GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSCRIPCION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSCRIPCION




©Derechos reservados

Onceava Edicién Octubre 2022

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Educacion

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Direccién General de Educacion Superior

Universidad Politécnica de Tecamac

Calle Prolongacién 5 de mayo No. 10, Col. TecAmac

de Felipe Villanueva Centro, Tecamac, Estado de México.
Impreso y hecho en Tecamac, México.

Printed and made in Tecamac, Mexico.

Tel.: (01 55) 59388670

rectoria_upt@uptecamac.edu.mx

La reproduccién parcial o total de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacién exprofeso
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.




Edicion: Onceava

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Octubre 2022

GOBERNG DEL DE INSCRIPCION
ESTADO DE MEXICO

Cédigo: MP-INS-01

Pagina: IV

II.

M1

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

iNDICE

PRESENTACION ..oooooe oo e eeees e svesenss e eraensens

OBJETIVO GENERAL......ccoooviiie et

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
(REFERENCIA) cov.... oo everesessevesseeeseses s ses e

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS..................
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO........covvvervveierrrenn
SIMBOLOGIA......covoieiet ettt
REGISTRO DE EDICIONES.......c.ceevereriereverereeseernrseneenns
DISTRIBUCION........cocovereireiens e eeesetesvesee s s e

VALIDACION ..o e eeeeveseseseveeeereneeeseneseeesreen

PAG.

\%!

VII

VIII

1-19

IX

Xl

XII



Edicién: Onceava

Fecha: Octubre 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTADO DE MEXICO DE INSCRIPCION Cédigo: MP-INS-0

Pigina: V

L PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la maestra Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora Constitucional del Estado de
Meéxico, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica més eficiente en el uso de sus
recursos y més eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencidn y la solucién de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacién y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestién bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la mision de la Universidad Politécnica de Tecamac. La estructura organizativa, la divisiéon
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizaci6n y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucion y
evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer el proceso de Inscripcion dentro de la Universidad Politécnica de Tecamac,
considerando la eficacia del Sistema Integral de Gestién, mediante el desarrollo
estandarizado de los métodos y procedimientos de trabajo.
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1L IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Ver DIIP-S1G-01, DPE-SIG-01 y DPINS-SIG-01.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ver DIIP-SIG-01 Y DR-SIG-01
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>

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion.

>

OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse para inscribir aspirantes que desean
incorporarse a la Universidad Politécnica de Tecamac, mediante el cumplimiento de los
requisitos establecidos para el proceso de Inscripcion.

>

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al personal responsable de la inscripcién, desde
que se publica la convocatoria para el examen de admision hasta que el aspirante es
aceptado e inscrito.

>

+

N

REFERENCIAS

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccion V, (Diario
Oficial de la Federacion 05-02-1917, ultima reforma 08-05-2020).

Ley General de Educacion del Estado de México (Diario Oficial de la Federacion
19-09-2018, reformas y adiciones).

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter
Estatal denominado “Universidad Politécnica de Tecadmac” Art. 4 Fraccién IV y
Art. 43 (Gaceta del Gobierno No. 33, 18-08-2008).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pudblica (Publicado en el
Diario Oficial de la Federaciéon 21-01-2005, ultima reforma 16-01-2018).
Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac. (Gaceta del
Gobierno No. 63, 16-10-2018).

Manual General de Organizacién de la Universidad Politécnica de Tecamac
(Gaceta del Gobierno No. 58, 21-05-2019).

Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestién de la calidad-Requisitos. ISO
9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.

Norma Mexicana IMNC, Sistema de gestiéon de la calidad- Fundamentos y
vocabulario. IS0 9001:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

Norma Mexicana IMNC, Gestidn para el éxito sostenido de una organizacion.
1SO 9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.
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>

RESPONSABILIDADES

Encargado del Departamento de control escolar

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales e institucionales previos a la
inscripcién de nuevo ingreso.

Resguardar la documentacion que acredite que se han cumplido los requisitos
de nuevo ingreso a los diferentes programas educativos.

Asignar numero de control a los aspirantes de nuevo ingreso.

Responsable de ventanilla de control escolar

Verificar que el aspirante cumpla con los requisitos de inscripcion.

Verificar que los requisitos y formatos que entrega el aspirante cumpla con las
politicas establecidas.

Atender a los aspirantes y resolver cualquier duda que surja.

Validar documentos una vez que el drea de Administracion Finanzas valida en el
SUIE (http://189.254.6.234 /suieupt/login) los pagos correspondientes para la
validacién de documentos por parte de Control Escolar.
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DEFINICIONES

Numero de Control: Es el niimero compuesto por 10 digitos donde, el primer
digito corresponde al grado de licenciaturas, el segundo al periodo en el que
ingresan, los dos siguientes al afio de ingreso, los dos siguientes a la generacidn,
el siguiente a la carrera y los ultimos 3 al consecutivo de registro.

