7} _mowowaco INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO
T . Procedimiento para Inscripcion de Estudiantes .
Codigo: ITD-AC-PO-01 Referencia a la Norma 1SO 9001:2015 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.5.3 Revision: 1

1. Proposito

Asignar nimero de control para dar caracter de Estudiante inscrito y que cubra los requisitos de ingreso al
Instituto Tecnologico de Durango (ITD), asi como la asignacion de carga académica.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los aspirantes a ingresar al Instituto Tecnolégico de Durango.

3. Politicas de Operacion

3.1 Sodlo se inscribira a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo con el resultado del examen
de seleccion; y que rednan los requisitos legales y los establecidos por el Instituto Tecnoldgico de
Durango.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccién Académica la publicacién de la lista de aspirantes aceptados.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los
requisitos legales y los establecidos por el Instituto Tecnoldgico de Durango, previo a la inscripcién.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el libro de registro de nUmeros
de control asignados a los estudiantes.
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institucional, cuenta en el SIIT, en la plataforma educativa
Moodle y sus respectivas contrasefias, via correo
electrénico enviado a la cuenta de aspirante.

Codigo: ITD-AC-PO-01 | peterencia a la Norma 1SO 9001:2015 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 85.3 Revision: 1
5. Descripcién del Procedimiento
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Generalistade | 1.1 De acuerdo con los resultados del examen de SELECCION

aceptados 0 aprobados del SEMESTRE CERO, genera la Lista de Departamento de
Aspirantes Aceptados, Cddigo ITD-AC-PO-01-02, del | Desarrollo Académico
proceso de seleccion de aspirantes.

2. Difunde listade | 2.1 Difunde en los medios oficiales, la Lista de Aspirantes Departamento de
aspirantes Aceptados, Cédigo ITD-AC-PO-01-02. Comunicacion y
aceptados Difusion

3. Organizasesion | 3.1 Da a conocer al aspirante aceptado, la estructura
de induccion al administrativa de los departamentos de: Division de
sistema Estudios Profesionales, Servicios Escolares, Centro de

Lenguas Extranjeras y Directivos. Departamento de
3.2 Informa las funciones de cada departamento. Desarrollo Académico
3.3 Comunica a los aspirantes aceptados los documentos que

debe entregar al Departamento de Servicios Escolares, asi

como las fechas y horario en que deben de acudir.

4. Entrega 4.1 Entrega los documentos que le son solicitados por el
documentos Departamento de Servicios Escolares para abrir expediente.

4.2 Elabora Solicitud de Inscripcion, Cédigo ITD-AC-PO-01-01, Aspirante
proporciona informaciéon escolar e indica si requiere
seguridad social.

5. Recibe 5.1 Recibe documentos y los coteja.
documentos y 5.2 Comprueba el término de bachillerato. Departamento de
coteja Si pasa al punto 7. Servicios Escolares

NO pasa al punto 6.

6. Noprocedesu | 6.1 Notificaque no puede inscribirse al Instituto. Departamento de
inscripcion 6.2 Iral punto 18. Servicios Escolares

7. Asignanameros | 7.1 Genera numeros de control y nip a los estudiantes. d
de control 7.2 Envia a correos y nips al Departamento de Desarrollo Depqrtamento ©

-y Servicios Escolares
Académico.
8. Abre expediente | 8.1 Abre expediente para cada aspirante aceptado, incluyendo
el Contrato con el Estudiante, C4digo ITD-AC-PO-01-03. Departamento de
8.2 Genera lista de Estudiantes que tienen su expediente Servicios Escolares
completo y entrega a la Divisidn de Estudios Profesionales.

9. Registra cuota 9.1 Registra cuota en el SIIT, que debe cubrir el Estudiante para Departamento de

la inscripcion. Recursos Financieros

10. Correos 10.1 Genera correros institucionales a los estudiantes. .
NSRS Centro de CoOmputo
institucionales

11. Crea cuentas 11.1 Crea cuentas en la plataforma educativa Moodle y su

respectiva contrasefia.
11.2 Proporciona al Estudiante: nUmero de control, nip, correo Departamento de

Desarrollo Académico

12. Descarga ficha
y pago de

cuota

12.1 Descarga la ficha de cuota en el SIIT.
12.2 Realiza pago ya sea en la plataforma del ITD en el banco,

etc.

