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CAMBIOS A ESTA VERSIÓN 

No. de 
Versión 

Fecha de Actualización Descripción del Cambio 

1 17 de agosto, 2009 Elaboración del documento. 

2 10 diciembre,2010 Se realizaron adecuaciones al indicador de desempeño del proceso. 

3 14 enero, 2011 
Se realizan adecuaciones en el apartado de Desarrollo, específicamente en las actividades No. 
4, 5, 6 y consecuentemente en el Diagrama de Flujo  

4 9 mayo, 2011 Se realizaron adecuaciones en los apartados de Políticas y Desarrollo. 

2011. Se tomó la decisión de excluir el subproceso de la documentación del SGC, en virtud de la cantidad de adecuaciones que debían 
realizarse con la implementación del Sistema de Información y Administración de Control Escolar. Cabe mencionar que el subproceso se 
recodifica, asignándole a partir de esta fecha la referencia PO-AC-TESCo-05, antes PO-AC-TESCo-09. 

5 1 de noviembre, 2012 
Se recomienda la consulta total del subproceso, en virtud del número de adecuaciones 
realizadas. 

6 14 de agosto, 2015 Se modificó, derivado de la mejora continua, el apartado de interacción con otros subprocesos. 

7 7 de septiembre, 2017 Se modificaron las referencias vigentes del Manual General de Organización del TESCo. 

8 19 de octubre, 2017 

De acuerdo a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no 
Discriminación, se integra en este subproceso el lenguaje incluyente. Se hace modificación de los 
logotipos en el encabezado. Se integra el apartado de formatos externos. Se actualiza el 
apartado de Desarrollo, punto 2. 

9 16 de noviembre, 2017 
Se modificó, derivado de la mejora continua, el apartado de Objetivo, 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 1 de marzo, 2018 Actualización a la Norma ISO 9001:2015. 

1 4 de junio, 2018 
Se integró la interacción con el PO-AC-TESCo-06 Elaboración de Horarios Grupales e 
Individuales del Personal Académico. 

2 3 de junio, 2019 Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC. 

3 24 de junio, 2019 
Se anexa la autorización verbal de la convocatoria en responsabilidades y autoridades por parte 
de Dirección Académica, y se integra el FO-TESCo-46 en el apartado de Anexos y Formatos. 

4 4 de noviembre, 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.  

5  24 de Abril 2020 Actualización en el titular en el Sistema de Gestión de Calidad. 
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Objetivo. 

Generar el registro de preinscripción e inscripción con base a la normatividad vigente. 

Alcance. 

Aplica al personal de Dirección Académica, Subdirección de Vinculación, Jefaturas de División, Departamento de 
Presupuesto y Contabilidad y Jefatura del Jefatura del Departamento de Control Escolar. 

Referencias. 

 Ley de Creación del TESCo, Art. 5, fracción V, publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de Septiembre 
de 1996. 

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

 Manual General de Organización del TESCo, en el apartado de objetivo y funciones por unidad 
administrativa 205Ñ11001 Jefatura del Departamento de Control Escolar, publicado en Gaceta del 
Gobierno (Vigente). 

 Sistema de Gestión de Calidad, Norma ISO 9001:2015. 

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

 Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México (Vigente). 

Responsabilidades/autoridades. 

La Jefatura del Departamento de Control Escolar debe: 

 Coordinar las actividades de este subproceso. 

 Solicitar a las Jefaturas de División los horarios grupales de nivelación y la captura de los horarios 
de primer semestre en el Sistema Informático del Departamento vía correo electrónico.  

 Gestionar la aplicación del examen de admisión ante el CENEVAL (Centro Nacional de Evaluación 
para la Educación Superior) y/o examen de admisión interno. 

 Elaborar y publicar la convocatoria de Nuevo Ingreso para la preinscripción e inscripción. 

 Solicitar a las Jefaturas de División, personal académico y administrativo para la aplicación del 
examen de admisión. 

 Publicar los resultados del examen de admisión en las fechas establecidas en la convocatoria. 

 Atender a los aspirantes aceptados que se presenten a realizar el trámite de inscripción, turnándolos 
al Departamento de Presupuesto y Contabilidad para validación de pagos.  

 Inscribir a los aspirantes aceptados a primer semestre. 

 Entregar a la comunidad estudiantil de nuevo ingreso el FO-TESCO-25 Horario Académico y credencial 
de identificación. 

 Integrar los expedientes de la comunidad estudiantil de nuevo ingreso con la documentación siguiente 
en copias tamaño carta, habiendo cotejado previamente cada documento original. 

 Recibir los siguientes documentos: 
 

Preinscripción  Certificado total de Educación Media Superior o Constancia de estar cursando el último 
semestre de Educación Media Superior. 

