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1. Objetivo.

Proporcionar servicios de calidad durante el proceso de entrega de ficha e inscripcion de aspirantes que solicitan
su ingreso y estudiantes que reingresan a la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

2. Alcance.

El alcance de este procedimiento es aplicable para el drea Académica, Direccion de Planeacién y Evaluacidn,
Departamento de Servicios Escolares, Oficina de Control Escolar, Direccién de Administracion y Finanzas, Depto.
de Recursos Financieros y la Oficina de Ingresos Propios.

3. Definiciones.

3.1. Alumnado: 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.

3.2. Aspirante: Toda persona que, cumpliendo los requisitos, solicita su ingreso a uno de los diferentes planes
educativos que ofrece la Universidad.

3.3. Alumnado regular: Toda persona inscrita que cuenta con todas las asignaturas aprobadas.

3.4. Alumnado rezagado: Toda persona que no concluye el plan de estudios, de acuerdo a su generacion de
ingreso.

3.5. Baja definitiva: Es el proceso administrativo por el cual el alumnado abandona la carrera sin concluir el plan
de estudios.

3.6. Baja temporal: Es el proceso administrativo por el cual el alumnado puede ausentarse de forma temporal
hasta por un afo.

3.7. Direcciones del Area Académica: Son aquellas que corresponden a la Direccién de Carreras en
Mantenimiento y Tecnologia, asi como a la Direccién de Carreras Econdmico — Administrativa.

3.8. Ges Educativo 6: Es el Sistema de Control Escolar de la UTGZ.

4. Politicas.

4.1. El Departamento de Servicios Escolares serd el responsable de establecer las fechas de tramite de ficha,
inscripcién y reinscripcion en el calendario escolar, asi como proporcionar los requisitos.

4.2. La Oficina de Control Escolar serd la responsable de registrar en el Sistema Escolar los datos personales de
los aspirantes que se hayan registrado en la plataforma de fichas.

4.3. Todo aspirante que haya concluido sus estudios de educacion media superior, tiene derecho a solicitar ficha
y realizar el proceso de inscripcién, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos.

4.4. El alumnado tiene derecho a reinscribirse, siempre y cuando no tenga adeudo de asignaturas de
cuatrimestres anteriores y cumpla con los requisitos establecidos.

4.5. Las fechas de inicio y fin de tramite de ficha, aplicacion de examen diagndstico e inscripcion y reinscripcion,
estaran contenidas en el Calendario Escolar y seran publicadas en la pagina Institucional y en Redes Sociales
de la Universidad.

4.6. Elproceso de Inscripcién de nuevo ingreso se llevara a cabo de manera presencial en las fechas establecidas
por el Departamento de Servicios Escolares.

4.7. La Oficina de Control Escolar sera la responsable de verificar la autenticidad de los Documentos Originales
que presente el aspirante para su inscripcion, en caso de encontrar algin documento apdcrifo causara baja
automatica.

4.8. El alumnado tendra 60 dias naturales para entregar los documentos que deje pendientes al momento de
realizar su proceso de inscripcion al TSU y para el caso de la Continuidad de estudios contara con 180 dias
para los documentos correspondientes a (Certificado, Titulo y Cedula de TSU), en ambos casos podra solicitar
la renovacién del plazo, siempre y cuando justifique el mismo.
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4.9. Llaoficina de control escolar enviard listas previas al Area Académica en un tiempo no mayor a 12 dias y listas
definitivas en un lapso no mayor a 30 dias, en ambos casos después de haber iniciado el cuatrimestre.
4.10. El alumnado después de haber concluido por lo menos el primer cuatrimestre, tendra derecho a solicitar su
baja temporal hasta por una ocasién para TSU entregando el FOR-03-04 Solicitud de baja temporal y otra
para la continuidad de estudios (Licenciatura), en ambos casos, la vigencia sera de solo un afo, posterior a
ello se considerara baja definitiva y tendra que realizar el trdmite de manera oficial por medio del FOR-03-
05 Solicitud de baja definitiva, debera cumplir con los requisitos establecidos ante el Departamento de

Servicios Escolares.

