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PRESENTACION

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

Es por ello, que el Gobierno del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el 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 de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control de las actividades del
Tecnoldgico, mediante la elaboracion y evaluacion de los programas institucionales y las actividades que conllevan al propdsito esencial de
la generacién y aplicacion del conocimiento tecnolégico.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Control Escolar del Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Tianguistenco, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:
Inscripcion: De la solicitud de preinscripcion al registro como alumna o alumno del TEST, asi como su reinscripcion.
PROCEDIMIENTOS:

. Inscripcién de alumnas y alumnos de nuevo ingreso.
e  Reinscripcion de alumnas y alumnos.

PROCESO:
Certificacion: De la solicitud a la expedicion y entrega del certificado de estudios.
PROCEDIMIENTOS:

e  Expedicion de certificado de estudios.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primero
. Fecha: Enero de 2018
INSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS DE NUEVO INGRESO —
Caodigo: 205T12102-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
OBJETIVO:

Agilizar el tramite de las y los aspirantes a ingresar al Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, mediante el cumplimiento de
los requisitos establecidos para obtener su inscripcion.

ALCANCE:
Aplica al Departamento de Control Escolar, encargado de realizar la inscripcién de alumnas o alumnos de nuevo ingreso.

REFERENCIAS:

. Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo V, Articulo 18, Fraccion V, Gaceta del
Gobierno, 21 de marzo de 2014.

. Reglamento para Alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo I, Articulo 26°. Gaceta del Gobierno,
19 de septiembre de 2014.
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. Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VII. Objetivo y Funciones por la
unidad Administrativa, 205T12102 Departamento de Control Escolar. Gaceta del Gobierno, 19 de agosto 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Escolar es el encargado de preparar y llevar a cabo la inscripcion de las y los alumnos de nuevo ingreso a las
diferentes carreras que ofrece el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

El Departamento de Control Escolar debera:

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

. Resguardar la documentacién que acredite que se han cumplido con los requisitos de nuevo ingreso.

e  Asignar numero de matricula a las y los estudiantes de nuevo ingreso.

. Organizar el proceso de examen de admision para ingresar al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
. Publicar listas de alumnas y alumnos aceptados al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

El CENEVAL debera:

. Enviar al Departamento de Desarrollo Académico la base de datos con los folios a utilizar.

. Capacitar a las trabajadoras o los trabajadores del TEST para que funjan como aplicadores.

. Proporcionar los paquetes de examenes a las o los aplicadores.

. Recibir y procesar las hojas de respuesta de las y los aspirantes que presentaron Examen de Admisién y envia al Departamento de
Desarrollo Académico los resultados.

Las o los Aplicadores deberan:

e Acudir al lugar el dia y la fecha de aplicacion del examen.

e Aplicar Examen de Admision, recolectar cuadernillos y hojas de respuestas.
. Entregar cuadernillos y hojas de respuestas al CENEVAL.

Las o los Jefes de Division deberan:
e  Asignar grupos y horarios para Curso Propedéutico.
. Seleccionar e informar a las o los docentes el grupo y horario en que impartira curso propedéutico.

. Generar Constancias de Curso Propedéutico,
. Entregar a la o el Aspirante constancia del Curso Propedéutico.

Las o los Docentes deberan:

. Impartir Curso Propedéutico.
El Centro de Computo debera:

e  Tomar fotografias de las Alumnas y Alumnos.
e  Realizar credenciales de las Alumnas y Alumnos.

. Entregar credenciales a las Alumnas y Alumnos.
El Departamento de Recursos Financieros debera:

. Canjear el Boucher bancario a la o el alumno de nuevo ingreso por los pagos que se realizan durante el proceso de inscripcion al
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

El Banco debera:
. Realizar el cobro de los tramites correspondientes al proceso de Inscripcidn y entregar el Boucher de pago a la o al solicitante.
La o el Alumno debera:

e Leery firmar Carga Académica.
e  Acudir al Centro de Cémputo para que le tomen la fotografia para su credencial.

e  Obtener su credencial y firmara formato de Recibo de Credencial.
La o el Aspirante debera:

. Cubrir los requisitos para el ingreso al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco en tiempo y forma.
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DEFINICIONES:

Alumno:

Aspirante:

Carga Académica:

Ceneval:

Examen de Seleccion:

Ficha de Preinscripcion:

Inscripcion:

La persona que cumplié con todos los requisitos para quedar inscrito en el Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco.

Toda persona que, cumpliendo los requisitos, solicita y obtiene una ficha para su ingreso a alguna de
las carreras que ofrece el Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Es el documento donde se registra el nimero de asignaturas con la cantidad de créditos autorizados
a cursar en un periodo escolar.

Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior.

Examen que se aplica a todo aspirante que desee ingresar al Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Tianguistenco.

Documento oficial expedido por el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, que
acredita a la persona como aspirante.

Tramite por el cual la o el aspirante que ha sido seleccionado mediante un examen y cumple con los

8 de marzo de 2018

Numero de control:

Test:

requisitos de admision, es registrado como alumna o alumno del plantel.

Es el numero otorgado por el Departamento de Control Escolar del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco para identificar a la o el alumno, durante su estancia en el plantel.

Siglas que identifican al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

INSUMOS:

Calendario Oficial del TEST, TEST/DD-AC-P0O-002-02.

RESULTADOS:

Inscripcién de las y los alumnos a primer semestre segun la carrera solicitada.

Asignacién de numero de cuenta.

Interaccion con otros procedimientos:

Reinscripcion de alumnas y alumnos al TEST.

Politicas:

Las y los aspirantes a ingresar deberan presentar la siguiente documentacion: Original y copia del certificado del nivel media superior
o constancia expedida por la institucién de donde provienes que acredite que estas cursando el Ultimo semestre del nivel media
superior, Original y copia del acta de nacimiento, Original y copia de una identificacion vigente con fotografia y firma de la o del
interesado, Constancia de domicilio (recibo de teléfono, luz, predial, constancia expedida por las autoridades municipales de la
localidad en la que resides), 3 Fotografias, CURP, Certificado médico, Certificado de Secundaria.

Las o los aspirantes deberan presentar comprobante de pago de preinscripcion.

Unicamente se exentara de pago u omisién de algin requisito a las y los aspirantes, cuando por acuerdo o convenio oficial asi se
determine.

Las y los aspirantes a ingresar al TEST presentaran examen de seleccion.
Se aceptaran Unicamente a aquellas y aquellos aspirantes que hayan concluido el bachillerato.

Las o los estudiantes que no entreguen la documentacion para el ingreso al momento de su inscripcion, tendran un plazo maximo de
seis meses para la entrega de la misma.

Las inscripciones se realizaran en las fechas y periodos establecidos en el Calendario Escolar vigente del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco.

Los expedientes fisicos no podran ser resguardados por un periodo mayor de cinco afios una vez que pierda su calidad de alumna o
alumno del TEST.

Para el caso de las y los aspirantes rechazados, sélo se mantendra su registro basico en digital y los documentos ingresados se
destruirdn mediante trituradora.
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Control Escolar

Elabora el Calendario Oficial del TEST, TEST/DD-AC-P0O-002-02 se publica
a través de carteles y en la pagina institucional test.edomex.gob.mx, para
conocimiento de las y los aspirantes y programar el Examen de Admision,
envia por correo electrénico a CENEVAL la solicitud con los requisitos y
fechas para la aplicacion del examen de admision.

CENEVAL

Recibe mediante correo electrénico la solicitud con los requisitos y fechas
para la aplicacion del Examen de Admisién, se entera y envia por medio
electronico al Departamento de Control Escolar la base de datos con los
folios a utilizar.

Departamento de Control Escolar

Recibe via correo electronico la base de datos con los folios para el registro
de las y los aspirantes, se prepara para el registro de las y los aspirantes, se
conecta con la operacion no. 5.

Aspirante

Se entera a través de los diferentes medios de difusion que la convocatoria
ha sido abierta, asiste al Departamento de Control Escolar de la Institucion
con la documentacion solicitada en la convocatoria.

Departamento de Control Escolar

Recibe documentacion y determina ¢ Esta correcta ?

Departamento de Control Escolar

No esta correcta, regresa documentacién a la o el aspirante, indicando la
documentacién faltante.

Aspirante

Recibe la documentacién con observaciones, se entera, se retira e integra el
o los documentos faltantes, acude al Departamento de Control Escolar
conectandose con la operacion n°5.

Departamento de Control Escolar

Si es correcta, asigna numero de folio de registro a la o al aspirante.
Proporciona folio de registro y link de descarga del Formato Universal de
Pago https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ a la o al aspirante
para la preinscripcion.

