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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
1 25/ENERO/10 TODAS Se actualiza formato para la version NMX | Ma. Griselda
—9001:2008 IMNC Enriquez Uc
2 26/MARZ0O/10 TODAS El departamento de servicios escolares, | Ma. Griselda
cambia de area de adscripcion, la revisién | Enriquez Uc
es de la Direcion Académica
3 . . Ma. Griselda
26/MARZ0O/10 4 Se modifica el propésito y el alcance. Enriquez Uc
3 o Ma. Griselda
26/MARZO/10 5 Se modifica el paso 5.4y 5.8 Enriquez Uc
3 26/MARZ0O/10 7 Se modifica la Descripcion del Proceso. :\Eﬂa'. Griselda
nriquez Uc
3 Se modifica encabezado en tabla de Ma. Griselda
26/MARZO/10 9y 10 Diagrama de flujo. Enriquez Uc
4 Se modifica el pie de pagina del | Ma. Griselda
25/JUNIO/10 TODAS procedidmiento por cambio de Director de | Enriquez Uc
Administracién y Finanzas.

Este Procedimiento deberda ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, andlisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Gltima 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

Direccion de Administracion y 1

Finanzas

La
direccidbn 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

Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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7.2.2
1. Proposito.

Establecer el proceso de reinscripcion de alumnos 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: Toda persona inscrita en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos
académico-administrativos y tiene asignado un numero 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 asigha 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 es el responsable de su reinscripcion.
5.2.2. El alumno 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

HABORO: REVISO: AUTORIZO:

HOJA

SERV. ESCOLARES/MGEU DIR. CADEMICA/RBRD- DIC/TRC REC/CCS 4 DE 12

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



SECFEtarfa. Reinscripciones Caodigo: SGC-PG-04
de Educacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma _ o,
GUTIERREZ ZAMORA, VER. 1SO 9001:2008 Subproceso:  Revision:
7 2 03 4

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.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

5.6.0. El Departamento de Servicios Escolares prepara formato SEE-PG-03-04 de
Carga Académica.

5.7.De la Carga Académica con lista de materias
5.7.0. El Departamento de Servicios Escolares realizara la captura de los horarios
respectivos en el SIE.
5.8.El Departamento de Servicios Escolares, una vez realizada la captura de los
horarios, en conjunto con la Coordinacién Académica emite calendario del proceso
de reinscripcion.
5.9. El alumno debera reinscribirse al cuatrimestre que corresponda, para lo cual puede
elegir las siguientes formas de pago:
5.9.1. Pago con prérroga.
5.9.2. Pago en una sola exhibicion
5.10. Del pago con prorroga.

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

5.10.2. La Direccion de Administracién y Finanzas proporcionara el Formato
SEE-PG-06-03.

5.10.3. El alumno debera recabar la firma respectiva del padre o tutor, una vez
firmado el documento, deberd dirigirse a la Direccion Académica.

5.10.4. La Direccion Académica, previo analisis socioecondémico, podra
autorizar la prérroga de pago del alumno, en caso de no ser autorizado debera
cubrir su pago en una sola exhibicion.

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

5.10.6. El alumno debera realizar un pago inicial por concepto de reinscripcion
y los pagos parciales en la forma que haya acordado con la Direccién de
Administracion y Finanzas.

5.10.7. La Direccion de Administracion y Finanzas sera el area responsable
de efectuar los cobros parciales.
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5.11. El alumno realizara su pago de reinscripcion en la institucion bancaria y en el
namero de cuenta que para efectos designe la Direccion de Administracion vy
Finanzas.

5.12. El alumno deberé entregar el comprobante de su pago de reinscripcion que
le emita la institucion bancaria a la Oficina de Ingresos Propios.

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

5.14. El Departamento de Servicios Escolares reinscribe al alumno y entregara
carga académica, formato SEE-PG-03-03 o formato SEE-PG-03-04.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable

Reinscripcion

etapas
1.1 Se programa y coordina el proceso de inscripcion con la
1. Programacion cola(l;cl)ra_cién de_ la incina(tj de CdonFrc_)I Es_cplar, Coor_dinacién Departamento de
del proceso Académica, Direccién e _A rn_lnlstramo_n_ y Finanzas, Servicios Escolares
Departamento de Recursos Financieros, Oficina de Ingresos
Propios.
2. Elaboracién 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 atencién al | Coordinacion Académica
horarios de Departamento de Servicios Escolares.
clase
3. Eleccion de|3.1 Determinard utilizar el formato SEE-PG-03-03 o el formato
formato de SEE-PG-03-04 de Carga Académica. Departemento de
Carga Servicios Escolares
Académica
4. Calendarizaciéon | 4.1 Captura los horarios respectivos en el SIE.
y difusion del | 4.2 En cconjunto con la Coordinacion Académica emite el Departemento de
proceso de calendario del proceso de reinscripcion. Servicios Escolares