Estudio Socioeconomico: Formato en linea en el SUIE

(http://189.254.6.234 /suieupt/login) en el cual el estudiante informa de la

situacidn social y econdémica de su familia.

Aspirante: Toda persona que cumpliendo los requisitos, solicita y obtiene una
ficha para su pre registro y en su caso ingreso a uno de los diferentes programas
educativos que ofrece la Universidad Politécnica de Tecamac.

Ficha de Inscripcién: Documento oficial expedido a través del SUIE

(http://189.254.6.234/suieupt/login) por la Universidad Politécnica de

Tecamac, que acredita a la persona como estudiante.

Inscripcidn: Proceso por el cual el aspirante ha sido aceptado mediante un
examen, cumple con los requisitos de admision y es registrado como estudiante
de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Estudiante (Estudiante): Toda persona que ha cumplido con los requisitos
académico-administrativos y realiza su inscripciéon a la Universidad Politécnica
de Tecamac.

Encuesta de satisfaccion: Formato en linea en el SUIE

(http://189.254.6.234/suieupt/login) en el cual el estudiante califica la atencién

recibida en su proceso.

SUIE: Sistema Unico de Informacién Escolar.

INSUMOS

Aspirantes que deseen ingresar a la Universidad Politécnica de Tecamac.
Ficha de Inscripcién

Formato universal de pago

Estudio Socioeconémico

Encuesta de satisfaccion
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> RESULTADOS
= Estudiantes inscritos

> POLITICAS

Se aceptaran unicamente a aquellos aspirantes que hayan cursado y acreditado
integramente el bachillerato.

Solo se inscribirdn a los aspirantes que resulten aprobados de acuerdo al examen
de admisién y que rednan los requisitos legales y los establecidos por la
Universidad Politécnica de Tecamac.

Las inscripciones se realizaran en las fechas y periodos establecidos en el
Calendario Escolar vigente de la Universidad Politécnica de Tecamac.

Los aspirantes deberan cumplir con todos los requisitos al momento de su
inscripcién salvo aquéllos que marquen otros ordenamientos legales aplicables, o
de caso contrario no podran ser admitidos en la institucion.

Los aspirantes generardn su ficha de inscripcion (la cual sera la misma que el
formato de pre registro de aspirante una vez que haya concluido con los requisitos
de inscripcién), estudio socioecondémico y encuesta de satisfaccidon a través del

SUIE (http://189.254.6.234 /suieupt/login), es decir, electrénicamente y de ésta

manera seran almacenados.

Los aspirantes que no concluyan el tramite en la fecha indicada se da por entendido
que renuncian a su derecho de tramite y al lugar que pudieran haber obtenido; en
caso que el aspirante desee obtener una nueva oportunidad para ingresar a esta
Universidad, debera esperar la nueva convocatoria e iniciar un nuevo tramite.
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> DESARROLLO

No.

Puesto

Actividad

Encargado de Control
Escolar

Publica convocatoria del examen de admisién a la
Universidad Politécnica de Tecamac.

Nota: Esta convocatoria debe ser publicada tanto en
la pagina web de la UPT, redes sociales, asi como en
las instalaciones de la institucidn, la cual indica los
requisitos que se deben cubrir para poder realizar
el pre- registro y el sistema en el que habran de
realizarse SUIE (Sistema Unico de Informacién

Escolar) (http://189.254.6.234 /suieupt/login).

Encargado de ventanilla de
control escolar

Indica al aspirante que debera ingresar al SUIE
(http://189.254.6.234 /suieupt/login) para generar
su pre- registro y asi obtener su formato y nimero
de control, con el cual podra subir los documentos
solicitados en la convocatoria.

Encargado de ventanilla de
control escolar

Revisa que el pre- registro haya sido correcto y el
aspirante cubra los requisitos solicitados.

Indica al aspirante el resultado de la revisién de la
informacion subida a sistema.

(Es correctay completa?

En caso de que SI, continuar en la actividad 5.

En caso de que NO, continuar en la siguiente
actividad.

Encargado de ventanilla de
control escolar

Indica al aspirante que no cubre los requisitos.
Fin de procedimiento.

Encargado de ventanilla de
control escolar

Indica que realice el pago de derecho a examen de
admisién correspondiente y lo suba al SUIE

(http://189.254.6.234/suieupt/login) para

validacién, una vez validado por el area de




GOBIERNO DEL.
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicion: Onceava

Fecha: Octubre 2022

DE INSCRIPCION Cadigo: MP-INS-01

Pagina: 6 de 37

Administracién y Finanzas se le dan indicaciones
para la presentacion del examen de admisidn.

Encargado de ventanilla de
control escolar

Indica al aspirante consulte resultados del examen
de admisién.

(El aspirante fue aceptado?

En caso de que S, continuar en la actividad 8.

En caso de que NO, continuar en la siguiente
actividad.

Los resultados seran publicados tanto en el portal y
redes sociales.