Aspirante

Recibe folio y link para descargar el Formato Universal de Pago por
concepto de Preinscripcion, revisa, se entera, descarga el formato y acude
al Banco.

10

Banco

Recibe Formato Universal de Pago y cantidad de dinero que cubre el costo
de la Preinscripcion, entrega a la o al aspirante Boucher y Formato Universal
de Pago sellado.

11

Aspirante

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de
Preinscripcion, acude a la Institucion y saca dos copias del Boucher, entrega
formatos al Departamento de Recursos Financieros.

12

Departamento de Recursos Financieros

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de
Preinscripcion en original y dos copias, sella copias y entrega junto con el
Formato Universal de Pago la o al Aspirante y archiva el original.

13

Aspirante

Recibe las dos copias del Boucher y el Formato Universal de Pago por
concepto de Preinscripciéon sellados y acude al Departamento de Control
Escolar para entregar los documentos.

14

Departamento de Control Escolar

Recibe las copias del Boucher y el Formato Universal de pago por concepto
de Preinscripcion, sella de recibo, realiza Ficha de Preinscripcion, TEST/D-
AC-P0O-001-02 e imprime dos tantos, entrega Guia de Estudio y Ficha de
Preinscripcion, indicando a la o al aspirante el dia y la hora que presentara
su Examen de Admisién. Se conecta con la operacion n°16.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

15

Aspirante

Recibe Ficha de Preinscripcion, TEST/D-AC-PO-001-02, Guia de Estudio e
informacion de fecha de Examen de Admision, se retira, se prepara para
Examen y espera la fecha. Se conecta con la operacién n°20.

16

Departamento de Control Escolar

Posteriormente, genera un archivo y guarda la documentacion en el
siguiente orden comprobante de pago, Ficha de Preinscripcion de Examen
TEST/D-AC-P0O-001-02, copia del Acta de Nacimiento, copia del Certificado
de Bachillerato o Constancia de Estudios.

17

Departamento de Control Escolar

Una semana antes de la aplicacion del Examen de Admisién, envia por
correo electronico la relacion de las y los Aspirantes aceptados al Examen
de Admision al CENEVAL

18

CENEVAL

Recibe por correo electréonico la base de datos, se entera y capacita al
Personal del TEST para que funjan como aplicadoras o aplicadores.

19

Personal del TEST

Se enteran, los capacitan y acuden a la Institucion el dia programado para la
aplicacion del Examen de Admisién y fungir como aplicadora o aplicador,
con los paquetes de examenes proporcionados por CENEVAL vy lista de las
y los Aspirantes Preinscritos.

20

Aspirante

Se presenta el dia programado con las o los aplicadores para presentar
Examen de Admision, con su Ficha de Preinscripcién de Examen TEST/D-
AC-P0O-001-02.

21

Aplicadoras(es)

Reciben a las y los aspirantes que presentaran Examen de Admision y les
dan las indicaciones correspondientes.

22

Aspirante

Recibe indicaciones y presenta el Examen de Admision, una vez que hayan
concluido, entrega su cuadernillo y su hoja de respuestas a las o los
aplicadores.

23

Aplicadoras(es)

Recibe cuadernillo y hoja de respuestas e indica a la o al aspirante la fecha
de publicacion de resultados. Se conecta con la operacion n°25.

24

Aspirante

Se entera de fecha de publicacién de resultados y espera. Se conecta con
la operacién n°31.

25

Aplicadoras(es)

Posteriormente, entregan a CENEVAL los paquetes de Examen de
Admision, cuadernillos y hojas de respuestas de cada uno de las y los
aspirantes que presentaron examen en la Institucion.

26

CENEVAL

Recibe y procesa las hojas de respuesta de las y los aspirantes que
presentaron Examen de Admision y envia por medio de correo electronico
al Departamento de Control Escolar los resultados en la fecha establecida
en el convenio, con las caracteristicas indicadas en el mismo.

27

Departamento de Control Escolar

Recibe los resultados por correo electrénico por parte del CENEVAL,
prepara resultados en el Formato de Lista de Aspirantes Aceptados
TEST/D-AC-PO-001-01 de nuevo ingreso al TEST y entrega por oficio en
original y copia de la Lista a las y los Jefes de Divisién, obtiene acuse de
recibo y archiva.

28

Jefas(es) de divisién

Reciben el oficio con la Lista de Aspirantes Aceptados TEST/D-AC-PO-
001-01,se entera firma de recibido y devuelve y asignan los grupos,
horarios, notifican a las y los Docentes que impartiran Curso Propedéutico
e informan de manera econémica al Departamento de Control Escolar
horarios y grupos que se impartira el Curso Propedéutico.

29

Docentes

Se enteran de la fecha establecida para aplicar el curso propedéutico y
espera.

30

Departamento de Control Escolar

Recibe lista de grupos con horarios en los cuales se impartira el Curso
Propedéutico para informar de manera verbal a las y los aspirantes que
fueron seleccionados, que deben de realizar el pago por concepto de Curso
Propedéutico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

31

Aspirante

Asiste a la institucion en la fecha establecida para la publicacion de
resultados y consulta en la Lista de Aspirantes Aceptados TEST/D-AC-PO-
001-01 y determina: ¢fue seleccionado?

32

Aspirante

No fue seleccionado, se entera y se retira.

33

Aspirante

Fue seleccionado, acude al Departamento de Control Escolar.

34

Departamento de Control Escolar

Atiende y da Indicaciones a la o al aspirante seleccionado la forma para
descargar el Formato de Pago Universal por concepto de Curso
Propedéutico. https:/sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/

35

Aspirante

Se entera y descarga Formato Universal de Pago con concepto de Curso
Propedéutico y acude al Banco a realizar el pago.

36

Banco

Recibe Formato Universal de Pago y cantidad de dinero que cubre el costo
del Curso Propedéutico, entrega a la o al aspirante boucher y Formato
Universal de Pago sellado.

37

Aspirante

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de Curso
Propedéutico, acude a la Institucion y saca dos copias del Boucher, entrega
formato al Departamento de Recursos Financieros.

38

Departamento de Recursos Financieros

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de Curso
Propedéutico en original y dos copias, sella las copias y se las entrega junto
con el Formato Universal de Pago a la o al Aspirante y archiva el original.

39

Aspirante

Recibe las dos copias del Boucher y el Formato Universal de Pago por
concepto de Curso Propedéutico y acude al Departamento de Control
Escolar para entregar los documentos.

40

Departamento de Control Escolar

Recibe comprobante de pago por concepto de Curso Propedéutico e informa
verbalmente a las y los aspirantes seleccionados el procedimiento y fecha
para llevar a cabo el curso.

41

Aspirante

Recibe indicaciones, se retira y se presenta en la fecha, salén y hora
indicada para asistir al Curso Propedéutico.

42

Docentes

En la fecha establecida atiende a las y los Aspirantes e imparten el curso
Propedéutico, Informa a la o al Jefe de Division el término del Curso.

43

Jefas(es) de division

Se entera, genera constancias de Curso Propedéutico y las entrega a las y
los aspirantes.

44

Aspirante

Recibe constancia de Curso Propedéutico e informacion sobre requisitos de
Inscripcién, se retira, retne requisitos y descarga el Formato Universal de
Pago por concepto de Inscripcion. Acude al Banco a efectuar su pago.
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/

45

Banco

Recibe Formato Universal de Pago y cantidad de dinero que cubre el costo
de la Inscripcién, entrega a la o el aspirante Boucher y Formato Universal de
Pago sellado.

46

Aspirante

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de Inscripcion,
acude a la Institucion y saca dos copias del Boucher, entrega formato al
Departamento de Recursos Financieros.

47

Departamento de Recursos Financieros

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de Inscripcion
en original y dos copias, sella las copias y se las entrega junto con el
Formato Universal de Pago a la o al aspirante y archiva el original.

48

Aspirante

Recibe las dos copias del Boucher y el Formato Universal de Pago por
concepto de Inscripcion y acude al Departamento de Control Escolar para
entregar los documentos y requisitos solicitados.

49

Departamento de Control Escolar

Recibe comprobante de pago por concepto de inscripcién y verifica que
cumpla con los requisitos que se solicitan en el listado de Formato Recibo
de Documentos TEST/D-AC-PO-001-05 para Inscripcion y determina.
¢ Cumple con los requisitos?

