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17 de ago d

1 aboracién del documento.
2 10 diciembre de 2010 | Se realizaron adecuaciones al indicador de desempefio del proceso.
Se realizan adecuaciones en el apartado de Desarrollo, especificamente en
. VaPnorade 201 las actividades No. 4, 5, 6 y consecuentemente en el Diagrama de Flujo
4 9 mayo de 2011 Se realizaron adecuaciones en los apartados de Politicas y Desarrollo.

2011, Se tomé la decisién de excluir el subproceso de la documentacion del SGC, en virtud de la cantidad de
adecuaciones que debfan realizarse con la implementacién del Sistema de Informacién y Administracién de
Control Escolar. Cabe mencionar que el subproceso se recodifica, asignandole a partir de esta fecha la
referencia PO-AC-TESCo-05, antes PO-AC-TESCo-09.

5 1de noviembre de |Se recomienda la consulta total del subproceso, en virtud del nimero de
2012 ___|adecuaciones realizadas. 5
6 14 de agosto de 2015 Se modificd, derivado de la mejora continua, el apartado de interaccién con
otros subprocesos.
7 7 de septiembre de | Se modificaron las referencias vigentes del Manual General de Organizacién
2017 del TESCo. 2 SPE:
De acuerdo a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral
y no Discriminacion, se integra en este subproceso el lenguaje incluyente. Se
5 10 deg nede gl hace modificacién de los logotipos en el encabezado. Se integra el apartado
de formatos externos. Se actualiza el apartado de Desarrolio, punto 2.
: Se modificé, derivado de la mejora continua, el apartado de Objetivo,
9 Ll nozvcr)?;n Chan Referencias, Resultados y Registro de Evidencias. Se adecuo de acuerdo a los
requisitos 8.2.3 y 4.2.3 de la Norma ISO 9001:2008.
0 1de marzo de 2018 | Actualizacién a la Norma ISO 9001:2015.
A0 Se integré la interaccién con el PO-AC-TESCo-06 Elaboracnén de Horarios
) 4de junio e 2010 Grupales e Individuales del Personal Académico.
2 3 de junio de 2019 gg'lugglgauon en el nombre de las autoridades para la revision y autorizacién
salus Se anexa la autorizacién verbal de la convocatoria en responsabilidades y
2 Aaitaa autoridades por parte de Direccion Académica, y se integra el FO-TESCo-46.
: Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de
4 4ge no;/ee];nbre ge Calidad Educativa y de la Jefatura del Departamento de Control Escolar en
formatos, anexos y del registro del subproceso.
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20 de abril de 2020 Se actualiza nombre del -ré'sgér;s“agle de la Jefatura del Departamento de

Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro def subproceso.

13de novtembre de
2020

Se actualiza nombre del responsable de la Direccion Académica y dela
Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del

registro del subproceso.

17 de agosto de 2021

Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa en
formatos, anexos y del registro del subproceso.

23 de noviembre de
2021

Se realiza la actualizacién del subproceso en el apartado de referencuas
responsabilidades y autoridades, politicas, desarrollo, diagramacién y la
integracion de las actividades derivadas de la modalidad en linea de acuerdo
a las observaciones de la auditoria externa.

Se realiza la actualizacién de matrices del subproceso;

FO-TESCo-76 Entradas y Salidas del Subproceso

FO-TESCo-86 Matriz de Riesgos del Subproceso

FO-TESCo-87 Matriz de Comunicacién del Subproceso

Se actualizan los siguientes formatos se modifica el encabezado;
FO-TESCo-25 Horario Académico

FO-TESCo-70 Solicitud de Examen de Admisién

1 de dlcvembre de
2021

Se reemplaza ‘el término carrera por programa educativo para la
homologacién con los subprocesos de posgrado en los formatos;
FO- TESCo—2S Horano Academsco

04 de abril de 2022

Titular de la Subdireccién de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.

1

17 de febrero de 2023

| Se actualiza en el apartado de Responsabilidades el Examen de Admision
que determinen las autoridades correspondientes.

En atencién a los hallazgos de la Auditoria externa de Vigilancia 12022, se
incluye en el apartado de Referencias la Ley General de proteccién de datos
personales en posesion de sujetos obligados, Articulo 21 (Vigente) y se
incluye en el apartado de Documentos el Aviso de privacidad de datos.

Se incluye en el apartado de Politicas el Aviso de Privacidad.

Se actualiza el apartado de desarrollo y diagrama para una mejor explicacién
de los pasos a realizar.

Se actualiza el formato Lista de Verificacién de Documentos FO-TESCo-46
en virtud de la sistematizacién del trémite de reinscripcion, por tal motivo, la
verificacion fisica de documentos se realiza Unicamente en el trdmite de
preinscripcion e inscripcion.

Se elimina el concepto nimero 6 del instructivo del mismo formato.

Se incluye Nota Aclaratoria en la Solicitud de Examen de Admisién FO-
TESCo-70, derivado del cambio del CENEVAL por el examen que determinen
las autoridades correspondientes.

Se modifica el paso 1 del formato de Seguimiento de Examen de Admisién
FO-TESCo-97, solicitando al personal académico de acuerdo a los grupos
ofertados.

Se modifica el FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas, quedando como
Subproceso de Entrada el PO-VI-TESCo-04 Difusidn de la Oferta Educativay

_| como Subproceso de Salida el PO-AC-TESCo-06 Elaboracién de Horarios
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Grupales e Individuales del Personal Académico, asimismo el cambio en el

apartado de Salida No Conforme.