Encargado de ventanilla de
control escolar

Informa al aspirante que no fue aceptado.
Fin de procedimiento

Encargado de ventanilla de
control escolar

Viene de la actividad 6.
Informa a los aceptados los requisitos de
inscripcidon que deberan subir o requisitar en el

SUIE (http://189.254.6.234 /suieupt/login) y que

son los siguientes:

Nota: Los requisitos son:
¢ Acta de Nacimiento.

e Certificado de Nivel Medio Superior.

e Certificado médico.

¢ Copia Comprobante de pago.

e Formato universal en copia.

e Estudio Socio Econémico (FO-INS-01)

o Ficha de inscripcién. (FO-INS-02)
E indica al aspirante que ingrese a
http://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion e
imprima Formato Universal de la Universidad para
el pago, el cual contempla:

e Inscripcién al primer cuatrimestre

e Curso propedéutico

e Seguro estudiantil

e Credenciales
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Encargado de ventanilla de

El departamento valida la documentacién en el SUIE

(http://189.254.6.234/suieupt/login) para el

tramite de inscripcién y determina si el aspirante
cumple.

9 Nota: Revisa si los documentos cumplen con los
control escolar o
criterios.
(Cumplen con los documentos completos?
En caso de que SI, continuar en la actividad 10.
En caso de que NO termina el proceso.
Viene de la actividad 9.
10 Encargado de ventanilla de
control escolar Abre expediente fisico o digital con documentos y
archiva junto con la ficha de inscripcion.
Asigna un numero de matricula de acuerdo a su
carrera, que es el mismo niimero de control inicial.
Encargado del . . :
5 Nota: La matricula es el nimero compuesto por diez
11 | Departamento de Control o . . .
digitos, la cual les servira para realizar cualquier
Escolar o e
tramite dentro de la institucion.
Se solicita al aspirante requisite formato de
Encareado de ventanilla de encuesta de satisfaccion al cliente FO-INS-04 a
12 & través del SUIE

Control Escolar

(http://189.254.6.234 /suieupt/login)
Fin de procedimiento
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» DIAGRAMACION

Encargado de Control
Escolar

1.- Publica convocatoria
del examen de admision
a la Universidad
Politécnica de Tecamac

Responsable de ventanilla
de control escolar

. 2-Indica al aspirante
L »  ingresar al SUIE para
 generar su pre registro y

generar su formato

3.- Revisa e indica al
. aspirante el resultado de |
! la revision de la !
informacion !

— n,wMéCubre los requisitos? >

[

4.- Informa al aspirante
que no cubre los
requisitos.

Fin del procedimiento

5.- Indica al aspirante el
procedimiento para el
pago de derecho a
examen de admision

B

6.- Indica al aspirante |
consulte resultados de
examen de admisién !

- Responsable de ventanilla
- de control escolar

" El aspirante fue
aceptado? .-

T,

7.- Informa al aspirante
que no fue aceptado. ;
Fin del procedimiento

8.- Informa a los

. aceptados los requisitos y

L pagos que deben

- realizarse por concepto
de incerineidn

9.- Valida la
documentacion del SUIE
para inscripcion y
determina si cumple o no.
Si, contintia actividad 10.

NO Fin de
procedimiento.

P1

‘‘‘‘‘‘‘
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Responsable de ventanilla

de control escolar

P1

Si

Mg
R

bu"**-,‘ - e ? NO

10. Indica al aspirante
aceptado descargue y
firme su ficha de
inscripcién y la suba al
SUIE como se indica

:

¢ 11. Ratifica su matricula
‘ que es el numero de
control.

|

12. Solicita requisite la
encuesta de satisfaccion
al cliente FO-INS-04 en el
SUIE

i

FIN

- QCubre los requisitosz‘w;,,ﬂ,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE INSCRIPCION

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Edicion: Onceava

Fecha: Octubre 2022

Cédigo: MP-INS-01

Pagina: 10 de 37

»> MEDICION

Promedio individual=)_ valor asignado a cada pregunta
# de preguntas realizadas en la encuesta

Promedio general=)" promedio individual
# de encuestas realizadas

Porcentaje de satisfaccion= promedio general * 10

» FORMATOS

FO-INS-01 Estudio socioecon6mico

FO-INS-02 Ficha de inscripcién

FO-INS-04 Encuesta de satisfaccion del cliente

FO-TIR-01 Tabla de identificacién de riesgos
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LR FINS 00

Estudio socio-economico.

'

DECLARACIONES: "8 Tt

IETIVEELT .
ST TE PR

ERACR-ER I e

AGUERGSE GONIALEZ JORGE ENRIQUE

Aarricula:

1321142392

Sexo!

