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INICIO

OBJETIVO: Establecer las actividades de control para dar el estatus de estudiante activo dentro del ITParral, así como la integración su carga horaria reglamentaria.

CÓDIGO: MP-SPV-02 FECHA: 24/06/2024 NOMBRE: Proceso de Inscripción y Reincripción ELABORÓ: Elva Loya, Sergio Nuñez

APROBÓ: Jesús Armando Sáenz Abascal

ALCANCE: Aplica para los aspirantes aceptados contemplando las actividades de pago, recepción y revisión de documentación, asignación de numero de control y para estudiantes con numero de 

control desde el pago, la selección y emisión de carga académica.  

PÁG: 1

REV: 1

NOTAS:

JA: Jefatura 

Academica

SPV: 

Subdirección 

de Planeación 

y Vinculación

JSE: Jefatura 

de Servicios 

Escolares

JRF: Jefatura 

de Recursos 

Financieros

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

SPV Medición de la 
efectividad del 

proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones por 

la Dirección

Papelería

Carpetas de 

archivo para 

expedientes

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Área de 

almacenamiento 

de expedientes 

de estudiantes

JDA Con base en la lista 
de Resultados de 

Evaluatec cambia el status 
de aspirante a aceptado en 

plataforma Mindbox

Calendario 

Académico 

(Sin código)

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

JRF con base en  fechas 
establecidas, genera 

referencia utilizando el folio 
de la Ficha de admisión, 

recibe el pago de 
inscripción de estudiantes 

de primer ingreso y se 
asegura coordinar la 

entrega de factura a los 
estudiantes

JSE Recibe documentación de 
los estudiantes en apego a los 
requisitos de inscripción y 
registra entregas en Solicitud de 
inscripción  SPV-F-01 y se 
asegura de que el estudiante 
firme la carta compromiso de 
TecNM SPV-F-02, Carta 
Compromiso por Falta de 
Certificado  SPV-F-03 (Cuando 
aplique) y Carta Consentimiento 
para Tratamiento de Datos 
Personales SPV-F-04

Requisitos de 

inscripción

(Lineamiento de 

servicios 

escolares, 

TecNM)

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

JSE Genera números de 
control, los registra en el libro 

de numeros de control y 
manda listado a División de 

Estudios (Sin código) 
profesionales por email

JA Coordina la impartición de 
curso propedéutico para 

estudiantes de primer ingreso

Asignación de carga 
académica a los 

estudiantes de primer 
ingreso en la plataforma 
Mindbox para generación 
de listas de primer ingreso

Asignación de 

aulas y horarios

MP-SA-10

Asignación de 

aulas y 

horarios

MP-SA-10

Asignación de 

aulas y horarios

(Sin Codigo)

Gestión del 

curso

MP-SA-04

Gestión del 

curso 

MP-SA-04

Monitorea la selección de 
carga de los estudiantes y 

genera las listas de 
asistencia SPV-F-05 para 
semestres de continuidad

Listas de 

asistencia

SPV-F-05

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Se asegura de que los 
estudiantes puedan 

imprimir su horario en 
plataforma Mindbox

Es primer 
ingreso? No

2

2

1

1

La Jefatura de Recursos 
Financieros recibe el pago de 

reinscripción, desbloquea la 
selección de carga en plataforma 
Mindbox y se asegura coordinar la 

entrega de factura a los estudiantes 
cundo lo soliciten

Captación de 

estudiantes 

MP-SA-01 

Lista de 

Aceptados

SA-F-10

Carta Compromiso por 

Falta de Certificado

SPV-F-03

Carta compromiso 

TecNM 

SPV-F-02

Solicitud de 

inscripción

SPV-F-01

Listas de 

asistencia a 

propedeutico

Carga 

académica

SPV-F-06

Gestión del 

curso 

MP-SA-04

Recibo oficial de 

cobro

(Sin código)

Carta Consent imiento 
para Tratamiento de 

Datos Personales

SPV-F-04

Lista de numeros de 

control 

(Sin código)

Actas de 

calificaciones

SA-F-43

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

3

3

Listas de 

asistencia

SPV-F-05

JDA Gestiona la 
publicación de Listas de 
aceptados SPV-F-07 en 

medios oficiales

SI

Listas de 

aceptados

SPV-F-07
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