INSTITUTO TECNOLOGICO DE ZACATEPEC
SUBDIRECCION DE ACADEMICA
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POLITICA DE EQUIDAD EN EL INGRESO DE ESTUDIANTES AL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE ZACATEPEC

“El Instituto Tecnoldgico de Zacatepec manifiesta su compromiso de ampliar la
cobertura educativa y promover la igualdad de oportunidades a los aspirantes a
ingresar a esta institucion para estudiar alguna de las Carreras que se ofrecen, no
haciendo diferencia alguna por condicion de género, religién, orientacién sexual,

situacion socieconémica o capacidades especiales”.

Es importante resaltar que el Instituto Tecnolégico de Zacatepec ademas ha
adquirido este compromiso con la sociedad, razén por la cual ha aceptado regir
parte de su comportamiento por el Sistema de Gestién de Equidad de Género bajo
el modelo MEG-2012.

oS -

SECRETARIA DE
Ha e NV L EDUCACIOR PUBLICA

DR MIGHALRRGEef ¢ oL LAsananchoLosico
| S DE ZACATEPEC

ACADEMICA

P



INSTITUTO TECNOI{)GICO DE ZACATEPEC
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

PERFIL DE INGRESO AL IT. DE ZACATEPEC

Todo aspirante a ingresar al Instituto Tecnolégico de Zacatepec debe cumplir
con el siguiente perfil.

1.

o v A W N

Tener desarrolladas las competencias genéricas en las areas de
pensamiento matematico.

Habilidades para el razonamiento verbal, 16gico y numérico.
Pensamiento analitico, comprensivo, critico y creativo.
Habilidades para trabajar en grupos interdisciplinarios.
Interés por la investigacion y el desarrollo tecnolégico.

Conciencia sobre la necesidad de preservar el medio ambiente.

REQUISITOS DE INGRESO AL IT. DE ZACATEPEC

1. Tener acreditado el nivel medio superior.

2. Cumplir con todas las etapas del proceso de admision.
3.
4

. Cumplir en tiempo y forma con los tramites administrativos

Resultar seleccionado en los términos establecidos por el instituto.

establecidos en la convocatoria correspondiente.

Cubrir los pagos correspondientes del proceso de admisién e ingreso.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento
para la Inscripcion de Estudiantes.

Cédigo: ITZ-AC-PO-001

Revision: 9

Referencia a la Norma ISO 9001-2008: 7.2.1,
7.2.2,7.2.3,7.5.3
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1. Propésito
Asignar numero de control para dar caracter de estudiante inscrito al aspirante que cubra los
requisitos de ingreso al Instituto Tecnolégico de Zacatepec, asi como la asignacién de carga
académica.
2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los aspirantes a ingresar al Instituto Tecnoldgico de
Zacatepec.
3. Politicas de operacion
3.1. Sdlo se inscribira a los aspirantes que resulten seleccionados de acuerdo al
resultado del examen de seleccién; y que reunan los requisitos legales y los
establecidos por el Instituto Tecnoldgico de Zacatepec.
3.2. Es responsabilidad de la Subdireccion Académica la publicacién de la lista de
aspirantes aceptados.
3.3. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, verificar el cumplimiento
de los requisitos legales de ingreso y los establecidos por el Instituto Tecnoldgico de
Zacatepec, previo a la inscripcion.
3.3.1 Es responsabilidad del aspirante presentar la documentaciéon completa que acredite
el cumplimiento de los requisitos legales y los establecidos por el Instituto
Tecnolégico de Zacatepec para su ingreso al plantel.
3.3.2 La sancién aplicable por el incumplimiento a lo establecido en el punto anterior sera
de acuerdo a la falta cometida (Articulo 6to. Del acuerdo 1/spc del diario oficial del 17
de diciembre de 1997).
3.4. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares, llevar el libro de
registro de numeros de control asignados a los estudiantes.
) CONTROL DE EMISI()N ]
ELABORO REVISO AUTORIZO
MM. Mirla Dominguez Gutiérrez MC. Yolanda Figueroa Ocampo
Jefa del Departamento de Subdirectora de Planeacion y Ing. Roberto Ortiz Delgadillo
Servicios Escolares Vinculacion Director
Firma: Firma: Firma:
30 de Mayo de 2013 03 de Junio de 2013 11 de Junio de 2013