Se actualiza subproceso, formatos y anexos por el cambio de la Titular del
Departamento de Control Escolar.

Modificacién en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de acuerdo
con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No
15 de septiembre de | Discriminacién.

12 2023 Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien
autoriza el documento.

Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de

Calidad Educativa.

3 04 de marzo de Actualizacién del nombre del Director Académicoy la Jefa del Departamento
2024 de Calidad Educativa.
% 20 de mayo de Se actualiza el subproceso, formatos y anexos por el cambio del titular del
2024 Departamento de Control Escolar.
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y
firmas de quien elabora el documento y validando con sello de las areas
15 05 de noviembrede | responsables del SGC del TESCo (duefio (a) del subproceso y duefio (a) de

2024 proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunidn
Revisién por Direccion 2024.

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades y Autoridades

Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccién con otros subprocesos

Politicas
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Desarrollo

Diagramacion
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Objetivo.
Generar el registro de preinscripcidon e inscripcién con base a la normatividad vigente.
Alcance.

Aplica al personal de Direccidon Académica, Subdireccién de Vinculaciéon, Jefaturas de Division,
Departamento de Presupuestoy Contabilidad y Jefatura del Jefatura del Departamento de Control
Escolar.

Referencias.

e Ley de Creacidn del TESCo, Art. 5, fraccion V, publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de
septiembre de 1996.

e Reglamento de alumnos del TESCo, Articulos 19, 25, 26, 27,28 y 29 publicado en la Gaceta
del Gobierno (Vigente).

e Manual General de Organizacion del TESCo, en el apartado de objetivo y funciones por
unidad administrativa 205N11001 Jefatura del Departamento de Control Escolar, publicado
en Gaceta del Gobierno (Vigente).

e Sistema de Gestion de Calidad, Norma ISO 9001:2015.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon
(Vigente).

e Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México
(Vigente).

e Ley General de proteccién de datos personales en posesidon de sujetos obligados, Articulo
21 (Vigente).

e Procedimiento de respaldo de base de datos del Sistema de Control Escolar (Vigente).

e Aviso de Privacidad del Departamento de Control Escolar.

Responsabilidades y autoridades.
La Jefatura del Departamento de Control Escolar debe:

e Coordinar las actividades de este subproceso.

e Solicitar a las Jefaturas de Divisiéon los horarios grupales de nivelaciéon y la captura de
los horarios de primer semestre en el Sistema Informatico del Departamento via
correo electrénico.

e Cestionar la aplicacion del examen de admisién.

e Elaborar y publicar la convocatoria de Nuevo Ingreso para la preinscripcion e
inscripcion.

e Publicar los resultados del examen de admision en las fechas establecidas en la
convocatoria.

e Inscribir a los aspirantes aceptados a primer semestre.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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e Entregarala comunidad estudiantil de nuevo ingreso el FO-TESCO-25 Horario Académico

y credencial de identificacion.

e Integrar los expedientes de la comunidad estudiantil de nuevo ingreso en copias tamano
carta, habiendo cotejado previamente cada documento original.

Presencial o

En linea (via internet)

Solicitar a las Jefaturas de Divisidn personal
académico de apoyo para monitoreo de la
aplicaciéon del examen de admision.

Atender a los aspirantes aceptados al realizar el
tramite de preinscripcidon e inscripcion, de manera
presencial, turnandolos al Departamento de
Presupuesto y Contabilidad para validacién de

pagos.

e Solicitar a la Jefatura de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones personal de apoyo
para la aplicacién del examen de admisidon en
linea.

e Atender a los y las aspirantes aceptados(as) al
realizar el tramite de preinscripcién e inscripcion,
via internet, cotejando la documentacién por
correo electrénico.

e Recibir los siguientes documentos:

Preinscripcion | v Certificado total de Educacion Media Superior o Constancia de estar cursando el ultimo
semestre de Educacion Media Superior.
v Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
v' Acta de Nacimiento.
v Comprobante de Domicilio (con antigledad no mayor a los 3 Ultimos meses).
v' Identificaciéon Oficial o Credencial escolar del aspirante.
v' Pago correspondiente.
v" Aviso de privacidad (firmado por el aspirante)
Inscripcion v' Certificado total de Educacién Media Superior o carta compromiso de entrega en los
siguientes 6 meses.
v' Acta de Nacimiento.
v Comprobante de Domicilio (con antigledad no mayor a los 3 dltimos meses).
v" Hoja de aceptacion emitida por el TESCo o documento emitido de acuerdo a los
convenios estatales.
v' Certificado médico (con antigledad no mayor a un mes expedido por una institucion
publica del sector salud).
v’ 2 fotografias recientes tamafo infantil a color.
v' Pago correspondiente.

La Direccion Académica debe:

Autorizar via electrénica o por oficio a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la
convocatoria, las fechas de registro de aspirantes y la aplicacidén del examen de admision.

Las Jefaturas de Division deben:

e Seleccionar y comisionar al personal académico y administrativo que apoyara en el
monitoreo de la aplicacién del examen de admisién por medio del Seguimiento de
Examen de Admisidn (FO-TESCo-97) ya sea presencial o en linea.

e Capturaren el Sistema Informatico de la Jefatura del Departamento de Control Escolar
los horarios grupales para primer semestre.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION
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e El Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe:

e Recibir de manera presencial o electrénica el comprobante de pago correspondiente al
examen de admisidn, valida mediante sello y lo entrega de manera presencial o
electrénica al aspirante.

El Personal Académico debe:

Apoyar en la aplicaciéon del examen de admisidn de manera presencial o en linea.