50

Departamento de Control Escolar

No cumple con los requisitos, se le pide a la o al aspirante subsane el
faltante para poder continuar con su trdmite y se le regresa la
documentacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

51

Aspirante

Recibe la documentacion, se entera del faltante, se retira y retune el o los
documentos faltantes, Acude al Departamento de Control Escolar
conectandose con la operacion n°49.

52

Departamento de Control Escolar

Si cumple con los requisitos, imprime en dos tantos el formato de Carga
Académica TEST/D—-AC-P0O-002-01 y en un tanto el Formato de Contrato
con la o el alumno TEST/D-AC-PO-001-03, entrega a la o el alumno los
formatos para que lo lea y firme, registra en el Formato Lista de Asignacién
de Numero de Control, TEST/D-AC-PO-001-06.

53

Alumna(o)

Recibe Formato de Carga Académica TEST/D-AC-PO-002-01 en dos tantos
y el Formato de Contrato con la o el alumno TEST/D-AC-PO-001-03 en un
tanto, lee los formatos, los firma y devuelve Carga Académica TEST/D-AC-
PO-002-01 y Contrato con la o el Alumno TEST/D-AC-PO-001-03 al
Departamento de Control Escolar, conserva la Carga Académica TEST/D-
AC-P0O-002-001.

54

Departamento de Control Escolar

Recibe y archiva Carga Académica TEST/D-AC-P0O-002-01 y Contrato con
la o el Alumno firmado TEST/D-AC-PO-001-03.

55

Alumna(o)

Acude al Centro de Cémputo para tomar la fotografia.

56

Centro de Computo

Atiende a la o al Alumno, toma la fotografia y entrega
comprobante de recibido.

credencial y

57

Alumna(o)

Obtiene credencial y comprobante de recibido, firma y entrega comprobante
al Centro de Cémputo.

58

Centro de Computo

Obtiene comprobante de recibido y archiva en expediente.
Fin del procedimiento.

DIAGRAMA: INSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso

Fase

Departamento de Control Escolar

CENEVAL

Banco Aspirante

Elabora Calendario Oficial del TEST,
publica a través de carteles y en la
pagina institucional

test.edomex.gob.mx, para

P

conocimiento de las y los.
envia a CENEVAL la solicitud con los

requisitos.

Recibe correo electrénico la solicitud
con los requisitos y fechas para la
aplicacion del Examen de Admision,

folios a utilizar.

Recibe por correo electréonico la
base de datos con los folios, se
prepara para el registro de las y los
Aspirantes.

@

Se entera a través de los diferentes
medios de difusion que la
convocatoria ha sido abierta, asiste a
Ia Instit n con la documentacion

Recibe documentacion, verifica que
sea la correcta.

solicitada en la convocatoria.

Regresa documenlaclon ala o el
1a

Gotumeniacion faltante.

—|

Asigna nimero de folio de registro a

Recibe 1a documentacion y
observaciones, se entera, se retira o
integra el o s documentos
faltantes, acude a Departamento de
Control Escolar.

L

)

la o al Aspi olio
de registro y link de descarga del
Formato Universal de Pago httpsi//

a la o al Aspirante para

Ia proinscrpaion

@

Recibe folio y link para descargar el

Formeto ‘Universsl de ' Pago_ por

de . revisa,

J: co entera, descarga ol formato v
acude al Banco.
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Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso

Fase

Departamento de Control Escolar

Departamento de Recursos
Financieros

Banco

Aspirante

\/

Recibe Formato Universal de Pago y

cantidad de dinero que cubre el
costo de la Preinscripcion, entrega al
Aspirante  Boucher y Formato
Universal de Pago sellado.

Q

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de
Preinscripcion, acude a la Institucion

@ :

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de
Preinscripcion en original y dos
copias, sella las copias se las
entrega a la o al Aspirante y archiva
el original.

y saca dos copias del Boucher,
entrega formato al Departamento de

Tesoreria.
I
1 ( ; )

:

Recibe las copias del Boucher y el
Formato Universal de Pago, sella de
recibo, realiza Ficha de

Recibe las dos copias del Boucher y
el Formato Universal de Pago por
concepto de Preinscripcion sellados
y acude al Departamento de Control
Escolar para entregar los
documentos.

Preinscripcion, e imprime dos tantos,
entrega Guia de Estudio y Ficha de
Preinscripcion, indicando a la o al
Aspirante el dia y la hora que
presentara su Examen de Admision.

/
®

Guarda en una carpeta la
documentacién en el siguiente
orden comprobante de pago, Ficha
de Preinscripciéon de Examen, copia
del Acta de Nacimiento, copia del
Certificado  de  Bachillerato o
Constancia de Estudios.

4

CENEVAL

Una semana antes de la aplicacion
del Examen de Admision, envia por
correo electronico la relacion de las
y los Aspirantes aceptados al
Examen de Admision al CENEVAL

@

9

Recibe Ficha de Preinscripcion, Guia
de Estudio e informacién de fecha de
Examen de Admisién, se retira, se
prepara para Examen y espera la
fecha.

Recibe por correo electrénico la
base de datos, se entera y capacita
al Personal del TEST para que funjan
como Aplicadores.

Aplicadoras (es)

|

Se enteran, los capacitan y acuden a
la Institucion el dia programado para
la aplicacion del Examen de
Admisién y fungir como aplicador,
con los paquetes de examenes
proporcionados por CENEVAL vy lista
de las y los aspirantes preinscritos.

I

@

Se presenta el dia programado para
presentar Examen de Admisién, con

su Ficha de Preinscripcion de
Examen.
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Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso

Fase

Departamento de Control Escolar

CENEVAL

Aplicadoras(es)

Aspirante

©]

Reciben a las y los aspirantes que
presentaran Examen de Admision y

@

Recibe indicaciones y presenta el
examen de admision, una vez que
hayan concluido, entrega su

les dan las indicaciones
correspondientes.
; I
T
Recibe cuadernillo y hoja de

respuestas e indica a la o al
aspirante la fecha de publicacion de

cuadernillo y su hoja de respuestas
alas o los Aplicadores.

resultados.

®

@ :

Recibe los resultados por correo
electrénico, prepara resultados en el
Formato de Lista de Aspirantes
Aceptados de nuevo ingreso al
TEST y entrega por oficio una copia
de la Lista a las y los Jefes de

Division.

Recibe y procesa las hojas de
respuesta y envia por medio de
correo electronico al Departamento
de Control Escolar los resultados en
la fecha establecida en el convenio,
con las caracteristicas indicadas en
el mismo.

Entregan a CENEVAL los paquetes
de Examen de Admision,
cuadernillos y hojas de respuestas
de cada uno de las y los aspirantes
que presentaron examen en la

Institucion.

Jefas (es) de Division

©

Docentes

®

Recibe lista de grupos con horarios
en los cuales se impartird el curso
propedeutico para informar de
manera verbal a las y los aspirantes
que fueron seleccionados, que
deben de realizar el pago por
concepto de curso propedeutico

Reciben el oficio con la Lista de
Aspirantes Aceptados y asignan los
grupos, horarios, notifican a los
Docentes que impartirdn Curso
Propedéutico e informan de manera
econémica al Departamento de
Control Escolar horarios y grupos
que se impartird el Curso
Propedéutico.

B

Se enteran de la fecha establecida
para aplicar el Curso Propedéutico.

L

L

®

Se entera de fecha de publicacién
de resultados y espera.

@

Asiste a la Institucion en la fecha
establecida para la publicaciéon de
resultados y consulta en la Lista de
Aspirantes Aceptados y determina.

ifue
seleccionad
0?

Sl

®

|Se entera y se retira.

—Q

Acude al Departamento de Control
Escolar.
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Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso

Fase

Departamento de Control Escolar

Docentes

Banco

Aspirante

\/

Atiende y da Indicaciones a la o al
aspirante seleccionado la forma para

descargar el Formato de Pago
Universal por concepto de Curso
Propedéutico. https://
sfpya.edomexico.gob.mx/

recaudacion/

©

:

Recibe Formato Universal de Pago y
cantidad de dinero que cubre el
costo del Curso Propedéutico,
entrega al Aspirante Boucher y
Formato Universal de Pago sellado.

Se entera y descarga Formato
Universal de Pago con concepto de
Curso Propedéutico y acude al
Banco a realizar el pago.

Q

Departamento de Recursos
Financieros

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de Curso
Propedéutico, acude a la Institucion
y saca dos copias del Boucher,
entrega formato al Departamento de
Tesoreria.

:

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de Curso
Propedéutico en original y dos
copias, sella las copias se las
entrega a la o al Aspirante y archiva
el original.

