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1. Propósito  

Este documento tiene como objeto en atender a distancia o presencial y en Asignar número de control para dar carácter 
de estudiante inscrito al aspirante que cubra los requisitos de ingreso al Instituto Tecnológico de Chetumal, así como la 
asignación de carga académica. 
 

2. Alcance 

 

 Es aplicable a todos los aspirantes a ingresar al Instituto Tecnológico de Chetumal. 

 

3.- Políticas de operación 
 
 

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

los establecidos por el Instituto Tecnológico de Chetumal, previo a la inscripción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTROL DE EMISIÓN 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

 
Mtra. Melisa Mendoza Gil 

Jefa del Depto. de Servicios 
Escolares 

 
Ing. Mario Vicente González Robles 

Director 

 
Ing. Mario Vicente González Robles 

Director 

Firma:  Firma:  Firma:  

   



 

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE CHETUMAL Fecha de Aprobación: 
16 Agosto 2021 

Revisión: 3 

Nombre del formato: 
Procedimiento de Inscripción 
a Distancia o presencial 

Sistema Integral de Gestión: 
ISO 9001: 2015      14001:2015              
ISO 45001:2018                               

Página 2 de 5 

 

 
        
 

 

4.- Flujo de Tareas. 
 

Diagrama ¿Qué? ¿Quién? Evidencias 

 
   

 Elaboración y publicación 
de convocatoria en 
línea/presencial 

Departamento de 
Servicios Escolares y 
Subdirección Académica 

Convocatoria de Admisión publicada en 

página web y redes sociales 
http://chetumal.tecnm.mx/images/2020/06JUNIO/Lic
enciatura/SEGUNDA_CONVOCATORIA_DE_ADMI
SION_2020_-_V2.pdf 

 Realización de pago del y 
el registro en línea al 
examen presencial/linea 

Aspirante  
 
http://sii.chetumal.tecnm.mx/inscribir/ 

 Aplicación del examen en 
línea/presencial 

Desarrollo Académico y 
Centro de Computo 

Registro en plataforma 

 Publicación de resultados 
en línea/presencial 

Departamento de 
Servicios Escolares 

Lista de Resultados 

 Pago de inscripción en 

línea/presencial 
 

http://sii.chetumal.tecnm.m
x/inscribir/ 

Departamento Recursos Financieros y Centro 
de Computo 

 
 

Curso nivelación e 
Inducción en 
línea/presencial 

Desarrollo 
Académico y Centro 

de Computo 
Subdirección académica 

Registro en plataforma 

 Evaluación académica  

Verificación inicial vs 

final 

y evaluación del curso: 

(calificacion del curso) 

 Análisis de datos 
 
 
 
 
cuestionario 

 Proceso de inscripción 

en línea/presencial 

 

Departamento de 
Servicios Escolares 

Por medio de correo electrónico 
inscripción@chetumal.tecnm.mx 

 
 
 

   

 
 
 
5.- Documentos de Referencia 
 
Manual de Lineamiento Académico-Administrativo del TECNM 2015. 
 
Manual de Servicios Escolares 2007. 
 
 
Circular M00/40/2020 emitido por Tecnm “lineamiento # 5 Examen de admisión de estudiantes de nuevo 
ingreso”. 
 
Circular M00/53/2020 emitido por Tecnm “Protocolo para el regreso a las actividades presenciales en los 
campus y área central del Tecnológico Nacional de México”, 
 
Circular No. 51/2020 emitido por Tecnm “Exámenes de admisión de manera virtual” 
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Comunicado con fecha 25 Mayo 2020 por el Director del ITChetumal.   
 
 
 

 
6.- Registros 
 

Nombre del Registro Manejo 

 

Almacenamiento 
y tiempo de 
retención 

Responsable 
de 

conservarlo 

Lista de aspirantes 

aceptados  

Electrónico 
e impreso 

 

 

 

Electrónico e impreso y 

Durante la estancia 

del estudiante en plantel 

Departamento de 

Servicios 

Escolares  

Solicitud de inscripción Electrónico 
e impreso 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Contrato con el 

estudiante 

Electrónico 
e impreso 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Libro de registro de 

números de control 

Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso y 
permanente 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Recibo oficial de cobro Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso y 
permanente 

Recursos financieros 

Guía de Asignación número de 

control  

Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso y 
permanente 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Formato de Credencial Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso y 
permanente 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

Carga académica  Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso y 
permanente 

Departamento de 

Servicios 

Escolares 

 
 
7.- Tabla de Evaluación de Riesgo 
 

Riesgo Categoría de 
Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

Falta del certificado de 

estudios de bachillerato 

Evaluación de los 
requisitos de 
inscripción 

 

No Reinscripción 

 

Inscripción condicionada 

1.- hasta 90 Días Según 

Oficio Emitido Por Dgair Para 

Entrega De Documentos. 

