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   TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL OTORGADO POR CADA RD

1. Propósito:
Asignar número de control para dar carácter de alumno inscrito al aspirante que haya cubierto los requisitos de ingreso, en cualquiera de los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.
2. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.

Este procedimiento cubre desde la planeación para comenzar a entregar fichas hasta la entrega de credencial a alumnos de nuevo ingreso.
3. Políticas de operación:

3.1. Sólo se inscribirá a los aspirantes que resulten elegidos de acuerdo al examen de selección que la sub Dirección académica ó equivalente determine; y que reúnan los requisitos legales y los establecidos por los Institutos Tecnológicos Descentralizados del Estado de Jalisco.

3.2. Es responsabilidad de la Dirección / Subdirección académica ó equivalente, la publicación de la lista de aspirantes seleccionados y determinar el proceso de selección de los aspirantes a ingresar al ITS con posterioridad a las fechas programadas en el calendario escolar.
3.3. Es responsabilidad del Departamento de servicios escolares de cada ITS, verificar el cumplimiento de los requisitos legales e institucionales previamente a la inscripción.
3.4. Es responsabilidad del Departamento de servicios escolares ó equivalente, llevar un control de los números de matricula asignados a los alumnos de acuerdo a lo establecido en la guía para asignación de numero de control,  salvo en el caso en alumnos de traslados y movilidad donde el departamento de servicios escolares respeta el número de matricula asignado por la institución de procedencia; esto se llevara conforme a lo  que el sistema de control escolar denominado CONECT proporciona de forma automática, en caso de contar con  éste se deberá llevar un libro de registro.
3.5. Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros ó equivalente definir la forma en que el alumno puede llevar acabo el pago de los diferentes servicios (ejemplo: pago en efectivo, depósito bancario, transferencia electrónica).

3.6. Es responsabilidad del Departamento de recursos financieros llevar acabo el cobro al alumno por los diferentes servicios solicitados y emitir el recibo oficial correspondiente.
	CONTROL DE EMISIÓN

	ELABORÓ
	REVISO
	AUTORIZÓ

	Jefe de Servicios Escolares ó equivalente de cada Instituto Tecnológico Descentralizado
	Sub Director Académico / Planeación ó equivalente de cada Instituto Tecnológico Descentralizado
	Director General de cada Instituto Tecnológico Descentralizado

	Firma:
	Firma:
	Firma:

	24 de Noviembre del 2008
	24 de Noviembre del 2008
	24 de Noviembre del 2008


4. Diagrama del procedimiento 
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5. Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Organiza el proceso de inscripción.


	1.1 Obtiene de la Sub-Dirección de Planeación ó equivalente, las fechas de entrega de fichas, aplicación de examen, estrategia de aplicación de  examen y entrega de resultados.

1.2 Organiza el proceso de inscripción, en coordinación con la Subdirección Administrativa, Subdirección Académica, y Centro de Cómputo donde Servicios Escolares informara del periodo de entrega de fichas, requisitos de inscripción, cuota de ficha de examen de selección y de inscripción, fecha de capacitación para aplicar examen de selección, lugar y fecha de aplicación de examen de selección y se definirá fecha de entrega de lista de aspirantes seleccionados, fecha y lugar para la inscripción.
	Jefe de servicios escolares ó equivalente

	2. Difunde el calendario del procedimiento de inscripción.


	2.1 Solicita a Servicios Escolares ó equivalente calendario de actividades y requisitos para solicitar la ficha de inscripción.

2.2 Difunde calendario de actividades y requisitos del procedimiento de inscripción.
	Departamento de vinculación

	3a. Compra paquete de admisión
	3a. Acude al departamento de Recursos Financieros ó equivalente para comprar el paquete de admisión.
	Aspirante

	3b. Descarga la información de la WEB
	3b. El alumno descarga la guía de examen y la solicitud de inscripción de la WEB para su llenado de forma gratuita y pasa al punto 5.
	Aspirante

	4. Recibe pago
	4.1Recibe el pago del paquete de admisión y emite el recibo oficial.

4.2 Envía al aspirante al Departamento de servicios escolares a continuar su trámite.
	Departamento de recursos financieros ó equivalente

	5. Llena el formato de solicitud de inscripción y la hoja de registro de examen de selección.
	5.1 Llena el formato de solicitud de inscripción anexo SNEST/D-AC-PO-001-02 y la hoja de registro de examen de selección. Anexo SNEST/D-AC-PO-001-04.
5.2 Entrega ambas solicitudes a servicios escolares ó equivalente para su validación.
	Aspirante



	6. Valida solicitud de inscripción y la hoja de registro de examen de selección.
	6.1 Valida solicitud de inscripción y la hoja de registro de examen de selección.


	Jefe del departamento de

servicios escolares ó equivalente

	7. Otorga ficha y guía de examen.


	7.1 Otorga ficha y guía para examen de selección, en caso de ser requerido por el participante. Ver anexo 10

7.2 Se resuelven inquietudes que pudieran aparecer por parte del aspirante.
	Jefe del departamento de servicios escolares ó equivalente


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8. Aplica examen de selección.


	8.1 Se encarga de gestionar la preparación del espacio y mobiliario para la aplicación del examen de selección.

8.2 Se encarga del “aviso” de la capacitación a los aplicadores de examen y del material que se requiera.

8.3 Se encarga del material para examen de selección.

8.4 Aplica los exámenes de selección.
	Subdirector académico ó equivalente



	9. Publica relación de aspirantes aceptados.


	9.1 Elabora la relación de aspirantes seleccionados.

9.2 Publica relación de aspirantes aceptados. SNEST/D-AC-

PO-001-01.

	Subdirector académico ó equivalente



	10. Cobra cuota de inscripción.


	10.1A la presentación de la ficha de depósito emite recibo oficial de cobro.

