DIAGRAMA DE PROCESO

Nombre del
proceso:

10. INSCRIPCION

Responsable:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

A ELEMENTOS DE Acgi\ngiiES RESULTADO TP
INTERESADA
PREVIOS ENTRADA CONFORMIDAD ESPERADO
CONTROLES PARA ASEGURAR LA
PARTICIPANTES: | RECURSOS: RESULTADO ESPERADO: CLIENTE:
CONFORMIDAD:
Jefatura de Aspirantes e Verificar la existencia del Registrar al aspirante como Aspirante

Servicios
Escolares,
Jefatura de
Desarrollo
Académico
Jefatura de
Recursos
Financieros.
Jefatura de
Comunicaciony
Difusion
Coordinadores de

seleccionados.
Calendario de
actividades del ITC.
Cuotas de inscripcion. o
Horarios.

Relacién de requisitos
de inscripcién

aspirante en la lista de
aceptados durante el proceso
de inscripcién.

Verificar el pago de la ficha de
examen de admisién y el pago
de la inscripcién a nuevo
ingreso.

Realizar el cotejo de
documentos proporcionados
por los aspirantes
seleccionados.

Generar listas de estudiantes

estudiante del plantel a
través de la asighacién de un
numero de control Unico.

seleccionado

Carreras de nuevo ingreso.
EVIDENCIAS PARA
PROCESOS INFORMACION OBIJETIVOS INSTITUCIONALES DEMOSTRAR PARTES
PREVIOS REQUERIDA: RELACIONADOS INTERESADAS:
CONFORMIDAD:
Horarios SNEST-AC-PO-001 Programa de Desarrollo 1. Lista de aspirantes Direccion General

Procedimiento para la
Inscripciéon del estudiante

Institucional:

Objetivo 2: Ampliar la cobertura con
un enfoque de equidad y justicia
social.

aceptados.
2. Lista de pagos de

fichas y de inscripcion.

3. Lista de estudiantes
que si y que no

del TecNM
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entregaron
documentos de
inscripcion completos.

4, Lista de estudiantes
inscritos de nuevo
ingreso.

ASPECTOS RELEVANTES PARA ENTENDER EL CONTEXTO DEL PROCESO

ASPECTOS INTERNOS ASPECTOS EXTERNOS

1. Lineamientos, reglamentos y procedimientos establecidos por el 1. Emision oportuna de la documentacién comprobatoria por parte
TecNM de la institucion de nivel medio superior para el aspirante

2. Elaboracién de horarios

ANALISIS DE RIESGOS Y CONTROL DE PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS ACCIONES PARA LA ATENCION INMEDIATA | RESPONSABLE
Registro de aspirantes realizados fuera de o . L Desarrollo Académico
. Dar cumplimiento a las fechas de inscripcién
tiempo
Pagos de inscripcidn realizados fuera de Verificar que el pago se haya realizado Recursos Financieros
tiempo correctamente
Aspirantes aceptados fuera de tiempo Dar cumplimiento a las fechas de inscripcién | Desarrollo Académico
Cargas académicas asignadas fuera de Realizar continuamente la carga académica Jefatura del Depto. de la Division de Estudios
tiempo de los estudiantes Profesionales
Generacién de numero de control realizada Jefatura del Depto. del Servicios Escolares

. . L Generar numeros de control de forma
fuera de tiempo por inscripciones L
. continua
extemporaneas
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forma incompleta

Documentos de inscripciéon entregados de

elaborar cartas compromiso de entrega de
documentos con fechas limite

Realizar listas de adeudos de documentos y Jefatura del Depto. del Servicios Escolares

INFORMACION PARA LA GESTION AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL
SIGNIFICATIVO

OBJETIVO AMBIENTAL (O.A))

ACCIONES ESPECIFICAS PARA
CONTRIBUIR AL O.A.

