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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma
10 Se actualiza formato SEE-PG-03-01 Ma. Griselda
1 02/JUNIO/09 Enriquez Uc
1 02/JUNIO/09 16 Se actualiza formato SEE-PG-03-04 Ma._ Griselda
Enriquez Uc
TODAS Se actualiza formato para la versibn NMX | Ma. Griselda
2 25/ENERO/10 — 9001:2008 IMNC Enriquez Uc
TODAS El departamento de servicios escolares, | Ma. Griselda
3 26/MARZ0O/10 cambia de area de adscripcion, la revision | Enriquez Uc
es de la Direcion Académica
3 26/MARZO/10 4 Se modifica el alcance Ma._ Griselda
Enriquez Uc
4 TODAS Se modifica el pie de pagina del | Ma. Griselda
25/JUNIO/10 procedidmiento por cambio de Director de | Enriquez Uc
Administracién y Finanzas.

Este Procedimiento debera 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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CONTROL DE COPIAS
No. de copias Fechay firma de
Puesto -
controladas recibido

Direccién de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1
Direccion Académica 3
Direcciobn de Administracion y 1
Finanzas

La direccion electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utqutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electronicos estan

firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la
siguiente manera:

Area Firma Electrénica

Rectorfa Rectorfa

Juridico Juridico

Vinculacion Area de Vinculacion

Planeacion y Evaluacion Area de Planeacién y Evaluacion

Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad

Administracion y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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1. Proposito.

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: 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 cuatrimestral.

5.2.Disposiciones generales.

5.2.1. La inscripcibn 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,

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 funcién del mapa curricular de las carreras que se ofrecen y
del cuatrimestre que se aperture, y los enviara 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 realizaré 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 conjunto con la Coordinacion Académica emiten 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 Direccibn de Administracion y
Finanzas.

5.11. El aspirante debera entregar el comprobante de su pago de inscripcién 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 solicitard 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. Documentacién 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.
5.16. El Departamento de Servicios Escolares inscribe y registra en el SIE al
alumno y entrega carga académica, formato SEE-PG-03 o formato SEE-PG-04.
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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
del proceso

colaboraciéon de la Oficina de Control Escolar, Coordinacién
Académica, Direccion de Administraciéon y Finanzas,
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos
Propios.

Departamento de
Servicios Escolares

2. Elaboracién 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. 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. Calendarizacion | 4.1 Captura los horarios respectivos en el SIE.
y difusion del|4.2 En conjunto con la Coordinacion Académica emite el Departamento de
proceso de calendario del proceso de inscripcion. Servicios Escolares
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
propios.

Alumno

6. Elaboracion de

6.1 Recibe del alumno el comprobante de depdésito y elabora

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
Documentos

8.1 Revisa que la documentacion recibida este completa
Si: Continua en etapa 10.
No: Continua en etapa 9.

Departamento de
Servicios Escolares

9. Inscripcion
condicionada

9.1 En caso de que el aspirante no presente la
documentacién completa o el comprobante de terminacién de
bachillerato, solicita al aspirante firmar la carta compromiso
formato SEE-PG-03-02 y realiza una inscripcién condicionada.

Alumno

10. Inscripcion y
Carga
académica

10.1 Inscribe al aspirante llenando el formato SEE-PG-03-01
Solicita de ingreso.

10.2 Entrega al alumno original de la carga académica,
formato SEE-PG-03-03 o formato SEE-PG-03-04.

Departamento de
Servicios Escolares

11. Asignacion de |11.1 Posterior al cierre de las inscripciones se generara de
8 - - . Departamento de
Numero de forma sistematica desde el SIE el numero de control para los L
. Servicios Escolares
Control alumnos de nuevo ingreso.
Fin del Procedimiento
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7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Solicitud de ingreso 7 afios Departamento de SEE-PG-03-01
Servicios Escolares
Carta Compromiso 7 afios Departamento de SEE-PG-03-02
Servicios Escolares
Carga académica con lista 7 anos Departamento de SEE-PG-03-03
de materias Servicios Escolares
Carga académica sin lista 7 afnos Departamento de SEE-PG-03-04
de materias Servicios Escolares
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9. Anexos.
9.1. Solicitud de Ingreso

