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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacion Nombre y Firma
1 25/ENERO/10 TODAS Se actualiza formato para la version NMX | Ma. Griselda
—9001:2008 IMNC Enriquez Uc
2 26/MARZO/10 TODAS El departamento de servicios escolares, | Ma. Griselda
cambia de area de adscripcion, la revision | Enriquez Uc
es de la Direcion Académica
3 26/MARZO/10 4 Se modifica el propésito y el alcance. 'I\E/la" Griselda
nriquez Uc
3 . Ma. Griselda
26/MARZO/10 5 Se modifica el paso 5.4y 5.8 Enriquez Uc
3 26/MARZO/10 7 Se madifica la Descripcion del Proceso. I\E/Ia._ Griselda
nriguez Uc
3 26/MARZO/10 9y 10 S(_a modifica enc_abezado en tabla de Ma._ Griselda
Diagrama de flujo. Enriquez Uc
4 16/06/2011 TODAS Se modifica el encabezado del documento | Tomas Ramirez
por cambio de imagen Cid
5 01/09/2011 TODAS El departamento de servicios escolares, | Alberto Rivera
cambia de &rea de adscripcion, la revision | Diaz.
es de la Direcion Académica
Se elimina el formato SEE-PG-03-04
6 03/01/2012 4,5,6,7,8,9,10 | Se modifica Disposiciones generales, | Alberto Rivera Diaz
,11,12,13 descripcion del procedimiento, registros y
yl4. diagrama de flujo.
7 01/10/2012 TODAS Se modifica todo el documento por la | Alberto Rivera Diaz
implementacion del programa de Equidad
de Género.

Este Procedimiento debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicién, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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CONTROL DE COPIAS

Puesto No. de copias Fechay firma de
controladas recibido

Direccion de Planeacion, 1

Evaluacion y Calidad

Rectoria 1

Direccion Académica 3

Direccion de Administracion y 1

Finanzas

La direccibn electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general.

Area Firma Electrénica
Rectoria Rectoria
Juridico Juridico
Vinculacién Area de Vinculacion

Planeacién, Evaluacion y Calidad | Area de Planeacion, Evaluacion y Calidad

Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas
Académico Area Académica
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1. Proposito.

Establecer el proceso de reinscripcion de alumnos y alumnas que contindan sus estudios en 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.

Alumno o alumna: Toda persona inscrita en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos
académico-administrativos y tiene asignado un nimero de control y una carga académica.
Reinscripcion: Tramite que se realiza para continuar con los estudios, una vez que ha
cubierto con los requisitos solicitados segun el Reglamento de Evaluacion y Acreditacion
vigente y mediante el cual se le asigna una carga académica que corresponda a su
avance reticular o cuatrimestral.

Numero de control: Es el numero de registro de ocho digitos otorgado por la UTGZ al
alumno.

Carga académica: Es la relacion de asignaturas a cursar por el alumno en cada
cuatrimestre.

SIE: Sistema de Integracién Escolar.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.
5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera cuatrimestral.
5.2.Disposiciones generales.
5.2.1. El alumno o alumna es el responsable de su reinscripcion.
5.2.2. El alumno o alumna debera cumplir con los siguientes requisitos.
5.2.2.1. Haber aprobado el 100 por ciento de las materias cursadas en el
cuatrimestre anterior.

5.3. El Departamento de Servicios Escolares se encargara de programar y coordinar el
proceso de reinscripciones con la colaboracion de Oficina de Control Escolar,
Coordinacion Académica; Direccion de Administracion 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
5.5.0. EI Departamento de Servicios Escolares recibe los horarios de la
coordinacion académica y realizara la captura en el SIE.
5.6.El Departamento de Servicios Escolares, una vez realizada la captura de los
horarios, informa los dias del proceso de reinscripcion en base al calendario escolar
vigente.
5.7. El alumno o alumna debera reinscribirse al cuatrimestre que corresponda, para lo
cual puede elegir las siguientes formas de pago:
5.7.1. Pago con prérroga.
5.7.2. Pago en una sola exhibicion
5.8.Del pago con proérroga.

5.8.1. El alumno o alumna debera solicitar el pago del cuatrimestre con prérroga a
la Direccion de Administracion y Finanzas por medio del formato de prérroga
SEE-PG-06-03 (solicitud de prorroga para pago de reinscripcion).

5.8.2. La Direccion de Administracion y Finanzas proporcionara el Formato SEE-
PG-06-03.

5.8.3. El alumno o alumna debera recabar la firma respectiva del padre o tutor, una
vez firmado el documento, debera dirigirse a la Direccién Académica.

