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Normas de referencia:
NORMA DE REFERENCIA REQUISITO (S)
1SO 9001-2015 4.1, 4.2,4.3,4.4,5.1,53,6.1,6.2, 63,7.1,7.2, 7.3, 7.4, 7.5,
8.1, 82 83 84, 85, 86,87, 9.1, 10.1, 10.2, 10.3
I1SO 14001:2015 41,42 43 5.1,6.1,7.3, 103
1SO 45001:2018 4.1,4.2, 4.3 5.1,6.1, 7.3, 10.3
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Evaristo Angel Romero Nava Juan Carlos Munive Colin

Jefe del Departamento de Subdirector de Plangagion y Sergio Octavio Rosales Aguayo
Servicios Escolares Vincu?ﬁ7 Director
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B\‘rma:

Fecha: Fecha: F%I:a\.
10 de octubre de 2022 17 de octubre de 2022 28 de octulbxe de 2022
Vo. Bo. CSGI

CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERO DE FECHA DE LA
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
‘i Actualizacion de toda la documentacién basada en los requisitos
0 20 de diclembre de 2017 | 1.2 norma IS0 9001:2015
1 13 de Julio de 2021 _E! proceso de adml_s|0n es complementario al proceso de
inscripcion pero no se incluye en el alcance del presente
. Se actualiza estructura de procedimiento y toda la documentacién
z 30 de septiembre de 2022 basada en los requisitos de la norma I1SO 9001:2015

VIGENTE A PARTIR DE: 01 /Noviembre/2022
1. Propésito
Asignar numeros de control para dar caracter de estudiantes inscritos a los aspirantes

aceptados que cubran los requisitos de ingreso al Tecnolégico Nacional de México Campus
Apizaco, asi como la asignacion de carga académica.
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2. Diagrama de procedimiento
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* En caso de alguna situacion extraordinaria que limite las actividades presenciales, se podré seguir el mismo proceso en modalidad virtual \
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

4

Elabora y publica el procedimiento de
inscripcion
1.2

Elabora el procedimiento de inscripcion en
coordinacion con la Division de Estudios
Profesionales, Recursos Financieros,
Desarrollo Académico, Comunicacion vy
Difusién, Subdireccion de Planeacion vy
Vinculacién y Subdireccion Académica.

Se publica en medios de comunicacion
oficiales por medio del Departamento de
Comunicacion y Difusién

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios Escolares

2.1

Publica y entrega resultados de (2.2
lexamen de admision

Se publican los resultados del examen de
admision en medios oficiales de la institucion.
Se entregan los resultados del examen de
admision con el listado de aspirantes
aceptados al Departamento de Servicios
Escolares

Jefe(a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Recibe resultados de examen de
3 |admisién y genera numeros de
icontrol

Con el listado de aspirantes entregado por el
Departamento de Desarrollo Académico, se
genera y asigna numero de control
consecutivo a cada aspirante aceptado.

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios Escolares

4  [Realiza el pago de inscripcion Bl

Realiza el pago de inscripcion en sucursal o
por transferencia electronica,

Aspirante aceptado

5 |Valida el pago de inscripcion 5.1

Valida el pago de inscripcion.

Jefe(a) del
Departamento de
Recursos Financieros

Integra documentos para expediente 6.1

Integra los  documentos daran

que ;
8 de nuevo ingreso cumplimiento a los requisitos de inscripcion. Rapksnia sceptato
7.1 Recibe y revisa la documentacion de los
; ” ; Jefe(a) del
7 Recibe documentos para legalizar la aspirantes aceptados para proceder a Departamento de
inscripcion e int r i i i i 3
ripcion e integrar expediente {nteg'rar” su expediente y legalizar su Servicios Eacoliiss
Inscripcion.
Elabora carta compromiso para 8.1 En caso del que el aspirante no integre su
: documentacion completa, se le dard un ;
8 fentrega extemporanea de : . Aspirante aceptado
- tiempo de tolerancia para completario por
idocumentacion -
medio de una carta compromiso.
Elabora carga académica vy 8.1 L{na vez que ha cumplido con los requ&s!tos de Jefe(a) del
9 : : inscripcion se procede a la elaboracion de Departamento de
credencial de estudiante ; ; i i3
carga académica y credencial de estudiante Servicios Escolares
10 Recibe carga académica, credenclal |10.1 El estudiante recibe carga académica y Aspirante aceptado

y curso de induccién

credencial de estudiante

(estudiante)
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4. Politicas de operacién

4.1 Solo se inscribira a los y las aspirantes que resulten seleccionados(as) de acuerdo con el resultado
del examen de seleccion, y que relnan los requisitos legales y los establecidos por el Tecnolégico
Nacional de México Campus Apizaco.