SECRETARIA DE EDUCACION DEL
ESTADO DE VERACRUZ - LLAVE

SOLICITUD DE INGRESO

PLANTEL

CLAVE

UNNERSDAD TECNOLOGICA
DE GUTERREZ ZAMORA

IDEUTNOOOIN

GUTERREZ Z0M40RA. VER|

sy

MIVEL

| LICENCATURA

TURNO a)

[w [ v [[wxro]

LLENAR A MAGUINA O A MANO COM LETRA OE

MIPRENTA

oia

FECHA

ANO DE INGRE 50

NUNERO DE FICHA

MES ARO

&

d)

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMEBRE CONMPLETO

LUGAR DE PROCEDENCIA

FATERMO MATERNO NOVERE 3!
“

~ CORREOELECTROMCO

| FECHA DE HACIMIENTO

NACIOHALIDAD k)

e,

| A
| h
9 } |

NES

ANO NEX

OTRA

HOMERE MUER

I 0

__J| ™

DOMICILIO ACTUAL

LOCALIDAD MUMICIFIO

CELULAR

TELEFONO CASA

"

2]

q

DATOS DE

ESCOLARIDAD

PLANTEL DE PROCEDENRCIA

LOCALIDAD' MUMICIPYO

MIVEL o

DEPENDENCM  w)

Ul

Biin

cmas | EDO - SEP . PART

" [

C8Tw
1Ll

| | I | —|| 1

(ARRiﬂA QUE ClﬂSﬂRA v

CUATRIMESTRE  wi

PROMEDID BACH

TIPO DE ALUMNO y)

gm.u . mwn

[ i —" | — —

o

x|

REG | IRREG REPET

PADRE O
[UTOR

NOMERE

OCUPACION

PARENTESCO  bb)

z)

PADRE MAURE TUTOR

DOMICILIO gy #

MUNICIPIO

CP. TELEFONO

DATOS DEL

S Paqm

LOC, Mﬁb’

dd}

we)

L)

GENERALES

FOTOGRAFLA

CORIGINAL Y FOTOSTATICA BE
1 CERTIFICADOD DE SBACHLLERATO

2 CERTIFICADO OE SECUNDARIA
3 ACTA DE MACIMENTO

4. & FOTOGRAFIAS TAMAND HIFANTIL @lance y sege) DE FRENTE]

3 1 COPIAS OE LA CLRP
& EYANENES [E LABORATORID

—— [jau[_] vore [ ] I—

7 1 COPIA CREDENCIAL DEL #E (AMBOS LADOS)

§ 1 00PA CONPROBANTE OE DOMICILID ACTUAL

hhy

3, Emsanco I_I

BLABORO:

DOCUMENTACION PRESENTADA
{ESTA AREA SERA LLENADA POR SERVILIOS
ESCOLARES)

£ AFALTA DE CERTFICADD COHSTANCIA CON CALFICAT J(E‘

U:l[l L0

OBSERVACIONES:

"

NOS COMPROME TEMOS A CUMPLIR CON EL REGLAMENTO ACADERICO DE ESTUOIANTES 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

i

Wy

SELLO

in

SOUCITANTE

PADRE O TUTOR

SERVICIOS ESCOLARE S

SEEPGLA3N
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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.

g) Debera 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) Deberéa 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 nimero 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

) Deberd 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) Deber& 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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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 (©) , acepto

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

regularice mi situacién.