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




para la Inscripcion de Estudiantes. Revision: 9

;‘AM%?; Nombre del procedimiento: Procedimiento Cédigo: ITZ-AC-PO-001

\ %\% Referencia a la Norma ISO 9001-2008: 7.2.1, |Pagina 2de 6
| 7.22,7.2.3,7.53

4. Diagrama de Procedimiento.

Subdireccion
Académica

Comunicacién Aspirante Recursos Servicios Division de Desarrollo
y difusién Financieros Escolares Estudios Académico
Profesionales

Inicio

V1

Publica la
relacién de
aspirantes

v

2
3
Difunde
Calendario de Cubre
actividades P requisitos
de de ingreso v 4
inscripcion. y realiza
pago de Recibe
inscripcion pago del
aspirante
5
Recibe
documentos
y asigna
ndmero de
control
A 4 6
Asigna carga
académica
7
\ 4
Programa e
imparte curso
de induccion
8
Otorga P
credencial
A 4

Termino

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




Nombre del procedimiento: Procedimiento

Cédigo: ITZ-AC-PO-001

para la Inscripciéon de Estudiantes.

Revision: 9

Referencia a la Norma ISO 9001-2008: 7.2.1,
7.22,7.23,7.5.3

Pagina 3 de 6

5.

Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

1. Publica
Relacion de
aspirantes aceptados.

1.1 Publica lista de aspirantes aceptados. ITZ-
AC-PO-001-01.

Subdirector Académico

2. Difunde calendario
de las actividades de
inscripcion.

2.1 Difunde calendario de actividades y requisitos de|
inscripcion.

Jefe del Departamento
de Comunicacion y
Difusion

3. Cubre requisitos de
ingreso y realiza pago
de inscripcion

3.1 Integra el expediente para dar cumplimiento a los
requisitos de inscripcion.

3.2 Realiza pago de inscripcion en el Departamento de
Recursos Financieros o en la sucursal bancaria indicada, Y|

Aspirante

4. Recibe pago del
aspirante.

4.1 Recibe cuota de derecho a examen de seleccion. vy
entrega recibo oficial de cobro.

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros

5. Recibe
documentos y asigna
numero de control.

5.1 Recibe y revisa los documentos de aspirantes
aceptados. Ver anexo 9.4.

5.1.1 Si el aspirante no cuenta con el certificado de
estudios de bachillerato anexar la carta compromiso (ITZ-
AC-PO-001-05).

5.1.2 De no contar con algun documento de la lista

anterior (ITZ-AC-RC-001) se debera llevar un control de
registro y realizar su seguimiento hasta contar con la
documentacion.
5.2 Anexa al expediente el contrato original firmado por el
estudiante ITZ-AC-P0O-001-03), autorizacion de consulta de
expediente original (ITZ-AC-PO-001-04) vy la solicitud de
inscripcion (ITZ-AC-P0O-001-02), firmados por el estudiante.
5.3 Asigna numero de control en forma progresiva,
correspondiente a cada estudiante.

