Inscripcién a Nuevo Ingreso

Cddigo: SGC-PG-03

%, T, .
blﬂ ) Referencia de la Norma Subproceso:  Revision:
adelante ISO 9001:2008 03 00
7.2.2
REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion modificada actualizaciéon Nombre y Firma
01 02/06/09 10 Se actualiza formato SEE-PG-03-01 Ma._ Griselda
Enriquez Uc
01 02/06/09 16 Se actualiza formato SEE-PG-03-04 Ma._ Griselda
Enriquez Uc
Se actualiza formato para la version NMX | Tomds Ramirez
02 25/01/10 TODAS | — 9001:2008 IMNC Cid
El departamento de servicios escolares, | Ma. Griselda
03 26/03/10 TODAS cambia de area de adscripcion, la revisién | Enriquez Uc
es de la Direcibn Académica
03 26/03/10 4 Se modifica el alcance Ma._ Griselda
Enriquez Uc
05 TODAS El departamento de servicios escolares, | Ma. Griselda
cambia de area de adscripcion, la revision | Enriquez Uc
es de la Direcibon de Planeacion,
Evaluacién, Innovacion y Calidad
06 16/06/11 TODAS Se modifica encabezado del documento | Tomas  Ramirez
por cambio de imagen Cid
07 01/09/11 TODAS El departamento de servicios escolares,
cambia de area de adscripcién, la revisién | Alberto Rivera Diaz
es de la Direcién Académica.
Se elimina el formato SEE-PG-03-04
08 03/01/2012 4,5,6,7,8,9,10, ée modifica  Disposiciones generales, | Alberto Rivera Diaz
13,14,15 y16. d_escr|p0|0n deI_ procedimiento, registros y
diagrama de flujo.
09 01/10/2012 Se modifica todo el documento por la|Alberto Rivera Diaz
TODAS implementacion del programa de Equidad
de Género.

Este Procedimiento deberd ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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1. Propédsito.

Establecer el proceso de inscripcion de aspirantes que soliciten su ingreso a la Universidad
Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

2. Alcance.

El alcance de este procedimiento es aplicable para la Direccion Académica; Departamento de
Servicios Escolares, Oficina de Control Escolar, Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos Propios.

3. Referencias.
El presente Procedimiento toma como referencia el Reglamento Académico de Estudiantes de la
UTGZ.

4. Definiciones.

Aspirante: Toda persona que cumpliendo los requisitos, solicita su ingreso a una de las
diferentes carreras que ofrece la UTGZ.

Inscripcion: Es el proceso por el cual el aspirante que ha cumplido con los requisitos de
admision, es aceptado como alumno de la UTGZ.

Inscripcién Condicionada: Aquella situacion en la que se inscribe al alumno sin haber
entregado el Certificado de Bachillerato (pudiendo presentar: Constancia de terminaciéon o con
calificaciones), concediéndole un plazo de dos meses (60 dias) a partir del inicio del cuatrimestre
para presentarlo. Se debe requisitar la carta compromiso, formato SEE-PG-01.

Alumno o alumna: Toda persona que ha cumplido con los requisitos académico- administrativos
en Servicios Escolares y tiene asignada una carga académica.

Carga académica: Es la cantidad de asignaturas a cursar en un periodo escolar.

SIE: Sistema de Integracién Escolar.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.

5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera anual.

5.2.Disposiciones generales.

5.2.1. Lainscripcion de alumnos o alumnas de nuevo ingreso podra llevarse a cabo
aun cuando no presente todos los documentos requeridos, ya que podran
entregarse en el transcurso de la carrera.

5.3.El Departamento de Servicios Escolares se encargara de programar y coordinar el
proceso de Inscripciones con la colaboracion de la Oficina de Control Escolar,

Direccion de Administracién y Finanzas, Departamento de Recursos Financieros y

Oficina de Ingresos Propios.
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5.4.La Coordinacion Académica realizara el analisis de carga académica y emitira los
horarios de clases en funcion del mapa curricular de las carreras que se ofrecen y
del cuatrimestre que se aperture, y los enviard al Departamento de Servicios
Escolares.