4.11.El alumnado podra solicitar una constancia de estudios con o sin calificaciones o Kardex que acredite el
periodo escolar en el que se encuentra inscrito o cursando, tendran un costo y se emitirdn posterior a la
validacion del pago.

4.12. El alumnado tendra el derecho sin costo a una boleta de calificaciones , la cudl le sera entregada en las
fechas establecidas por el Departamento de Servicios Escolares y registradas en el calendario escolar.
4.13.Para la solicitud de reexpedicidon de boleta en caso de extravio, el alumnado debera realizar el pago por

concepto de Duplicado de Boleta de Calificaciones.

4.14.Cuando el alumnado haya solicitado baja temporal y desee continuar con sus estudios, podra realizarlo
siempre y cuando no haya excedido el tiempo de vigencia, el plan de estudios no haya cambiado y exista un
grupo que corresponda al mismo grado.

4.15.El alumnado que haya tramitado la baja definitiva y esté interesado en ingresar nuevamente a la Universidad,
podra ingresar en el mismo programa educativo en tres ocasiones en total.

4.16.El alumnado tendra derecho hasta dos oportunidades para reinscribirse a la estadia, debiendo acreditarla
para poder realizar su tramite de titulacion.

4.17.El Departamento de Servicios Escolares estd facultado para dar de baja temporal o definitiva al alumnado
por incumplimiento en el pago de inscripcién-reinscripcion, por la falta de entrega de documentos que
forman parte de los requisitos de inscripcidn, presentar documentacion apdcrifa, por faltas al reglamento y
/o reprobacidn, por superar el nimero de intentos para acreditar la estadia y por sobrepasar el tiempo de
vigencia de la baja temporal.

4.18. Los pagos correspondientes a los servicios que proporciona el Departamento de Servicios Escolares se
realizaran por medio de la Oficina Virtual de Hacienda (OVH) , de acuerdo al Decreto por el que se
concentran los fondos de los Organismos Publicos Descentralizados en la Secretaria de Finanzas y Planeacién
del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial de Gobierno del Estado de Veracruz con fecha de 27
de marzo de 2017, Num Ext. 122.

4.19. Derivado de las indicaciones emitidas por nuestras Autoridades Estatales, y en cumplimiento con las
disposiciones relacionadas con la Gratuidad en la Educacion Superior, a partir de mes de abril de 2025,
guedan exentos los pagos correspondientes a los conceptos de inscripcidn y reinscripcion.

5. Descripcion del Procedimiento.

No. Responsable Actividad
Departamento de -
1 Servicios Programar las fechas en el calendario escolar y de proporcionar los requisitos %T
Escolares/Control para la publicacién de las convocatorias en la pagina institucional y redes sociales. 3
Escolar o
Direccion de Realiza el disefio de la convocatoria de entrega de fichas, nuevo ingreso, reingreso
Vinculacion y difunde en los diferentes medios de comunicacién.
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No. Responsable Actividad
Realiza el tramite de ficha registrando datos personales a través del medio
establecido para tal fin, y carga en archivo PDF la siguiente documentacion:
» Acta de nacimiento original;
» CURP;
» Certificado de bachillerato o constancia con calificaciones al 52
semestre.
. Al finalizar debe esperar 24 horas para descargar de la misma plataforma la linea
3 Aspirante

de pago OVH para poder realizar el pago por los siguientes medios:
» Pago en Banco (Ventanilla o practicaja);
» Transferencia Bancararia ; y

Una vez realizado el pago, escanea y adjunta en archivo PDF el comprobante de
pago en la misma plataforma de registro y descarga comprobante de ficha, donde
se le proporciona al aspirante el acceso a la plataforma del examen, usuario y
contrasefa para presentar el exdmen diagnostico asi como también el material
y la guia de estudios.

Descarga de la plataforma de fichas los comprobantes de pago y valida su
Oficina de ingresos = autenticidad.