Jefe del Departamento
de Servicios Escolares

6. Asigna carga
académica

6.1 Asigna carga académica al estudiante.

Jefe de la Division de
Estudios Profesionales

7. Programa e
imparte cursos de

7.1 Programa e imparte Cursos de
coordinacion con la Division de

Induccién, en
Estudios

Jefe del Departamento
de Desarrollo

Induccion. Profesionales. Académico

8. Otorga 8.1 Emite y entrega credencial al estudiante. Jefe del Departamento

credencial. de Servicios
Escolares.
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Documentos de referencia
Documento Cddigo

CIRCULAR NUM. DGAIR/005/2000 del 15-11-2000 NA
Acuerdo No. 1/SPC. Diario Oficial, 17 de diciembre de 1997 NA
Circular de Convalidacion de Estudios D.A./01/01 NA
Manual de Servicios Escolares 2007 NA
Manual Académico Administrativo 2007 NA

Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
Lista de aspirantes Un semestre Departamento de Servicios ITZ-AC-PO-001-01
aceptados Escolares
Solicitud de inscripcion | Durante la estancia | Departamento de Servicios ITZ-AC-PO-001-02
del estudiante en Escolares
plantel
Contrato con el Durante la estancia | Departamento de Servicios ITZ-AC-PO-001-03
estudiante del estudiante en Escolares
el plantel.

Autorizacion de

consulta de expediente

Durante la estancia | Departamento de Servicios
del estudiante en el | Escolares
plantel.

ITZ-AC-PO-001-04

Carta compromiso

Durante la estancia | Departamento de Servicios
del estudiante en el | Escolares

ITZ-AC-PO-001-05

plantel.
Recibo oficial de Un semestre Departamento de Recursos Numero de folio
cobro Financieros
Libro de registro de Permanente Departamento de Servicios Numero de tomo
numeros de control Escolares

Carga académica

Durante la estancia | Divisiéon de Estudios
del estudiante en el | Profesionales
plantel

NuUmero de control del
estudiante

8.- Glosario

8.1. Carga académica: Es el documento donde se registra el numero de asignaturas con la

cantidad de créditos autorizados a cursar en un periodo escolar.

8.2. Inscripcion: Proceso por el cual el aspirante que ha sido seleccionado mediante un

examen y cumple con los requisitos de admisién, es registrado como estudiante del plantel.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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8.3. Numero de control: Es el numero otorgado por el Departamento de Servicios
Escolares para identificar al estudiante, durante toda su estancia en el Instituto Tecnoldgico.

8.4. Equivalencia de estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad
educativa, declara equiparables entre si, estudios realizados dentro del Sistema Educativo
Nacional.

8.5. Revalidacion de Estudios: Es el acto administrativo a través del cual la autoridad
educativa (DGEST) declara equiparables entre si, estudios realizados en el extranjero
con planes de estudio del Sistema Nacional de Educacion Superior Tecnoldgica.

9.- Anexos

9.1. Registro electronico de la solicitud de ficha para examen de

9.2,
9.3.
94.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

seleccion

Formato de Lista de aspirantes aceptados.
Formato de solicitud de inscripcion.

Listado de documentos requeridos para inscripcion.
Guia para la asignacion de numero de control.
Formato de carga académica.

Formato de credencial.

Formato de contrato con el estudiante.

Formato de libro de registro de niumeros de control.

9.10. Recibo oficial de cobro

9.11 Formato de autorizacion de consulta de expediente

9.12 Carta compromiso

N/A

ITZ-AC-PO-001-01
ITZ-AC-PO-001-02
ITZ-AC-RC-001
ITZ-AC-RC-002
NUm. de control del estudiante
N/A
ITZ-AC-PO-001-03
Numero de Tomo
Numero de Folio
ITZ-AC-PO-001-04
ITZ-AC-PO-001-05
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10. Cambios de esta version
Numero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizaciéon

9 11 de Junio de 2013 Revision y especificacion del nombre del Instituto Tecnoldgico
de Zacatepec, en lugar del texto (NOMBRE DEL TEC).

Se incluye la responsabilidad del alumno con respecto a sus|
documentos en el punto 5.

8 28 de Febrero de 2013 | Se agrega a la actividad 11.1, el punto11.1.1 y 11.1.2. Y en
la actividad 11.2 se agrega la codificacién del contrato, la
autorizacion de consulta de expediente original y la solicitud
del alumno firmada por él.

7 04 de septiembre de 2009 | Revision total del procedimiento
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