5.5.De la Carga Académica con lista de materias
5.5.1. El Departamento de Servicios Escolares recibe los horarios y realiza la

captura de éstos en el Sistema de Integracion Escolar (SIE).

5.6.El Departamento de Servicios Escolares informa el inicio de inscripciones de
acuerdo al calendario escolar vigente.

5.7.El aspirante realiza el pago correspondiente en la institucién bancaria o en la oficina
de ingresos propios.

5.8.La Oficina de Ingresos Propios recibe el dinero en efectivo o comprobante de
déposito bancario elaborard el Recibo Oficial de Pago, por concepto de
reinscripcion, formato SEE-PG-06-02; el cual es emitido en tres tantos asi el alumno
conservara uno, entregara para el Departamento de Servicios Escolares otro y la
Oficina de Ingresos Propios conservara el tercer recibo.

5.9. El Departamento de Servicios Escolares proporcionara al aspirante formato SEE-
PG-03-01, de Solicitud de Ingreso para su llenado y le solicitara entregue la
documentacion para dar inicio a su inscripcion.

5.10. El Departamento de Servicios Escolares revisard que la documentacion
este completa en original y copia.
5.10.1. Documentacion completa. Pasa a la secuencia 5.12.
5.10.2. Documentacién incompleta.
5.11. De la documentacion incompleta.
5.11.1. En caso de que el aspirante no presente la documentacion completa o

el comprobante de terminacién de bachillerato, el Departamento de Servicios
Escolares solicita al alumno firmar una carta compromiso (formato SEE-PGO03-
02) para la entrega posterior dando un plazo maximo de 60 dias.

5.12. El Departamento de Servicios Escolares inscribe y registra en el SIE al
alumno.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERV. ESCOLARES DIR. ACADEMICA DIREC.P.EC. RECTOR 5H:(>)EJ /is
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
11 Se programa y coordina el proceso de inscripcion con la
1. Programacion coIab9ra_cién de Ig Of_i(;ina de Contr_ol_ Escpllar, Coor_dinaci()n Departamento de
del proceso Académica, Direccién de_ Adr_nlnlstrau_or_\ y Finanzas, Servicios Escolares
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos
Propios.
2. Elabora y envia|2.1 Elabora y envia horarios de clase por grupos al
horarios de Departamento de Servicios Escolares. Coordinacion Académica
clase
3. Captura horarios | 3.1 Recibe horarios y los captura en el SIE e informa el incio
en el SIE vy de inscripciones de acuerdo al calendario escolar vigente. Departamento de
difunde el inicio Servicios Escolares
de inscripcién.
4. Pago del 4.1 Realiza pago correspondiente de inscripcion ya sea en la
Cuatrimestre. institucion o en el banco si el caso fuera este Ultimo entregara el Alumno
comprobante del depdésito a la oficina de ingresos propios.
5. Elaboracion de|5.1 Recibe del alumno el comprobante de depdsito o dinero
recibos en efectivo y elabora el recibo oficial de pago por concepto de Oficina de Ingresos
oficiales reinscripcion formato SEE-PG-06-02, entrega 2 tantos del recibo Propios
al alumno.
6. Entrega de 6.1 Entrega una copia al Departamento de Servicios
recibo oficial Y Escolares para que sea inscrito, y la documentacion requerida. Alumno
documentacion
7. Revision de|7.1 Recibe el comprobante de pago oficial y revisa que la
Documentos documentacién recibida este completa Departamento de
Si: Continua en etapa 9. Servicios Escolares
No: Continua en etapa 8.
8. Inscripcion 8.1 En caso de que el aspirante no presente la
condicionada documentacion completa o el comprobante de terminacion de Al
. o . - : umno
bachillerato, solicita al aspirante firmar la carta compromiso
formato SEE-PG-03-02 y realiza una inscripcién condicionada.
9. Inscripcion 9.1 Inscribe al aspirante llenando el formato SEE-PG-03-01 Departamento de
Solicitud de ingreso. Servicios Escolares
10. Asignacion de |10.1 Posterior al cierre de las inscripciones se generara de D d
Numero de forma sisteméatica desde el SIE el nimero de control para los epartamento de
. Servicios Escolares
Control alumnos de nuevo ingreso.
Fin del Procedimiento
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERV. ESCOLARES DIR. ACADEMICA DIREC.P.EC. RECTOR GHE?EJ A16
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Los registros que se utilizan son los siguientes:

