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1. Proposito.

Establecer el proceso de inscripcion de aspirantes que soliciten su ingreso a la Universidad
Tecnolégica de Gutiérrez Zamora.

2. Alcance.

El alcance de este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Evaluacion;
Departamento de Servicios Escolares, Oficina de Control Escolar, Direccibn Académica;
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 Universidad.

Inscripcién: Es el proceso por el cual el aspirante que ha cumplido con los requisitos de
admisién, es aceptado como alumno de la Universidad.

Inscripciéon Condicionada: Aquella situacion en la que se inscribe al alumno sin haber
entregado el Certificado de Bachillerato (pudiendo presentar: Constancia de terminacion 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: 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 Integraciéon 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. La inscripcién de alumnos 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 reinscripciones con la colaboracién de la Oficina de Control Escolar,
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Direccion Académica, Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de
Recursos Financieros y Oficina de Ingresos Propios.

5.4.La Direccion Académica realizara el andlisis de carga académica y emitira los
horarios de clases en funcién del mapa curricular de las carreras que se ofrecen y
del cuatrimestre que se aperture, y los enviara a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion con atencién al Departamento de Servicios Escolares.

5.5. El Departamento de Servicios escolares recibe los horarios y determina utilizar el
formato SEE-PG-03-03 (Carga Académica con lista de materias), de lo contrario,
utilizara el formato SEE-PG-03-04 (Carga Académica sin lista de materias).

5.6.De la Carga Académica sin lista de materias
5.6.1. El Departamento de Servicios Escolares prepara formato SEE-PG-03-04 de

Carga Académica.

5.7.De la Carga Académica con lista de materias
5.7.1. El Departamento de Servicios Escolares realizara la captura de los horarios

respectivos en el Sistema de Integracion Escolar (SIE).

5.8.El Departamento de Servicios Escolares, una vez realizada la captura de los
horarios, en coordinacién con la Direccidbn Académica emite calendario del proceso
de inscripciones.

5.9. El aspirante solicita su inscripcion en el Departamento de Servicios Escolares.

5.10. El aspirante realiza el pago correspondiente en la institucién bancaria y en el
namero de cuenta que para efectos designe la Direccidbn de Administracion y
Finanzas.

5.11. El aspirante debera entregar el comprobante de su pago de inscripcion que le
emita la institucion bancaria a la Oficina de Ingresos Propios.

5.12. La Oficina de Ingresos Propios elaborard el Recibo Oficial de Pago, por
concepto de reinscripcion, formato SEE-PG-06-02; el original lo conservara el
alumno, la copia rosa para la Oficina de Ingresos Propios y copia azul para el
Departamento de Servicios Escolares.

5.13. 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.

5.14. El Departamento de Servicios Escolares revisara que la documentacion
este completa en original y copia.
5.14.1. Documentacion completa. Pasa a la secuencia 5.16.
5.14.2. Documentacion incompleta.
5.15. De la documentacion incompleta.
5.15.1. En caso de que el aspirante no presente la documentacion completa o

el comprobante de terminacion de bachillerato, el Departamento de Servicios
Escolares solicita al alumno firmar una carta compromiso (formato SEE-PG03-
02) para la entrega posterior dando un plazo maximo de 60 dias.
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5.16. El Departamento de Servicios Escolares inscribe y registra en el Sistema de

Integracién Escolar al alumno y entrega carga académica, formato SEE-PG-03 o
formato SEE-PG-04.

6. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
11 Se programa y coordina el proceso de inscripcion con la
., colaboracién de la Oficina de Control Escolar, Direccién
1. Programacion P . 1y - ) g Departamento de
Académica, Direccion de Administracion y Finanzas, L
del proceso . - o Servicios Escolares
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos
Propios.
2. Elaboracion de|2.1 Elabora carga académica y horarios de clase por grupos.
carga 2.2 Envia carga académica y horarios de clases a la
académica y Direccion de Planeacion y Evaluacion con atencion al| Direccion Académica
horarios de Departamento de Servicios Escolares.
clase
3. Eleccion de 3.1 Determinaré utilizar el formato SEE-PG-03-03 o el formato
formato de SEE-PG-03-04 de Carga Académica. Departamento de
Carga Servicios Escolares
Académica
4. Calendarizaciéon | 4.1 Captura los horarios respectivos en el Sistema de
y difusion del Integracion Escolar SIE. Departamento de
proceso de 4.2 En coordinacion con la Direccién Académica emite el Servicios Escolares
Inscripcion calendario del proceso de inscripcion.
5. Pago del 5.1 Realiza pago correspondiente de inscripcion en el banco y
Cuatrimestre. entrega comprobante del depédsito a la oficina de ingresos Alumno
propios.
6. Elaboracion de|6.1 Recibe del alumno el comprobante de depdésito y elabora -

. . e : o Oficina de Ingresos
recibos el recibo oficial de pago por concepto de reinscripcion, entrega Propios
oficiales original y copia azul al alumno. P

7. Entrega de|7.1 Entrega la copia azul al Departamento de Servicios
recibo oficial Y Escolares para que sea inscrito, y la documentacion requerida. Alumno
documentacion
8. Revision de|8.1 Revisa que la documentacion recibida este completa
- ) Departamento de
Documentos Si: Continua en etapa 10. L
) . Servicios Escolares
No: Continua en etapa.
9. Inscripcion 9.1 En caso de que el aspirante no presente la
condicionada documentacién completa o el comprobante de terminacién de
. o . X . Alumno
bachillerato, solicita al aspirante firmar la carta compromiso
formato SEE-PG-03-02 y realiza una inscripcién condicionada.
10. Inscripcion  y|10.1 Inscribe al aspirante llenando el formato SEE-PG-03-01
Carga Solicita de ingreso.
- - - Departamento de
académica 10.2 Entrega al alumno original de la carga académica, Servicios Escolares
formato SEE-PG-03-03 o formato SEE-PG-03-04.
11. Asignacion de |11.1 Posterior al cierre de las inscripciones se generara de
9 - - . Departamento de
Numero de forma sistematica desde el SIE el numero de control para los e
. Servicios Escolares
Control alumnos de nuevo ingreso.
Fin del Procedimiento

HABORO: REVISO: AUTORIZO:

SERV. ESCOLARES/MGEU DIR. ACADEMICA/RBRD DIC/TRC REC/CCS 6H§é] ’?.8

18 DE AGOSTO DE 2008. 26 DE MARZO DE 2010. 29 DE MARZO DE 2010. 30 DE MARZO DE 2010.



/@} ggcgghacra{glén Procedimier(ljté) g?)[:ﬁrcr:gn?gsra el Control Cédigo: SGC-PG-03
VERACRUZ

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma ) A,
GUTIERREZ ZAMORA, VER. 1SO 9001:2008 Subproceso:  Revision:
' 04 3
7.2.2
7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo del Registro
retencion conservarlo
Solicitud de ingreso 2 afios Departamento de SEE-PG-03-01
Servicios Escolares
Carta Compromiso 2 afios Departamento de SEE-PG-03-02
Servicios Escolares
Carga académica con lista 2 afios Departamento de SEE-PG-03-03
de materias Servicios Escolares
Carga académica sin lista 2 afios Departamento de SEE-PG-03-04
de materias Servicios Escolares
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9. Anexos.

9.1. Solicitud de Ingreso

BLABORO:

SERV. ESCOLARES/MGEUC
18 DE AGOSTO DE 2008.