Hombre

CURP:

AUGIC3CS 1 CHDFGNRAS

Numere de seguro sectal

£218033613%6

Fecha de nacimisnto:”

ddymmeaaaa
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Lugar de nacimiento segun acta de nacimiento:”

=
T

Nacionaiidad: ™

Cualestoedad™™

NmeL e de Celdiant

6 O 6 ©

LIV LT D [ N
Numero de casa”
BT e T A T @S g

Nombre de la persena de contactoe en caso de emergencia (Nombre (s Apellido Paterno/Apellido Maternoy*

Sy INEOT R (AT

stk WATerng)

Parentesco con contacte de emergencia ™

6 ©

Numero de telefono dela persond 3 Contadiar en caso de emergencid.™

9

PLIres el e e e
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Direccion (Callel ™

Direccion Mz, L)

Qireccion No. Ext. No. Ing..

Colonia:®

s Deine Vianievs

0 60 ©

5 & O 6
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Fipo de sangre”

AL T

Epferayedad importante o disCapsoidad que paderca fespecifigue

¢ Foma dleuns medicemento connrolader?

Sisurespuesia fue sfirmativa setalar desde gue fecha fo consume:

5 O

SES@leCians gtro. escriba vl nombre de L inspLusiemn

9




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE INSCRIPCION

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Edicion: Onceava

Fecha: Octubre 2022

Cédigo: MP-INS-01

Pigina: 15 de 37

CTrene huijos™ T

Nombre y edades hijos seao inasculing.

Nombre y edades hujas sexo femenino

Vives cont

e oNembre cisApeticio Paterno /Apellicle Marernn”

- ol . St Sy 1

5 O 00 6

)




Edicion: Onceava

Fecha: Octubre 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE INSCRIPCION Cédigo: MP-INS-01

GOBIERNO DEL.

ESTADO DE MEXICO
Pagina: 16 de 37

JSueido mensuat del padra®

Deupacion del padre. "

GO

Nombre de la madre iNambre 5\ Apellido Paterne/Apellido Marernoi™

seoolaridad e la madre:s”

Ocirpacion de fa madre”
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CSueldo mmensual de la madre?:

|
|

Nombre del hermano(al iNombre (sizapellido Paterna/apellido Marternol:

ARSI G R R r but= B R LS F )
Frcolaridad del hermmanoiair

ZophalviarE fe A

|

JSusfdo mensyai def hermanorai?:
|

|

|

Algua famidiar sufre aiguna enfermedad jespecifique nombpre y enfermedadl

PR

cDe quien depende economicamente
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Nombre completo de s quicn nombra tuteria) (Nombre (s)/Apeitido Paterna/Apellido Maternoi™

Parentesco con tu tutor [ 3k

cCuenras con agun progrsaig de apeyo social o beea?*

Do ser 3Hrmative fw respuesta anterior indica ef nembre del apoyce eca)

Sriswvivienda es a crodito JCualh*

6 ©

D




Edicién: Onceava

Fecha: Octubre 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE INSCRIPCION Cédigo: MP-INS-01

GOBIERNO DEL.

ESTADO DE MEXICO
Pagina: 19 de 37

NUmiero de nings (ast que viver @n fu casa”

Numrero de 3aulos que viven en e casa®

&
<>

Numiere de aduwitos mayores gue viven enfu casa’”

Fa R e &8

Ye vive s¢ encuentra urbaurada’ ‘

JSuenta con uno 0 mas de fos siguientes biepes? Puede marcar mas de una opaion: ™
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-INS-01 ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

Objetivo: Conocer las caracteristicas sociales y econdmicas mas relevantes de los

estudiantes.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Registrar la fecha de llenado del formato.
Nombre completo sin . .
. Indicar el nombre completo del estudiante
abreviaturas, L .
2 iniciando por apellido paterno, materno y
empezando por nombre(s)
apellido(s) '
. Matricula asignada al momento de obtener calidad
3 Matricula .
de estudiante.
Indicado de manera automatica al ser extraido del
4 Sexo
CURP
5 CURP Su CURP completo
6 |Numerodeseguridad | yq o cionado por el IMSS
social
” Fecha de nacimiento Reglstrzir fecha de nacimiento iniciando por dia,
mes y afio.
3 Lugar de nacimiento Il’ldllcal“ el lugar de nacimiento segun el acta de
Nacimiento.
9 Nacionalidad Indicar si es nacido en México o en el extranjero.
10 Edad Numgro de afios y meses cumplidos por el
estudiante.
11 Numero de celular Ingresa tu nimero telefénico
12 Numero telefénico local | Ingresa tu nimero de casa
13 Nombre de contacto en |Registra nombre completo de la persona con la que
caso de emergencia. se hara contacto en caso de emergencia.
14 Parentesco de contacto |Registra tu parentesco con la persona con la que se

en caso de emergencia

hara contacto en caso de emergencia.
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Nimero telefénico de