Cddigo: SGC-PG-03

Subproceso:  Revision:
03 09

Registros Tiempo de Responsable de Cddigo del Registro
retencion conservarlo

Solicitud de ingreso 5 afios Departamento de SEE-PG-03-01
Servicios Escolares

Carta Compromiso 5 afios Departamento de SEE-PG-03-02
Servicios Escolares

Recibo oficial de ingresos 5 afios Departamento de SEE-PG-06-02

propios Servicios Escolares

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9. Anexos.

9.1. Solicitud de Ingreso

PLANTEL CLAVE
SECRETARIA DE EDUCACION DEL UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
ESTADO DE VERACRUZ - LLAVE DE GUTIERREZ ZAMORA 30EUTNOODN
SOLICITUD DE INGRESO LOCALIDAD NIVEL TURNO __ a)
GUTIERREZ 2aMORA VER] TsU 1 LcenciaTura || m J[ v [Jmixto]
LLENAR A HAGUINA O & HANG CON LETRA DE FECHA AFO DE INGRESO NOMERO DE FICHA
i i K
N DIA mES|__[afi0
b) c) d)
w NOMBRE COMPLETO LUGAR DE PROCEDENCIA
= [PATERNO. WATERNG, NOWBRE (5)
2 el f
e
- =
vl W
e CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO _[NACIONALIDAD K| SEXO 1) P
a DA | WES | ANO | WEX || OTRA |HOWBRE WMUJER
Z ] ) i 0N | | | ) N |
2 DOMICILIO ACTUAL LOCALIDAD! MUNICIPIO CELULAR TELEFONO CASA
e
=T
a n) o) p) q)
a PLANTEL DE PROCEDENCIA LOCALIDAD! MUNICIPIO NIVEL 1) DEPENDENCIA _u)
w CA_ Jcors | oTRos||| EDO | SEP || PART
2 g r) ] L IC 1 JjC I |
ez CARRERA QUE CURSARA _v) CUATRIMESTRE _w) | PROMEDIO BACH. | TIPO DE ALUMNO y)
b Q| ‘uoioola | | mocsram | | TURiMe 1]/2][3] 4] 5] 58 REG. | IRREG. REPET
Sl | HN | N | | S | 1 | | O O™ [ | |
NOMBRE OCUPACION PARENTESCO _ bb)
E o PADRE|MADRE [ TUTOR
o E E z) aa)
ea5 DOMICILIO LOCALIDAD! MUNICIPIO CP. TELEFONO
o &
(]
cc) dd) ee) ff)
GENERALES
7] .
< FOTOGRAFIA ORIGINAL ¥ FOTOSTATICA DE:
a:z 1 CERTIFICADO DE BACHILLERATO [ ]
=i
Z 2. CERTIFICADO DE SECUNDARIA [
W o
o E 3. ACTA DE NACIMIENTO [ hh)
z = 4. 6 FOTOGRAFIAS TAMAFIO INFANTIL (blanca y negro) DE FRENTE[ |
o3 §. 3 COPIAS DE LA CURP [
O -
==7 g9) 6 EXAMENES DE LABORATORIO
i
E ® T. Sanguineo |:| B.H |:| VDRL D VIH D Pba. Embarazo I:I
=y
3= 7. 1COPIA CREDENCIAL DEL IFE (AMBOS LADOS) [ ]
oL
ag 8. 1COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL [ ]
9 AFALTA DE CERTIFICADO, CONSTANCIA CON CALIFICACIONES ||

OB SERVACIONES:
ii)

NOS COMPROMETEMOS A CUMPLIR CON EL REGLAMENTO ACADEMICO DE ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA, ACATAR
LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE DICTE EL PLANTEL ¥ COLABORAR EN TODO LO NECESARIO PARA EL LOGRO DE UNA MEJOR

EDUCACION.
SELLD
i) kk) 1)
SOLICITANTE PADRE O TUTOR SERVICIOS ESCOLARES
SEE-PG-03-01
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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NUMERO ACTIVIDAD

a) Debera marcar el Turno de clases.

b) Debera escribir la fecha en la que solicita su ingreso.