El o la Aspirante debe:

e Cubrir la documentacion junto con los pagos requeridos en la preinscripcion, para
realizar el examen de admision.

e Verificar los resultados del examen de admisién y si ha sido aceptado/a obtener la hoja
de aceptacion, emitida por el Jefatura del Departamento de Control Escolar.

e Realizar pagos correspondientes por los conceptos que indican la convocatoria de
Nuevo Ingreso y la hoja de Aceptacion (solo en caso de ser aspirante aceptado/a).

e Acudir o enviar via correo electrénico segun las indicaciones de la convocatoria a la
Jefatura del Departamento de Control Escolar con la documentacién requerida.

e Recibir horario de nivelacidn (si asi lo pide la hoja de Aceptacién), Horario Académico
de primer semestre y credencial institucional, en las fechas establecidas por la Jefatura
del Departamento de Control Escolar.

Definiciones.
e Aspirante. Persona que, cumpliendo los requisitos solicita y obtiene una ficha
en el subproceso de preinscripcidon para integrarse a la Comunidad
Estudiantil del TESCo.
e CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.
o Estatus por Aceptado Directo.
aspirante. Aceptado Condicionado.
No aceptado.
Insumos.

e Convocatoria para Nuevo Ingreso.

e Solicitud de Examen de Admisién (FO-TESCo-70).

e Horario Académico (FO-TESCo-25).

e Seguimiento de Examen de Admision (FO-TESCo-97).

Resultados.

Total de estudiantes inscritos.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Interaccién con otros subprocesos.

e PO-AC-TESCo-06 Elaboracién de Horarios Grupales e Individuales del Personal
Académico.
e PO-AC-TESCo-03 Reinscripcion

Politicas.

e lLarealizacién de actividades presenciales o virtuales quedard sujeta a las disposiciones
de las autoridades correspondientes.

e E|ITESCo seleccionard a sus aspirantes tomando en cuenta los resultados del examen
de admision.

e Losy las aspirantes deberan ingresar al Examen de Admision 15 minutos antes.

e El personal académico debera estar presente 15 minutos antes para la aplicacion del
Examen de Admision.

e Laadmision al TESCo se obtendra mediante el resultado del examen de admision.

e Participan todos/as agquellos/as aspirantes que relnan y cumplan los requisitos
establecidos en la convocatoria.

e EITESCo se reserva el derecho de cancelar el examen de admisién a lasy los aspirantes
gue lleguen después del horario sefialado en la convocatoria.

e Noseaplicaran reembolsos de pago de preinscripcidon e inscripcién u otro relacionado,
bajo ningln concepto.

e EITESCo sereserva el derecho de apertura de grupos en funcién del cumplimiento de
las politicas, capacidad de infraestructura y normas vigentes aplicables.

e La o el aspirante es el o la Unico/a responsable de la legalidad de los documentos
entregados.

e Las Jefaturas de Division subirdn los horarios grupales de primer semestre al Sistema
Informatico del Departamento.

e Elolaaspirante debera descargar, leer, firmar y entregar al Departamento de Control
Escolar el Aviso de Privacidad de datos, sefialado en la Convocatoria de admision,
publicada en la Pagina Web Oficial del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coa

e calco.

e El Web Master recibira del Departamento de Control Escolar la Convocatoria del
examen de Admision y el resultado del examen de admision para su publicacion en la
pagina Web del Tecnoldgico.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Desarrollo.
No. Responsable Descripcion de la Actividad
Jefatura del Apertura del Sistema Informatico del Departamento para que las Jefaturas de
1 Departamento de L . .
Divisidon capturen los horarios grupales de primer semestre.
Control Escolar
5 Jefaturas de Divisién Captura en el Sistema Informatico del Departamento los horarios y cupos de
primer semestre.
Jefatura del Elabora la convocatoria de examen de admision y entrega mediante oficio a
3 Departamento de . g L. N
la Direcciéon Académica para su autorizacion.
Control Escolar
Autoriza de manera electrénica o por escrito a la Jefatura del Departamento
4 Direccion Académica de Control Escolar la convocatoria, las fechas de registro de aspirantes y la
aplicacion del examen de admision.
Recibe convocatoria de examen de admisidn autorizada y solicita al Web
Master su publicaciéon en la pagina oficial del Tecnoldgico.
Jefatura del s U L.
Solicita a Jefaturas de Divisidén, apoyo del personal académico para la
5 Departamento de . L - . C
aplicacion del examen de admision, por medio del Seguimiento de Examen
Control Escolar S
de Admision
(FO-TESCo0-97).
S Asigna al personal académico para la aplicacion del examen de admisién por
6 Jefaturas de Division medio del Seguimiento de Examen de Admision (FO-TESCo-97).
Revisa convocatoria del examen de admisidon y realiza el pago
correspondiente al examen de admision.
Realiza el registro en linea en el Sistema Informatico del Departamento de
7 Aspirante Control Escolar, e imprime la Solicitud de Examen de Admisién (FO-TESCo-
70).
Entrega de manera presencial o electréonica al Departamento de Presupuesto
y Contabilidad el comprobante de pago.
Departamento de Recibe de manera presencial o electrénica el comprobante de pago
8 Presupuestoy correspondiente al examen de admisidn, valida mediante selloy lo entrega de
Contabilidad manera presencial o electrénica al aspirante.
Recibe comprobante de pago validado y entrega de manera presencial o via
9 Aspirante electronica a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la
documentacion requerida.
Jefatura del
10 Departamento de Recibe y valida documentacion requerida para el Examen de Admision.
Control Escolar
1 Aspirante Recibe folio via correo electrénico para la aplicacion del Examen.
Jefatura del
12 Departamento de Da seguimiento a la aplicacién del Examen de Admisién.
Control Escolar
Jefatura del Una vez recibidos de manera electrénica los resultados notifica a Direccién
13 Departamento de L. . N
Académica para su validacion.
Control Escolar
. . o Genera el listado final de los resultados y envia a la Jefatura del Departamento
14 Direccion Académica

de Control Escolar para su publicacion.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Jefatura del