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

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

(f)

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO

SEE-PG-03-02
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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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9.3. Carga Académica con lista de materias

a)
< UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA
” . CARGA ACADEMICA remoDo: DAy D)
{ >4 PECHA 0050116 )
") meusms €) NeRDO: 3 f)

CAARERA:  TEC SUP TURSMO CREDITOS: 60 PAQUETE: '
%momvcm RO OO ATTT | %T“% I
m;'%E%DﬂW’ TRORT IO T | ORISR AT T TA0MOMWOATT ] | T4 EHATTT 7

E PEREZ GARCIA
TOESTU-S0085 [ 01,0 IWOMA EXT SERV.i T | 7 TR s 7

UARN JOSE MALAGA ECHEVERR]

m . TS TRSONUTT | YOG | TS T [REJr U T
T v T T T T | T ]

FARA ECCENEA SR ANGET FEREE
""‘mwm"'ﬁﬁ 010 TUR SUST, T TIOTRIOART] | VBRI | 7 ] ] .
s JAIO CESAR CARTONA RAMIREZ

i) )
K)

NOTA T INIVERGIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERRET ZAMORA .
EL FERIOOO REQUERIDO 4, ) Relrove. i}vd
3 “bwr/
SERVICIOS e 2o 4&,
m 1 SEMIC e B8 R n
SEE-PG-03-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD
a) Indicara el nombre de la UTGZ.
b) Escribira la fecha que abarca el periodo cuatrimestral.
C) Escribira la fecha de la inscripcion.
d) Escribira el numero de control (Este campo aplica solo para Reinscripciones).
e) Escribira el nombre completo del aspirante.
f) Escribird el nimero 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.
)] No aplica.
i) Escribira clave de la materia.
K) Escribird el nombre de la materia y el nombre del profesor que impartira la misma.
) Escribird 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.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.4. Carga Académica sin lista de materias
@J ggcé(eihacral(ajlén CARGA ACADEMICA DEL ALUMNO 0,6-7'
mu UNIWRSOLE TEDMOLOGCA 6
AUTERLY 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:
. HOJA
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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) Escribird 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.

)] Sellara la Carga Académica el Departamento de Servicios Escolares.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.5. Manifiesto

Gutiérrez Zamora, Veracruz; a) de 20 b) .

MA. GRISELDA ENRIQUEZ UC
JEFE DE SERVICIOS ESCOLARES
DE GUTIERREZ ZAMORA

PRESENTE.

ASUNTO: MANIFIESTO.

Por medio del presente, me dirijo a usted de la manera mas atenta para Informarle
que los documentos originales entregados al Departamento de Servicios
Escolares de esta Universidad para integrar en mi expediente son documentos
legales expedidos por los centros de estudio de Nivel Secundaria y Bachillerato
donde curse los mismos.

Bajo protesta de decir la verdad, manifiesto que cualquier irregularidad que sea
detectada en los documentos es Unica y exclusivamente responsabilidad de los
que firmamos.

De comprobarse falsedad en cualquier documento entregado, me sujetare a lo
dispuesto en el Articulo 25 del Reglamento Académico de Estudiantes.

Asi mismo, deslindo de toda responsabilidad a la Universidad Tecnoldgica y su
personal.

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

en c) en el periodo Septiembre-Diciembre

20.d) .
ATENTAMENTE
e) f)
Nombre y firma del alumno Nombre y firma del padre o tutor
SEE-PG-03-05
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO ACTIVIDAD
a) Escribira la fecha del dia en que firma la hoja.
b) Escribira el afo.
c) Escribird el nombre de la Carrera en la que se encuentra inscrito.
d) Escribira el afio del periodo de inscripcion.
e) Escribir4 el nombre completo del aspirante y su firma.
f) Escribird el nombre completo del padre o tutor y su firma.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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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 tramite 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 nimero 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/MGEUC DIR. CADEMICA/RBRD- DIC/TRC REC/CCS 20H gJEAZO

18 DE AGOSTO DE 2008. 25 JUNIO DE 2010. 28 DE JUNIO DE 2010. 29 DE JUNIO DE 2010.