5. Eleccion de la

5.1 Elige forma de pago, si el pago es total
Si: Continua en la Etapa .8.

forma d‘.a Pago No: Continua en la Etapa 6. Alumno
del Cuatrimestre —
6.1 Entrega al alumno el formato SEE-PG-06-03 de solicitud
6. Pago conlg 2de pag;ncgrcp;sncr)r%gea. ue el alumno no cumpla con el pago en Direccion de
Prorroga e at . . plac pag Administracion y Finanzas
tiempo y forma, deberd realizar las acciones pertinentes para el
cobro.
7.1 Llena el formato y recaba las firmas solicitadas en el

ingresos propios.

formato SEE-PG-06-03 para la autorizacién del pago con
7. Procedimiento prérroga.
para el pago con | 7.2 Saca 2 copias del Formato de Solicitud de Pago y Entrega Alumno
prérrogra a las Areas Correspondientes.
7.3 Entrega el Original del Formato de solicitud de Pago a la
Oficina de Ingresos Propios
8. Pago del| 8.1 Realiza pago correspondiente de reinscripcion en el
Cuatrimestre banco y entrega comprobante del depodsito a la oficina de Alumno

9. Elaboracion de|9.1 Recibe del alumno el comprobante de depdsito 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

10. Entrega de|10.1 Entrega la copia azul al Departamento de Servicios
recibo oficial Escolares para que sea reinscrito, en caso de haber solicitado Alumno
proroga entregara copia de la solicitud de pago con prérroga
debidamente sellada por el departamento de finanzas.
11. Carga 111 Entrega al alumno original de la carga académica formato Departamento de
académica SEE-PG-03-03 o0 el formato SEE-PG-03-04. pa
Servicios Escolares
Fin del Procedimiento
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo del Registro
retencion conservarlo
Carga académica 7 afios Departamento de SEE-PG-03-03
Servicios Escolares
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8. Diagrama de Flujo

SERVICIOS COORDINACION ADMINSTRACION Y
ESCOLARES ACADEMICA ALUMNO FINANZAS INGRESOS PROPIOS
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Y
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SERVICIOS COORDINACION ADMINSTRACION Y
ESCOLARES ACADEMICA ALUMNO FINANZAS INGRESOS PROPIOS

Procedimiento
para el pago
con prorrogra

Pago del
Cuatrimestre.

y

A\ 4

Elaboracién de
recibos oficiales

11

FDAF-002

10

Carga Académica

A

Entrega de

recibo oficial
FDPE-001
Fin
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9. Anexos.

9.1 Carga Académica con lista de materias

a)
o UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERREZ ZAMORA
” "\ CARGA ACADEMICA PERIODO: pAsRer b)
&z PECHA: 250116 )
Py
d) @eems €) NeRDO:___3 )
CARNERA: TEC. SUP. TURSMO CREDITOS: &0 PAQUETE: |
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D R A, (e TOORTIOANTT | SRR TRORARTT |7 SOCMONETT | ST 7
E PEREZ GARCIA

OESTU-S0050 | 01.0 IDWOMA EXT_SERY, 1180/ 3900111 ] 7 T i ]

.am‘ﬁ%vm = TSSO OISR | TSt 7 AT

OSIM0 ROME DOH'@
foavon-sae ¥ TR TS AT | R T T ]

PEREZ
""‘mwm‘ 5005 | 010 TUR SUST. i TIRTR0ART] | (B ARIADTT ] ] n 7
s AAIC CESAR CARMONA RAMIRES
|
1) K) )
o
L y: st nad37 4 A Nv'l% ,-‘L“ eV {
NOTA T INIVERSIDAD TECNOLOGICA DE GUTIERRET ZAMORA
EL FERIOOO REQUERIDO 4, 1y “Tohes TrOVEn Tl
‘me(/
SERVICIOS 4&,
m 1 SEMIC e 82 DL e n
SEE-PG-03-03
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NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Indicaré el nombre de la Universidad Tecnoldgica.
b) Escribira la fecha que abarca el periodo cuatrimestral.
C) Escribira la fecha de la inscripcion.
d) Escribird 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.
i) Escribira clave de la materia.
K) Escribira el nombre de la materia y el nombre del profesor que impartira la misma.
) Escribira de lunes a viernes el horario en que se imprte 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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