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1. Propdésito

Asignar nimero de control para dar caracter de estudiante inscrito(a) a el/la aspirante que cubra los
requisitos de ingreso al Instituto Tecnolégico de Culiacan, asi como la asignacién de carga
académica.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los/as aspirantes aceptados(as) a ingresar al Instituto
Tecnolégico de Culiacan.

3. Politicas de operacion
3.1 Solo se inscribira a los(as) aspirantes que resulten aceptados(as) de acuerdo con los requisitos
del proceso de preinscripcién; y redna los requisitos legales y los establecidos por el Instituto

Tecnolégico de Culiacan.

3.2 Es responsabilidad de la Subdireccién Académica la publicacion de la lista de aceptados(as)
SIG-CA-FE-05-03.

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

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el libro de registro de
nameros de control asignados a los(as) estudiantes.

3.5 En casos especiales, cuando el proceso de inscripcion no se realice conforme a lo declarado
(ejemplo: falta de cumplimiento de algin requisito estipulado) , quien autoriza la inscripcion del
estudiante es la subdireccién académica.
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5. Descripcién de Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Lista de aceptados

1.1 Envia la lista de aceptados SIG-CA-FE-
05-03 al Depto. de servicios escolares para
gue inicie con el proceso de inscripcion.

Departamento de desarrollo
académico

2. Recibe listas de aceptados
(as) y asigna numero de
control

2.1 Recibe listas de aceptados(as) y asigna
ndmeros de control de acuerdo con el Anexo
1, Guia para la asignaciéon de numero de
control y asigna horarios.

2.2 Registra nameros de control en el Libro
de Registro de nimeros de control. Anexo 3.

Departamento de servicios
escolares

3.Genera referencias bancarias

3.1 Recursos financieros en conjunto con
centro de cOmputo genera la base de datos
para las referencias bancarias.

Centro de computo
Recursos financieros

4. Genera carga académica

4.1 La division de estudios genera las cargas
académicas, Anexo 2 de los aceptados.

Division de estudios
profesionales

5. Organiza las actividades
para inscripcién

5.1 Servicios escolares organiza las
actividades para la inscripcion.

5.2 Determina los requisitos necesarios para
la inscripcion conforme al listado de
documentos requeridos para la inscripcién
SIG-CA-D-03-04.

Requisitos:

1.- Acta de nacimiento

2.- Curp

3.- Certificado de bachillerato legalizado o
Kardex completo de bachillerato con
asignaturas completas acreditadas, vy
constancia de certificado en tramite, segun
sea el caso.

4.- Constancia de equivalencia de estudios
por parte de la SEP, en caso de ser
extranjero.

5.- Contrato del estudiante SIG-CA-F-03-02
6.- Solicitud de inscripcion SIG-CA-F-03-01
7.- Formato de autorizacién para consulta de
expediente, SIG-CA-F-03-03.

8.- Recibo oficial de cobro Anexo 4.

9.- Ficha médica Anexo 6.

10.- Etc.

Departamento de servicios
escolares

6. Difunde calendario de las
actividades de inscripcion

6.1 Difunde calendario de las actividades de
inscripcion en pagina institucional
www.culiacan.tecnm.mx y determinada por
el depto. de servicios escolares.

Comunicacion y difusion

7. Realiza pago de inscripcion
y cubre requisitos de ingreso

7.1 Realiza pago de inscripcion en la
sucursal bancaria indicada y canjea ficha de

Estudiante
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depdsito por el recibo oficial de cobro Anexo
4,

7.2 Integra expediente para dar cumplimiento
a los requisitos de inscripcion.

8. Recibe y revisa documentos

8.1 Recibe y revisa los documentos de los
(as) aceptados(as) de acuerdo con SIG-CA-
D-03-04 Listado de documentos requeridos
para la inscripcién.

Nota: En caso de no contar con el Certificado
de Bachillerato, el/la alumno(a) firmara Carta
Compromiso para entregar dicho documento
en un plazo no mayor a 6 meses, a partir de
la fecha de inscripcion.

8.2 Anexa al expediente el contrato original
firmado por el/la estudiante, SIG-CA-F-03-02
y la solicitud de inscripcién SIG-CA-F-03-01.

Departamento de servicios
escolares

9. Imprime y entrega carga
académica

9.1 Imprime carga académica de los(as)
alumnos(as) y entrega a servicios escolares.

Division de estudios
profesionales

10. Entrega carga académica
al estudiante

10.1 El departamento de servicios escolares
recibe por parte de la division de estudios la
carga académica para entregarla a los
(as)estudiantes inscritos(as) que cumplen
con los requisitos establecidos.

Departamento de Servicios
Escolares

11. Recibe carga académica

11.1 El estudiante recibe la carga académica
por parte del departamento de servicios
escolares quedando oficialmente inscrito (a).

Estudiante

12. Otorga credencial.

12.1 Emite y entrega credencial a ellla
estudiante.

Departamento de Servicios
Escolares

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

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

Manual de Servicios Escolares 2007 version 1

CIRCULAR NUM. DGAIR/005/2000 del 15-11-2000
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7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo
conservacion conservarlo
SoI|C|.tud. ge Durantg la estancia del/la Depaytamento de SIG-CA-F-03-01
Inscripcion estudiante en el plantel Servicios Escolares
Contrato con ellla Durantg la estancia del/la Depqrtamento de SIG-CA-F-03-02
estudiante estudiante en el plantel Servicios Escolares
Formato de Permanente Departamento de
autorizacion para Servicios Escolares SIG-CA-E-03-03
consulta de
expediente.
Listado de Permanente Departamento de
documentos Servicios Escolares SIG-CA-D-03-04
requeridos para la
inscripcion
Guia para la Permanente Departamento de
asignacion de Servicios Escolares Anexo 1
namero de control.
Formato de carga Permanente Departamento de
g . Anexo 2
académica Servicios Escolares
Formato de libro de Permanente Departamento de
registro de numero Servicios Escolares Anexo 3
de control.
. - Permanente Departamento de
Recibo oficial de e
Servicios Escolares Anexo 4
cobro
Formato de Permanente Departamento de
. . Anexo 5
credencial Servicios Escolares
Ficha médica Permanente Departamento de ANExo 6

Servicios Escolares

8. Cambios a esta version

NUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

3

Junio 2022

Actualizacion Normativa con 21001

2

Febrero 2021
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