2.- Platica de inducción 

nuevo ingreso para alumnos. 

3.- Platica Padres de Familia 

4.- Orientación permanente 

en ventanilla Servicios 

Escolares. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Probabilidad 
de 

Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4     x     

Medio 3          

Bajo 2           

Muy bajo 1           

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados. 
 
 

ASPECTOS 
AMBIENTALES 

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL 

1. Papel 
2. Energía  
3. Agua 
4. Residuos sólidos 

urbanos 
5. Residuos peligrosos 

1. Agotamiento del recurso 
natural. 

2. Agotamiento del recurso no 
renovable y contamina 
atmosfera. 

3. Agotamiento del recurso 
natural. 

4. Contaminación del suelo 
5. Contaminación de agua, suelo 

y atmosfera. 

1. Minutas digitales  
2. Plataformas virtuales (zoom, meet, 

etc). 
3. Email institucionales o personales. 
4. Reutilizar hojas 
5. Uso racional de agua y energía 
6. Depósito de residuos no peligrosos en 

contenedores de separación primaria 
(orgánica e inorgánica). 

7. Resguardo en almacén temporal para 
los residuos peligrosos. 

 
 

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL 

Líquido derramado en el 

piso. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el piso. 

2. Revisar periódicamente la limpieza del área. 

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo.  

4. Verificar que los recipientes detectados en la 

zona sean retirados. 

Uso de silla como 

plataforma. 

Caídas a distinto 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos 

cuando.  

2. Capacitar en comportamiento seguro. 

Basura y artículos caídos o 

mal ubicados en zona de 

tránsito. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de tránsito.  

2. Verificar periódicamente el orden de la zona de 

trabajo.  

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo. 

Instalaciones eléctricas 

sobrecargadas y Prendas 

encima de aparatos 

eléctricos que irradian 

calor  

Electrocución, 

choque eléctrico, 

incendio. 

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones 

eléctricas.  

2. Capacitar en prevención de riesgos eléctricos. 

3. Verificar periódicamente el orden y limpieza de la 

zona. 

 

Deslumbramiento por 

monitor ubicado delante 

de la ventana. 

Daño visual. Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.  

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto. 

Levantamiento manual de 

cargas en postura no 

adecuada. 

Lesiones 

musculoesqueléti

cas, daños 

lumbares. 

Lumbalgia/trastornos 

musculoesqueléticos 

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.  

2. Implementar medidas de control de acuerdo a los 

resultados de las evaluaciones.  

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual 

de cargas 

Carga de trabajo, 

hostigamiento y tensión 

mental 

Estrés laboral Afectaciones al sistema de 

respuesta fisiológica, cognitivo y 

motor 

1. Facilitar una descripción clara del trabajo que 

hay que realizar (información), de los medios 

materiales de que se dispone y de las 

responsabilidades. 

Cajón de gabinete abierto Golpes contra 

cajón del gabinete 

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados 
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2. Verificar periódicamente orden y limpieza 

Líquidos encima de 

equipos de cómputo 

Corto circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o cerca 

de equipos eléctricos. 

2. Orden y limpieza 

Equipo energizado se 

encuentra en zona de 

tránsito, cable eléctrico 

extendido. 

Caídas al mismo 

nivel 

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.  

Capacitar en orden y limpieza 

Uso de mobiliario no 

ergonómico. 

lesiones musco 

esqueléticas 

Trastornos musco esqueléticos/ 

lumbalgia 

Dotar de mobiliario Ergonómico 

Capacitación en posturas ergonómicas  

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto 

nivel 

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes 

2. Uso de barandales 

 

 

 

9.- Cambios de esta versión 

 

Número de 
Revisión 

Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

0 29 junio2018 Transición norma ISO 9001 2015 

3 27 julio 2020 Se incluye en esta actualización del procedimiento de 
Inscripción que se puede llevar a cabo  en forma virtual o 

a distancia cuando se presenten imprevistos ajenos a la 
institución, por ejemplo:   pandemia mundial covid 19. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