4 . . . .
propios Registra los pagos validados en el Sistema Escolar.
Envia la relacion de pagos registrados al Departamento de Servicios Escolares.
» Verifica los registros de fichas y valida que la documentacién del I
aspirante cargada en la plataforma esté correcta. §
5 Control Escolar > Registra en Ges Educativo 6 a los aspirantes que concluyeron el tramite
de ficha
>
Envia por correo electrénico la relacién de aspirantes a las Direcciones del Area
6 Servicios Escolares = Académica, para que sean considerados para la aplicacion del examen
diagndstico.
Direcciones del . . - .
7 % - Elaboran y aplican el examen diagndstico en linea.
Area Académica
8 Aspirante Realiza examen en linea en la fecha y hora que le haya sido indicada
9 Direcciones del Informan a Servicios Escolares la relacion y los resultados de las y los aspirantes
Area Académica que realizaron el examen.

Departamento de - . L . L . .
Serr\)/icios Solicita a la Direccién de vinculacién elabore los banners para publicar en medios

10 institucionales los resultados del exdmen diagnostico, las fechas de inscripcion,

Escolares/Control . L, ..
reinscripciony requisitos
Escolar

Envia un correo electrénico al aspirante para informarle el dia y horario en el que
11  Control escolar debera presentarse a realizar su proceso de inscripcion y los documentos que
debera presentar.
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12 Aspirante El Aspirante y Alumnado Requisita el Formato FOR-03-06 Carta Responsiva de
/Alumnado Inscripcién y Vigencia del Alumno.

Se presenta en la UTGZ para su inscripcidn y entrega la siguiente documentacion
en original para realizar el cotejo, escaneo y se resguarda una copia

Acta de Nacimiento original actualizada ;

CURP

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad
Comprobante de tipo de sangre

Certificado de bachillerato original y seguin sea el caso legalizado
INE

Vigencia de derechos del Seguro Social

13  Aspirante

VVVYVYVVYYVYY

En caso de no presentar alguno de los documentos, requisita el FOR-03-03 Carta
Compromiso.

Firma Formato de Solicitud de Ingreso FOR-03-01.

Para lainscripcion a la Continuidad de Estudios, se presenta en la UTGZ y entrega
la siguiente documentacion :

Acta de Nacimiento original actualizada ;

CURP

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad
Comprobante de tipo de sangre

Certificado de bachillerato original

INE

Vigencia de derechos del Seguro Social

Certificado de TSU

Titulode TSU, y

Cédula profesional de TSU

14  Alumnado

VVVVYVYVYVYVYY

Firma Formato de Solicitud de Ingreso FOR-03-01.

Verifica la documentacién del aspirante, registra en Ges Educativo 6 y asigna

numero de matricula.

Para el alumnado que se encuentra en cuatrimestres avanzados registra en Ges
15 Control Escolar Educativo 6.

Entrega listas previas y definitivas del alumnado inscrito/reinscrito a las

Direcciones del Area Académica, en las fechas establecidas en el calendario

escolar.

Departamento de Realiza la estadistica basica y reportar a las direcciones de area y departamento

16 . .,
Servicios Escolares = de evaluacioén.

Realiza encuesta de evaluacion de servicio proporcionado en el proceso de

17  Estudiante . . . . s
entrega de fichas, inscripcion y reinscripcion.

JesylIan

Realiza el analisis de resultados del proceso de entrega de fichas, inscripcién y
reinscripcion , elabora el informe y envia al Departamento de Servicios Escolares
y la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Departamento de

18 .,
Evaluacion
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Departamento de
19 Servicios Da seguimiento a los resultados de la Evaluacién del proceso de fichas, inscripcion

Escolares/Oficina y reinscripcion e implementan acciones para la mejora del servicio.
de Control Escolar
Departamento de
Servicios

20  Escolares/
Departamento de
Calidad

Jenyy

En caso de salidas no conforme registra acciones correctivas o Salidas No

Conformes .
Da seguimiento a las acciones correctivas o no conformidades e informa a
Rectoria en reunién de Alta Direccidn.

6. Indicadores.

Indicador Periodo Meta
Grado de satisfaccion Anual 80%
7. Registros.
Caédigo Nombre Tiempo de Retencion
FOR-03-01 Solicitud de ingreso 5 afos
FOR-03-02 Recibo oficial de ingresos propios Derogado
FOR-03-03 Carta Compromiso 5 afios
FOR-03-04 Solicitud de baja temporal 5 afios
FOR-03-05 Solicitud de baja definitiva 5 afos
FOR-03-06 Carta Responsiva de Inscripcion y Vigencia del Alumno 5 afos

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Salida Criterio de Aceptacion Salida No Conforme Accién
Entrega de documentacion .
< - Notificar al alumnado la
completa en un lapso no Incumplimiento de L
. , . entrega de documentacion y
Alumnado Inscrito  mayor a 60 dias el alumnado documentacion en los -
, . cuando sea el caso renovacién
de TSU y 180 dias el plazos establecidos.

