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Facultad de Enfermería y Nutriología  

1. Objetivo del procedimiento 
 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo la inscripción/preinscripción de los estudiantes de la 
Facultad. 
 
2. Alcance 
 
Estudiantes de nuevo ingreso y/o reingreso de nivel licenciatura pertenecientes a la modalidad presencial. 

 
3. Responsable 
 
El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la Jefatura de Control y 
Registro Escolar de la Facultad de Enfermería y Nutriología. 
 
4. Políticas de operación 
 
4.1 La Dirección Académica establece los lineamientos para realizar la preinscripción / inscripción de los 
estudiantes de nuevo ingreso y/o reingreso, la Facultad se apega a las indicaciones.  
 
4.2 Procedimiento de examen de admisión e inscripción (INS-E-5-01) emitido por Dirección Académica, 
donde la Facultad, tiene injerencia en el proceso de inscripción de nuevo ingreso a partir del punto 4.8  - 
Inscripción Académica en Facultades. 
 
4.3 Todo estudiante interesado en pertenecer a la Universidad, debe cumplir con los requisitos de ingreso 
y reingreso que marca la Universidad. 
 
5. Frecuencia de revisión 
 
Este procedimiento se revisará, cuando menos, una vez al año, en mes de abril o antes si hay algún cambio 
o mejora significativa en el proceso. 
 
6. Vocabulario 
 
6.1 Alumno/Estudiante: Persona que se encuentra inscrita en un programa educativo que se imparte en 

la Universidad o institución incorporada a la misma y permanece en ella con ese carácter, cumpliendo 
los requisitos que señale este Reglamento. 

6.2 Revalidación: Tiene como propósito determinar el nivel de correspondencia entre los estudios 
cursados en el extranjero por el aspirante y aquéllos del programa académico al que pretende ingresar 
en la Universidad. 

6.3 Equivalidación: Tiene como propósito determinar el nivel de correspondencia entre los estudios 
cursados por el aspirante en la propia Universidad o en otra institución perteneciente al sistema 
educativo nacional y aquéllos del programa al que se pretende ingresar en la Universidad. 

6.4 SEGA: Sistema Estratégico de Gestión Académica. 
6.5 Preinscripción: Asignación de horario de clase al estudiante, el cual se formaliza al realizar el pago 

de inscripción, quedando formalmente inscrito. 
6.6 Inscripción: Asignación de horario de clase al estudiante, cuando el estudiante ya realizó el pago de 

inscripción. 
6.7 Estudiante de nuevo ingreso: Persona que recién ingresa a un programa educativo ofertado en la 

Universidad, por lo que cursa el primer semestre. 
6.8 Estudiante de reingreso: Persona que ya cursó, en la Universidad, al menos un semestre previo a 

la preinscripción actual, generalmente cursa del segundo al octavo semestre en la Facultad. 
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6.9 Demanda de materias: selección de materias, que el estudiante considera cursará en el semestre 
siguiente.  

6.10  Evaluación docente: valoración numérica que el estudiante asigna al desempeño del docente.  
6.11  Orden de preinscripción: Documento en el que se indica la fecha y hora en que los estudiantes 

deberán elegir vía web su horario de clase, a través del SEGA. 
 
7. Enlace con información documentada controlada 
 

Código Nombre del documento controlado 

INS-E-5-01 Procedimiento de examen de admisión e inscripción 

INS-E-5-02 Ficha de datos generales 

INS-E-5-03 Proyecto de equivalidación / revalidación de materias 

INS-E-5-04 Formato de entrega de documentos 

INS-E-5-05 Ficha de Depósito/Pago 

INS-E-5-06 Encuesta de satisfacción del estudiante durante el proceso de inscripción 
académica en facultades 

 
8. Desarrollo del método 
 

No. 
Secuencia de 
etapas 

Actividad Responsable 

1 Solicitud de 
Equivalidación / 
Revalidación de 
materias (opcional 
para el estudiante) 

En caso de que el estudiante desee 
equivalidar/revalidar, debe acudir a Control y 
Registro Escolar de la Facultad, y deberá 
presentar comprobante de estudios válido. 