Recibe resultados del examen de admisién y solicita al Web Master su

15 Departamento de ublicacién en la pagina oficial del Tecnolégico
Control Escolar P pag gico.
Consulta los resultados y en caso de ser Aceptada o Aceptado condicionado,
obtiene la hoja de Aceptacion.
16 Aspirante Realiza .eI pago cor.respondiente a la inscripciéon y entrega deﬂmanera
presencial o electrénica al Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
Entrega a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la documentaciéon
requerida.
Departamento de Recibe de manera presencial o electréonica el comprobante de pago
17 Presupuestoy correspondiente a la inscripciéon y valida mediante sello y lo entrega de
Contabilidad manera presencial o electrénica al o el aspirante aceptada/o.
Recibe comprobante de pago validado y entrega de manera presencial o de
18 Aspirante manera electréonica a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la
documentacion requerida de inscripcion.
Valida la documentacién y registra al aspirante aceptado como parte de la
Jefatura del . L ] . »
comunidad estudiantil de primer semestre en el Sistema Informatico del
19 Departamento de

Control Escolar

Departamento de Control Escolar.
Entrega horario correspondiente de primer semestre y credencial institucional.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Preinscripcion e Inscripcién

SUBPROCESO

PO-AC-TESCo-02

Version: 15

Pag.: 10 de 28

Diagramacion.

TITULO: SUBPROCESO PREINSCRIPCION E INSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

JEFATURAS DE DIVISION

ASPIRANTE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Y CONTABILIDAD

DIRECCION ACADEMICA

®

Apertura del Sistema Informatico del Departamento
para que las Jefaturas de Division capturen los
horarios grupales de primer semestre.

@ |
Captura en el Sistema Informatico del|

Departamento los horarios y cupos de|
primer semestre.

©) '

Elabora la convocatoria de examen de admision y
entrega mediante oficio a la Direccién Académica

para su autorizacién.

® !

Autoriza de manera electrénica o por
escrito a la Jefatura del Departamento de’
Control Escolar la convocatoria, las fechas
de registro de aspirantesy la aplicacién del
examen de admision.

O, y

Recibe convocatoria de examen de admision autorizada
y solicita al Web Master su publicacién en la pagina
oficial del Tecnolégico.

Solicita a Jefaturas de Division, apoyo del personal
académico para la aplicacion del examen de admision,
por medio del Seguimiento de Examen de Admisién
(FO-TESC0-97).

© |

Asigna al personal académico para la
aplicacién del examen de admisién por
medio del Seguimiento de Examen de
Admisién (FO-TESC0-97).

0 |

Revisa convocatoria del examen de admision y
realiza el pago correspondiente al examen de
admision.

Realiza el registro en linea en el Sistema
Informatico del Departamento de Control Escolar, e|
imprime la Solicitud de Examen de Admision (FO-|
TESCo-70).

Entrega de manera presencial o electrénica al
Departamento de Presupuesto y Contabilidad el
comprobante de pago.

)

Recibe de manera presencial

o

electrénica el comprobante de pago

correspondiente  al  examen

de

admision, valida mediante sello y lo

entrega de manera
electrénica al aspirante.

presencial

o

©, v

Recibe comprobante de pago validado y entrega
de manera presencial o via electrénica a la
Jefatura del Departamento de Control Escolar la
documentacidn requerida.

v
%

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

Preinscripcion e Inscripcién

SUBPROCESO

TESC

TECNOLOGICO
MEXICO PO-AC-TESCo0-02 DE ESTUDIOS
SUPERIORES
e P DE COACALCO
Versién:15  |Pag.: 11 de 28
TITULO: SUBPROCESO PREINSCRIPCION E INSCRIPCION
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR ASPIRANTE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DIRECCION ACADEMICA

!

Recibe y valida documentacién requerida para el
Examen de Admisién.

@

11 ¥

Recibe folio via correo electrénico para la aplicacion
del Examen.

Da seguimiento a la aplicacion del Examen de
Admisién.
Una vez recibidos de manera electronica los

resultados notifica a Direccién Académica para su
validacion.

1

Genera el listado final de los resultados y envia
a la Jefatura del Departamento de Control
Escolar para su publicacién.

(2) {

Recibe resultados del examen de admision y solicita al
Web Master su publicacion en la pagina oficial del
Tecnoldgico.

;

Consulta los resultados y en caso de ser Aceptado o Aceptado
condicionado, obtiene la hoja de Aceptacion.

Realiza el pago correspondiente a la inscripcion y entrega de
manera presencial o electrénica al Departamento de Presupuesto
y Contabilidad.

Entrega a la Jefatura del Departamento de Control Escolar la
documentacion requerida.

@

Recibe de manera presencial
comprobante de pago correspondiente a la inscripcién y
valida

o electrénica el

sello y lo entrega de manera presencial

o electrdnica al aspirante aceptado.

Recibe comprobante de pago validado y entrega de manera
presencial o de manera electronica a la Jefatura del Departamento
de Control Escolar la documentacidn requerida de inscripcion.