Registra el numero telefénico de la persona con la

15 contacto en caso de . .
: que se hara contacto en caso de emergencia.
emergencia
16 Direccién de estudiante | Registra correctamente tu domicilio, nombre de la
nombre de la calle. calle.
17 Direccion de estudiante |Registra correctamente tu domicilio, manzana y
manzana y lote lote.
Direccidon de estudiante . s .
. . . Registra correctamente tu domicilio, numero
18 numero interiory . . .
. interior y exterior.
exterior
19 Direccién de estudiante | Registra correctamente tu domicilio, nombre de la
nombre de la colonia colonia.
Direccién de estudiante , C e g
20 s Registra correctamente tu domicilio, cddigo postal.
cédigo postal
Direccion de estudiant . - I
21 .. € Registra correctamente tu domicilio, municipio.
municipio
Direccion de estudiante . o
22 Registra correctamente tu domicilio, Estado.
Estado
Registra una referencia con mas de 3 afios de
. . ... |establecida cerca del domicilio, puede ser escuela,
23 Referencia del domicilio 110, P -
centro de salud, parque, tienda de autoservicio,
plaza comercial, etc.
24 Tipo de sangre Anotar el grupo sanguineo correspondiente.
Enfermedad o . :
. . Anotar si el estudiante padece de alguna
25 discapacidad que . .
enfermedad o discapacidad.
padezca actualmente
Toma algin
26 medicamento Indicar el medicamento que consume.
controlado
En caso de ser .
27 : . Indicar desde que fecha lo consume.
afirmativo
Institucién en la que e e . .
) hhaque Especificar la institucién en la cual recibe atencion
28 recibe atencién médica 3
- : médica.
publica o privada
29 Estado civil Marcar con una “x” la opciéon correspondiente.
30 Tiene hijos Sefialar si tiene o no hijos.
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Hijos del sexo

Si es el caso, registrar edades y sexo de los hijos

31 masculino que masculinos
dependen de usted '

32 Hijos del sexo femenino |Si es el caso, registrar edades y sexo de los hijos
que dependen de usted |femeninos.

33 Correo(s) electrénico(s) | Indicar correo electrénico del estudiante.

34 Vives con tus padres, Especificar con quien vive el estudiante
familiares u otros actualmente.

35 Nombre del padre Registra el nombre completo del padre.

36 Escolaridad del padre | Registra la escolaridad del padre.

37 Ocupacién del padre Registra la ocupacidn del padre.

38 Sueldo mensual del Registra el sueldo mensual del padre.
padre

39 Nombre de la madre Registra el nombre completo de la madre.

40 Escolaridad de la madre | Registra la escolaridad de la madre.

41 Ocupacién de la madre |Registra la ocupacién de la madre.

42 Sueldo mensual de la Registra el sueldo mensual de la madre.
madre

43 E\;c;mbre del hermano Registra el nombre completo del hermano (a).

44 Escolaridad del Registra la escolaridad del hermano (a).
hermano (a)

45 Sueldo mensual del Registra el sueldo mensual del hermano (a).
hermano (a)

46 Algin familiar padece |Registrar si se tiene algin familiar que padezca de
alguna enfermedad alguna enfermedad crénica.

47 De quien depende Registra de quien dependes econdmicamente y
econémicamente. sefala el parentesco.

48 Tutor Registra el nombre completo de la persona que

nombra como Tutor.
49 Parentesco con el tutor Registra el parentesco de la persona que nombra

como Tutor.
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Cuenta con algin apoyo
econdmico o pertenece

Si es el caso, indicar el nombre del programa de

50 . i .
a algiin programa de apoyo econémico al cual pertenece el estudiante.
ayuda social
Afirmacién de apoyo o :
51 poy Indica el nombre del apoyo de beca.
beca
. . Marcar con una “x” si la vivienda es propia, rentada
52 Tipo de vivienda propid,
o prestada.
Si es el caso, indicar por medio de qué tipo de
53 Crédito crédito se adquirié6 su propiedad y metros de
terreno de la misma.
. ., Marcar con una “x” si cuenta con techo, suelo,
54 Tipo de construccién . . .
drenaje, luz y agua la vivienda del estudiante.
Numero de menores de . . o .
. Indicar el nimero de nifios que viven con el
55 edad que viven en tu .
estudiante.
casa
56 Numero de adultos que |Indicar el nimero de adultos que viven con el
viven en tu casa estudiante.
Numero de personas de . .
P Indicar el nimero de personas de la tercera edad
57 la tercera edad que . :
. que viven con el estudiante.
viven en tu casa
La colonia donde vive . . . :
Anotar si la colonia donde vive el estudiante esta
se encuentra . o -
58 . urbanizada o especificar los servicios que carece
urbanizada o de que
.. esta zona.
servicios carece
Informacién sobre los | Marcar con una “x” si el estudiante cuenta con auto,
59 bienes con los que motocicleta, bicicleta, PC, laptop, internet, cable, tv
cuentas satelital, PlayStation, Xbox, tv LCD.
60 Habitos sobre tu Marcar con una “x” los alimentos que come
alimentacién mensual | mensualmente segin sea el caso.
61 Habitos sobre tu Marcar con una “ con “xx” los alimentos que come
alimentacién semanal |semanalmente segin sea el caso.
Habitos sobre tu " o :
. . Marcar con una “ con “xxx” los alimentos que come
62 alimentacién