5.8.4. La Direccién Académica, previo analisis socioecondmico, podra autorizar la
prorroga de pago del alumno o alumna, en caso de no ser autorizado debera
cubrir su pago en una sola exhibicion.

5.8.5. Autorizado el pago con prérroga, el alumno o alumna entregara el original
del SEE-PG-06-03 de solicitud de pago a la Oficina de Ingresos Propios,
debera entregar una copia a la Direccién de Carrera correspondiente asi como
al Departamento de Servicios Escolares.

5.8.6. EI alumno o alumna debera realizar un pago inicial por concepto de
reinscripcion y los pagos parciales en la forma que haya acordado con la
Direccion de Administracion y Finanzas.

5.8.7. La Direccion de Administracion y Finanzas sera el area responsable de
efectuar los cobros parciales.

5.9. El alumno o alumna realizard su pago de reinscripcién en la oficina de ingresos
propios de la universidad o en la institucion bancaria en el nUumero de cuenta que
para efectos designe la Direccion de Administracién y Finanzas.

5.10. El alumno o alumna deberd entregar el comprobante de su pago de
reinscripcion gue le emita la institucion bancaria a la Oficina de Ingresos Propios.
5.11. La Oficina de Ingresos Propios elaborara el Recibo Oficial de Pago por

concepto de reinscripcion, formato SEE-PG-06-02 en tres tantos, el original lo
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conservara el alumno o alumna, la Oficina de Ingresos Propios conservara una
capia y finalmente el alumno o alumna entregara la tercer copia al el Departamento
de Servicios Escolares.

5.12. El Departamento de Servicios Escolares reinscribe al alumno o alumna y
entregara horario.
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable

etapas

1. Programacion
del proceso

1.1 Se programa y coordina el proceso de inscripcion con la
colaboraciéon de la Oficina de Control Escolar, Coordinacién
Académica, Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos
Propios.

Departamento de
Servicios Escolares

forma de Pago
del Cuatrimestre

Si: Continua en la Etapa 6.
No: Continua en la Etapa 5.

2. Elaboracion de|2.1 Elabora carga académica y horarios de clase por grupos.
carga 2.2 Envia carga académica y horarios de clases al
académica y Departamento de Servicios Escolares. Coordinacion Académica
horarios de
clase

3. Difusion del| 3.1 Captura los horarios respectivos en e_I SIE Departemento de
proceso de | 3.2 Emite fecha del proceso de reinscripcion de acuerdo al L

. L : : Servicios Escolares

Reinscripcion calendario escolar vigente.

4. Eleccién de la 4.1 Elige forma de pago, si el pago es total

Alumno o Alumna

5. Procedimiento
para el pago con

5.1 Llena el formato solicitud de prorroga SEE-PG-06-03 y
recaba las firmas solicitadas para la autorizacion del pago con
prorroga. En el caso de que el alumno no cumpla con el pago
en tiempo y forma, la Direccion de Administracién y Finanzas
debera realizar las acciones pertinentes para el cobro.

Alumno o Alumna

Cuatrimestre

prérrogra 5.2 Saca 2 copias del Formato de Solicitud de Pago y Entrega
a las Areas Correspondientes.
5.3 Entrega el Original del Formato de solicitud de Pago a la
Oficina de Ingresos Propios
6. Pago del| 6.1 Realiza pago correspondiente de reinscripcion en efectivo

en la oficina de Ingresos Propios o en la institucion bancaria y
entrega comprobante del depédsito a la oficina de ingresos
propios.

Alumno o Alumna

7. Elaboracion de

7.1 Recibe del alumno el comprobante de depésito o el

entregara copia de la solicitud de pago con prérroga
debidamente sellada por el departamento de finanzas.

recibos efectivo y elabora el recibo oficial de pago formato SEE-PG-06- Oficina de Ingresos
oficiales 02 por concepto de reinscripcién, entrega original y copia al Propios
alumno o alumna.
8. Entrega de|8.1 Entrega la copia al Departamento de Servicios Escolares
recibo oficial para que sea reinscrito, en caso de haber solicitado préroga

Alumno o Alumna

9. Entrega horario | 9.1 Entrega al alumno o alumna horario de clases. Departamento de
de Clases Servicios Escolares
Fin del Procedimiento
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:

Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Recibo oficial de ingresos 5 afios Departamento de SEE-PG-06-02
propios Servicios Escolares
Prorroga 5 afios Departamento de SEE-PG-06-03
Servicios Escolares
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9. Anexos.