9

:

Recibe comprobante de pago e
informa verbalmente a las y los
Aspirantes seleccionados
procedimiento y fecha para llevar a

Recibe las dos copias del Boucher y
el Formato Universal de Pago por
concepto de Curso Propedéutico y
acude al Departamento de Control
Escolar para entregar los

cabo el dicho curso.

documentos.
!
1 ,

@

En la fecha establecida atiende a las
y los Aspirantes e imparten el curso
Propedéutico, Informa al Jefe de
Division el término del Curso.

Jefas (es) de division

Recibe indicaciones, se retira y se
presenta en la fecha, salén y hora

Se entera, Genera Constancias de
Curso Propedéutico y las entrega a
las y los Aspirantes.

Banco

:

Recibe Formato Universal de Pago y
cantidad de dinero que cubre el
costo de la Inscripcion, entrega al
Aspirante  Boucher 'y Formato
Universal de Pago sellado.

indicada para asistir al Curso
Propedéutico.

!

I,
Recibe constancia de  Curso

Propedéutico e informaciéon sobre
requisitos de Inscripcién, se retira,
relne requisitos y descarga el
Formato Universal de Pago por
concepto de Inscripcion. Acude al
Banco a efectuar su pago. https://
sfpya.edomexico.gob.mx/

recaudacion/
{ @
1

Departamento de Recursos
Financieros

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de
Inscripcion, acude a la Institucion y
saca dos copias del Boucher,
entrega formato al Departamento de
Recursos Financieros.

I
"/
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Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso

Departamento de Control Escolar

Departamento de Desarrollo
Académico

Departamento de Recursos
Financieros

Aspirante

\/

Recibe Boucher y Formato Universal
de Pago por concepto de Inscripcion
en original y dos copias, sella las
copias se las entrega a la o el
Aspirante y archiva el original.

@

Recibe comprobante de pago por
concepto de inscripcién y verifica
que cumpla con los requisitos que
se solicitan en el listado de Formato
Recibo de Documentos TEST/D-AC-
PO-001-05 para Inscripcion 'y
determina.

?Cumple con lo:
requisitos?

Se le pide a la o al aspirante subsane
el faltante para poder continuar con
su trdmite y se le regresa la
documentacion.

Recibe las dos copias del Boucher y
el Formato Universal de Pago por
concepto de Inscripcion y acude al
Departamento de Control Escolar
para entregar los documentos vy
requisitos solicitados.

—®

Imprime en dos tantos el formato de
Carga Académica y en un tanto el
Formato de Contrato con el Alumno,
entrega al Alumno los formatos para
que lo lea y firme, registra en el
Formato Lista de Asignacion de
Numero de Control.

@

Alumna(o)

Q

Recibe la documentacion, se entera
del faltante, se retira y retine el o los
documentos faltantes, Acude al
Departamento de Control Escolar.

Recibe  Formato de  Carga
Académica en dos tantos y el
Formato de Contrato con el Alumno
en un tanto, lee los Formatos, los
firma y devuelve Carga Académica y
Contrato con el Alumno al
Departamento de Control Escolar,

:

Recibe y  archiva  Carga
Académica firmada TEST/D-AC-
PO-002-01 y Contrato con la o el
Alumno firmado TEST/D-AC-PO-

001-03.
L

Fase

conserva la Formatos Carga
Académica y Contrato con el
Alumno.

I

Centro de Cémputo

L

Acude al Centro de Computo paral_

tomar la fotografia.

— 9

Atiende a la o al Alumno, toma la

@

fotografia y entrega credencial y
comprobante de recibido.

Obtiene credencial y comprobante

de recibido y lo firma, entrega
comprobante al Centro de Cémputo.

Obtiene comprobante de recibido y
archiva en expediente.

L

FIN
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MEDICION

Numero de estudiantes inscritos . . .
Porcentaje de estudiantes de nuevo ingreso

= inscritos en el TEST.

Numero de solicitudes de preinscripcion

Registro de evidencias:

s % de solicitudes atendidas.

. % de atencién a la demanda potencial.

* % de estudiantes atendidos favorablemente.

* % de estudiantes que concluyeron el tramite favorablemente.

. Los registros se quedan en los reportes de la estadistica 911.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE NOMBRE
TEST/D-AC-P0O-002-02 Calendario Escolar
TEST/D-AC-P0O-001-02 Ficha de preinscripcion
TEST/D-AC-PO-001-01 Lista de aspirantes aceptados
TEST/D-AC-PO-002-01 Carga Académica
TEST/D-AC-PO-001-03 Contrato con el alumno
TEST/D-AC-PO-001-06 Lista de asignacion de nimeros de control
TEST/D-AC-PO-001-05 Formato Recibo de documentacién

Formato: TEST/D-AC-P0O-002-02 Calendario Escolar

P Ree ool Doenmemin Calnnidar b Sl de TOST Chdign: TERT/D A P& B8 |
TESE - Tevialan 3
TLAMBUATINED |Mafermacis 5 in Hormos (S0 P08 |00 ©.2.0, LS, T.O.5, T.8.3 Fagra | e |
CALENDARIO ESCOLAR DEL TEST
FERIODSD, CF
P 1 Lk WiEs ] =g
GlL[M[m][1]~]" DR B GG R STL A" T =] %
l = = =
|
PERIODO ~
2l 13 TR & ey TR B
vliinfnlifvs R E B F[H[ ] *] " N EE R
SAS L il e M el ML Mt e
CTER] REE T GLER T 1T
A CERREE RGO ERE EE R T A R ]
By Glrbhalos F 0iparaaies Frhimmnes e Regularsanitn
A . )
CHilinaarad Bulrasribinarius
ET— .
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Instructivo de llenado del formato: TEST/D-AC-PO-002-02: Calendario Escolar

OBJETIVO: Programar el afio escolar con todas las actividades importantes

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden al Departamento de
Control Escolar, Aspirantes al TEST

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Periodo Coloca el periodo de las fechas que se toman
2 Meses De acuerdo al calendario de gaceta se colocan los dias del mes y dias inhabiles del afio asi también los
periodos de evaluaciones
3 Notas Se colocan los dias de las evaluaciones, bajas de materias entrega de boletas, fechas de inscripciones y
importantes reinscripciones

Formato: TEST/D-AC-P0O-001-02 Ficha de preinscripcion

TES

TIANGUISTENCO |

Nombre del documento: Ficha de Cadiao: TEST/D-AC-PO-001-02
Preinscripcion - - -
S | Revision: 0
Referencia ala Norma ISO 9001:2008 Pagina 1 de 1
2% 7.2.2, 7.2.3 7.53

10}

FOLIO
2) 1
MNombre Paterno Materno
3 4}

Fecha de Macimiento  Sexo Calle MNumero Interior
Colonia Cédige Postal Macionalidad

5 &) T
Estado Ciwil Escuela Procedencia Promedic
Padre o Tutor

TEST/D-AC-PO-001-02 Rev.0

Instructivo para el llenado del formato: TEST/D-AC-P0O-001-02 Ficha de preinscripcion

OBJETIVO: Registrar datos esenciales de la o el aspirante para que pueda realizar su proceso de examen de seleccion

Alumnos de nuevo ingreso al TEST

DISTRIBUCION: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden al Departamento de Control Escolar y

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio Folio asignado por el departamento para realizar su examen de admision
2 Nombre Nombre Completo de la o del Aspirante

3 Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento de la o del aspirante

4 Domicilio Domicilio del aspirante

5 Estado civil Estado civil del aspirante

6 Escuela de procedencia Escuela de procedencia de aspirantes




GACETA

8 de marzo de 2018 B e i Pagina 17
7 Promedio Promedio que obtuvo en el Nivel Medio Superior
8 Padre o Tutor Nombre del Padre o Tutor
9 Fotografia Fotografia tamafio infantil de la o del aspirante
10 Carrera Carrera de eleccion de la o del aspirante
Formato: TEST/D-AC-P0O-001-01 Lista de aspirantes aceptados
Mombre del Documento: Formato de Lista de Codigo: TESTID-AC-PO-001-01
T E s Aspirantes Aceptados. Bevision: 0
TIANGUISTENCO
Referencia a la Norma IS0 9001-2008: 7.2.1. 7.2.2. Pagi
aginal de 1
I3 753
ASPIRANTES ACEFTADOS A LA CARRERA DE 1)
Folio Paterno Materno Mombre Folio | SITUACION
1
2
3
4 Y 3\
5. F4 ] ¥ 4)
B
T
a
9.
0.
1
12
12
.
15
16
17. ¥ 4 u
18
18
20,
21