4.2 Es responsabilidad de la Subdireccion Académica la publicacién de la lista de aspirantes
aceptados(as).

4.3 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los
requisitos legales, asi como los establecidos por el Tecnolégico Nacional de México y por el campus
Apizaco, previo a la inscripcion.

4.4 Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el registro de numeros de
control asignados a los estudiantes.

4.5 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.6 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para la
Gestion Ambiental.

4.7 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucién en
relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

: — — - -
ENTRADAS

-Lista de aspirantes aceptados SALIDAS
-Documentacion de aspirantes:

*Saoliciud de inscripcion

*Contrato con elfla estudiante jnscripcién -Numero de control

*Certificado de bachillerato | o G rga aca démica

*Acta de nacimiento | :

*CURP -Credencial de

*Constancia de vigencia de _ estudiante

derechos IMSS ) |
A o N /

6. Indicadores

= El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnoldégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente: \(
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METAS FRECUENCIA

UNIDAD DE . ,
MEDIDA FORMULA DE MEDICION

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION
ISNPIOTROS

(Numero de estudiantes de
licenciatura inscritos en el afo /
PTA Porcentaje Numero de aspirantes Anual
aceptados de nuevo ingreso en
el afo)*100

Porcentaje de estudiantes
inscritos

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto
La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio

de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

» Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES INTERESADAS

Aspirante aceptado Cubrir los requisitos para la llevar a cabo la inscripcion

Conocer las diferentes etapas del proceso y la normatividad aplicable al

Responsables del proceso it

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprensién del
TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco y su contexto asi como el alcance del Sistema de Gestidn
Integral (SGI).

» Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los

objetivos (ISO 31000). \(
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* Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actia la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

» La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA  EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS - OTROS
-Personal de los -Red eléctrica -Oficinas para -Escritorio -PC -Insumos -Manual de | No
distintos -Red de voz y cada -Sillas -Impresora de oficina | L.A.A.del | aplica
departamentos datos departamento -Archivero TecNM

Involucrados

11. Medidas de control

No Aplica

12. Registros

RESPONSABLE
NOMBRE DEL : ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE :
cODIGO MANEJO . - DISPOSICION DE
REGISTRO PRESERVACION RETENCION CONSERVARLS
<2
Lista de ITAPI-LI- Folio — et f;'feia) ger 4
aspirantes PO-002- consecutivo narcl'rt;i:.ree o y 1 semestre n':-ue]r\tfo Sep ot
aceptados 01 y fecha - i !
Escolares
El tiempo que
- ITAPI-LI- | el alumno | date(a) de
Solicitud de Nombre del Expediente y Archivo Depto. De
I PO-002- : . permanezca o
inscripcion 02 estudiante archivero aila muerto Servicios
institucion Escolares
El tiempo que
Jefe(a) del
ITAPI-LI- X :
Contfrato con el A Nombre cel Expediente y ol slumno Archivo Depto. De
: PO-002- estudiante . permanezca el
(la) estudiante . archivero muerto Servicios
03 y firma enla
Escolares

institucion \(
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RESPONSABLE
NOMBRE DEL : ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE :
cODIGO MANEJO o ; ; DISPOSICION DE
REGISTRO PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO
. Jefe(a) del
) . Folio de . ;
Recibo Oficial de . Expediente y . Archivo Depto. De
N/A recibo : 10 afios SO
Cobro S archivero histérico Recursos
oficial : :
Financieros
Jefe(a) del
Carga Numero de Expediente Archivo Depto. De
.g. N/A po . y 1 semestre P 2
académica control archivero muerto Servicios
Escolares

13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México

Acuerdo No. 286 en el Diario Oficial de la Federacion con ultima fecha de modificacién de 18 de abril de 2017

Acuerdo No. 1/SPC en el Diario Oficial de la Federacién con fecha de 10 de diciembre de 1997

Circular DGAIR/1122/2003 con fecha de 31 de octubre de 2003
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