diariamente

diariamente segiin sea el caso.
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Marcar con una “x” si el estudiante tiene los
. sigui satiempos: practica algin deporte
63 Pasatiempos 'su eqt_es pa fme p pr & , P
(especificar cual), lectura, cine, teatro o musica y
conciertos.
64 Datos escolares de nivel | Anotar escuela de nivel medio superior de
medio superior procedencia.
65 Tipo de escuela Indicar si es publica o privada.
Direccion de la escuela : . .
. ) Registrar el nombre de la calle, niimero, colonia,
66 de media superior de R
) municipio, cédigo postal y estado.
procedencia
‘ Fecha de termin . .
i -© termino de Registra la fecha que concluyo los estudios de
° 67 educacién media o . .
. educacion media superior.
superior
. Regi i e los estudios de
68 Promedio eglstr.al, el promedlo qu concluyo
educacién media superior.
69 Dialectos y lenguas Indica si se habla otro dialecto o lengua indigena.
;Qué idioma, dialecto o . .
70 Q Registra el nombre del dialecto o lengua que habla.
| lengua?
]
]
| : 4 Indica si hablas otro idioma independiente al
| 71 (Hablas otro idioma? astesque abla aindep
espafiol.
! 72 Idiomas que domina Registra el nombre del idioma.
| Datos laborales en cas o
| 73 . @59 | Indica si cuentas actualmente con un empleo.
| de que trabajes
i 74 Empresa o sector donde |Si es el caso, indicar el nombre de la empresa o
i labora sector.
| . . . . .
| 75 Tipo de empresa Registra si la empresa es chica, mediana o grande.
| 76 Fecha de ingreso Registra la fecha en la que te incorporaste a laborar
| dentro de la empresa o sector.
| i rrollas dentro de la
| 77 Cargo Indica el puesto que desarrolla
| empresa o sector.
i 78 Ingreso mensual Registra el ingreso que adquieres mensualmente.
79 Direccidn de la empresa | Registra la direccién correcta donde se encuentra
0 sector ubicada la empresa o sector.
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Contacto electroénico

Registra el correo electrénico de la empresa o sector

80
con la empresa o sector. | donde laboras actualmente.
81 Nombre de jefe Registra el nombre completo de tu jefe inmediato o
inmediato la persona que se encuentra a cargo.
82 Numero Telefénico de |Registra el nimero telefénico de la empresa o sector
la empresa o sector donde laboras.
. . Indica si cuentas con un negocio propio y que giro
83 Negocio propio os & proploy que g
Publicidad o difusién de
84 informacién Indica porque medio se enter6 de la Universidad.
universitaria
Hijos de miembros . -
85 )¢ En el caso de ser hijo (a) de personal militar.
militares
. Indica porque medio ingresaste a la universidad:
Forma de ingreso ala e . .
86 examen de admision, equivalencia, Rechazo cero,

universidad

UAEM o por promedio.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-INS-01 FICHA DE INSCRIPCION

Objetivo: Saber la situacidn del alumno en el momento de Inscripcion

1 Programa educativo Registra el nombre de la carrera cursada.
. Registra nombre compl del estudiante sin

2 Nombre del estudiante | - 5~ pleto de

abreviaturas.
3 Numero de control Registra el numero de control escolar.
4 Firma del estudiante | Realizar firma autégrafa del estudiante.

Asentar sello oficial del departamento de control

escolar una vez que el formato de reinscripcion se
5 Sello de recibido presenta fisicamente sin errores en el llenado, en

control escolar

caso de no ser posible por situaciones
extraordinarias, se dara por recibido una vez que
el estudiante es vinculado al grupo.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-INS-04 Encuesta de satisfaccion del cliente

Objetivo: Crear un compromiso por parte del estudiante de que debe de cumplir en tiempo
y forma con lo establecido.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre de quien evalua | Registra nombre completo.
Correo electrénico de . .
2 . ) Registra correo electrénico.
quien evalda
3 Matricula Registra la matricula asignada.
4 Sexo Registrar sexo de quien responde la encuesta
5 Nimero telefonico de Registra el nimero telefénico de casa o local.
casa o local
Nu lefoni . . - -
6 umero teletonico Registra el numero telefénico celular a 10 digitos.
celular
Registra correctamente la clave tinica de registro de
7 CURP . .
poblacién a 18 digitos.
8 Numero de seguridad Registra los nimeros correspondientes a la
Social seguridad social o servicio médico vigente.
9 Gradientes Son los puntos para evaluar.
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Criterios de Riesgo / Analisis de Riesgow,
Para clasificar jerdrquicamente los nesgos. hay gue
identificar el descripter de la consecuencia que mejor se
adapte a [z situacion Posteriormente. determinar 13
probabilidad con 1a que ocurriran estas consecuencias

