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1. Propdésito

Generar el registro de admision a los diferentes programas el cual permita a él/la aspirante que cubra
los requisitos para el ingreso al Instituto Tecnoldgico de Culiacan.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al aspirante con la necesidad de formar parte del Instituto
Tecnoldgico de Culiacan, apoyado por los departamentos: Desarrollo Académico, “Recursos
Financieros, Servicios Escolares, Subdireccion Académica, Comunicacion y Difusion.

3. Politicas de operacion

3.1 Generalidades

3.1.1. El departamento de desarrollo académico convocara arreunién a los departamentos
involucrados en el proceso para definir fechas, cantidad de lugares ofertadas, disponibilidad de
aulas, cuotas, etc.

3.1.2. La direccidn del plantel autorizard y publicarq con‘anticipacién, la Convocatoria de Nuevo
Ingreso SIG-CA-FE-05-01 con la oferta educativa-de los programas que tenga disponible el
Instituto para el ciclo escolar referido, con las condiciones y lineamientos del proceso.

3.1.3. El departamento de desarrollo académico y la subdireccién académica solicitaran al
organismo evaluador que designe el instituto, la aplicacion de los examenes de admision que
considere, segun el programa educativo:

3.1.4 El departamento de desarrollo académico y la subdireccion académica organizaran la
aplicacion del examen de seleccion por parte del organismo evaluador, en las instalaciones o
mediante la plataforma indicada por TecNM.

3.1.5. El proceso de registro se realizard en su totalidad via internet, de acuerdo con las
instrucciones declaradas en la convocatoria, publicada en la pagina institucional.

3.1.6. El departamento de centro de computo apoya en todo momento el proceso de pre-
inscripcidn, integra la informacién de los aspirantes para elaborar la base de datos, dar soporte y
generar ficha.de pre-inscripcion.
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3.2 Sobre el proceso de comunicacién de los requisitos para los productos y servicios

3.3.

3.4

VER 2

educativos y del registro del aspirante.

3.2.1. El registro de ingreso a la Institucién se realizara exclusivamente en linea, a través de la
direccion electronica www.culiacan.tecnm.mx en las fechas establecidas de inicio.

3.2.2. Para presentar el examen de nuevo ingreso, debera realizar todas y cada una de las
indicaciones referidas en la Convocatoria de nuevo ingreso SIG-CA-FE-05-01.

o Registrarse en el portal definido en la convocatoria.
o Ingresar al portal de admision con los datos de acceso.
o Pago de derecho de examen de admision.

o Descarga la guia de estudios desde su correo electrénico.
o Presentacion del examen de admision.

Sobre el aspirante

3.3.1. El aspirante no podra obtener méas de una ficha de ingreso.al que obtuvo en el pre-registro.
3.3.2. El aspirante debera cumplir con todos los requisitos establecidos en la Convocatoria de
Nuevo Ingreso SIG-CA-FE-05-01, atendiendo las fechas limites y los tiempos de pago, con la
finalidad de obtener su ficha de ingreso a los exdmenes, en el cual se sefialara la fecha y aula
de aplicacion.

3.3.3. El aspirante consultara los resultados de seleccionados para el curso propedéutico y curso
de induccion, en la fecha sefialada en la convocatoria, en el formato “Lista de aspirantes
aceptados”, SIG-CA-FE-05-02.

3.3.4. Para preinscribirse el aspirante debera tener su recibo de pago.

Sobre el examen de admision

3.4.1 El departamento de desatrollo académico en colaboracion con la subdireccion
académica, confirman el niumero exacto de examenes de admision solicitados.

3.4.2 El departamento de desarrollo académico y la subdireccion académica organizaran la
aplicacion de los examenes de admisién, de manera presencial o virtual y con el personal
designado para“ el proceso; instrucciones a través de la direccibn electrénica
www.culiacan.teenm.mx

3.4.3 Al finalizar la-aplicacién, el departamento de desarrollo académico y la subdireccién

académica en conjunto con el organismo evaluador integraran el expediente
correspondiente a la aplicacion de los examenes de admision.