Estudiante de 
nuevo ingreso 

2 Realización de 
Equivalidación / 
Revalidación de 
materias (opcional 
para el estudiante) 

Control y Registro Escolar recibe la 
documentación, y en conjunto con la Unidad de 
Jefatura de Unidad del Programa, se determinan 
las asignaturas que correspondan al plan 
educativo que sean factibles para la 
equivalidación / revalidación, para lo cual se 
utiliza el formato Proyecto de 
equivalidación / revalidación de asignaturas INS-
E-5-03).  
 
Las asignaturas incluidas en el documento, no 
deberán estar consideradas en la inscripción del 
alumno. 

Control y 
Registro 
Escolar 
 
Jefatura de 
Unidad del 
Programa 
educativo 

3 Presentación de 
documentación en 
la Facultad 

El estudiante acude a la Facultad.  
 

Se le solicita al estudiante que llene el formato 
Ficha de Datos Generales (INS-E-5-02), entregue 
copia del formato de entrega de documentos 
(INS-E-5-04), de la papeleta de depósito/pago 
para el banco (INS-E-5-05) y copia de 
comprobante de pago para su resguardo en el 
expediente (propiedad del cliente).  

Estudiante 
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4 Preinscripción / 
inscripción de nuevo 
ingreso 

Se determinan las asignaturas y el grupo a cursar, 
por lo que se procede a la preinscripción o 
inscripción. 
 
Actualmente el sistema permite la preinscripción 
de los estudiantes de nuevo ingreso, por lo que el 
estudiante puede conocer su horario de clases en 
el SEGA vía web antes de realizar el pago de 
inscripción. 
 
Una vez que el estudiante se encuentra inscrito, 
se imprimen dos tantos del horario de clases 
donde se incluye la información de los servicios 
electrónicos de la Universidad y programación del 
Carnet Integral de la Salud. 

Control y 
Registro 
Escolar 

5 Recepción del 
horario de clases. 

Al recibir el horario de clases, el estudiante firma 
de recibido una copia del horario, mismo que se 
archiva en su expediente. 

Estudiante 

6 Realización de 
encuesta de 
satisfacción 

El estudiante de nuevo ingreso realiza la encuesta 
de satisfacción del estudiante durante el proceso 
de inscripción académica en facultades (INS-E-5-
06). 

Estudiante 

7 Interpretación de la 
encuesta de 
satisfacción. 

Control y Registro Escolar analiza los resultados 
de la encuesta y considera mejoras para el 
siguiente proceso de preinscripción/inscripción. 

Control y 
Registro 
Escolar 

8 Calendarización y 
solicitud de la 
publicación de la 
convocatoria para la 
demanda de 
materias 

Se calendariza en el SEGA las fechas para 
realizar la demanda de materias y se solicita la 
publicación de la convocatoria. 
 

Control y 
Registro 
Escolar  

9 Realización de 
Demanda de 
materias 

El estudiante selecciona en el SEGA, las 
asignaturas que desea cursar el semestre 
próximo inmediato. La presente actividad la debe 
realizar el estudiante interesado en reinscribirse. 

Estudiante 

10 Reporte de 
Demanda de 
materias 

Se emite a las Jefaturas de Unidad del Programa 
el reporte de las materias demandadas, las cuales 
deben ser tomadas en cuenta para la oferta de 
grupos el próximo semestre. 

Control y 
Registro 
Escolar 

11 Solicitud de la 
publicación de la 
convocatoria para la 
Evaluación Docente 

Se solicita la publicación de la convocatoria, el 
periodo para realizarla está indicada en el 
calendario escolar. 

Control y 
Registro 
Escolar 

12 Realización de 
Evaluación Docente 

El estudiante evalúa el desempeño del docente a 
través del SEGA. La presente actividad la debe 
realizar todo estudiante que se encuentre inscrito. 