Matriz

Probabilidad

Severidad

Descripcién
Intolerable. Deben buscarse
alternativas Alta direccion y/o
Gerencias involucrada en la
decision
Aplicar acciones y/o controles de
manera inmediata
Naceptatle. Ueben

b

‘talternativas Jefaturas involucrada

en la decision

Aplicar acciones y/o controles a
corto plazo o en caso de contar

|con elios revisar y verificar su

anlicaridn

Aceptable. Discutir y gestionar

me;jora de los sistemas de control

y de calidad establecidos

Aplicar acciones planeadas

Aceptable Usar los sistemas de
ontral y de calidad establecides




GOBIERNO DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE INSCRIPCION

ESTADO DE MEXICO

Edicion: Onceava

Fecha: Octubre 2022

Codigo: MP-INS-01

Pagina: 35 de 37

TABLA EVALUACION DE RIESGO

Valor | Nivel de Severidad

Descripoion

Valor

Nivel de Probabilidad

Descripoién

4 Critico

£l evento imposibilta el
cumplimiento de los requistos det
producto ¢ de la prestacion dei
servicio ios legales y
reglamentarios del servicio o
ambientaies. el preposito de fa
srganizacion, ia direccion
estratégica o los objetrios e
indicadores de caldad o
medipambientales

3 | Significativamente

impacta el cumplimiento de los
requisitcs del producto o de i
prestacion del servicic. 108
requistes legaies y reglamentarios
del servicic 0 ambientales, el
proposito de la organizacion, la
direccidn estratégica ¢ los
objetives e indicadores de calidad
o medicambientales

Inmunente

La probabitidad de que ocurra es
un hecho, 0 es inminente que
pasara, esta ocurriendo en el
uttimo afic y no existe ningun
control operacional

Probable

La probabilidad de que ocurra &i
evente en un tiempe conskderads,
puede pasar. Elevenic ha pasade
varias scasiones en un afic y
existen controles operacionales
pero no se aplican o ng $on
eficaces

2 | Poco Significativo

Impacta de forma insignificante o
aislaga ei cumplimiento de ics
requistos de la prestacion del
servicio .los legaies y
regiamentanos del servicio o
ambientales, el proposito de is
crganizacién. la direccién
estratégica c ics objetivos e
indicacores de calidad o
medioambientales

1 Nulo

Mo impacta el cumplimiento de los
requisitos de la prestacicn de!
servicie les legaies y
reglamentarios del servico o
ambientales. e! propésito de la
organizacion. la direccién
estratégica o i0s objetnos €
indicadores de caidad o
medicambientales

Poco Probable

La posibifidad de que ccurra el
evenic en el tiempo censiderado s
remeta © no es tan evidente, el
eventc casino ha ocurrido. el
evento ha ocurride aisladamente
en un periodo de dos afios y
existen controles operacionaies
perc se nc se aphican en su
totahcad

Nulo

La posibildad de que ocurra 2l
evento en un tiempo considerado
es practicamente nula, el evento no
ha ocurrido en un periodo mayor
de 2 afios y existen controles
cperacionales que se estan
aplicando
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TABLA DE IDENTIFICACION DE
RIESGOS FO-TIR-01

Objetivo: Facilitar al estudiante la evaluacion de la satisfaccién del servicio de

Inscripcién.
Nimero Concepto Descripcién
1 N. Numero consecutivo
2 Identificacion: Entidad identificada en el formato de
Cliente/Parte Entradas y Salidas
interesada/Area
3 Identificacion: Actividad de Salida identificada para el

Descripcion del resultado
(Actividad /Requisito)

cliente, la parte interesada o el Area.

4 Identificacion: Descripcion del incumplimiento de la
Descripcion de la Falla | descripcidn del resultado
(Posible incumplimiento)

5 Identificacion: Causas del incumplimiento de falla
Posible causas de la falla | identificada.
(Posible incumplimiento)

6 Identificacion: Efecto que provoca la falla identificada
Descripcion del efecto de
incumplimiento

7 Identificacion: Nombre de los controles que existen para
Controles existentes evitar las fallas identificadas.

8 Evaluacion: Nivel de la identificacién de fallas como
Severidad Critico, Significativo, Poco significativo o

Nulo.