C) Deberé& escribir el Afio escolar de ingreso.

d) No Aplica.

e) Debera escribir el nombre del aspirante iniciando por apellido paterno, apellido
materno y nombre.

f) Debera escribir la localidad de procedencia del aspirante.

Q) Deberé escribir el correo electrénico del aspirante.

h) Debera escribir el dia de nacimiento del aspirante.

i) Debera escribir el mes de nacimiento del aspirante.

i) Debera escribir el afio de nacimiento del aspirante.

K) Deberé seleccionar la nacionalidad del aspirante.

)] Debera seleccionar el sexo del aspirante

m) Debera escribir el Codigo Postal de la localidad de procedencia del aspirante.

n) Debera escribir el domicilio actual del aspirante.

0) Debera escribir el nombre del Municipio al que pertenece la Localidad de
procedencia del aspirante.

p) Debera escribir el nimero de celular del aspirante o familiar.

Q) Debera escribir el numero de telefono de casa del aspirante o familiar.

r Deberé escribir el nombre del Bachillerato de procedencia.

s) Debera escribir la localidad/Municipio donde se ubica el Bachillerato.

t) Debera indicar el Nivel de Bachillerato.

u) Debera indicar la Dependencia a la que pertenece el Bachillerato

) Debera indicar la Carrera que cursara.

w) Deberd indicar el Cuatrimestre de ingreso.

X) Anotara el Promedio del Bachillerato.

y) Debera indicar el tipo de alumno, Reg: cuando no adeuda materias, Irreg:
cuando adeuda materia.

z) Deberéa escribir el nombre del padre, madre o tutor.

aa) Debera escribir la ocupacion del padre, madre o tutor.

bb) Debera indicar el parentesco con el aspirante.

cc) Debera escribir el domicilio del padre, madre o tutor.

dd) Debera escribir la localidad o Municipio de su domicilio.

ee) Debera escribir el Codigo Postal del domicilio del padre, madre o tutor.

ff) Deberé escribir el teléfono del padre, madre o tutor.

ga) Pegara foto del aspirante tamafio infantil.

hh) Indicara con una X los documentos que se recibieron.

i) Anotara las observacines en caso de existir.

i) El aspirante firma la solicitud.

kk) En caso de no encontrarse el aspirante, firmara el padre, madre o tutor.

) Debera sellar el Departamento de Servicios Escolares de visto bueno.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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18 DE AGOSTO DE 2008. 01 OCTUBRE 2012. 01 OCTUBRE 2012. 05 OCTUBRE 2012.



0[1,'7 rye. Inscripcién a Nuevo Ingreso Cadigo: SGC-PG-03

adelante
Referencia de la Norma ISO 9001:2008 Subproceso: Revision:
7.2.2 03 09

9.2.Carta Compromiso Formato SEE-PG-03-02

Gutiérrez Zamara. Ver, a de de 20 (a)

M. EN A. CARLCS CABANAS 50TO
Rectom pE s Usveraman TeowoLomoa
oE Gumerrez FZawora, |LAS.

AZUNTO: CARTA COMPROMISO,

FPormedio del presente, medirijo a usted de la manera mas atenta para solicitarle
unaprorroga para entregar el (los) siguientes documentos

()

En caso de no entregar los documentos antes mencionados el dia

(c) . acepto ser dado (a) de B&JA TEMPORAL de la

Universidad Tecnologica asudigno cargo en tanto no se regularice mi situacion.

