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1. Propésito

Establecer los pasos y requisitos necesarios para realizar el proceso de inscripcién a algin programa
de posgrado del Instituto Tecnoldgico de Culiacan.

2. Alcance

Se aplica a todos (as) los (as) estudiantes de nuevo ingreso a algun programa del Instituto
Tecnoldgico de Culiacan.

3. Politicas de operacién

3.1 Se inscribird solo a los(as) aspirantes que resulten aceptados(as) de acuerdo con el
procedimiento de seleccion (SIG-DP-P-54) y retna los requisitos legales y los establecidos por el
Instituto Tecnoldgico de Culiacan.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los
requisitos legales y los establecidos por el Instituto Tecnoldgico de Culiacan, previo a la inscripcion.
3.3 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el libro de registro de
nameros de control asignados a los(as) estudiantes.
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.Enviar lista de aspirantes
aceptados

1.1 El/la jefe(a) de la DEPI envia lista de
aspirantes aceptados (SIG-DP-F-54-08) a
Servicios escolares.

1.2 Solicita, mediante oficio, el nUmero de
control para cada uno de los estudiantes
de nuevo ingreso al posgrado.

DEPI

2.Recibir lista de aspirantes
y asignar nimero de
control

2.1 Recibe la lista de aspirantes
aceptados (SIG-DP-F-54-08) al programa
de posgrado y oficio de solicitud de
nameros de control para aspirantes
aceptados al posgrado.

2.2 Asigna nameros de control de acuerdo
con el Anexo 1, Guia para la asignacion
de niimero de control.

2.3 Registra los nimeros de control en el
Libro de Registro de nimeros de control.
Anexo 2.

Servicios escolares

3. Generar referencias
bancarias.

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

Recursos financieros y
Centro de Cémputo

4. Realizar pago de
inscripcion

4.1 Realiza pago de cuota de inscripcion
en sucursal bancaria correspondiente.

4.2 Canjea ficha de depésito por el recibo
oficial de cobro de inscripcion en recursos
financieros.

Estudiante

5. Recibir pago de
inscripcion

5.1 Recibe ficha de depésito de pago de
cuota de inscripcion en sucursal bancaria.

5.2. Entrega recibo oficial de cobro de
inscripcion a estudiante.

Recursos Financieros

6. Entregar solicitud de
inscripcién y cubrir
requisitos de ingreso

6.1 Envia solicitud de inscripcién (SIG-
DP-F-53-01) y la documentacién
requerida indicada en la misma a
Servicios escolares.

Estudiante
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Relacién de documentos requeridos:

Solicitud de inscripcion en original

Acta de nacimiento en original y copia

Recibo de pago oficial por inscripcion

Ficha médica

Dos fotografias recientes tamafio

infantil

Copia de CURP

Copias de titulo de licenciatura y

cédula profesional

8. copia de certificado de estudios de
licenciatura

9. Copias del grado y cédula de Maestria
en Ciencias (para doctorado)

10. Carta de aceptacion al posgrado

agrwONE

No

7.Recibir y revisar
requisitos de inscripcion

7.1 Recibe y revisa los documentos de
aspirantes aceptados(as) de acuerdo con
los requisitos que aparecen en el formato
Solicitud de Inscripcion SIG-DP-F-53-01

Nota: En caso de tener titulo y cédula
profesional en tramite, entrega copia de
certificacion de acta de examen
profesional o equivalente y carta
compromiso para entregar dichos
documentos en un plazo no mayor a 6
meses, a partir de la fecha de inscripcion.

7.2 Envia a el(la) jefe(a) de la DEPI la
relacion de estudiantes inscritos a los
programas de posgrado en el semestre
(SIG-DP-F-53-02).

Servicios escolares

8. Recibir relacion de
estudiantes inscritos

8.1 El/la jefe(a) de la DEPI recibe relacion
de estudiantes inscritos en el semestre a
los programas de posgrado (SIG-DP-F-53-
02).

DEPI

9. Realizar e imprimir carga
académica

9.1 Realiza carga académica del
estudiante.

de carga académica.

9.3 Entrega carga académica al
estudiante.

9.2 Imprime y/o genera documento digital | coordinacion del posgrado
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1O.R<?C|p|r carga 10.1 Recibe carga académica. Estudiante
académica
11.Obtener credencial 11.1 Obtiene credencial. Estudiante

6. Documentos de referencia

Documentos

Lineamientos para la operacion de los estudios de posgrado en el Tecnoldgico Nacional de México2018.

Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas

7. Control de lainformacion documentada

Tiempo de

Responsable de

Cddigo de registro

Registros - o identificacion
conservacioén conservarlo P
Unica
Lista de aspirantes aceptados 5 aflos Departamento de Servicios SIG-DP-F-54-08
Escolares
Solicitud de Inscripcion 5 afios Departamento de Servicios SIG-DP-F-53-01
Escolares
Relacion de estudiantes inscritos 5 afios Coordinacion del posgrado SIG-DP-F-53-02
en posgrado
Guia para la asignacion de Permanente Departamento de Servicios Anexo 1
ndmero de control. Escolares
Fgrmato de libro de registro de Permanente Departamento de Servicios ANexo 2
namero de control. Escolares

8. Cambios a esta version

Namero de
Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

0 Junio 2022

Nueva creacion
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