 Clave Única de Registro de Población (CURP). 
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 Acta de Nacimiento. 
 Comprobante de Domicilio (con antigüedad no mayor a los 3 últimos meses). 
 Identificación Oficial o Credencial escolar del aspirante. 
 2 Fotografía(s) recientes tamaño infantil a color. 
 Pago correspondiente. 

Inscripción  Certificado total de Educación Media Superior o Constancia de término de la de  
 Educación Media Superior. 
 Acta de Nacimiento. 
 Comprobante de Domicilio (con antigüedad no mayor a los 3 últimos meses). 
 Hoja de aceptación emitida por el TESCo o documento emitido de acuerdo a los  
 convenios estatales. 
 Certificado médico con tipo de sangre (con antigüedad no mayor a un mes expedido 

por una institución pública del sector salud). 
 2 Fotografía(s) recientes tamaño infantil a color. 
 Pago correspondiente. 

 
La Dirección Académica debe: 

 Autorizar de manera verbal o por escrito al Jefatura del Departamento de Control Escolar la convocatoria, las 
fechas de registro de aspirantes y la aplicación del examen de admisión. 

 
Las Jefaturas de División deben: 

 Seleccionar y comisionar al personal académico y administrativo que apoyará en la aplicación del examen de 
admisión por medio del Seguimiento de Examen de Admisión (FO-TESCo-97). 

 Capturar en el Sistema Informático de la Jefatura del Jefatura del Departamento de Control Escolar los 
horarios grupales para primer semestre. 

 
El Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe: 

 Validar y sellar el comprobante de pago bancario que presenten las y los aspirantes por los recibos 
institucionales correspondientes. 

 Efectuar el pago correspondiente a la aplicación del EXANI II, de acuerdo al convenio de colaboración del 
TESCo con el CENEVAL. 

 
El personal académico debe: 

 Apoyar en la aplicación del examen de admisión. 
 

El aspirante debe: 

 Cubrir la documentación junto con los pagos requeridos en la preinscripción, para realizar el examen de 
admisión. 

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

 Realizar pagos correspondientes por los conceptos que indican la convocatoria de Nuevo Ingreso y la hoja de 
Aceptación (sólo en caso de ser aspirante aceptado). 

 Recibir los dos tantos de la línea de captura con sello de pagado y acudir a la Jefatura del Jefatura del 
Departamento de Control Escolar con la documentación requerida. 

 Recibir horario de nivelación (si así lo pide la hoja de Aceptación), Horario Académico de primer semestre y 
credencial institucional, en las fechas establecidas por la Jefatura del Jefatura del Departamento de Control 
Escolar. 
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Definiciones. 

 

Aspirante. Persona que cumpliendo los requisitos, solicita y obtiene una ficha en el 
subproceso de preinscripción para integrarse a la Comunidad Estudiantil del 
TESCo. 

CURP. Clave Única de Registro de Población. 
Estatus por aspirante. Aceptado Directo. 

Aceptado Condicionado. 
No aceptado. 

 

Insumos. 

 Convocatoria para Nuevo Ingreso. 

 Solicitud de Examen de Admisión (FO-TESCo-70). 

 Horario Académico (FO-TESCo-25). 

 Seguimiento de Examen de Admisión (FO-TESCo-97). 
 

Resultados. Total de estudiantes inscritos. 

Interacción con otros subprocesos. 

 PO-AC-TESCo-06 Subproceso de Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal 
Académico. 

 

Políticas. 

 El TESCo seleccionará a sus aspirantes tomando en cuenta los resultados del examen de admisión. 

 Los aspirantes deberán presentarse en las instalaciones del TESCo 60 minutos antes del inicio 
señalado en la Solicitud de Admisión. 

 El personal académico deberá presentarse 60 minutos antes del inicio del examen de admisión. 

 La admisión al TESCo se obtendrá mediante el examen del CENEVAL, o del examen diseñado por el 
TESCo para tal efecto, participando en él todos aquellos aspirantes que reúnan y cumplan los 
requisitos establecidos. 

 El TESCo se reserva el derecho de cancelar el examen de admisión a las y los aspirantes que 
lleguen después del horario señalado en la convocatoria. 

 No se aplicarán reembolsos de pago de preinscripción e inscripción u otro relacionado, bajo ningún 
concepto.  

 El TESCo se reserva el derecho de apertura de grupos en función del cumplimiento de las políticas, 
capacidad de infraestructura y normas vigentes aplicables. 

 El aspirante es el único responsable de la legalidad de los documentos entregados.  

 Las Jefaturas de División subirán los horarios grupales de primer semestre al Sistema Informático del 
Departamento. 
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Desarrollo. 

No. Responsable Descripción de la Actividad 

1 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 
Apertura del Sistema Informático del Departamento para que las Jefaturas 
de División capturen los horarios grupales de primer semestre.  

2 Jefaturas de División 
Capturan en el Sistema Informático del Departamento los horarios y cupos 
de primer semestre. 

3 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 
Elabora y publica la convocatoria. 