Actualmente estoy Inscritofa) en el Primer Guatrimestre de la
Carrera de T3l en [d) en el periodo Agosto-

Septiembre 20__. (e)

(f)

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNG

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD
a) Fecha de solicitud.
b) Nombre de los documentos pendientes de entregar.
) Fecha en que se compromete entregar el documento.
d) Carrera en la gue se inscribe.
e) Afio del periodo de inscripcion.
f) El aspirante escribe su nombre y firma la carta.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERV. ESCOLARES DIR. ACADEMICA DIREC. PEC. RECTOR 13HSJEA16
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9.3 Carta Compromiso Formato SEE-PG-03-02

_# Universidad Tecnoldgica de \ eV RECIBO
~  Gutiérrez Zamora, Ver. T s
RF.C. UTGOS11030NA DIA MES ANO| ENTIDAD FEDERATIVA
Prolongacion Dr. Miguel Patifio /n Col, Centro, C.P, 83550, Gutiérrez Zamora, Veracriz.  [5) =
TeléfonoalFax: 01 (766) 845 1960, 845 1952
NOMBRE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRE (8), DENOMINACION O RAZON SOCIAL MATRICULA Y/O R.F.C.
d) e)
DOMICILIO
LA CANTIDAD DE
o
$ P
CLAVE CONCEPTO CANTIDAD CUOTA IMPORTE
5] i) i $ K
$

TOTAL §

PAGO DE INSCRIPCION 1°CUATRIMESTRE

NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO SELLO Y DATOS IMPRESOS DE LA UNIVERSIDAD
CLAUDIA CORDERO ALVAREZ P ) )
Universidad Tecnolégica de Gutiérrez
)} Zamora:

Este comprobante tendra una vigencia de dos afios contados a partir de la fecha de aprobacion de la
asignacion de folios, la cual es: 28/02/2011.

2]

[ T |
] S et {’@ Pago en una sola exhibicién Efectos Fiscales al Pago
Numero ;Ie Aprobacién SICOFI: 21678405 SEE-PG-06-02

RECIBO DE PAGO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Referencia de la Norma ISO 9001:2008 Subproceso: Revision:

1.2.2 03 09

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Ingresar numero de recibo
b) Ingresar fecha
C) IngresarEntidad Federativa
d) Ingresar nombre del alumno
e) Ingresar Matricula o numero de Control del alumno
f) Ingresar cantidad a pagar con numero
9) Ingresar cantidad a pagar con letra
h) Ingrear clave del concepto a pagar
i) Ingresar Concepto que se va a pagar
i) Ingresar Cantidad de unidades del producto a pagar
K) Ingresar importe del pago
)] Ingresar nombre y firma del cajero o persona que cobra
m) Sello de la institucion
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERV. ESCOLARES DIR. ACADEMICA DIREC. PEC. RECTOR 1;'8JEA16

18 DE AGOSTO DE 2008. 01 OCTUBRE 2012. 01 OCTUBRE 2012. 05 OCTUBRE 2012.
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INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DEL NUMERO DE CONTROL

El Jefe del Departamento de Servicios Escolares después del cierre del proceso de
inscripcion asignara de forma sistematica a todos los alumnos que ingresan a la UTGZ un
namero de matricula Unico para su identificacion desde el SIE.

A cada aspirante aceptado que realiza su trdmite de inscripcion de acuerdo al
Procedimiento de Inscripcion de Alumnos de Nuevo Ingreso se le asigna un ndmero de
control para su identificacion.

El nGmero de control se compone de 9 digitos.

Los dos primeros digitos corresponden al afio en que ingresa el alumno, los dos
siguientes corresponden al numero de universidad tecnoldgica a nivel nacional, un digito
asignado para identificar la carrera a la que pertenece y los cuatro ultimos corresponden a
un numero consecutivo de alumno.

Ejemplo:
Afio de No. de No. de | No. Consecutivo
ingreso | Universidad | Carrera del alumno
07 61 2 0071
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERV. ESCOLARES DIR. ACADEMICA DIREC. PEC. RECTOR 16HgJEA16
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