3.4.4 El departamento de desarrollo académico y la subdireccién académica recibirdn en

tiempo y forma los resultados de la evaluaciéon para la formacién de los grupos que
realizaran el curso propedéutico y curso de induccion.
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3.5 Sobre el proceso de presentacion de examen de admision

3.5.1. El aspirante acudira a presentar el examen de admision en las fechas y horarios
sefialados en su ficha, previa identificacion de manera presencial o virtual.

3.5.2. En caso de que el examen sea de manera virtual, el aspirante presenta el examen de
admision en las fechas y horarios sefialados.

3.5.3.A través de la direccién electronica www.culiacan.tecnm.mx se publicard la lista de
aceptados para realizar el curso propedéutico y curso de induccion.

3.6. Sobre la conservacion de la informacion

3.6.1. Los resultados de la aplicaciéon de los examenes se conservaran-en la subdireccion
académica.

3.6.2. La lista de aceptados SIG-CA-FE-05-03, sera conservada-en el Departamento de
servicios escolares.

3.6.3. Los datos personales proporcionados seran resguardados'y protegidos conforme a la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
normatividad aplicable al Tecnolégico Nacional de México (TecNM).

3.7. Sobre la evidencia de la conformidad con les criterios de seleccién y aceptacion.

3.7.1. El ingreso a la Institucion se sujetara estrictamente a la disponibilidad de espacios en el
programa educativo, asi como, el“cumplimiento de realizar el examen de admision, curso
propedéutico y curso de induccidn.

3.7.2. No se podra ingresar ala‘institucion cuando se haya tenido baja definitiva en cualquier
programa educativo del Tecnolégico Nacional de México.

3.7.3. La lista de aspirantes aceptados SIG-CA-FE-05-02 serd publicada en la direccion
electronica www.culiacan:tecnm.mx.

3.7.4 La lista de aceptados SIG-CA-FE-05-03 sera publicada en la direccion electrénica
www.culiacan.tecnm.mx.

3.8 Sobre los principios de transparencia, accesibilidad, respeto al estudiante y la equidad.

3.8.1."El proceso de aplicacion de examenes y resultados de aspirantes aceptados son
publicados de forma transparente y fidedigna por la Institucion a través de la pagina
institucional www.culiacan.tecnm.mx.

3.9-Sobre las perspectivas de carrera.

3.9.1 La opcién de cursar un programa diferente al solicitado en primera opcién sera
determinada por la subdireccion académica.
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3.10 Sobre laevidencia de la conformidad con los criterios de seleccién aceptacion

3.10.1 Los requisitos de aceptacion que se requieren cumplir para que un aspirante quede
seleccionado son:

e Hacer examen de admision con un minimo de porcentaje de 0.01 % de aprobacion.

e Hacer curso propedéutico.

e Hacer curso de induccion.
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4. Diagrama de Procedimiento
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5. Descripcién de Procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.-Reunién con los | 1.1 Se organiza reunion con los

departamentos departamentos involucrados en el proceso Desarrollo académico,
de preinscripcion para definir fechas, Comunicacion y difusion,
cantidad de lugares ofertados por carrera, Subdireccion académica,
disponibilidad de aulas, cuotas, etc. Depto. servicios escolares,

Recursos financieros, Centro de
cémputo:

1.2 La subdireccion académica define la Subdireccion académica
disponibilidad de grupos para nuevo
ingreso.

Depto: servicios escolares
1.3 El departamento de servicios escolares Centro de computo
con apoyo del centro de computo, se define
el sistema a utilizar.

2.- Realiza la convocatoria 2.1 Realiza la Convocatoria de Nueva
Ingreso SIG-CA-FE-05-01 con la oferta
educativa de los programas que-tenga | Depto. Desarrollo Académico
disponible el Instituto Tecnolégico de
Culiacan.