10.2 Envía el aspirante al Departamento de servicios escolares.
	Departamento de recursos financieros ó equivalente

	11. Recibe documentos, contrato firmado y asigna número de control.


	11.1 Recibe y revisa los documentos de aspirantes aceptados. Ver anexo 4.

11.2 Anexa al expediente solicitud de inscripción SNEST/D-AC-PO-001-02 y el contrato original firmado por el alumno SNEST/D-AC PO-001-03 y entrega copia.

11.3 Asigna número de control en forma progresiva, correspondiente a cada alumno. Ver SNEST/D-AC-PO-001-07
	Jefe del departamento de

servicios escolares ó equivalente



	12. Programa e imparte

cursos de inducción


	12.1 Programa cursos de inducción y propedéutico.

12.2 Prepara el material necesario para el curso de inducción y propedéutico. 

12.3 Supervisa la ejecución del curso de inducción y propedéutico.
	Jefe de servicios escolares y/o Subdirector académico

	13. Asigna carga académica


	13.1 Asigna carga académica con código SNEST/D-AC-PO-001-05.
	Jefe de división de carrera ó equivalente.

	14. Otorga credencial y carga académica con horario.


	14.1 Otorga carga académica con horario. SNEST/D-AC-PO-001-05
14.2 Emite y entrega credencial. Ver SNEST/D-AC-PO-001-08.

	Jefe del departamento de servicios escolares.


6. Documentos de referencia:
	Documentos

	Manual de procedimientos para los departamentos de servicios escolares de los Institutos Tecnológicos Descentralizados.


7. Registros:

	Registros
	Tiempo de retención
	Responsable de conservarlo
	Código de registro

	Lista de aspirantes aceptados
	Un semestre
	Jefe de servicios escolares
	SNEST/D-AC-PO-001-01

	Solicitud de inscripción
	Durante la estancia del alumno en el plantel
	Jefe de servicios escolares


	SNEST/D-AC-PO-001-02


	Contrato con el

alumno
	Durante la estancia del alumno en el plantel.
	Departamento de servicios

escolares
	SNEST/D-AC-PO-001-03


	Informe proporcionado por CENEVAL derivado de los resultados de las hojas de registro de examen de selección ( esto suple al formato de solicitud de ficha de examen de selección)
	Un semestre
	Departamento de servicios

escolares


	SNEST/D-AC-PO-001-04


	Ficha de examen de selección.
	Un semestre


	Departamento de servicios

escolares
	Folio automático asignado por el CONECT ó Recibo oficial de pago

	Respaldo del sistema de control escolar CONECT que contenga los registros de números de control.
	Permanente


	Departamento de servicios

escolares
	Número de CD ó libro de registros

	Carga académica


	Durante la estancia

del alumno en el

Instituto Tecnológico descentralizado

	Departamento de servicios

escolares
	SNEST/D-AC-PO-001-05

	Formato de Libro de asignación de números de control    
	Permanente


	Departamento de servicios

escolares
	SNEST/D-AC-PO-001-10


8. Glosario:

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

Inscripción: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los requisitos de admisión, es registrado como alumno del plantel.

Número de control: Es el número otorgado por el Instituto Tecnológico para identificar al alumno, durante toda su estancia en el plantel.
Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa, declara equiparables entre sí, estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.
Revalidación de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad educativa (DGEST) declara equiparables entre sí, estudios realizados en el extranjero con planes de estudio del Sistema Nacional de Educación Superior Tecnológica.
Curso de inducción: es la capacitación que se imparte a alumnos de nuevo ingreso antes de iniciar clases donde se da información relevante sobre su nueva escuela, que le será de gran utilidad durante la estancia en el instituto,

Curso propedéutico: es la nivelación que se realiza a los alumnos de nuevo ingreso, con el fin de que presenten el mismo nivel académico enfocado a ciencias básicas.
Movilidad estudiantil: Es el tránsito o movimiento que realizan los estudiantes de los Institutos Tecnológicos para cursar asignaturas en otra Institución Superior dentro o fuera del Sistema Nacional de Educación Superior Tecnológica hasta por un periodo de 3 semestres alternados o consecutivos, sin perder su estatus legal y con el compromiso de regresar a su Tecnológico de origen con base en los acuerdos o convenios debidamente establecidos que lo regulen. 

Traslado estudiantil: Es el cambio que hace el alumno de un Instituto a otro, considerando su misma situación académica y de registro, con la finalidad de concluir su carrera en el Instituto destino.
CONECT: Es el software utilizado por control escolar para llevar el registro de la información de los alumnos.
Paquete de admisión: Contiene la solicitud de admisión y la guía de examen.
9. Anexos:

9.1. Formato de lista de aspirantes aceptados. 




SNEST/D-AC-PO-001-01

9.2. Formato de solicitud de inscripción. 




SNEST/D-AC-PO-001-02

9.3. Formato de contrato con el alumno. 




SNEST/D-AC-PO-001-03
9.4. Formato de hoja de registro de examen de selección 


SNEST/D-AC-PO-001-04
9.5.  Formato de carga académica del alumno. 




SNEST/D-AC-PO-001-05
9.6. Listado de documentos requeridos para inscripción.  


SNEST/D-AC-PO-001-06

9.7. Guía para la asignación de número de control. 



SNEST/D-AC-PO-001-07
9.8. Formato de credencial. 






SNEST/D-AC-PO-001-08
9.9 Respaldo del sistema de control escolar CONECT que contenga los registros de números de control ó libro de registros.
9.10. Formato de ficha de examen de selección ó recibo de pago

SNEST/D-AC-PO-001-09
9.11. Formato de Libro de asignación de números de control                               SNEST/D-AC-PO-001-10
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