I

Valida la documentacion y registra al aspirante
aceptado como parte de la comunidad estudiantil de
primer semestre en el Sistema Informatico del
Departamento de Control Escolar.

Entrega horario correspondiente de primer semestre y
credencial institucional.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL

SECRETARIA DE EDUCACION
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Preinscripcion e Inscripcién

GOBIERNO DEL
ESTADO DE SUBPROCESO
MEXICO PO-AC-TESCo-02

Version:15  Pag.: 12 de 28

Medicion.
Meta: 80%.
No. de estudiantes inscritos/as % 100= % de atencién a la
No. de aspirantes aceptados/as demanda educativa
Formatos

e FO-TESCo0-70 Solicitud de Examen de Admisidn.

e FO-TESCo0-46 Lista de Verificacion de Documentos
e FO-TESCo0-97 Seguimiento de Examen de Admision.
e FO-TESCo-25 Horario Académico.

Anexos

e FO-TESCo0-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso.

e FO-TESCo0-86 Matriz de Comunicacién del Subproceso.

¢ FO-TESCo0-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.

e FO-TESCo0-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Solicitud de Examen de Admision
GOBIERNO DEL Formato ‘ >
ESTADO DE FO-TE 7 ! I~E§Eg
MEXICO O-TESCo-70 P
Version: 11 H Pag.:1de3
GOBIERNO DEL
ES1:ADO DE
MEXICO Ly
SOLICITUD DE EXAMEN DE ADMISION (2)

|
|
|
Solicitud de Admisién () | FOTOGRAFIA
(Ciclo Escolar) :
|

2017A0011

Pre Matricula: (3) Fecha de Solicitud:

11 (4)

Aula: (5)

Presentarse con solicitud de examen de admision, pase
CENEVAL e identificacion oficial con fotografia.

7) @) 7)

Fecha/Hora de Examen: (6) /1 00:00

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
(®) ®) ®)
Calle y No. Int 0 Ext. Colonia Municipio
9) 9) (9) (©)
Entidad C.P. Teléfono Fecha de Nacimiento
(10) (10) (10) (10)
Sexo C.URP Trabaja Estado Civil

(11) (11)

Escuela de Procedencia Ao de terminacion de Bachillerato

(12) (12) (12)

Promedio Ent. Fed. de la Esc. de Procedencia Correo electrénico

Primera opcion: (13).

Segunds opadn:

Tercera opcion:

[14) (15)

SELLO DE CONTROL ESCOLAR FIRMA DEL SOLICITANTE

NOTA ACLARATORIA: Se reemplaza el CENEVAL por el examen de admision que determinen las autoridades correspondientes.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Solicitud de Examen de Admision
GOBIERNO DEL
B
XICO miEoto-
Version: 11 H Pag.2de3

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE EXAMEN DE ADMISION

Objetivo: Tener un registro de los aspirantes dentro del SIACE, asi como proporcionar al aspirante un documento que lo avale como tal
y le permita ingresar a la institucion para realizar su Examen de Admision.

Distribucién y Destinatario: El o la aspirante acude al Departamento de Control Escolar, donde se genera el formato de solicitud de
Examen de Admision, presentando la documentacion requerida. Se emiten dos tantos, el Departamento conserva una para expediente
y el o la Aspirante se presenta con ella el dia del Examen de Admisién.

No. Concepto Descripcion
1 Ciclo Escolar Ciclo al que se aspira a ingresar.
2 Fotografia Fotografia tamafio infantil, a color.
3 Pre-Matricula: NUmero asignado para identificar en el SIACE al aspirante.
4 Fecha de Solicitud: Fecha de emisién de la Solicitud de Examen de Admision.
5 Aula Aula donde se llevara a cabo el Examen de Admision.
6 Fecha/Hora de Examen: Fecha (dd/mm/aaaa) y hora del Examen de Admision

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre(s)

~N

Nombre completo del/de la aspirante.

Calley No. Int. o Ext.
8 Colonia
Municipio

Direccién del/de la aspirante

Entidad
9 C'P', Datos del domicilio y fecha de nacimiento del/de la aspirante.
Teléfono

Fecha de Nacimiento

Sexo
CU.R:P. ;
10 Trabiaja Datos personales del/de la aspirante.

Estado Civil

11 ESGHE & de Provedenin Escuela de procedencia y afio en que concluye la educacién media superior.
Afio de terminacion de Bachillerato P y q Y :

Promedio
12 | Ent. Fed. de la Esc. de Procedencia
Correo electrénico

Promedio final de Educacién Media Superior, Entidad de la Escuela de
procedencia y correo electrénico del aspirante.

Primera Opcidn:
13 | Segunda Opcidn:
Tercera Opcion:

Tres opciones seleccionadas por el/la aspirante de los programas educativos
ofertados por parte del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.

Nombre y firma obligatoria del que recibe el expediente y sello del

1 | SelloseLantl Esealar Departamento de Control Escolar.

15 Firma del Solicitante

Firma del/de la Aspirante

0 1 de marzo de 2018 Inicio de formato de subproceso.
1 7 de mayo de 2019 Actualizacién del nombre del Director General del TESCo.
Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa y
2 4 de noviembre de 2019 | de la Jefatura del Departamento de Control Escolar en formatos, anexos y del registro del
subproceso.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION
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Solicitud de Examen de Admision
o i ) GOBIERNO DEL Formato
"y g ESTADO DE
E Méx|co FO-TESCo-70
Version: 11 H Pag.3de3

3 20 de abril de 2020 Se actualiza el r‘uurrfz?ro de' versro'n,_nombre del responsable de la Jefatura del Departamento,
fecha de actualizacion y pie de pagina.