Instructivo de llenado del formato TEST/D-AC-P0O-001-01 Lista de aspirantes aceptados

OBJETIVO: Llevar un control de alumnos que presentaron examen de admision y fueron aceptados para poder continuar con el proceso
de inscripcién

DISTRIBUCION: El formato se genera en original por triplicado y se distribuye de la siguiente manera: Departamento de Desarrollo
Académico, Departamento de Control Escolar, Aspirantes al TEST

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Aceptados de la carrera Designar el nombre de la carrera a la cual fueron aceptados

2 Paterno, Materno, Nombre Anotar el Apellido Paterno, Materno y Nombre de la o del aspirante aceptado

3 Folio Anotar el niumero de folio que le fue designado para participar en el examen diagnéstico
4 Situacion Anotar la palabra aceptado
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Formato: TEST/D-AC-P0O-002-01 Carga Académica

Nombre-del-documento:-Carga: | codigo:-TEST/D-AC-PO-002-01a |*
T E s Académicas
Revisién:-1n B
TIANGUISTENCO| Referencia-a-la-Norma-1S0-9001:2008- - | Pagina-1-de-11 o
n 7.21,722,723,7.530 o
=-|A1'm:uu\ 1) PERIODO 5)
NOMERE 2} FECHA 6)
CARRERA 3
CREDITOS INSCRITOS, 4) FIRMA.DELALUMNGC T7)
L
CLaves | otene oe awremsy ooy [ |
L
9 9 10) 1) 12)
1
TEST/D-AC-PO-002-01 - -+ s @V AY

Instructivo para llenar el formato: TEST/D-AC-P0O-002-01 Carga Académica

OBJETIVO: Registrar las materias que tendra designadas el alumno asi como el grupo y horario de cada una

DISTRIBUCION: El formato se genera en original y copia y se distribuye de la siguiente manera: copia para expediente del
Departamento de Control Escolar y original para la o el Alumno de nuevo ingreso

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Matricula Num. de matricula que le fue designado a la o el alumno
2 Nombre Nombre de la o del alumno
3 Carrera Carrera en la que esta inscrito la o el alumno
4 Créditos Inscritos Créditos que esta tomando
5 Periodo Periodo en que esta cursando esas materias
6 Fecha Fecha en que se le entrega la carga
7 Firma del Alumno La o el alumno coloca su firma autégrafa
8 Clave Clave de la materia que va a cursar
9 Nombre de la materia Nombre de la materia que va a cursar
10 Créditos Créditos que tiene la materia que va a cursar
11 Grupo/Salén Grupo y salén en que cursara la materia
12 Horario Horario que tiene que asistir a clases
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Formato: TEST/D-AC-P0O-001-03 Contrato con el alumno

HNombre del Documento: Formato de Sontrato | Sodigo: TEST/D-AC-PC-00 103

T ES con el Adurin.
Referenciaala Morma IS0 $0001-2000: 7.2.1,7.2.3, |
.

TIAMNGUISTEHCO ¥.2.3,7.8%8

R visidn: |
Pagina | de |

TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO
CONTRATO CONELALUMMND

Cliusulas

Compromise de la oy tivecin
La s writns by mas £ orr prrcanny ate ©oen sl Adumno 30

= lmpartic, sn aidad da condicionas, para todos, b
Educacikin Supsrior Tscnolégics qus ofrece sl
Enregaris ¢ o id

+  Envragarils documentscidn qus antilius camn
Alumine ¥ b congtanci dn1l srcolaridad que haya
acreditado sn cada p o

Proporcionar ol Servicio Dducative imegrado por

Fﬂ'ﬂ.HH‘.IﬂH PROFESICHN AL
Cumplirios contenidor de los planss y programas ds
ia,
- an-t-rl- participacidn en actividedes acadimmicn ¥
a Urm o olares

PRACTICA DOCEMTE
# Qua sl docents imparts y svalie e sdgnaturas de
acusrda 3 lo swablecido sn el anual de

e pea nvs e chwl Adunn na s
El Alumno sa compromats con b Incbtucidn a:

< Cubsr los requishos de wgress que marcs B
Inetitiiidn.

#  Cumplr con b totalidad de oo u-qulﬂtm prewiEto
wn ol phin de swudion regpectheo

= A itar b adgnaturas de l-n;.rd-n- al Manual da
Procedimientos par l Acreditaciin de Asignaturas
alw los Plames y Ptalnnn e Bprudia,

=+ Hacerbuen usa de los edificios. mobilano, material
diddctico, squipor lbror y demde bisnse  del
Instituto, coadyuvand osn e conservacdn y limplass,

#  Cumplir ol Reghmento Exolr da los institutas
Tecnoldgieos.

= Cumplecon s disposiciones reglmentaras que b
Instituicidn artahlazcs

Procedimisntos para bs Acreditacidn de Saignaturas
du los Planes y Programas de Esmadio.

ATEN¢1¢H EM WVENTAMILLA
Prop

Grckanar wervicio dentro de los horacos
publicados para tal afecta,

SERVICIOS ESTUCIANTILES
+  Proporcionar Servicios Egudiantiles 3 travis de s
Dirvisiones de Carrers {Rssdencis Profssionalss,
Canvalidaciones),

1) 2)
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Instructivo para llenar el formato: TEST/D-AC-P0O-001-03 Contrato con el alumno

OBJETIVO: Establecer y registrar los compromisos del TEST y de los alumnos

DISTRIBUCION: El formato se genera en original y se anexa firmado para expediente del Departamento de Control Escolar.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Subdirector de Estudios Profesionales La o el Subdirector de Estudios Profesionales coloca su nombre y su firma

2 Nombre, Firma del alumno y fecha La o el alumno coloca su nombre, firma y fecha

Formato: TEST/D-AC-PO-001-06 Lista de asignacion de numeros de control

el e L i sl (T adigo: TEST D=8 - 000l -048
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Instructivo de llenado del formato: TEST/D-AC-PO-001-06 Lista de asignacion de nimeros de control

OBJETIVO: Asignar nimeros de control de los nuevos alumnos.

DISTRIBUCION: El formato se genera en original y copia y se distribuye de la siguiente manera: Control Escolar, Aspirantes al TEST.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Carrera Carrera en la que encuentra la o al alumno
2 Grupo Grupo que se le asigno a la o al alumno
3 No. de control No. de control que se le asigné
4 Nombre del alumno | Nombre de la o del alumno

Formato: TEST/D-AC-P0-001-05 Recibo de documentacion

Rafara a ln MHorma IS0 ¥001-2008: 7.2.1, 7.2.2, I

TES
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Instructivo para llenar el formato: TEST/D-AC-P0O-001-05 Recibo de documentacién

OBJETIVO: Tomar nota y observaciones de la documentacion entregada por el alumno.

DISTRIBUCION: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden al Departamento de Control Escolar,
Aspirantes al TEST.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Carrera Carrera que selecciono la o el Alumno

2 Nombre Nombre y Apellidos de la o del Alumno

3 Cotejo de documentos Marcar con una paloma si trajo sus documentos originales para cotejarlos

4 Copia fotostatica Marcar con una paloma si entrega las copias fotostaticas de los documentos requeridos
5 Nombre y firma de quien recibe El que recibe los documentos coloca su nombre y su firma

6 Fecha Fecha en que se recibieron los documentos

REINSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS AL TEST Edicion: Primero
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PROCEDIMIENTO: REINSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS AL TEST
OBJETIVO:

Mantener la continuidad en los estudios de las alumnas y alumnos que cumplan con la normatividad vigente, mediante su reinscripcion al
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

ALCANCE:

Aplica al Departamento de Control Escolar, encargado de llevar a cabo las Inscripciones de las alumnas y alumnos, asi como a las y los
estudiantes que cumplan los Requisitos de Acreditacion de Asignaturas en el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

REFERENCIAS:

. Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo V, Articulo 18, Fraccion V, Gaceta del
Gobierno, 21 de marzo de 2014.

. Reglamento para Alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo Ill, Articulo 31°. Gaceta del Gobierno,
19 de septiembre de 2014.

. Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VII. Objetivo y Funciones por la
unidad Administrativa, 205T12102 Departamento de Control Escolar. Gaceta del Gobierno, 19 de agosto 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Escolar es el encargado de realizar el registro de reinscripciones de las o los alumnos de las diferentes
carreras al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Las o los Jefes de Division deberan:

e  Asignar y autorizar la carga académica a los alumnos del TEST.