4 Dirección Académica 
Autorizar de manera verbal o por escrito al Jefatura del Departamento de 
Control Escolar la convocatoria, las fechas de registro de aspirantes y la 
aplicación del examen de admisión 

5 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 

Solicita a Jefaturas de División, apoyo del personal académico para la 
aplicación del examen  de admisión, por medio del Seguimiento de 
Examen de Admisión (FO-TESCo-97). 

6 Jefaturas de División 
Asigna al personal académico para la aplicación del examen de admisión 
por medio del Seguimiento de Examen de Admisión (FO-TESCo-97). 

7 Aspirante 
Acude al Departamento de Presupuesto y Contabilidad a validar el pago 
del examen de admisión y entrega al Jefatura del Departamento de 
Control Escolar la documentación requerida. 

8 
Departamento de 

Presupuesto y 
Contabilidad 

Valida comprobantes de pago del examen de admisión. 

9 Aspirante 
Acude a la jefatura del Departamento Realiza el registro en el Sistema 
Informático del Departamento, recibe la Solicitud de Examen de Admisión 
(FO-TESCo-70) y sella el pase al examen. 

10 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 
Da seguimiento a la aplicación del examen de admisión. 

11 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 
Envía resultados a Dirección Académica para su análisis y selección. 

12 Dirección Académica 
Genera el listado final de los resultados y envía al Jefatura del 
Departamento de Control Escolar. 

13 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 
Publica los resultados del examen de admisión, al Área de Redes y Web 
Master.  

14 Aspirante 

Consulta los resultados y en caso de ser Aceptado o Aceptado condicionado, 
obtiene la hoja de Aceptación. Acude al Departamento de Presupuesto y  
Contabilidad a validar el pago de inscripción y entrega al Jefatura del 
Departamento de Control Escolar la documentación requerida. 

15 
Departamento de 

Presupuesto y 
Contabilidad 

Valida comprobantes de pago correspondientes a la inscripción. 

16 Aspirante 
Entrega a la Jefatura del Departamento de Control Escolar documentación 
requerida de inscripción. 

17 
Jefatura del Departamento 

de Control Escolar 

Valida la documentación y registra al aspirante aceptado como parte de la 
comunidad estudiantil de primer semestre en el Sistema Informático del 
Departamento. Entrega horarios correspondientes de primer semestre y credencial 
institucional. 
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Diagramación. 

Preinscripción e Inscripción

Departamento de 

Control Escolar
Jefaturas de División Aspirante

Departamento de 

Presupuesto y 

Contabilidad

Dirección Académica

Inicio

1

Apertura del Sistema 
Informático para que  las 

Jefaturas de División capturen 
horarios  grupales de  primer 

semestre.

Capturan en el Sistema 
Informático de Control Escolar  
los horarios y cupos de primer 

semestre.

Elabora y publica la convocatoria.

2

3

6

Asigna al personal académico 
para la aplicación del examen de 

admisión.

Solicita a Jefaturas de División, 
apoyo del personal académico

para la aplicación del examen  de 
admisión.

5 7

Acude al TESCo con la 
documentación y pagos 

correspondientes

Da seguimiento a la aplicación 
del examen de admisión.

10

Envía resultados a Dirección 
Académica para su análisis y 

selección.

11

Valida comprobantes de pago 
del examen de admisión.

8

Genera el listado final de los 
resultados.

12

Publica resultados del examen de 
admisión.

13

El aspirante aceptado consulta 
los resultados, obtiene la hoja de 

Aceptación. Realiza el pago 
correspondiente y acude al 

TESCo con la documentación 
solicitada.

14

Valida comprobantes de pago 
correspondientes a la 

Inscripción.

15

El aspirante entrega a la Jefatura 
del Departamento de Control 

Escolar la documentación 
requerida.

16

Valida la documentación y 
registra al aspirante aceptado 

como estudiante de primer 
semestre en el Sistema 

Informático. Entrega horarios 
correspondinetes de primer 

semestre y credencial 
institucional.

17

Realiza el registro, recibe la 
solicitud de examen de 

admisión y sella el pase al 
examen.

9

Fin

Revisa y autoriza la convocatoria.

4
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Medición. 
 

Meta: 80%. 
 

No. de estudiantes inscritos  
X 100= 

% de atención a la 
demanda educativa No. de aspirantes aceptados 

 

Anexos y formatos. 
 
Formatos  

 FO-TESCo-25 Horario Académico. 

 FO-TESCo-46 Lista de Verificación de Documentos 

 FO-TESCo-70 Solicitud de Examen de Admisión. 

 FO-TESCo-97 Seguimiento de Examen de Admisión. 
 
Anexos 

 FO-TESCo-76 Entrada y Salida del Subproceso. 

 FO-TESCo-86 Matriz de Comunicación del Subproceso. 

 FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso.  

 FO-TESCo-88 Contexto de la Organización. 
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