AGUA -| Disminuir un 3% el consumo per capita de agua. - Consumo racional y responsable
de agua en sanitarios e higiene.
- Identificacién de alertas
ambientales (fugas, mal uso, etc.).
ENERGIA -| Disminuir un 3% el consumo per cépita de energia eléctrica. - Consumo racional y responsable

de la energia eléctrica en aparatos
de oficina, medios audiovisuales,
comunicacion, tecnologia,
iluminacién y aire acondicionado.

RESIDUOS SOLIDOS

Clasificar la disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos.

- Sensibilizacién con respecto a la
generaciéon de RSU.

- Disposicion de los RSU acorde a su
clasificacion.

- Disminucion en el consumo de

papel.
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Glosario
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DGEST Direccion General de Educacién Superior Tecnoldgica
DOF Diario Oficial de la Federacion
LAN Ley de Aguas Nacionales
LFT Ley Federal del Trabajo
LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
LGPGIR Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
PTA Programa Trabajo Anual
PDI Programa Desarrollo Institucional
POA Programa Operativo Anual
RSU Residuos Sdlidos Urbanos
TecNM Tecnoldgico Nacional de México
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ELABORACION RESPONSABLE DE LA REVISION RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION
X X M.C. PORFIRIO ROBERTO NAJERA
ING. VICTOR HUGO ANTONIO LOPEZ MTRA. GUILLERMINA SANCHEZ MARINO
MEDINA
COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION | SUBDIRECTORA DE PLANEACION Y VINCULACION DIRECCION
ENERO 2024
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO
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No FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION DEL PROCESO
’ ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
INICIO v’ Calendario de actividades
‘ conjuntas con la Division
Jefatura de .
1 - Servicios Escol Semestral de Estudios, Recursos N/A
i7aci ervicios Escolares
Organizacion del Financieros y Desarrollo
proceso semestral , .
X Académico.
1 v Evidencia de difusién
v Jefatura del . o
e ) . .. mediante la pagina
2 Difusion del calendario Comunicacién y Semestral o N/A
de actividades . institucional y redes
Difusidon .
1 sociales.
{ v" Solicitud de inscripcion
. Jefatura de
3 Elaboracion de Servicios Escol Semestral elaboradas por los N/A
i : ervicios Escolares
solicitudes de fichas aspirantes en el Sl.
T
l v" Fichas bancarias
Entrega de fichas para Jefatura de entregadas por los Solicitudes de
4 i6 Desarrollo Semestral aspirantes.
el examen de seleccion e p. . nuevo ingreso
Académico v" Recibos oficiales de cobro.
{ v Fichas para examen.
Examen de Seleccion Jefatura de v Oficios de colaboracién
5 Desarrollo Semestral para la aplicaciéon del N/A
4 Académico examen de seleccioén.
Publicacion de v Lista de aspirantes
resultados
aceptados.
Jefatura de . ..
v" Publicacion de los
6 Desarrollo Semestral . N/A
A oo resultados mediante la
Académico oL
pagina institucional y
redes sociales.
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO
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FLUJIOGRAMA DE PLANIFICACION DEL PROCESO
No. .
ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
. v" Fichas bancarias
l Departamento de
entregadas por los
7 Recursos Semestral . N/A
Entrega de recibos . . aspirantes aceptados.
. Financieros . .
oficiales de cobro v" Recibos oficiales de cobro.
|
1 v Lista de aspirantes
= aceptados (para Estudiantes de
Recepcion de documentos y Jefat d verificacion) nuevo ingreso
ignacié v efatura de
8 Asignacion de nimeros de control . Semestral v Expediente individual.
Servicios Escolares . .
v' Contrato con el estudiante. | Porcentaje de
v' Base de datos de numeros absorcion
de control.
E
ntrega ,de,carga Jefatura de la
académica o L
Division de v/ Cargas académicas por
9 . Semestral . N/A
1 Estudios estudiante.
- Profesionales
—Entregadecredenciates—
por estudiante
I v" Credenciales por
Jefatura de estudiante.
10 . Semestral . L N/A
FIN Servicios Escolares v" Informe de inscripcién
semestral.
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