4 13 de noviembre de 2020 Se actualiza nombrg del requnsable de la Direccién Acaderplca y de la Jefatura del
Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro del subproceso.

5 17 de agosto de 2021 Camblo de responsable del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del
registro del subproceso.

6 04 de abril de 2022 Se re'allza. ’actuallzauon.(?el nombre del Tlttjl:?r de la Direccién General y del Titular de la
Subdireccién de Planeacién y Apoyos Tecnolégicos.
Se incluye Nota Aclaratoria, se reemplaza el CENEVAL por el examen que determinen las

7 17 de febrero de 2023 autoridades correspondientes.
Se actualiza por cambio de la Titular del Departamento de Control Escolar.
Modificacién en la redaccién considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

3 15 de septiembre de Modificacién en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso quien autoriza el

2023 documento.

Actualizacidn del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.

9 19 de febrero de 2024 Actuah;auon del nombre del Director Académico y la Jefa del Departamento de Calidad
Educativa

10 20 de mayo de 2024 Se actualiza por cambio del Titular del Departamento de Control Escolar.
Modificacién del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y firmas de quien
elabora el documento y validando con sello de las dreas responsables del SGC del TESCo (duefio

1 05 de noviembre de 2024 | (a) del subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en cuestidn.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunién de Revision por Direccion
2024.

Sello de |a Jefatura del Departamento de
Control Escolar

Sello de la Jefatura del Departamento de

Calidad Educativa Sello de Direccion Académica

04 de noviembre de 2024

04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
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’ Lista de Verificacion de
) GOBIERNO DEL Documentos

‘ ESTADO DE | Formato IESES
| MEXICO | FO-TESCo-46 Q SURERIONES
\ ] Version: 1 Pag.:1de3

LISTA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

| NO
DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER CADA EXPEDIENTE CUMPLE | CUMPLE OBSERVACIONES

CONCURSO DE SELECCION (4) (1) (2) (3)
(Reglamento de Alumnos Art. 13)
Preinscripcion
I. SOLICITUD DE EXAMEN DE ADMISION (CON
FOTOGRAFIA)
Il. PAGO CORRESPONDIENTE
I1l. CURP
IV.AVISO DE PRIVACIDAD DE DATOS (CON FIRMA DEL
ALUMNADO) ( ) ( )
V. COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
BACHILLERATO, PREPARATORIA Y/O EQUIVALENTE, O
EN SU CASO CONSTANCIA DE ESTUDIOS. ( ) ( )

—— p—
—
— — p—
Nt St

INSCRIPCION (5)
(Reglamento de Alumnos Art. 26)

Primer Semestre

|. HORARIO ACADEMICO (FO-TESCo-25) (DIGITAL) EMITIDO
POR CONTROL ESCOLAR (SE HACE LLECAR MEDIANTE
EL LINK QUE APARECE EN LA HOJA DE ACEPTACION)

II. COMPROBANTES DE PACO CORRESPONDIENTES*

I1l. COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO

IV.COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
BACHILLERATO, PREPARATORIA Y/O EQUIVALENTE (O
EN SU CASO CARTA COMPROMISO). ( ) | ( )

V. COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO ( ) ( )

—— —
St
— — —
Nt St St

*Traslado, Convalidacién y Equivalencia de estudios
|. COPIA DEL CERTIFICADO PARCIAL (HISTORIAL/KARDEX)

DE INSTITUCION DE PROCEDENCIA ( ) | )
1. ANALISIS TECNICO DE EQUIVALENCIA/CONVALIDACION

O SOLICITUD Y ACEPTACION DE TRASLADO ( ) | )
lIl. DICTAMEN DE EQUIVALENCIA/CONVALIDACION DE

ESTUDIOS ( ) | )
IV. RESOLUCION DE EQUIVALENCIA ( ) | ( )
V. PAGO DE DERECHO DE EQUIVALENCIA POR

ASIGNATURA ( ) | ( )

NOTA: El Departamento de Control Escolar se reserva el derecho de solicitar documentos adicionales, de
acuerdo a las necesidades del periodo.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL
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Lista de Verificacion de

GOBIERNO DEL Documentos ’
ESTADO DE Formato |
MEXICO FO-TESCo-46 |

Version: 11 ” Pag.:2de3 \

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTA DE VERIFICAC!()_I:I DE DOCUMENTOS

Objetivo: Tener un registro de los documentos que debe contener cada expediente.

Distribucion y Destinatario: La lista debe estar anexa a cada expediente en el Departamento de Control

Escolar.
No. | Concepto Descripcion
1 Si Cumple Se coloca una marca indicando que el expediente cuenta con el documento.
2 No Cumple Se coloca una marca indicando que el expediente no cuenta con el documento.
3 Observaciones | Observaciones con referencia al estatus del Documento.
4 Admision Documentos solicitados durante el Procedimiento de Admision.
5 IREeriBeish Docur’r.ment-o,s solicitados en el primer semestre y en tramite de equivalencia,
convalidacion y traslado.

1de marzo de 2018

Inicio de formato de subproceso.

3 dejuniode 2019

Actualizacién del nombre de las autoridades para revision y autorizacion
del SGC.

4 de noviembre de
2019

Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento
de Calidad Educativa y de la Jefatura del Departamento de Control
Escolar en formatos, anexos y del registro del subproceso.

20 de abril de 2020

Se actualiza el numero de version, nombre del responsable de la Jefatura
del Departamento, fecha de actualizacion y pie de pagina.