7.2.2

PLANTEL CLAVE
SECRETARIA DE EDUCACION DEL UNNERSOAD TECNOLOGICA o
ESTADO DE VERACRUZ - LLAVE DE GUTERREZ ZAMORA b
SOLICITUD DE INGRESO LOCALIAD HIVEL TURNG =)
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b | I d)
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z FATERMNQ MATERMO MOVERE 3!
= O] n
9 e Tt et et e et . St & 0 . Attt A g e ) B, Bl e SRRSO PY S— — b e
§ CORREO ELECTRONKCO | FECHA DE NACIMIENTO  [NACIONALIDAD &|| SEXO 1y ce,
- | DA NES | ANO MEX OTRA  |HOMERE MUIER
a o | N h. 1B = ™)
s DOMICILIO ACTUAL LOCALIDADY MUNICIFIO CELULAR TELEFONO CASA
2
3 " o) o) a
a PLANTEL UE PROCEDENCIA LOCALIDADY MUNICIPYO NIVEL 1) DEPENDENCM:  u)
g a Baln CSTw gmas | £00 SEP  PART
" & n " C_JC__JC_J{L_—_JC_1I ]
-
23 unuianmecmsnn ) CUATRIMESTRE w) | PROMEDID BACH. | TIPO DE ALUMNO )
S | ot s B (R S)ES (8 (B A0S REQ. 1IOREE IRERET
[ | | A I | —
NOMERE OCUPACION PARENTESCO  tib)
o PAURE MAUKRE TUTOR
g8 s
2 g 5 DOMICILIO gy Lor.uﬂ'o MUNICIFIO P, TELEFONO
o '-J l '
<<l a q I dd) | ee) L]
GENERALES
< FOTOGRAFIA GRIGINAL Y FOTOSTATICA 0
ez 1 CERTIFICADO DE BACHLLERATO ‘
=E
g2 2 GERTIFICADO DE SECUNDARIA ]
% £ 3 ACTA DE MACIMENTO | hh)
& § g 4 & FOTOGRAFIAS TAMANO HFANTIL @ianca y sego) DE FRENTE]
g._.‘.;m 3 3 COPIAS DE LA CLRP |
= é 3 99 & ESANENES [E LABORATORID
§ a T Sarguneo [_] BH [_] voRL F'J Emsanco
< 7 1 COPIA CREDENCIAL DEL FE {AMBOS LADOS|
§ @ 3 1 COPIA COMPROBANTE OE DOMICILID ACTUAL |
£ AFALTA DE CERTFICADD COHSTANCIA CON CALFICAT LﬂE‘

OBSERVACIONES:

C]

NOS COMPROME TEMOS A CUMPLIR CON EL REGLAMENTO ACADERICO DE ESTUOIANTE S DE LA UNIVERSIDAD TECROLOGICA, ACATAR
LAS DISPOSICIONE S LEGALES QUE DeCTE EL PLANTEL Y COLABORAR EN TOOO LO NECESARIO PARA £ LOGRO DE UNA MEXOR

EDUCACION
SELLD
(1] ) [}
SOUICITANTE "PADRE O TUTOR SERVICIOS ESCOLARE S

LGOI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD

a) Debera marcar el Turno de clases.

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

C) Deberéa 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) Deberé& 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.

)] Deberé 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) Deber& escribir el nimero de celular del aspirante o familiar.

q) Debera escribir el nimero de telefono de casa del aspirante o familiar.

r Debera 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) Debera 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.

2) Debera 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.

gg) 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.

) Deberé sellar el Departamento de Servicios Escolares de visto bueno.
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9.2. Carta Compromiso
Gutiérrez Zamora, Ver., a de de 200__.(a)

M. EN A. CARLOS CABANAS SOTO
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE GUTIERREZ ZAMORA, |.A.S.

PRESENTE.

ASUNTO: CARTA COMPROMISO.

Por medio del presente, me dirijo a usted de la manera mas atenta para solicitarle una prérroga

para entregar el (los) siguientes documentos

(b)

En caso de no entregar los documentos antes mencionados el dia (c) , acepto

ser dado (a) de BAJA TEMPORAL de la Universidad Tecnoldgica a su digno cargo en tanto no se

regularice mi situacion.

