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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignar numero de control para dar caricter de alumno
(a) inscrito (a) al (a la) aspirante que haya cubierto los
requisitos de ingreso, en el Instituto Tecnoldgico
Superior de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

< Direccion Académica

2 Subdirecciéon Académica

< Subdireccién de Vinculacién

< Departamento de Servicios Escolares

< Departamento de Desarrollo Académico

< Departamento de Recursos Financieros

< Departamento de Tecnologias de la Informacién

< Divisiones de Carrera

= Departamento de Ciencias Basicas



'Direccién: Planeacién y Vinculacién
Subdireccion: Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

PoOLITICAS DE OPERACION

o Fechade elaboracmnAbmldeZOZS
_ Hoja:lde2

_Departamento: Servicios Escolares
|Procedimiento: TMSCHIDCION e ————
1. Esresponsabilidad dela Subdireccién de Vinculacion, la promocion de la oferta educativa.

2.

El Comité de Seleccién de Alumnos de Nuevo Ingreso (COSANI) serd la autoridad correspondiente de
definir las fechas de entrega de fichas, aplicacién de examen, estrategias de aplicacion de examen y

entrega de resultados.

El registro de la Ficha de Preinscipcion (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-FP), se llevard a cabo en en la

pagina web del Instituto, en el Menu Admisién y el programa educativo de su eleccién:

https://slpotosicapital.tecnm.mx//.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Ecaolares, la publicacion de la Lista de Aspirantes
(SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LA) al concluir el periodo de preinscripcién de cada aplicacién de examen

de admisién.

Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico, la publicacién de la Lista de Aspirantes
Aceptados (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LAA).

Solo se inscribira a los(as) aspirantes que resulten seleccionados(as) de acuerdo al examen de admisién; y
que retinan los requisitos legales y los establecidos por el Instituto Tecnoldgico superior de San Luis Potosi,

Capital.

Es responsabilidad de Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento de los requisitos

legales e Institucionales previamente a la inscripcién establecidos en el Listado de Documentos

Requeridos para Inscripcion (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LDRI), en caso de que falte algun requisito
se documentard en el formato Carta Compromiso (ANEXO-CC). f

Es responsabilidad de Departamento de Servicios Escolares llevar un registro de niimeros de control

asignados a los (as) alumnos (as); se asignaran de acuerdo a las normativas y politicas d c%@% Instituto

Tecnoldgico Descentralizado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL
PoLiTICAS DE OPERACION

 Fecha de elaboracién: Abril de 2025
Hoja:2dez ===~~~

Departamento Servicios Escolares
Procedimiento: Inscripcion

9.

10.

11.

12.

13.

FurmuD""\" e s——
Olivia Georgina Leon ~ Miriam del Rocio Barbg#a Ruiz

Los anexos solicitados a los aspirantes se podran descargar de la plataforma de aspirantes

(http://intranet.slpotosicapital.tecnm.mx/aspirantes.php) :

= Solicitud de Inscripcién (ANEXO - SI)

= Contrato- Convenio entre el ITSSLPC y la o el Estudiante (ANEXO-CCE)

= Carta de Consentimiento para Tratamiento de Datos personales (ANEXO CCTDP)
= Historia Clinica (ANEXO-HI)

» Renuncia al Seguro Facultativo IMSS (ANEXO-RSF)

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros definir la forma en que el (la) alumno(a) puede |
llevar a cabo el pago de los diferentes Servicios (Ejemplo: Pago en efectivo, depdsito bancario, transferencia -

electronica) y emitir el recibo oficial correspondiente.

Los institutos que cuenten con algin software para gestionar el proceso de inscripcion de alumnos (as)
podra llevar acabo este procedimiento de manera electrénica omitiendo asi el uso de los formatos fisicos.

De conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Pablica, y en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente
documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales del
Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidadf
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnolégico Nacional de México (TecNM) |
(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales). :

Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberan
seguir los protocolos de actuacién establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la |
Direccién General designe, mismos que deberdn ser comunicados de manera oportuna a todas las partes

interesadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direceidn: Planeacién y Vinculacién

:Subdlre ion: Pl
epartamento: Servicios Escolares

B %rFe(_:h'_a de ela_boracigﬂ.:. Abrll d82025 -

:Procedlmlento Inscripcion

Puesto o posicion ' Operacion

Descripcion de la actividad

_ Responsable . Nom.

- Jefatura del Departamento ] 01
~de Desarrollo Académico :

; Jefatura del Departamento 02
. de Servicios Escolares

Auxiliar Adminsitrativo 03
.de Recursos Financieros

- Jefatura del Departamento 04
‘de Servicios Escolares

05

- Fm-mlz
Olivia Georgina |D.?:1;il’l Ledn

- Atraveés de COSANT se planea el proceso de inscripcion:

Periodo de entrega de fichas de preinscripcién
Cuota de ficha de preinscripcion

Cuota de Inscripcidon

Fecha de aplicacidén de examen de admision
Fecha de publicacion de resultados

Periodo de inscripcién

Fecha de curso de inducciéon

Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacién la|

Miriam del Rocio Barh

‘actualizacién de la informacién de preinscripcion en la pagina web y en

‘la plataforma de aspirantes.

Cobrala cuota de ficha de preinscripcién y emite recibo oficial de cobro,
‘a las y los aspirantes que decidan pagar en caja, pudiendo realizar el

' pago por los otros medios autorizados.

Recibe del o de la aspirante:

Ficha de Preinscipcién (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-FP),
previamente capturada en la pagina web del Instituto. ;
Recibo de pago de la ficha de preinscripcidn. _
CURP certificada, descargada de la pagina de RENAPO
https://www.gob.mx/curp/ :

Valida Ficha de Preinscripcion (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-FP) y
otorga el acceso a la guia para examen de admision.

Reviso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LuIs POTOSi, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Planeacion y Vinculacion

gSubdmeccnon Planeacion

Departamento Servicios Escolares

E_PPOCEd;mlqntg. Inscripcién

Puesto o posicion ~ Operacién |
_Responsable | Nim.
: 06

Jefatura del Departamento 07
- de Desarrollo Académico

08

09

10
Jefatura del Departamento 11
- de Servicios Escolares i

12

Formylé:
Olivia GeorginaDuran Ledn

Feché dé elabbrﬁéi“c’m.: Abml d82025 .
(Hoja:2de4

Descripcidn de la actividad

‘Envia la Lista de Aspirantes (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LA), al
Departamento de Tecnologias de la Informacién para su publicacién en

la pagina web y plataforma de aspirantes; y a los integrantes de

' COSANT para su conocimiento.

- Gestiona la preparacion del espacio y mobiliario para la aplicacién del |
‘examen de admisién, en el caso que se requiera. i

Capacita a las y los aplicadores de examen y se encarga del material que |

serequiera.

'Instruye a las y los aspirantes para contestar el examen de admision, |

vigila la aplicacién y le da seguimiento al registro de resultados hasta que

5 concluye el total de aspirantes.

Elabora la Lista de Aspirantes Aceptados (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL- !
' DSE-LAA) y la envia al Departamento de Servicios Escolares. ;

;Activa en la aplicacién web ITCAP a las y los aspirantes que se
“encuentran en la Lista de Aspirantes Aceptados (SEGE-ITSSLPC-DPV-
' SPL-DSE-LAA) y la envia al Departamento de Tecnologias de la

Informacién para su publicacién.

‘Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacién Iaf
‘actualizacién del Listado de Documentos Requeridos para
Inscripcién (SEGE-ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LDRI) en la plataforma de

‘aspirantes.

Revisd .
Miriam del Rocio Bar Ruiz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Planeacién y Vinculacion 'Fecha de elaboracién: Abril de 2025

 Subdireccion: Planeacion Hoja:3ded
Departamento: Servicios Esco]ares
 Procedimiento: Inscripcion
Puesto o posicion _ Operacién e
B g P , i Descripcion de la actividad
_Responsable | Nim. |
Auxiliar Adminsitrativo 13 ' Cobra la cuota de inscripcion y emite recibo oficial de cobro, a las y los

_aspirantes que decidan pagar en caja, pudiendo realizar el pago por los
_otros medios autorizados.

