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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es inscribir los aspirantes de nuevo ingreso y reinscribir a
los alumnos de reingreso.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica al Departamento de Vinculacion y Extension y al Departamento
de Servicios Escolares de la Universidad Tecnolégica de La Laguna Durango.

3. Responsabilidad y autoridad

El JDSE es el responsable de autorizar los tramites inscripcion y reinscripcion y de
coordinar y supervisar la recepcion, verificacion, registro y archivo de la documentacion
requerida a los alumnos de nuevo ingreso y de reingreso.

El CSE es responsable de validar los datos que el aspirante captura en el Sistema
Gestor Escolar.

El JDGC tiene la autoridad de verificar el funcionamiento de éste procedimiento en el
sistema de gestion de la calidad de acuerdo a la Norma ISO 9001: 2015.

4. Definiciones y abreviaturas

4.1Definiciones

Ficha de admisién: Documento que acredita el pago, registro y documentacion para el
examen de ingreso.

Constancia/Credencial de discapacidad: Documento que manifiesta el tipo de
discapacidad que tiene el aspirante, emitido por alguna Dependencia avalada para
diagnosticar discapacidad.

IPES: Institucién Publica de Educacion Superior

Sistema Gestor Escolar: Sistema de registro de captura de asistencias y calificaciones
de los alumnos matriculados en la UTLD.

Admission Form: Solicitud de inscripcion en inglés

Registration Form: Solicitud de reinscripcion en inglés

Las otras definiciones son de acuerdo a las mencionadas en el manual de calidad.
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4.2 Abreviaturas

R: Rector de la Universidad Tecnoldgica de La Laguna Durango
- JDSE: Jefe del Departamento de Servicios Escolares

- DA: Director de Area/Direccion Académica

- JD: Jefes de Departamento

- CSE: Coordinador de Servicios Escolares

- JDGC: Jefe del Departamento de Gestion de la Calidad

Las otras abreviaturas son de acuerdo a las mencionadas en el manual de calidad.
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5. Descripcion de las operaciones

5.1 Notificacion del periodo de inscripcion

Una vez aplicado el examen de admisién, de acuerdo al PR 82.0.0 Proceso de promocion
seleccion y admisién, el JDSE publica el periodo de inscripcion y reinscripcion, asi como la
documentacion requerida.

En el caso de inscripcion de nuevo ingreso, se anexa la documentacion requerida al
aspirante aceptado al formato de “Solicitud de inscripcién” F 85.1.2.00.1 — Anexo 1,
(Admission form) la cual contiene en el reverso los requisitos de inscripcion.

En el caso de reingreso, el alumno llena el formato de “Solicitud de reinscripcion”F
85.1.2.00.1 — Anexo 2.(Registration form)

5.2 Recepcién de la documentacion

El JDSE recibe y revisa la documentacion que el aspirante entrega para su inscripcion en la
UTLD.

5.3 Validacién de datos en el Sistema Gestor Escolar

El CSE, con la supervision del JDSE, valida los datos capturados por el aspirante en el
Sistema Gestor Escolar, generando la matricula de inscripcion en la UTLD.

5.4 Reinscripcion

El alumno una vez acreditadas todas sus asignaturas del cuatrimestre anterior llena el
formato de “Solicitud de Reinscripcién” (Registration Form) para que en el Sistema Gestor
Escolar se le asigne nuevo grupo.

5.5Integracion del expediente del alumno

El JDSE integra el expediente del alumno en base a los requisitos establecidos en el
Reglamento Académico de Estudiantes de la UTLD.

5.6 Archivo

El JDSE resguarda los documentos de control escolar por un periodo indefinido.
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7. Documentos relacionados

- PR 82.0.0 Proceso de Promocion y Admision.

- PR 85.1.0 Proceso de provision de servicios educativos

- P 85.1.1 Procedimiento de control de procesos de servicios educativos
- P 85.1.3 Procedimiento de control escolar

- P 85.1.4 Procedimiento de titulacion

8. Anexos

- Anexo 1: F 85.1.2.00.1 — Solicitud de inscripcion (Admission form)
- Anexo 2: F 85.1.2.00.2 — Solicitud de Reinscripcion (Registration form)
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA LAGUNA

DURANGO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE INSCRIPCION (ADMISSION FORM)

Fecha: FOTO
Periodo:
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Fecha de Nacimiento: Estado Civil: Edad:
Dia Mes Afo
Datos
senerales | Domicilio
Calle Numero Fracc. o Col. C.P.
Teléfono (lada)
Municipio Estado
E-mail: @
Carrera: (cambia segun la carrera)
Matricula:
DATOS Nombre del Padre o Tutor

ADICIONALES | Teléfono en caso de emergencia:
¢ Autoriza al Padre o Tutor recibir informacién académica?: (SI) ( NO)
El alumno padece alguna enfermedad? (Sl) ( NO) Especifique
¢, Cuenta con alguna discapacidad? (Sl) ( NO) Especifique
¢ Es de origen indigena? (SI) (NO) Especifique
¢ Eres madre soltera o padre soltero? (Sl) (NO)
¢ Tiene hijos? (S1) (NO) Numero de hijos:

FIRMA ALUMNO

Anexo 1
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS FECHA
ESCOLARES
REGISTRATION FORM PERIODO
CARRERA CUATRIMESTRE MATRICUILA
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Estado Civil: fecha de nacimiento: edad:
DATOS -
Domicilio
GENERALES Calle Numero Fracc. o Col. C.P.
Teléfono (lada)
Municipio Estado
E-mail: @
Nombre del
Tutor:
Teléfono en caso de
Emergencia:
FIRMA ALUMNO
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
ESCOLARES
DOCUMENTACION CALIFICACIONES CUOTAS ESCOLARES AL
COMPLETA ACREDITADAS CORRIENTE
AUTORIZO AUTORIZO
SERVICIOS ESCOLARES ADMINISTRACION Y FINANZAS

Actualizacion de datos:
¢ Eres madre soltera o padre soltero? (SI) (NO)
¢ Tiene hijos? (SI) (NO) Nimero de hijos:

Anexo 2
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA LAGUNA

DURANGO

DOCUMENTOS SOLICITADOS DOC. ENTREGADOS Y COTEJADOS

Original Copias
CERTIFICADO DE BACHILLERATO 1( ) 3( )
ACTA DE NACIMIENTO 1( ) 3( )
CURP 1( ) 3( )
COMPROBANTE DE PAGO 1( ) N/A
COPIA CERTIFICADO DE SECUNDARIA N/A 1( )
COPIA DE COMPROBANTE DE N/A 1()
DOMICILIO
CERTIFICADO MEDICO 1( ) N/A
FOTOS 3( ) N/A

AUTORIZO
SERVICIOS ESCOLARES

Anexo 1




