Convocatoria
3 . . . - . "
Revisa y autoriza la Convocatoria Diteccion Académica'y de _ aqtonz?’da por Ic} )
g Convocatoria Direccion Académica vy
Investigacion R
= de Investigacion
) Jefe (a) del Departamento de
Se envia la Convocatoria para su Control Escolar Convocatoria Solicitud de Servicios de
4 difusion Comunicacion
i ok . Jefe (a) del
i a convocatoria en los artamento de Difusion " Publicacion de la
¢ diferentes medios de comunicacién g:npcer{acién : Calendario Escolar convocatoria

Recepcion de los documentos citados
en la convocatoria de inscripcion

6 Nota: en caso de no contar con algiin
documento se Genera una carta
compromiso para la entrega del
documento durante el periodo del
semestre

Personal dei
Departamento de Control
Escolar

Lista de Aspirantes Aceptados
emitido por el Departamento de
Desarrolio Académico

Convocataria de inscripcion

Integracion del Expediente

Inscribe al estudiante en los diferentes
programas educatives que oferta la
Institucion

Personal del Departamento de
Control Escolar

Lista de Aspirantes Aceptados

Carga Académica
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No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
Personal del Departamento de Lista de Aspirantes
8 Genera ¢l nimero de control en el Control Escolar Aceptados Inscritos Namero de & i .
sistema Conect Folio de Ia Ficha UG gE L o
7. Registros
~ Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién Retencién Disposicion
Piagina web
Convocatoria . Retira de [a
igit j i ;
Ao Digitd Publico en general Hoa puslico 2 meses pagina
Carpeta
. Documento Departamfm % g Conteol Credenza Se envia a archivo en
Convocatoria g Escolar 5 afios f
Fisico concentracion
Solicitud de servicios de Documento Credenza Departamento de Carpeta de Oficios Se envia a archivo en
comunicacion fisico Control Escolar Enviados Intemnos 1 afio concentracién
Documento Gav-.:ctaml?:;ml;t:cn;f;m e 5al0 Se envia a archivo en
Expediente fisico En folder afios concentracion
Conect Estudiantes Docentes
Carga Departamento de Control 5al0 Se envia a disco
Académica Archivo digital Escolar Contrasefia afios extraible
Conect Estudiantes Docentes
= De; to de Ci
Numero de partan;ae: 0‘; Contiol o Se envia a disco
Control Archivo Digital s Contrasefia o8 extraible
8. Glosario

Inscripcion: Es un proceso mediante el cual se le asigna una carga académica Y un numero de control al estudiante.
Expediente: acta de Nacimiento, CURP, Certificado de bachillerato con promedic minimo de 7.0, Certificado de secundaria,

Certificado médico, Recibo de Pago de Derechos, Comprobante de Domicilio, Ficha de seleccion, Carga Académica del alumno y
Cuatro fotografias tamafio infantil.
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9. Anexos

N/A

10. Control de cambios

Control de Cambios

No.

Descripeion del cambio

Fecha de emisién

Se agregaron las politicas de operacién

28/03/2023

Elaboro

Jefa del Departamento de Control Escolar

Rocio Montoya Pérez
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