‘de Recursos Financieros

‘Recibe y revisa los documentos de aspirantes aceptados (as) de acuerdo al
Listado de Documentos Requeridos para Inscripcién (SEGE-
ITSSLPC-DPV-SPL-DSE-LDRI). :

Jefatura del Departamento 14
-de Servicios Escolares '

15 ' Adjunta al expediente del estudiante los anexos:
' o Solicitud de Inscripcion (ANEXO - SI)

* Contrato- Convenio entre el ITSSLPC y la o el Estudiante
(ANEXO-CCE)

e Carta de Consentimiento para Tratamiento de Datos
personales (ANEXO- CCTDP)

» Historia Clinica (ANEXO0-HC) :

* Renuncia al Seguro Facultativo (ANEXO-RSF), para aspirantes
que ya cuenten con servicio médico por parte de su trabajo. '

16 Solicita al aspirante la Carta Compromiso (ANEXO0-CC) en caso que no
cumpla con alguno de los requisitos de inscripcion. !

17 Asigna el numero de control de ocho digitos a cado alumno(a), a través de .
laaplicacién web ITCAP, donde: '

Reviséd ; Eég
Miriam del Rocio Bar uiz
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 Direccion: Planeacion y Vinculacién

§Subd1recc1on Planeacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

Departamento Servicios Escolares
?Procedxmlento. Inscripcion

Puesto o posicion

‘Jefatura del Departamento -

; de Desarrollo Académico

' Division de Carrera /

Jefatura de Departamento

de Ciencias Basicas
/Responsable de
Modalidad Mixta

Jefatura del Departamento

~de Servicios Escolares

Form@ b f
Olivia Georgina 4r Leon

. Operacion |

‘Responsable ~ Nim.

18

19

20

21

22

23

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Fecha de elaboracién: Abril de 2025

Descripcion de la actividad

- Xxyyzzzz xx-Dos tltimos digitos del afio de ingreso
: yy - Clave de carrera:
01 Ingenieria en Administracién
05 Ingenieria en Logistica
07 Ingenieria en Sistemas Computacionales
16 Ingenieria Industrial
35Ingenieria en Mecatrdnica
zzzz— Numero consecutivo en el ano fiscal

EPrograma Curso de Induccién en coordinacion con las Divisionesi
Académicas, Residencia Profesional y Servicio Social, Formacién
Integral, Tecnologias de la Informacion, Servicio Médico, Psicologia, |
Centro de Informacién, Centro de idiomas, Recursos Humanos, Ciencias f

- Basicas.
- Prepara el material necesario para el curso de induccién.
' Supervisa la ejecucidn del curso de induccidn.

Determina la carga académica del alumno(a) de Nuevo Ingreso con

‘base en la programacion académica.

Captura la programacion académica en la aplicacion web ITCAP.

- Asigna carga académica a las y los alumnos de nuevo ingreso y emite
“horario, el cual pueden consultarlo en la plataforma de estudiantes

http://intranet.slpotosicapital.tecnm.mx/estudiantes.

'Emitey entrega credencial.

Revisé
Miriam del Rocio Barb uiz | ;
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SECHETARIA DE SDUCACION
BEG ESTADO