3.- Publica la convocatoria 3.1 Difunde la convocatoria. en pagina

N . Depto. Comunicacion y Difusion
institucional www.culiacan.tecnm.mx

4.- Realiza pre-registro 4.1 El aspirante realiza el proceso de

registro de preinscripcion via internet, a
través de la plataforma definida en la

convocatoria: Aspirante
4.2 Realiza.el-pago de preinscripcion en el
banco.
5.- Realiza el pago 5.1 'El) aspirante realiza el pago en la Aspirante

institucion  bancaria,  siguiendo las
instrucciones de la convocatoria.

6.- Valida el pago 6.1 Recursos financieros valida el pago del Recursos Financieros
aspirante.

7.- Genera ficha . ' Servicios Escolares
7.1 Servicios escolares genera la ficha de

los aspirantes validados por recursos
financieros.

7.1.1 El aspirante imprime la ficha asignada. Aspirante

7.1.2 El aspirante presenta el examen de
admision en las fechas y horarios sefalados
en su ficha.

Nota: El depto. de desarrollo académico
envia guia de estudios al aspirante, una vez
gue éste tiene la ficha a través del correo
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personal registrado en
definida en la convocatoria.

la plataforma

8.- Genera lista de grupos para
examen.

8.1 El Depto. desarrollo académico genera
lista de grupos de aspirantes para examen
para ser enviadas al organismo evaluador.

Desarrollo académico

9.- Coordina el
entrega resultados.

examen 'y

9.1 Con el organismo evaluador organiza el
examen de admision para saber el nimero
exacto de examenes a aplicar.

Depto. desarrollo académico

Nota: Desarrollo académico recibe los
resultados a través del organismo
evaluador.
10.- Recibe los resultados de | 10.1 Desarrollo académico envia los Subdireccién académica

evaluacion.

resultados a la subdireccion académica

para generar listas de aspirantes

aceptados.
11. Genera y autoriza lista de | 11.1 Genera la “Lista de aspirantes Subdireccion académica
aspirantes aceptados. aceptados”, SIG-CA-FE-05-02;~con los | Depto. Desarrollo académico

grupos formados para el curso propedéutico
y curso de induccion.

11.2 Autoriza lista de aceptados para el
curso propedéuticoy.curso de induccién.

Subdireccién académica

12.- Publica lista de aspirantes
aceptados.

12.1 Publica la lista de los aspirantes
aceptados en.la direccidon electronica
www.culiacan.techm.mx.
Si el aspirante es aceptado, pasa al punto 13.
Si no es-aceptado, Fin

Depto. comunicacion y difusion

Aspirante

13.- Curso propedéutico y
curso de induccion.

13.1 Realiza el curso propedéutico y curso
de._induccion en las fechas y horas
programadas en la Convocatoria de nuevo
ingreso SIG-CA-FE-05-01, como requisito
para inscribirse.

Si cumple, pasa al punto 14.

No cumple, termina proceso.

Aspirante

14.- Lista de aceptados

14.1 La subdireccion académica genera la
lista de aceptados, SIG-CA-FE-05-03 para
ser publicada en la péagina institucional
www.culiacan.tecnm.mx _y ser entregada al
Depto. de servicios escolares.

Subdirecciéon académica
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6. Documentos de referencia

Oficio M00/0408/2023, 14 de marzo de 2023

Acuerdo No.1/SPC. Diario Oficial, 17 de diciembre de 1997

Manual de Servicios Escolares 2007

Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo
conservacion conservarlo
Convocatoria de nuevo Anual Departamento de Desarrollo

ingreso Académico S-CA-FE-05-01
Lista de aspirantes Anual Departamento’de_ Desarrollo SIG-CA-FE-05-02

aceptados(as) Académico
Lista de aceptados(as) Anual Departamento de SIG-CA-FE-05-03

Servicios Escolares

8. Cambios a esta versién

Num(_arplde Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Revision
1 Marzo 2023 Actualizacién del procedimiento
0 Junio 2022 Nueva creacion
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