Estudiante
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SECUENCIA DE
ETAPAS
13. Valida pago

ACTIVIDAD RESPONSABLE

13.1 Valida pago del Estudiante. Departamento de
Recursos Financieros
Divisién de Estudios

Profesionales

14. Inscripcién 14.1 De acuerdo con la lista enviada por el Departamento de

Servicios Escolares, se asigna carga horaria al Estudiante.

15. Organiza 15.1 Cada coordinador de carrera organiza una reunién y da a
reunion de conocer los lineamientos académicos. Divisién de Estudios
induccién por 15.2 Explica la forma en que debe administrar la reticula y explica Profesionales
carrera en que consiste la carga académica.

16. Convoca 16.1 Genera credencial del Estudiante.

P . . Departamento de
trdmite para 16.2 Agenda cita para la entrega de credencial. Servicios Escolares
credencial

17. Recibe 17.1 Acude al Departamento de Servicios Escolares por su .
. . . Estudiante
credencial Credencial de Estudiante.

6. Documentos de referencia

Documentos

Circular Nam. DGAIR/005/2000 del 15-11-2000

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

Circular de Convalidacién de Estudios D.A./01/01

Manual de Servicios Escolares 2007

Manual Académico Administrativo del Tecnol6gico Nacional de México 2015

Lineamiento para la Evaluacién y Acreditacion de Asignaturas versién 1.0

Planes de Estudio 2009-2010

Sistemas de Gestion de la Calidad ISO 9001-2015

Sistemas de Gestién Ambiental ISO 14001

Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001

7. Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de Registro

Solicitud de Inscripcion

Durante la estancia
del (de la) Estudiante en
plantel

Departamento de Servicios
Escolares

ITD-AC-PO-01-01

Lista de Aspirantes

Un semestre

Departamento de Servicios

ITD-AC-PO-01-02

Aceptados Escolares
Contratq con el Durante I_a estancia del (de Departamento de Servicios ITD-AC-PO-01-03
Estudiante la) Estudiante en el plantel Escolares
Recibo Oficial de Cobro Un semestre Departar‘_nento_de Recursos NUmero de folio
Financieros
Libro de Registro de Departamento de Servicios .
. Permanente Numero de tomo
Numeros de Control Escolares

Carga Académica

Durante la estancia del (de
la) Estudiante en el plantel

Division de Estudios
Profesionales

NUmero de control
del(a) estudiante
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8. Glosario

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

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

Inscripcion: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los
requisitos de admision, es registrado (a) como estudiante del Instituto Tecnoldgico.

Numero de control: Es el nimero otorgado por el Departamento de Servicios Escolares para identificar al
estudiante en el Instituto Tecnoldgico de Durango y en el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Revalidacién de Estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa (TecNM) declara
equiparables entre si, estudios realizados en el extranjero con planes de estudio del Sistema Nacional de

Educacion Superior Tecnoldgica.

9. Anexos

9.1 Solicitud de Inscripcién

ITD-AC-PO-01-01

9.2 Lista de Aspirantes Aceptados

ITD-AC-PO-01-02

9.3 Contrato con el Estudiante

ITD-AC-PO-01-03

10. Cambios a esta version

No. de Fecha de Descripcion del cambio
revision Actualizacion
0 Mavo 2018 Transicién a la Norma 1SO 9001:2015.
y Se cambia el término Producto No Conforme por Salida No Conforme.

1 Noviembre 2019 Se re;allze} una actualizaciébn general del contenido conforme a los
cambios vigentes.

o Enero 2022 S_e realiza una a_c}uahzamon general del contenido para incorporarlo al
Sistema de Gestion Integrado.

1 Enero 2024 Se re;allze} una actualizaciébn general del contenido conforme a los
cambios vigentes.
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