. . de Carta compromiso.
alumnado de Licenciatura.

Entrega de listas previas del

. . o Listas previas entregadas
alumnado inscrito maximo

después de 12 dias del Entrega inmediata de listas

Listas previas

12 dias después del inicio S . previas.
. inicio del cuatrimestre.
del cuatrimestre.
. . Entrega de listas definitivas Listas definitivas
Listas definitivas (. . . . .
del alumnado maximo 30 entregadas después de Entrega inmediata de Listas
de alumnado , , L . s h
dias después del inicio de 30 dias del inicio del definitivas.

inscrito/ reinscrito . .
cuatrimestre cuatrimestre.
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9. Revisiones y actualizaciones.

No. de
Rev.
0

1

2

3

4

5
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Fecha de
Modificacion
11/10/2017

18/05/2018

08/06/19

27/04/2021

03/07/2023

24/04/2024

Descripcion de la revision o actualizacion

Elaboracion de Proceso

Se deroga el FOR-03-02 Recibo Oficial, se agrega la
condicion “los estudiantes deben haber realizado Ia
evaluacion del desempefio docente y de servicios para
reinscribirse”.

Se actualiza el proceso, se agrega la solicitud de pre-ficha.

Se eliminan y actualizan logos.

Cambia el nombre a Procedimiento de Ficha, Inscripcion
y reinscripcién y cédigo de PIR-03 a PFI-03.

Se agregan apartados de definicion y politicas

Se agrega que la Direccién de Vinculacion realiza el
disefio de la convocatoria de entrega fichas, nuevo
ingreso, reingreso, difunde en los medios de
comunicacion.

Se agrega que la Direccién Académica planea, gestiona 'y
aplica el examen diagnostico presencial o en linea y
notifica al aspirante su derecho a inscripcién, e informa a
Servicios Escolares los aspirantes con derecho a
inscripcion.

Se agrega que el estudiante/aspirante realiza encuesta
de evaluacion de servicio.

Se agrega la Direccion de Planeacion y Evaluacion en el
alcance y responsabilidades.

Se agrega la Fecha de Emisién a todos los registros, se
actualiza el registro y emision de ficha y las formas de
pago a través del OVH.

Se integran las salidas y salidas no conformes en el
numeral 8 y se recorren los demas.

Se agregan y actualizan definiciones, se agregaron las
politicas del 4.2-4.17.

Se actualiza la descripcion del procedimiento de acuerdo
a las politicas, agregando la entrega de la la relacion de
aspirantes a las Direcciones Académicas, también se
agrega la solicitud para la emisidén de convocatorias de
inscripcion y reinscripcion, asi como, la notificacién a las
personas aspirantes para realizar el pago.

Actualizan SNC.

Se integran los formatos de registro de Solicitud de baja
temporal (FOR-03-04) y solicitud de baja definitiva (FOR-
03-05)
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Elaboro, Nombre

Daniela Mendiola/
Maricela Avila Soto
Daniela Mendiola/
Maricela Avila Soto

Servicios Escolares

Servicios Escolares
Direccion de
planeacién y

Evaluacién

Oficina de Control
Escolar

Oficina de Control
Escolar
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6 18/07/2025 Se modifica la politica 4.15 para ampliar el nimero de Oficina de Control
oportunidades de inscripcién, se agrega la 4.19 con Escolar
relacion a la gratuidad de los servicios.

Se actualizo el procedimiento por la modificacion
derivada los pagos exentos correspondientes a los
conceptos de inscripcion y reinscripcion.

Ivo Luis Restrepo Gazca
Encargado de la Direccion de Planeacion
y Evaluacion

Francisco Javier Lorenzo Pérez
Encargado de la Rectoria

Romina Gaya Arzani
Control Escolar
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