Direccion de Planeacion y vinculacion
Subdireccion de Planeacion

Inscripcion Hoja 01 de 02
Proceso
Inicio
Envia la Lista de
Departamentq d‘f Aspirantes al Depto. de
Desarrollo Académico TI para su publicacién:
¢ v a los integrantes de
COSANT para su
A través de COSANI se conocimiento.
planga -E‘l proceso de Wﬂl
inscripcion
Departamento de
Desarrollo Académicg,
Departamento de ¢
Servicios Escolares Gestiona la preparacion
del espacio y mobiliario
para la aplicacion del
Solicita al Depto. de TT examen de admision, en
la actualizacion de la el caso que se requiera.
informacion de
preinscripeion  en  la ‘
pagina web y en la
plataforma de Capacita a las y los
aspirantes. aplicadores de examen y
se encarga del material
¢ que se requiera.
Aux. Administrativo de ¢
Recursos Financieros
Capacita a las y los
aplicadores de examen y
se encarga del material
Cobra la cuota de ficha que se requiera.
de preinscripcion  y
emite recibo oficial de ¢
cobro
Instruye a las y los
aspirantes para
contestar el examen de
Dep_a:._'tamentu de admision, wvigila la
Servicios Escolares aplicacion vy le da
seguimiento al registro
¢ de resultados hasta que
Recibe del o de la concluye el total de
aspirante: aspirantes.
Ficha de
Preinscipeién, recibo ¢
de pago de la ficha de
preinscripeion y CURP Elabora la Lista de
certificada. | Aspirantes Aceptados
¢ SEGE-ITSSLPC-DPV-SP-DSE-FP y & emvid o
Departamento de
Servicios Escolares.
Valida Ficha de
Preinscripcién y otorga
el acceso a la guia para
examen de admision.
l SEGE-ITSSLPC-DPV-SP-DSE-FP
Revisd
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Miriam del Rocio Barboz




SEGE

SECHETARIR OE EDUCACION
DE COBIZRHO DEL ESTADO

<. POTOSI

PARA LOS POTOSINOS
R

Direccion de Planeacion y vinculacion

Subdireccion de Planeacion

Inscripcion

Hoja 02de 02

Proceso

Departamento de
Servicios Escolares

Activa en la aplicacion
web ITCAP a las y los
aspirantes que se
encuentran en la Lista
de Aspirantes
Aceptados v lo envia al
Depto. de TI para su

publicacion.
¢ SEGE-ITSSLPC-DPV-SP-DSE-LAA

Solicita al Depto. de TI
la  actualizacion del

Listado de
Documentos

Requeridos para
Inscripeion  en la
plataforma de

aspirantes.

SEGE-ITSSLPC-DPV-5P-DSE-LDRI

Aux. Administrativo de
Recursos Financieros

v

Cobra la cuota de ficha
de inscripcion y emite
recibo oficial de cobro

Departamento de
Servicios Escolares

Recibe y revisa los
documentos de
aspirantes aceptados
(as) de acuerdo al
Listado de
Documentos

Requeridas para

Inscripcian.
¢ SEGE-ITSSLPC-DPV-SP-DSE-LDRI

Adjunta al expediente
del estudiante los
anexos:

Solicitud de
Inscripcion, Contrato-
Convenio entre el
ITSSLPC y la o el
Estudiante, Carta de
Consentimiento para
Tratamiento de Datos
personales, Historia
Clinica y Renuncia al

Seguro Facultativo

v

Solicita al aspirante la
Carta Compromiso en
caso gue no cumpla con
alguno de los requisitos

de inscripeian.

ANEXO-SI, ANEXO-CCE,
ANEXO-CCTDP, ANEXO- HC
ANEXO-RSF

Asigna el numero de
control de ocho digitos a
cado alumno(a), a través
de la aplicacion web

[TCAP.
Departamento de
Desarrollo Académico

Programa Curso de

Induccion

v

Prepara el material
necesario para el curso
de induccion.

v

Supervisa la ejecucion
del curso de induccion.

v
©

¢ ANEX0-CC

Formuld ﬁr‘
Olivia Georgina Duranleén :
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Reviso

Division de Carrera
Depto. Ciencias Basicas
/ Modalidad Mixta

Determina la carga
académica del
alumno(a) de Nuevo
Ingreso.

Captura la
programacion
académica en la

aplicacion web ITCAP.

v

Supervisa la ejecucian
del curso de induecion.

Departamento de
Servicios Escolares

Asigna carga académica
a las y los alumnos de
nuevo ingreso y emite

horario.

entrega

Emite v
credencial.

Fin