9 Evaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:

Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo

10 Evaluacién: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad

11 Evaluacién: Valor que le corresponde a la probabilidad

Valor de la probabilidad

D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
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12 Evaluacién: Color y Valor obtenido al cruzar los valores
Riesgo de severidad y de probabilidad segun la
tabla de Criterios de riesgo/Analisis de
Riesgo. ‘
13 Evaluacion: Probable causa del riesgo obtenido en la
Probable causa tabla de Criterios de riesgo/Analisis de
Riesgo.
14 Acciones Descripcién de las actividades a realizar
para corregir las causas del riesgo.
15 Responsable de Entidad dentro del proceso de Inscripcién
implementacién responsable de verificar las acciones a
seguir para eliminar los riesgos.
16 Fecha de implementacién Fecha en la cual se verificaran las acciones.
17 Actividades para verificar la | Registro de actividades que se realizaran
eficacia para verificar la eficacia.
18 Responsable Identificacién de la entidad responsable
dentro del proceso de inscripcidn.
19 Fecha de verificaciéon Fecha en que se verificaran las actividades
para verificar la eficacia.
20 Reevaluacioén: Reevaluacion de las acciones y actividades
Severidad para verificar la eficacia como: Critico,
Significativo, Poco significativo o Nulo
21 Reevaluacién: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, 1=Nulo
22 Reevaluacién: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
23 Reevaluacién: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la Probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
24 Reevaluacién: Color y Valor obtenido al cruzar los valores
Riesgo de severidad y de probabilidad segin la
tabla de Criterios de riesgo/Analisis de
Riesgo.
25 Fecha de actualizacién Fecha en que se actualiza
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V1. SIMBOLOGIA

siMBOLO

REPRESENTA

INICIO / FIN: Sefala el principio o final de un
procedimiento.

OPERACION / ACTIVIDAD: Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros.

CONECTOR DE PAGINA: Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el principio de
la siguiente hoja de donde viene.

v

LINEA DE FLUJO: Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area.

CONECTOR: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.

DECISION: Muestra las decisiones que se deben tomar
cuando no se cumple con lo estipulado en el
procedimiento.




GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Edicion: Décima

Fecha: Octubre 2021

DE INSCRIPCION Cédigo: MP-INS-O

Pagina: X

VIIL.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicién

Fecha de la edicién

Motivo de la ediciéon

Primera

Noviembre de 2011

Emisién inicial del documento.

Segunda

Diciembre 2012

Se agrega moédulo de asesorias, tutorias y

fortalecimiento académico

Tercera

Septiembre de 2014

Se agrega el Portal del SIG como herramienta de
consulta, se definen los puestos para cada actividad,
se agregan politicas al documento, se da mayor
claridad ala simbologia utilizada, se incluyen nuevos
conceptos, se modifica el formato de estudio
socioecondémico.

Cuarta

Septiembre 2015

Actualizacién del procedimiento en el punto 4 de
desarrollo de actividades y se agregé el formato de
encuesta de satisfaccion al cliente FO-INS-04.

Quinta

Noviembre 2016

Actualizaciéon de referencias incluyendo 3 nuevas,
actualizacién del formato de encuesta de
satisfaccion del cliente otorgando un valor a cada
respuesta. FO-INS-04, cambio de la féormula de
medicién para que arroje resultados cuantitativos y
actualizacién de firmas de validacion.

Sexta

Octubre 2017

Se anexa formato de Tabla de identificacion de
riesgos FO-TIR-01

Actualizaciéon de Diagrama de Identificacion e
interaccion de procesos del SIG

Actualizacién de version de Normas a 2015

Se agregan instrucciones de llenado para el formato
FO-TIR-01

Séptima

Septiembre 2018

.Se actualizé logo de la administracién de gobierno.

Se actualizé grado académico de la Rectora.

Se cambi6 la titular del Departamento de Control
Escolar, quien es encargada de elaborar el manual de
procedimientos de Inscripcién.

Se actualizo la edicién de la Norma ISO.

Se agregé el Reglamento de Estudiantes de la
Universidad Politécnica de Tecamac, en el apartado
de referencias.
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Se modific6 el nombre del Gobernador
Constitucional del Estado de México.

Se modific6 Formato FO-INS-04, asi como su
instructivo de llenado.

Octava

Octubre 2019

Se modific6 Formato FO-INS-04 agregandole el
campo de nombre, matricula y cambio de formato de
fecha.

Novena

Octubre 2020

Se actualizaron las referencias, se sustituyé el
diagrama de identificacion e interaccién de
procesos por la referencia: DIIP-SIG-01, se
referencia el DPE-SIG-01 y DPINS-SIG-01; se
quitaron los formatos fisicos de ficha de inscripcion
(FO-INS-02), estudio socioecondmico (FO-INS-01)y
encuesta de satisfaccion (FO-INS-04); asi mismo se
elimina la carta compromiso.

Décima

Octubre 2021

Se sustituyo el diagrama de Relacién de procesos y
procedimientos por la referencia DIIP-SIG-01'Y
DR-SIG-0, se agregaron las nuevas preguntas del
estudio socioecondémico.

Onceava

Octubre 2022

Se modifico el apartado No. 9 del DESARROLLO, se
quito la validacion del area de finanzas siendo el
departamento de control escolar quien valida la
documentacién cargada al Sistema Unico de
Informacidén Escolar “SUIE”
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VIII.- DISTRIBUCION

Original:

Departamento de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién

Electrénico:
Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

e Administrador
e Usuario UPT
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IX. VALIDACION

Aprobé:

~y
uadalu\fte Hernandez Avalos
Jefa del Departamento dé€¢ Informacién, Rlaneacion, Programacion y Evaluacion

Reviso:

Elaboro:

=
S

Téc. Lu@bert Ramirez Serrato
Jefe del Departamento de Control Escolar