13 de noviembre de
2020

Se actualiza nombre del responsable de la Direccion Académicay de la
Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y
del registro del subproceso.

17 de agosto de 2021

Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa en
formatos, anexos y del registro del subproceso.

04 de abril de 2022

Se realiza actualizacion del nombre del Titular de la Direccion General y
del Titular de la Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos.

17 de febrero de 2023

Se actualiza el formato, en virtud de la sistematizacion del tramite de
reinscripcion, por tal motivo, la verificacion fisica de documentos se
realiza Unicamente en el tramite de preinscripcién e inscripcion. Se
elimina el concepto numero 6 del instructivo.

En atencion a los hallazgos de la Auditoria externa de Vigilancia 12022,
se incluye en el apartado de Documentos el Aviso de privacidad de datos.
Se actualiza por cambio de la Titular del Departamento de Control
Escolar.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
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Documentos
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Formato |
|

Version: 11 H

15 de septiembre de

Se agrega el punto (V) en el apartado de Concurso de Seleccion “copia
del Certificado de Estudios de Bachillerato, Preparatoria y/o
equivalente, o en su caso Constancia de Estudios”. Se especifica en el
punto () del apartado de Inscripcion que se hace llegar al alumnado el
(FO-TESCo-25) de manera digital mediante el link que aparece en la
hoja de aceptacion, y se suprime el apartado sello y firma.

Se modifica el punto (IV) del mismo apartado como “Copia del
Certificado de Estudios de Bachillerato, Preparatoria y/o equivalente (o

8 2023 en su caso Carta Compromiso)”.
Modificacion en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de
acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.
Modificacion en el cuadro de validaciones, siendo el duefio del Proceso
quien autoriza el documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento
de Calidad Educativa.
Actualizacion del nombre del Director Académico y la Jefa del
° | 19 de febrero de 2024 | Departamento de Calidad Educativa
10 20 de mayo de 2024 Se actualiza por cambio del Titular del Departamento de Control

Escolar.

05 de noviembre de

L 2024

Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres
y firmas de quien elabora el documento y validando con sello de las
areas responsables del SGC del TESCo (duefo (a) del subproceso y
dueno (a) del proceso) del documento en cuestion.

Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion
de Revision por Direccion 2024.

Sello de la Jefatura del
Departamento de Control Escolar

Sello de la Jefatura del Departamento

do Calidad Edticativa Sello de Direccion Académica

04 de noviembre de 2024

04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024
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SEGUIMIENTO DE EXAMEN DE ADMISION

Departamento solicitante

Departamento de Control Escolar

Persona Responsable del Departamento
solicitante

Mtro. Rodolfo Lopez Pérez

Jefatura de Divisién

(U]

Persona Responsable de la Jefatura de Divisién

@)

PO-AC-TESCO-02 Preinscripcion e Inscripcion

Subproceso
l - /

Periodo (3) Fecha (4)

PASO 1: Asignacion del Personal Académico: Se solicitan integrantes del personal académico por carrera de acuerdo a los grupos

ofertados para la aplicacion de examen.

PASO 2: Capacitacion del Personal Académico: Dia: Horario:

Lugar: . (5)

PASO 3: Aplicacion del Examen de Admision.

No Nombre del Personal Firma de enterado(a) | Firma de asistenciaa | Firma de asistencia a
Académico asignado(a) (6) (8) la capacitacién (9) la aplicacién (10)
3
2
3
4
5
6
7
8
9

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIORY NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www tecnologicodecoacalco.edumx

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




CVLTVEA

Preinscripcion e Inscripcién

Se" ) GOBIERNO DEL
13 MEXICO PO-AC-TESCo0-02

:

Version: 15 Pag.: 20 de 28
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SEGUIMIENTO DE EXAMEN DE AL
Objetivo: Tener una correcta gestion del examen de admision y del enlace que se tiene con el centro de evaluacion que determinen las
autoridades correspondientes en el proceso de capacitacion hasta la aplicacion del examen.

Distribucién y Destinatario: Se requisita un solo tanto por jefatura de division y queda bajo resguardo del Departamento de Control
Escolar.

1

No.

Concepto

Jefatura de Division

Jefatura de Division que requisita el formato con los datos del personal a su digno cargo.

Persona Responsable de la Jefatura de

2 Nombre de la persona responsable de la Jefatura de Division declarada en el punto No. 1.
Division
3 | Periodo Periodo en el cual se hara la aplicacion del examen de admision.
4 | Fecha Fecha en la que se entrega el formato, la cual debe ser con anticipacion de la fecha de
examen de admision.
5 | Capacitacion del Personal Académico Dia, horarioy lugar en los que se realizara la capacitacion al personal académico.
6 Nombre del Personal Académico Nombre completo del personal académico asignado que recibira la capacitacion.
asignado
7 | Actividad Define‘ la acti\fidad que realizara el personal académico (Aplicacion del examen o
Recorrido) segun el nimero de grupos ofertados.
. Firma de enterado del personal académico con respecto actividad encomendada y de las
8 Firma de enterado(a) . . e
especificaciones de la capacitacion.
9 Firma de asistencia a la capacitacion Firma de asistencia a la capacitacion del personal académico.
10 | Firma de asistencia a la aplicacién

Firma de asistencia a la aplicacion del examen de admision del personal académico.

B 0 ] 1de marzo de 2018 lmigio de formato de subproceso. N S

1 7 de mayo de 2019 Actualizacion del nombre del Director General del TESCo.