El Departamento de Control Escolar debera:

. Realizar el registro de las o los alumnos de las diferentes licenciaturas que se imparten en el TEST.

El Departamento de Recursos Financieros debera:

. Canjear el boucher bancario a las o a los estudiantes por los pagos que realizan durante el proceso de inscripcién al Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Tianguistenco.

El Banco debera:

. Realizar el cobro de los tramites correspondientes al proceso de reinscripcion y entregar el Boucher de pago a la o el solicitante.

La o el Alumno debera:
. Leer y firmar Carga Académica.

. Cubrir los requisitos para reinscripcion al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco en tiempo y forma.

DEFINICIONES:

Tramite a través del cual la autoridad educativa, declara equiparables entre si, estudios realizados
Equivalencia de Estudios: dentro del sistema educativo nacional.
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Precarga: Es el documento en el cual las o el alumno registra las materias que desea tomar el en el semestre.

Reinscripcion: Es un proceso mediante el cual a las y los alumnos se le asigna una carga académica que corresponda
a su avance curricular.

Revalidacion de Estudios: Es el tramite a través del cual la autoridad educativa, declara equiparables entre si, estudios realizados
dentro del sistema educativo nacional.

Test: Siglas que identifican al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

INSUMOS:

. Diptico de reinscripcion

. Publicacion en la pagina institucional.

RESULTADOS:

. Reinscripcion de Alumnas y Alumnos a semestre subsecuente, segun carrera y curricula.
INTERACCION CON OTRO PROCEDIMIENTO:

Inscripcién de Alumnos de Nuevo Ingreso.

POLITICAS:

. Las y los alumnos deberan presentar boleta del semestre anterior.

e Las y los alumnos no deberan tener adeudos de documentacion en el Departamento de Control Escolar, asi como material de
laboratorio, deportivo y biblioteca.

. El alumno presentara el pago de reinscripcion al semestre.

. Las reinscripciones se realizaran en las fechas y periodos establecidos por el TEST.

. En caso de que la o el alumno sea irregular y no se le autorice la precarga no podran reinscribirse al semestre posterior hasta que no
regularice su situacion.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: REINSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Control Escolar Programa y organiza la fase de reinscripcion. Realiza diptico de
reinscripcion, imprime y entrega a las y los alumnos.

Publica en la pagina institucional y envia por oficio en original y copia el
calendario TEST/D-AC-P0O-002-02 de actividades necesarias para el
sistema de control escolar a las y los Jefes de Division, para que estén
enterados y realicen dichas actividades, obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Jefes de division Reciben el oficio del calendario de actividades para realizar los horarios que
se impartiran en el semestre proximo se entera, firma de recibido, devuelve,
registran dichos horarios en el Sistema del Departamento de Control Escolar
e informa mediante oficio en original y copia al Departamento de Control
Escolar que los horarios ya se encuentran dados de alta, obtiene acuse de
recibo y archiva.

3 Departamento de Control Escolar Recibe el oficio en original y copia de notificacién del registro de los horarios
se entera, firma de recibido y devuelve, corrobora y espera el dia
programado para las reinscripciones.

4 Alumna(o) Recibe Diptico de Reinscripcion, se entera y acude a la Instituciéon en las
fechas establecidas y realiza su Precarga Académica en el Sistema
SCENet. Acude con la o el Jefe de Divisién de la carrera que cursa para la
autorizacion de la Precarga.
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

Jefes de division

Recibe y revisa la precarga de materias de la alumna o alumno y determina
¢Esta correcta la precarga?

Jefes de division

No es correcta, realiza observaciones para correccion y turna al alumno o
alumna para correccion.

Alumna(o)

Recibe precarga con observaciones, corrige la precarga y turna a la o al Jefe
de Division, conectandose con la operacién No. 5

Jefes de division

Es correcta, autoriza precarga coloca sello, firma y entrega a la o el alumno.

Alumna(o)

Recibe precarga firmada y sellada, descarga Formato Universal de Pago
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ por concepto de
Reinscripcion, imprime y acude al banco a realizar dicho pago, retiene
provisionalmente la precarga autorizada.

10

Banco

Recibe Formato Universal de Pago y cantidad de dinero que cubre el costo
de la Reinscripcién, entrega a la alumna o alumno Boucher y Formato
Universal de Pago sellado.

11

Alumna(o)

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de
Reinscripcion, fotocopia ambos documentos, acude a la Institucién para
entregar formatos al Departamento de Tesoreria.

12

Departamento de Tesoreria.

Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de Reinscripcion
en original y dos copias, sella las copias se las entrega a la alumna o
alumno y archiva los originales.

13

Alumna(o)

Recibe las dos copias del Boucher y el Formato Universal de Pago por
concepto de Reinscripcion sellados y acude al Departamento de Control
Escolar para entregar los documentos y realizar su Reinscripcion, extrae y
anexa la precarga autorizada y boucher.

14

Departamento de Control Escolar

Recibe copia del Formato Universal de Pago y boucher sellado, asi como la
precarga autorizada, revisa y genera el Formato de Carga Académica
TEST/D-AC-P0O-002-01 por duplicado, entrega para revision de la alumna o
alumno.

15

Alumna(o)

Recibe la Carga Académica TEST/D-AC-PO-002-01, se entera y determina
¢ Esta correcta la carga académica?

16

Alumna(o)

No es correcta la Carga Académica TEST/D-AC-P0O-002-01 regresa con
observaciones al Departamento de Control Escolar

17

Departamento de Control Escolar

Recibe y corrige la carga académica TEST/D-AC-PO-002-01 y entrega al
alumno o alumna para su revisiéon conectandose con la operacién No 15.

18

Alumna (o)

Esta correcta la carga académica TEST/D-AC-P0O-002-01, firma de
conformidad con sus horarios entregando un tanto de esta, al Departamento
de Control Escolar y guardando un tanto de la Carga Académica TEST/D-
AC-P0O-002-01, se retira.

19

Departamento de Control Escolar

Recibe y archiva en el expediente de la o del alumno la carga académica
TEST/D-AC-P0O-002-01, fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA: REINSCRIPCION DE ALUMNAS Y ALUMNOS

Reinscripcién de Alumnasy Alumnos

Departamento de Control

Escolar Jefa (e) de division Banco Alumna(o)

&

Programa y organiza la fase de
reinscripcion. Realiza Diptico de
Reinscripciéon, imprime y entrega
alas y los Alumnos.

Publica en la pagina institucional
y envia por oficio el calendario
de actividades necesarias para el :@
sistema de control escolar a los
Jefes de divisién, para que estén
enterados y realicen dichas
actividad es. Reciben el oficio del calendario
de actividades para realizar
horarios, registran horarios en el
L Sistema del Departamento de
! Control Escolar e informan

mediante oficio la alta.

Recibe el oficio de notificacion
del registro de los horarios,
corrobora y espera el dia
programado para las
reinscripciones.

T ®
Recibe Diptico de Reinscripcion,
se entera y acude a la Institucion
en las fechas establecidas para
) realiza su Precarga Académica

( ; ): en el Sistema SCENet. Acude con
el Jefe de Divisién de la carrera

que cursa para la autorizacién de
Precarga.

Recibe y revisan la precarga de
materias de laalumnao alumno y
determina.

|

(Esta correcta
la precarga?

SI

Q

o ;)
'
Realiza observaciones para

correccion y turna al alumno o
alumna para correccion.

Recibe precarga con
observaciones, corrige la
precarga y turna a la o el jefe de

division.
— ©
T
Autoriza coloca sello, firma y

entrega al alumno. | @

Recibe Precarga firmada vy
L sellad a, descarga Formato
Universal de Pago httpsi//
sfpya.edomexico.gob.mx/

- - recaudacion/ por concepto de
Eembe Fortrlr:jat; dUn(lj\{ersal de Reinscripciéon, imprime y acude al
ago y cantida e dinero que banco arealizar dicho pago.
cubre el costo de la
Reinscripciéon, entrega a la 1
Alumna o Alumno Boucher y
@ Formato Universal de Pago
% sellad o.
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Reinscripcion de Alumnasy Alumnos

Fase

Departamento de Control
Escolar

Jefa (e) de division

Departamento de Tesoreria

Alumna(o)

\/
®

Recibe Boucher y Formato

®

Recibe Boucher y Formato
Universal de Pago por concepto
de Reinscripcién en original y
dos copias, sella las copias se las
entrega a la Alumna o Alumno y
archiva el original.