Actualmente estoy Inscrito(a) en el Primer Cuatrimestre de la Carrera de

TSUen (d) en el periodo Agosto-Septiembre 20__. (e)

(f)

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO

SEE-PG-03-02
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71.2.2
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
a) Fecha de solicitud.
b) Nombre de los documentos pendientes de entregar.
c) Fecha en que se compromete entregar el documento.
d) Carrera en la que se inscribe.
e) Ano del periodo de inscripcion.
f) El aspirante escribe su nombre y firma la carta.
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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3 Procedimiento del SGC para Cadigo: SGC-PG-03
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VERACRUZ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE

E r‘a Nombre del Documento:

VERACRUZ Referencia de la Norma ISO cidn-
oo miio | QUL 20N, VO, 9001:2008 Subproceso: 04 &Y%
7.2.2

9.3. Carga Académica con lista de materias

a)
e UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA
” . CARGA ACADEMICA remopo: sk D)
(>4 PECHA: 20030106 )
") mesme €) NPRDO: 3 f)
CARRERA:  TEC SUP TURSMO () o CAEDITOS: 6.0 PAQUETE: i)
% 01,0 GFOS. ¥ CONVEN [ "Mﬁi"ﬁ%‘ 1
EROALICTA CREOE TOME VRS
ETTUTSO0EE 1010 1550 BT 1 TRORT ORI | GRORTRORATTT |7 SOCOONETT | AT 7
E PEREZ GARCIA
IDESTU-S0058 | 01.0 1D50OMA EXT SERY. b 11303l L ] ! 10 I f
LIAN JOSE MALAGA ECHEVERR)
ldmﬁvm NG TR TRSONTT | YSR T IG AN | T EATTT ] [T ]
VOSEH0 ROMERD DOMI
Foavom s Tor o FLar Tums, TR WA | W] 7
[FikHiA EOCE A FERANGET FEREE ]
TUSUTU 5005 | 01.0 TUR SUST, i TIRTR0ART] | (B ANIALTT ] ] ] 7
" U0 CESAR CANMONA RAMIRES
j)

“NOTA 7 NVERGIDAD TECHIOLGGICA DE GUTIEERIE ZANGRA

EL PERIOOO REQUERIDO 1, e Troves ibv'd

[ &, “onoe/
SERVICION e 2 4&,
m ] BEMNC e B s B sa n
SEE-PG-03-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
a) Indicard el nombre de la Universidad Tecnoldgica.
b) Escribira la fecha que abarca el periodo cuatrimestral.
C) Escribira la fecha de la inscripcién.
d) Escribira el numero de control (Este campo aplica solo para Reinscripciones).
e) Escribira el nombre completo del aspirante.
f) Escribira el nUmero de periodo al que se inscribe el alumno.
g) 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.
j) 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 importe cada materia.
m) Sellara el Departamento de Servicios Escolares.
n) Escribira el aspirante nombre completo y firma de conformidad.
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7.2.2
9.4. Carga Académica sin lista de materias
@ Secretaria- CARGA ACADEMICA DEL ALUMNO
de Educacion V' /7~
VERAUIZ UNIYRSOME TEDMOLOGOS 06
SITERL! JNICRA, v
PERIODO: a) FECHA DE REINSCRIPCION: b)
CARRERA: c) CUATRIMESTRE: 1ro. CREDITOS: d)
ALUMNO: e) FICHA: f) GRUPO: g)
NOTA:
h)
i) i)
FIRMA DEL ALUMNO SERVICIOS ESCOLARES DE LA UTGZ
UNIFORME: LUNES: PANTALON O FALDA DE MEZCLILLA Y PLAYERA ROJA
MARTES A JUEVES: PANTALON O FALDA DE MEZCLILLA Y PLAYERA BLANCA
SEE-PG-03-04
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
a) Escribira el periodo del cuatrimestre.
b) Escribira la fecha en que se lleva a cabo la inscripcion.
C) Escribird el nombre de la carrera a la que se inscribe el aspirante.
d) Escribira el total de créditos, que es igual al total de materias a cursar.
e) Escribira el nombre completo del aspirante
f) No Aplica.
g) Escribird el nombre del grupo donde el alumno tomara clases.
h) El aspirante escribe su nombre y firma.
i) Sellara la Carga Académica el Departamento de Servicios Escolares.
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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 Ingresos se le asigna un numero 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
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