Estudiante 

13 Solicitud de 
publicación de  la 
información para la 
preinscripción de 
estudiantes de 
reingreso  

Se solicita la publicación con la información 
necesaria para la preinscripción de los 
estudiantes de reingreso. La fecha en que se 
realiza esta actividad es asignada por la Dirección 
Académica. 

Control y 
Registro 
Escolar 
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14 Preinscripción de 
reingreso 

Los estudiantes de reingreso, eligen las 
asignaturas y grupos en las que se inscribirán vía 
web, a través del SEGA. En este caso Control y 
Registro Escolar funge como vigilante y/o apoyo 
en caso de que el estudiante tenga algún 
problema o duda.  
 
En caso de que el estudiante no se preinscriba vía 
web, deberán acudir a la Facultad a solicitar el 
apoyo para que se les asigne el horario de clases 
en Control y Registro Escolar o en la Jefatura de 
Unidad del Programa, por lo que al finalizar firma 
un horario donde se especifica que está conforme 
con su horario. 

Estudiante 
 
Control y 
Registro 
Escolar 
 
Jefatura de 
Unidad de 
Programa 
educativo 

15 Pago de inscripción 
de los estudiantes 
de reingreso 

El horario de clases queda formalizado con el 
pago de inscripción. 

Estudiante 

 
9. Diagrama de flujo 
  

N/A 
 
10. Control y retención de información documentada 
 

Información 
documentada / 
Código 

Tiempo de 
conservación 

Responsable de 
conservarlo 

Disposición 

Ficha de datos 
generales 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Proyecto de 
equivalidación / 
revalidación de 
materias 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Comprobante de 
estudios (en caso de 
equivalidación) 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Formato de entrega 
de documentos 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Ficha de 
Depósito/Pago 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Horario de clases 
firmado (estudiantes 
de nuevo ingreso) 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 

Horario de clases 
firmado (estudiantes 
de reingreso) 

6 meses Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Destrucción o 
reciclado. 

Equivalidación 
automática   de 
materias y/o solicitud 
de equivalidación de 
materias del SEGA 
(en caso de 
equivalidación) 

6 años Jefatura de Unidad del 
Programa educativo 

Archivo muerto 
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Encuesta de 
satisfacción del 
estudiante durante el 
proceso de inscripción 
académica en 
facultades 

1 año Control y Registro 
Escolar 

Respaldo digital 

 

11. Bitácora de cambios de mejora 
 

Revisión Sección modificada Descripción del cambio 
Fecha de 

modificación 

01 Documento completo Reingeniería ISO 21001; 
2018 

Febrero 2024 

02 Políticas de operación. 
Frecuencia de revisión. 
Enlace con información 
documentada controlada. 
Control y retención de 
información documentada. 

Modificación en política 
4.2 
Se eliminó “el primer 
mes” de abril en la 
Frecuencia ce revisión. 
Se modifica la codificación 
de documentación 
controlada externa. 
Se corrige tiempo de 
conservación, responsable 
de conservación y la 
disposición final de la 
información documentada. 
 

Marzo 2025 

 
 
12. Anexos 
 

No. Nombre del anexo 

1 Proyecto de equivalidación / revalidación de materias 

2 Equivalidación automática de materias y/o solicitud de equivalidación de materias 
del SEGA (en caso de equivalidación) 

3 Ficha de datos generales 

4 Formato de entrega de documentos y Ficha de Depósito/Pago 

5 Encuesta de satisfacción del estudiante durante el proceso de inscripción 
académica en facultades 

6 Horario de clases 
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Anexo 1. Proyecto de equivalidación / revalidación de materias. 
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Anexo 2. Equivalidación automática de materias y/o solicitud de 
equivalidación de materias del SEGA (en caso de equivalidación). 
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Anexo 3. Ficha de datos generales 
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Anexo 4. Formato de entrega de documentos y Ficha de 
Depósito/Pago 
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Anexo 5. Encuesta de satisfacción del estudiante durante el proceso de inscripción académica 
en facultades 
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Anexo 6. Horario de clases 


