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1. Propdosito:
Integrar el expediente con la documentacién oficial (copias) segun los requisitos de ingreso al Instituto
Tecnologico de San Luis Potosi de los aspirantes aceptados por cualquier opcién, para la asignacion
del nimero de control y dar caracter de Estudiante Inscrito al mismo.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los aspirantes aceptados por las opciones de:
e« Examen de admision.
¢ Traslado.
» Equivalencia de Estudios.

Al ingresar al Instituto Tecnoldgico de San Luis Potosi.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Solo se inscribira a los aspirantes que resulten aceptados de acuerdo al resultado del examen de
seleccion, traslado, equivalencia; que retinan los requisitos legales y los establecidos por el Instituto
Tecnoldgico de San Luis Potosi.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccion Académica proporcionar al Departamento de Servicios Escolares
la lista de Aspirantes Aceptados por examen de admision.
Es responsabilidad de la divisién de Estudios Profesionales proporcionar el dictamen de aceptacion de
Aspirantes aceptados por Traslado, Equivalencia.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los requisitos
legales y los establecidos por el Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi y el Tecnolégico Nacional de
México, previo a la inscripcién.

3.4 Esresponsabilidad de Departamento de Servicios Escolares, asignar nimero de control a los estudiantes
aceptados.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares la entrega de la credencial de estudiante a
todos los aspirantes que cumplan con el requisito establecido

4. Referencias normativas
8.2.1 Comunicacion con el cliente.
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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6. Diagrama del Procedimiento.
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7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Entrega listas de

1.1 Entrega listas de Aspirantes Aceptados al Jefe

Subdireccion

Aspirantes Aceptados. del Departamento de Servicios Escolares. Académica
2.1 Integrar el expediente para dar cumplimiento a
. los requisitos de inscripcion.
2.0 Cubre requisitos de 2.2 Realiza pago de inscripcion en el departamento P —
Ingreso y realiza pago de de Recursos Financieros o en la Sucursal | /P
Inscripcion. bancaria indicada.
3.1 Recibe y revisa los documentos de aspirantes | Auxiliar

3.0 Integra expedientes y
asigna numero de
control.

aceptados, (ITSLP-SPV-PG-005-02) y
contrato original firmado por el estudiante
ITSLP-SPV-PG-005-03).
3.2 Crea Expedientes del estudiante para integrar
los documentos de los aspirantes aceptados.
3.3 Asigna numero de control correspondiente a
cada estudiante.

Administrativo
responsable de
cada carrera.

Jefe de Control

Escolar.
4.1 Genera listas de estudiantes de Nuevo Ingreso
4.0 Genera listas de (ITSLP-SPV-PG-005-01) Jefe de
Estudiantes de Nuevo | Para asignacion de carga acadeémica para entregar | Departamento de
Ingreso. a la Division de Estudios Profesionales. Servicios
Escolares.

5.0 Asigna Carga

5.1 Asigna Carga Académica del Estudiante.

Jefe de la Division

Académica de Estudios
6.1 Programa e imparte cursos de Induccidén en ot da
' coordinacion con la Divisiéon de Estudios
6'%5;803;6;;?”2;”;32:8 Profesionales, Actividades Extraescolares, gzgzrrﬁslrlr;ento do
‘ Centro de Informacion, Gestién Tecnoldgica y Aeadkm
Vinculacion, Servicios Escolares y el SGC. i
_ 7.1 Emite y entrega Credencial al Estudiante. Jefe de
7.0 Otorga Credencial. Departamento de
Servicios
Escolares.
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8. Documentos de Referencia

Documentos

OFICIO NUM. DGAIR/1122/2003 del 31-10-2003

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

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

2010

Lineamiento para la resolucion de Equivalencias de Estudios versién 1.0 Planes de Estudio 2009-

Lineamiento para el Traslado Estudiantil version 1.0 Planes de Estudio 2009-2010

Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Escolares de los Institutos Tecnoldgicos
Federales del Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnolégica.

9. Registros
Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion | Retencién | Disposicién
Jefe de
ITSLP-SPV-PG-005-01 Servicios Departamento de Baioilave | 1 eamssiis Archivo de
Lista de Estudiantes Escolares Servicios J concentracion
Escolares
Durante la
Jefe de Estancia
ITSLP-SPV-PG-005-02 | "ePRaMeNo | pepartamento de | ¢ del Archivo de
Solicitud de Inscripcion E SIVICITS Servicios ajollave | estudiante concentracion
scolares
Escolares en el
Plantel
Durante la
ITSLP-SPV-PG-005-03 | Departamento | . J¢fe de Estancia .
Contrato con el de Servicios Beparamento ge Bajo llave dgl Archiuo de
. Servicios Estudiante | concentracion
Estudiante Escolares
Escolares en el
Plantel
Jefe de :

N° DE FOLIO Relacion %Zpsgimgggo Departamento de elgéggzﬁ:o 1 SETESHS Archivo de
de Pago de Inscripcion FiRanGiares Servicios concentracion
Escolares

N° DE CONTROL DEL | Departamento Jefe de Archivo Archivo de
ESTUDIANTE de Servicios | Departamento de | electrénico | Permanente | concentracién
Escolares Servicios
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Escolares
Departamento Jete de ; .
N/A Formato de d6 Servicias Departamento de Archivo 1 eamasits Archivo de
Credencial Servicios electroénico concentracion
Escolares Escolares

10. Glosario:

10.1. Carga Académica: Es el documento digital donde se registra el niumero de asignaturas con la cantidad
de créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.

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

10.3. Numero de Control: Es el nimero (nico otorgado por el Departamento de Servicios Escolares para
identificar al Estudiante, durante toda su estancia en el Instituto Tecnolégico.

10.4. 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.

11. Control de cambios:

¢ Razon del No. de No. de
Fecha Cambio Cambio Parrafo Pagina
10/06/2024 | Cambio del nombre de jefa de Actualizacion  |Portada Pag. 1
Servicios Escolares.
En todo el En todo el
Se elimina toda la redaccién docymento beurmenic
referente  a revalidacion de| Actyalizacién
estudios, ya que es lo mismo que
la equivalencia de estudios.
En todo el En todo el
. . . : - documento documento
Cambio de registro de nimeros del Actualizacion
control del libro fisico a listasl
digitales.
23/05/2022 |peyision de la tabla de Actualizacion | 144, 4
Descripcién del proceso
. Actualizacion
Cambio en las nomenclaturas en Todo el Todo el
07/09/2021 b
el procedimiento documento | documento
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las paginas de | 4, imento | documento
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