Universal de Pago por concepto
de Reinscripcion, acude a la
Instituciéon y saca dos copias del
Boucher, entrega formato al
Departamento de Tesoreria.

@

|

Recibe copia del Formato
Universal de Pago sellado, revisa
la precarga autorizada por el
Jefe de division y genera el
Formato de Carga Académica
TEST/D-AC-PO-002-01 entrega
ala Alumna o Alumno paraque
revise las materias y horarios que
estara cursando.

Recibe las dos copias del
Boucher y el Formato Universal
de Pago por concepto de
Reinscripcién sellados y acude al
Departamento de Control
Escolar para entregar los copia
del Formato Universal de Pago
sellado por el Departamento de
Tesoreria y precarga autorizada
realizar su Reinscripcion.

Q

Recibe la Carga Académica,
revisa

Sl

¢Esta correcta
la carga?

NO

@

Recibe y corrige observaciones y
entrega alalumno o alumna

T

@

|
| Regresa con observaciones

|—

Firma de conformidad con sus
horarios entregando un tanto de
la carga académica, al
Departamento de Control
Escolar y guardando un tanto de
la Carga Académica, se retira.

Recibe 'y archiva en su
expediente la carga académica y
suformato de pago.

L
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MEDICION:

No. de alumnas o alumnos reinscritos Porcentaje de alumnas o alumnos
X100 = reinscritos

No. de alumnas o alumnos programados para su reinscripcion

Registro de evidencias:

. Los datos para obtener el porcentaje de alumnas o alumnos inscritos aparecen en los registros se quedan en los reportes de las
estadisticas, como lo es el Sistemas Integral de Informacién, Programa Operativo Anual y Programa de Desarrollo Institucional.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CLAVE NOMBRE
TEST/D-AC-P0O-002-01 Carga Académica
TEST/D-AC-P0O-002-02 Calendario Escolar

Formato: TEST/D-AC-P0-002-01 Carga Académica

Nombre-del-documento:-Carga: |cédigo:-TEST/D-AC-PO-002-01a [®
T E s Académican
Revision:-1n B
TIANGUISTENCO| Referencia-a-la-Norma-1$0-9001:2008--- | Pagina-1-de-11 o
o 7.214,-722,-723,-753n o
|'~|A1'mcur_a. 1} PERIODO 5)
NOMERE 2} FECHA 6)
CARRERA 3
CR.ED'I'I"DSINSCRITDS 4) FIRMADELALUMNG T7)
clavey | tousns oz uaremny cneoy [-mpm =
m
8) 9) 10) 1) 12)

i /

TE ST/D-AC-PO-002-01 - . - e REV.AY

Instructivo para llenar el formato: TEST/D-AC-P0-002-01 Carga Académica
OBJETIVO: Registrar las materias que tendra designadas la o el alumno asi como el grupo y horario de cada una.
DISTRIBUCION: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden Control Escolar y a la o el alumno del TEST.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Matricula Num. de matricula que le fue designado a la o el alumno
2 Nombre Nombre de la o del alumno
3 Carrera Carrera en la que esta inscrito la o el alumno
4 Créditos Inscritos Créditos que esta tomando
5 Periodo Periodo en que esta cursando esas materias
6 Fecha Fecha en que se le entrega la carga
7 Firma de la o del Alumno La o el alumno coloca su firma autégrafa
8 Clave Clave de la materia que va a cursar
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9 Nombre de la materia Nombre de la materia que va a cursar
10 Créditos Créditos que tiene la materia que va a cursar
11 Grupo/Salén Grupo y salon en que cursara la materia
12 Horario Horario que tiene que asistir a clases

Formato: TEST/D-AC-P0O-002-02 Calendario Escolar

[Morhre del Dacumentn: Calendarks Oficial de TEST Cédign: TESTID-AC-PO-001.01
TES T
TIAMEUMTINCS | Referemeia & Ls Mo O #0001:2008 721, 7.22, 7.2.3, 753 Pagina | de |
CALENDARIO ESCOLAR DEL TEST
PERIODGC
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= i N
| T 1
r-mm,lpe-— l-mbw
Semarrs 3
Eaimanes Catrso dessimn
S e
L D 1

Instructivo de llenado del formato: TEST/D-AC-P0O-002-02:Calendario Escolar

OBJETIVO: Programar el afio escolar con todas las actividades importantes

DISTRIBUYE Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden Control Escolary a la o el

alumno del TEST.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Periodo Coloca el periodo de las fechas que se toman
2 Meses De acuerdo al calendario de gaceta se colocan los dias del mes y dias inhabiles del afio asi
también los periodos de evaluaciones
3 Notas importantes Se colocan los dias de las evaluaciones, bajas de materias entrega de boletas, fechas de

inscripciones y reinscripciones
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Cédigo: 205T12102-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
OBJETIVO:

Agilizar el tramite de acreditacion de estudios de la carrera cursada por las y los ex alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, mediante la expedicién de certificado de estudios.

ALCANCE:

Aplica a todas y todos los ex alumnos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco que, hayan aprobado el 100% de los
créditos que integran el plan de estudios de la carrera cursada en caso de certificado total, y para el caso de certificado parcial indica a las
o los ex alumnos que hayan cubierto parte del plan de estudios de la carrera cursada.

REFERENCIAS:

. Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo V, Articulo 18, Fracciéon V, Gaceta del
Gobierno, 21 de marzo de 2014.

. Reglamento para Alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco Capitulo |, Articulo 3°. Gaceta del Gobierno, 19
de septiembre de 2014.

. Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VII. Objetivo y Funciones por la
unidad Administrativa, 205T12102 Departamento de Control Escolar. Gaceta del Gobierno, 19 de agosto 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control Escolar del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, es la unidad administrativa responsable de
llevar a cabo el registro y Expedicion de Certificado de Estudios.

La Direccién General del TEST y Direccion Académica debera:

. Firmar y validar el Certificado de Estudios.

El Departamento de Recursos Financieros debera:

. Canjear el boucher bancario del egresado por el sello que colocara en las fotocopias del formato de pago y boucher por el pago de
derechos de Certificado Parcial o Totales de Estudios al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

El Departamento de Control Escolar debera:

. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales e institucionales previos a la elaboracion de los Certificados Parciales o Totales de
Estudio.

. Registrar y controlar los Certificados parciales o totales de Estudios.

. Resguardar la documentacion que acredite que se han cumplido con los requisitos de Expedicion de Certificados Parciales o Totales
de Estudio.

El Banco debera:

. Realizar el cobro de los tramites correspondientes al proceso de Inscripcion y entregar el boucher de pago a la o al solicitante.

La o el ex alumno debera:

. Cubrir los requisitos para Registro y Control de Certificado Parcial o Total de Estudios al Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco.
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Certificado Parcial:

Certificado Total:

Ex alumna(o):

TEST:

INSUMOS:

GACETA

SE L T R RO Pégina 29

Es el documento legal expedido a favor de la o del exalumno que ha cursado parte del plan de estudios
de alguna carrera ofertada en el TEST.

Es el documento legal expedido a favor del egresado que ha concluido los requisitos académicos
correspondientes de conformidad con la Ley Federal de Educacion.

La persona que curso materias en el TEST y ya sea concluyo la carrera o solo lleva un porcentaje de
avance en sus materias.

Siglas que identifican al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

. Solicitud de Certificado de Estudios.

RESULTADOS:
. Certificado de Estudios (Total o parcial).
. Registro del Certificado en el Libro de Certificados y el Sistema de Control Escolar.

INTERACCION CON OTRO PROCEDIMIENTO:

. Expedicién de Titulo Profesional.
POLITICAS:
. El Certificado Total se otorgara a solicitud de la o del ex alumno que concluyé una carrera de acuerdo al Plan de Estudios

correspondiente.

. El Certificado parcial se otorgara a solicitud de la o del interesado que haya solicitado su baja definitiva y se considera inicamente el

numero de créditos aprobados a la fecha de su expedicion.

. Todas y todos los ex alumnos que concluyd una carrera debera de realizar el pago por concepto de Expedicion de Certificado Total.

. Solo se elaborara Certificado de Estudios a las o los ex alumnos que hayan concluido sus estudios o hayan causado baja de la
Institucion.

. La o el ex alumno que solicita certificado parcial en automatico estara dado de baja definitiva.

. Para tramitar certificado la o el alumno debera presentar todos los requisitos, cuatro fotografias tamafio mifién blanco y negro, fondo

blanco, papel mate de frente, recibo de pago, Formato de no adeudo y contestar encuesta de egresados.