2 4 de noviembre de Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento de Calidad Educativa y de la
2019 Jefatura del Departamento de Control Escolar en formatos, anexos y del registro del subproceso.

2 20 de abril de 2020 Se actyaliz.a’ el anero d’e yersién, nombre del responsable de la Jefatura del Departamento, fecha de

actualizacion y pie de pagina.

4 13 de noviembre de Se actualiza nombre del responsable de la Direccion Académica y de la Jefatura del Departamento de

2020 Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro del subproceso.
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5 17 de agosto de 2021 Cambio de responsable del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y del registro del
subproceso.
6 04 de abril de 2022 Se realiza a_c'tuahzauon del non?bre del Titular de la Direccion General y del Titular de la Subdireccion
de Planeacion y Apoyos Tecnologicos.
Se modifica el paso 1, solicitando al personal académico de acuerdo a los grupos ofertados.
7 17 dstebremne 2053 | Se actualiza por cambio de la Titular del Departamento de Control Escolar. B ) ) I
Modificacion en la redaccion considerando el lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana
15 dessbticmbre de NMX-R-025-SCFI-2015. en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
8 5023 Madificacion en el cuadro de validaciones, siendo el dueno del Proceso quien autoriza el documento.
Actualizacion del logo del Gobierno de Estado de México.
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del Departamento de Calidad Educativa.
9 19 de febrero de 2024 | Actualizacion del nombre del Director Académicoy la Jefa del Departamento de Calidad Educativa
10 20 de mayo de 2024 Se actualiza por cambio del Titular del Departamento de Control Escolar.
Modificacion del cuadro de firmas de autoridades, eliminando nombres y firmas de quien elabora el
05 de noviembre de documento y validando con sello de las areas responsables del SGC del TESCo (duefo (a) del
n 2 P
2024 subproceso y duefio (a) del proceso) del documento en cuestion.
Acuerdo autorizado por el Comité de Calidad en la Segunda Reunion de Revision por Direccion 2024.

Sello de la Jefatura del Departamento de
Control Escolar

Sello de la Jefatura del Departamento de

Calidad Educativa Sello de Direccion Académica

04 de noviembre de 2024 | 04 de noviembre de 2024 | 05 de noviembre de 2024
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Version: 12
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ALUMNO/ALUMNA: (1)
(4) PROGRAMA EDUCATIVO: (2)

MATRICULA: (3)

MATERIA | DOCENTE | GRUPO | LUNES | MARTES
(5) ) (7) (8) (8)

MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | SALON
(8) (8) 8) (8) (9

ELABORO: ALUMNO/ALUMNA (10)

VALIDO Y AUTORIZO: JEFE O JEFA DE DIVISION (11)

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV.16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edumx

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Preinscripcion e Inscripcién
SUBPROCESO
PO-AC-TESCo-02
Version: 15 Pag.: 23 de 28

Horario Académico
GOBIERNO DEL Formato
ESTADO DE
MEXICO FO-TESCo-25
Version: 12 H Pag.:2de3

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HORARIO ACADEMICO

cursara.

Objetivo: Mantener un registro del horario correspondiente a las asignaturas que la comunidad estudiantil

Distribucién y Destinatario: El formato se genera automaticamente a través del sistema informatico del
Departamento de Control Escolar mediante el registro de los datos que se exigen. Las jefaturas de division
realizan la autorizacion y validacion de los horarios. La comunidad estudiantil descarga el formato a través de

sus perfiles en el sistema.

No. Concepto Descripcion
1 Alumno/Alumna Nombre completo.
2 Programa Programa Educativo que cursa el estudiante.
Educativo
3 Matricula Matricula del estudiante.
4 Fotografia Imagen digital del estudiante.
) Materia Nombre de la asignatura a cursar
6 Docente Nombre del profesor que la impartira.
7 Grupo Grupo en el que se cursara la asignatura
8 Horario Dias en el que se tomara clase (lunes a sabado).
9 | Salon Salon de clases en el que su tomara la asignatura.
10 | Elabord Usuario que emite el horario (Estudiante)
1 | Autorizd Jefatura de Division correspondiente que autoriza el horario.

(6} 1de marzo de 2018 \ Inicio de formato de subproceso.
- 3 de junio de 2019 Actua.liza_cjén en el nombre de las autoridades para la revision y
autorizacion del SGC.
. Se actualiza nombre del responsable de la Jefatura del Departamento
4 de noviembre de . .
2 2019 de Calidad Educativa y de la Jefatura del Departamento de Control
Escolar en formatos, anexos y del registro del subproceso.
3 20 HE Bl d&2020 ' Se actualiza el nUmero de version, n'omP’redellresporIsa.ble de la Jefatura
del Departamento, fecha de actualizacion y pie de pagina.
. Se actualiza nombre del responsable de la Direccion Académica y de la
13 de noviembre de : ;
4 2020 Jefatura del Departamento de Calidad Educativa en formatos, anexos y
del registro del subproceso.
5 17 e SHesteEE02) Cambio de responsable <.jel Departamento de Calidad Educativa en
formatos, anexos y del registro del subproceso.
6 1 de diciembre de 202] Se reempl:—._\?a el término carrera por programa educativo para la
_ homologaciéon con los subprocesos de posgrado. ‘
y Se realiza actualizacién del nombre del Titular de la Direccion General y
7 04 de abril de 2022
eRplas del Titular de la Subdireccion de Planeacion y Apoyos Tecnholégicos.
s 17 d& febiats de2023 E(:c;c;?aliza por cambio de la Titular del Departamento de Control
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