Subproceso:

Cddigo: SGC-PG-04

Revision:
07

9.1 Formato SEE-PG-06-02 RECIBO OFICIAL DE PAGO DE INGRESOS PROPIOS

_» Universidad Tecnoldgica de \ RECIBO
Gutiérrez Zamora, Ver. ’
RF.C. UTGOS11030NA [ pia MES ARO| ENTIDAD FEDERATIVA
Prolongacion Dr. Miguel Patifio s Col, Centro, C.P. 83550, Gutiérrez Zamora, Veracniz. ) 9
Teléfonos/Fax; 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
( 9
$ ]
CLAVE CONCEPTO CANTIDAD CUOTA IMPORTE
h) bl i $ k)
$

TOTAL §

PAGO DE INSCRIPCION 1°CUATRIMESTRE

NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO SELLO Y DATOS IMPRESOS DE LA UNIVERSIDAD

CLAUDIA CORDERO ALVAREZ T ) )
Universidad Tecnolégica de Gutiérrez

)] Zamora:

Sello Digital | ; roproduccion apécrifa de este comprobante constituye un delito en los términos de las disposiciones
4[m] fiscales.

.

0 'ﬁ Este comprobante tendra una vigencia de dos afios contados a partir de la fecha de aprobacion de la

t _é'g. asignacion de folios, la cual es: 28/02/2011.
5 .
Ei : 3 '] Pago en una sola exhibicién Efectos Fiscales al Pago
Numero ;le Aprobacién SICOFI: 21678405 SEE-PG-06-02
RECIBO DE PAGO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7.2.2
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
g) Ingresar cantidad a pagar con letra
h) Ingrear clave del concepto a pagar
i) Ingresar Concepto que se va a pagar
)] 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:
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9.2 Formato SEE-PG-06-03 PRORROGA

SECRETARIA DE EDUCACHNM

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREEZ ZAMORA

Referencia de la Norma

Cddigo: SGC-PG-04

Subproceso:
03

ORI RS BT TS

Cadidmraz Zomora, Var,, o 20 E

WA IS oE X3
or madic dal prasania, ma dirijc o vdad da lo monara més olanio poro axprasorlda gua dabids o problamos
WOSNoT IDoE RS e saEtD DoEiDoa - - oD Te ™ LRy gl med g Il.l _ - O DOnraro oD
E pm o g e L - B CRo U ODoD DDInD Ous mMa O :Frl:-l'!:gl:l' e - :::::E:r
+g
o] Pooo da s 0. OO da Fairecripcidn dal dia 10 da Enarc 20
ﬂﬂﬂﬂﬂ = -
o oo O - o O B msonolon O Ok O T CrRirs £
Azl mimmo, monifiesic ador da oocvardo an pogor ol 20% da indards por rafrosc an los pogos.
IONASES i, [DHEL A LA
- OO TR
L8 o
rMonbm mna padm =] ara B. RBodegwaz Doming ez
Aramas conia de denFica Themocidn Acaddmica T
i, Dirmcion ~cade
ok = *

ELABORO: REVISO:

DIR. ADEMICA
01 OCTUBRE 2112.

SERVICIOS ESCOLOARES
18 DE AGOSTO DE 2008

DIREC. P.EIC.
01 OCTUBRE 2012.

AUTORIZO:
RECTOR

05 OCTUBRE 2012.

Revision:
07

HOJA
13 DE 14



Reinscripcion Caodigo: SGC-PG-04

0’“ & Referencia della Norma Subproceso:  Revision:
tiras zamors . ISO 9001:2008 03 07
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NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Indicara el numero de folio de manera consecutiva.
b) Escribira la fecha
C) Escribira el asunto.
d) Escribira el numero de control (Este campo aplica solo para Reinscripciones).
e) Escribird el nombre completo del aspirante.
f) Escribird el nimero de periodo al que se inscribe el alumno o alumna.
Q) Escribira la carrera a la que se inscribe el aspirante.
h) Escribira el total de créditos, que es igual al total de materias a cursar.
i) No aplica.
i) Escribira clave de la materia.
K) Escribird el nombre de la materia y el nombre del profesor que impartira la misma.
)] Escribira de lunes a viernes el horario en que se imparte cada materia.
m) Sellara el Departamento de Servicios Escolares
n) Escribira el aspirante nombre completo y firma de conformidad
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
SERVICIOS ESCOLOARES DIR. ADEMICA DIREC. PEIC. RECTOR HOJA

14 DE 14
18 DE AGOSTO DE 2008 01 OCTUBRE 2112. 01 OCTUBRE 2012. 05 OCTUBRE 2012.