. Los certificados totales se entregaran en la ceremonia de egreso del periodo que corresponda.

. En caso de no poder asistir a la ceremonia de egreso el certificado total se entregara posterior a realizar dicha ceremonia.

. Las alumnas o alumnos que tengan algun adeudo no se les podra realizar el tramite de certificado total o parcial.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Exalumna (o) Solicita de manera verbal al Departamento de Control Escolar requisitos
para Expedicion de Certificado Parcial o Total de Estudios.

2 Departamento de Control Escolar Entrega de manera econdmica requisitos y hoja de no adeudo a la
exalumna o el exalumno.

3 Exalumna (o) Recibe, se entera y retne los requisitos, descarga formato de pago de la
pagina https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ por concepto de
certificado total o parcial y acude al banco a realizar el pago.

4 Banco Recibe Formato Universal de Pago y cantidad econdémica por concepto de
certificado y entrega boucher a la exalumna o el ex alumno.

5 Exalumna (o) Recibe boucher bancario Formato de pago por concepto de certificado,
fotocopia ambos documentos, acude a la institucion para entregar los
formatos al Departamento de Recursos Financieros.

6 Departamento de Recursos Financieros Recibe Boucher y Formato Universal de Pago por concepto de certificado en
original y dos copias, sella las copias se las entrega a la exalumna o
exalumno y archiva el original.

7 Exalumna (o) Recibe copias del Formato Universal de Pago sellado y acude al
Departamento de Control Escolar, entrega requisitos y copia del Formato de
pago sellado.

8 Departamento de Control Escolar Recibe requisitos, formato de pago sellado y determina: ¢Los requisitos
son correctos?

9 Departamento de Control Escolar No son correctos los requisitos, regresa documentacion al exalumno o
exalumna e informa del faltante.

10 Exalumna (o) Recibe la documentacion con observaciones, se entera, se retira e integra el
o los documentos faltantes, acude al Departamento de Control Escolar
conectandose con la operacion no.8

11 Departamento de Control Escolar Estan correctos los requisitos, imprime y entrega a la exalumna o el
exalumno historial académico para su revision.

12 Exalumna (o) Recibe y revisa historial académico, determina: ¢Esta correcto el
historial?

13 Exalumna (o) No es correcto, sefiala observaciones y entrega al Departamento de
Control Escolar.

14 Departamento de Control Escolar Recibe y corrige historial académico, conectandose con la operacion no.12.

15 Exalumna (o) Es correcto, firma de que esta de acuerdo con sus créditos y calificaciones,
regresa historial académico firmado al Departamento de Control Escolar.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

16 Departamento de Control Escolar Recibe historial académico firmado por la exalumna o exalumno e informa
en que tiempo estara listo su certificado.

17 Exalumna (o) Se entera en cuanto tiempo estara listo su certificado, se retira y espera.

18 Departamento de Control Escolar Elabora Certificados de Estudios, registra en el libro de certificados, anota el
numero de registro en el certificado, coloca sellos y firma, gestiona firma de
la Direccion General y de la Direccion Académica, determina ¢Qué tipo de
certificado es?

19 Departamento de Control Escolar Si es certificado parcial, saca copia entrega a la exalumna o el exalumno
en el tiempo estipulado.

20 Exalumna(o) Recibe copia y original del certificado parcial firma la copia de recibo y
entrega al Departamento de Control Escolar conecta con operacién n°® 27.

21 Departamento de Control Escolar Se entera que estan listos los certificados para entrega en ceremonia de
egreso e informa de manera verbal a la Subdirecciéon de Planeacién que ya
estan listos los certificados para acordar la fecha de ceremonia.

22 Subdireccion de Planeacion Si es certificado total, se entera que estan listos los certificados para
entregar en la ceremonia de egreso, gestiona la ceremonia con la Direccion
de Planeacién y Vinculacién, Direccién Académica y Direccién General y
notifica de manera verbal la fecha de ceremonia al Departamento de Control
Escolar.

23 Departamento de Control Escolar Se entera de la fecha e informa a las exalumnas o los exalumnos por correo
electronico la fecha y hora de la ceremonia de egreso.

24 Exalumna (o) Se entera, revisa y confirma que recibié el correo, acude a la ceremonia de
egreso.

25 Departamento de Control Escolar Atiende y entrega certificado de estudios en original y copia.

26 Exalumna (o) Recibe original y copia del certificado total, firma la copia de recibo y entrega
al Departamento de Control Escolar.

27 Departamento de Control Escolar Recibe copia de acuse del certificado total o parcial y archiva en el
expediente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

8 de marzo de 2018
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Expedicion de certificado de estudios
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Expedicion de certificado de estudios
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No. de exalumnos o exalumnas con certificado total expedidos de generacion
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Registro de evidencias:

e  Los registros de los certificados se llevan en un libro que se encuentra en el Departamento de Control Escolar.

No. de exalumnos o exalumnas inscritos de generacion
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Porcentaje de eficiencia
terminal de egreso en el TEST

e Los datos para obtener el porcentaje de eficiencia terminal de los exalumnas o exalumnos, aparecen en los registros de las
estadisticas del Sistema Integral de Informacién y Programa Operativo Anual.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE

NOMBRE

TEST

Formato de no adeudo

TEST/D-AC-PO-002-02

Calendario Escolar

Formato: Formato de no adeudo.

TEShE

TECRNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
TIANGUISTERCO

TIANGUISTENCO SIBDIRFOCCION ACADFMICA
DEFARTAMENTO DE C ONTROL. ESOC M AR
COMPROBANTE NDE ~NO ADELU M) DE
- 1,
NOMBRE R - ) - .
No DE CONTROL — 3)
CAJAY APONYO DIDAC TG .

(DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG) | il b

Fowla Focha

Seammlw g iN\l!_u_t:.._

= 4 Pocsio 5) 5
Cibseryaciones .(m"""w_' R e
Firma: o |Firma: o

T CENTRO DF COMPUTO LABORATORIO DE AMBIENT AL

vt (DIVISION DE ING, AMBIENTAL)Y |

Fechas Fecka
Moosimilsie: _h-u'l"l":.:'-{.'_
Pucsia: E} _ B !Pu-"l!u ?)
Orbsc 1 vl Boncs. : l-'l*_'n-r'r\'-l:'.m'\ I
Fioma: — oo Firma

EL FORMATO IMHERA COANTAR CON LOS SELLOS (& FIRMAS

CORRESPONDIENTES PARA TENFER VALINDEL
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Instructivo de llenado del formato: Formato de no adeudo
OBJETIVO: Verificar que la exalumna o el exalumno no tenga adeudos en alguna de las areas.
DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia y se distribuye en el mismo orden Control Escolar, a la exalumna o el
exalumno del TEST.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Carrera Nombre de la carrea en que curso las materias.

2 Nombre Nombre de la exalumna o del exalumno.

3 No. de Control No. de control de la exalumna o del exalumno.

4 Caja y apoyo didactico Verificar si no tiene adeudo en Caja con sello y firma.

5 Biblioteca Verificar si no tiene adeudo en Biblioteca con sello y firma.

6 Centro de Computo Verificar si no tiene adeudo en Centro de Cémputo con sello y firma.

7 Laboratorio de la carrera Verificar si no tiene adeudo en el laboratorio de su carrera con sello y firma.

Edicion: Primera
Fecha: Enero de 2018
Caodigo: 205T12102
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando

se utilice para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso,
cuando se termine la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
N participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar
su intervencion en el procedimiento.
N

Interrupcion de Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere
una espera necesaria o insoslayable.

A\
\\

Linea continua. Marca el flujo de informacion y los documentos o materiales que se estan
I realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia linea
I vertical y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribird una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (enero de 2018): elaboracion de los siguientes procedimientos:

1. Inscripcion de Alumnas y Alumnos de Nuevo Ingreso 205T12102/01

2. Reinscripcion de Alumnas y Alumnos. 205T12102/02

3. Expedicion de Certificado de Estudios. 205T12102/03
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién General.
2. Subdireccién de Planeacion.

3. Departamento de Control Escolar.

VALIDACION

ING. VALENTE JOSE ROMERO GAYTAN
Director General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco
(Encargado)
(Rubrica).

ING. VALENTE JOSE ROMERO GAYTAN
Director de Planeacion y Vinculacion
(Rubrica).

C. MIGUEL ANGEL VALDES CARBAJAL
Subdirector de Planeacién
(Rubrica).

ING. CRISTINA ANZASTIGA OLIVARES
Jefa del Departamento de Control Escolar
(Rubrica).



