
Procedimiento para la inscripción de nuevo ingreso 

Inscripciones 1 y 2 de agosto  

Recomendaciones  

1. Imprima las listas de sus aspirantes antes de la fecha de inscripción  
(desde hoy 6 de julio) 

1.1 Listado desde SYRINSC imprime listado  con 
foto y número de lista en el examen. 

1.2 Listado alfabético de inscripción que se 
imprime desde SYRALFB 

  

2. Imprima todas las órdenes de pago de todos sus alumnos (desde hoy 6 de julio) 
 

Ingrese al reporte SYRPAIN   
 
Las órdenes de pago se imprimirán en orden de: 
 
Fecha y Hora de Inscripción 
 
Así las tendrá disponibles el día de la inscripción y 
ahorrara tiempo. 

Recuerde no las entregue hasta que haya 
verificado los documentos (acta, certificado etc.)  

3. Los alumnos se presentarán en orden según la fecha y hora indicada en su solicitud de 
inscripción.   

Se distribuyen por hora según el número de 
aspirantes y el horario que usted indicó. 
 
Ejemplo Contaduria Xalapa: 
  250 estudiantes repartidos así: 
   lunes 1° de 8 a 2 (6 Horas) y  
  martes 2  de 8 a 2 (6 horas).  
 
Total 12 horas, entre 250, son  21 por hora.  
 
2 personas atenderán a 11 por hora es decir 
entre 9 y 10 minutos por aspirante. 
 
Por lo tanto: 
del 1 al 21 21 llegarán el día 1 a las 8 am, 
del 22 al 43 llegaran a las nueve  
y asi sucesivamente.  
      
Analice su caso según lo antes descrito y 
haga sus previsiones. 
  



 

            

 PASOS PARA REALIZAR LA INSCRIPCIÓN 
 
 
1.En Banner vaya a la forma SWAINNI 

 

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -   

 

 

2 a) Registrar el Id, es decir la matrícula del alumno, la cual se encuentra en: 

 
   1.1 Listado que desde SYRINSC imprimió  con foto y número de lista. 
   1.2 En el alfabético de inscripción que se imprime desde SYRALFB  

          
   b) Después haga Click en bloque siguiente para desplegar los datos 
 

 
 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

3. Verifique que los datos corresponden al estudiante, nombre, programa, nivel y campus 

      

      Prenda √ el cuadro correspondiente a: 

 

a) Certificado de bachillerato o  Constancia debe ser acorde con los ejemplos del portal   

            ver en  http://www.uv.mx/aspirantes/licenciatura2011/ejemplos/index.html 

 
         b) Acta de nacimiento 
 

         c) Para continuar haga Clic en guardar  

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

RECUERDE ENTREGAR LA ORDEN DE PAGO  SÓLO SI  RECIBIÓ LOS 

DOCUMENTOS COMPLETOS 

http://www.uv.mx/aspirantes/licenciatura2011/ejemplos/index.html


 

4.  Cuando registró (guardó) que recibió los documentos (certificado, etc.) debe: 

a)  Si ya imprimió todas las órdenes de pago con SYRPAIN  

  y las tiene disponibles pase al punto d)  

 

b)  Si no las imprimió, vea que se habilita en la barra superior la palabra Opciones 

  Clic en opciones, ofrece un menú para Imprimir la orden de pago 

   
 

c) Imprima y  entregue la orden de pago al aspirante y mándelo a pagar al banco. 
    RECUERDE PARA ENTREGAR LA ORDEN DE PAGO USTED  

     DEBE DE TENER LOS DOCUMENTOS COMPLETOS 

 

d) Insista en la obligación de regresar de inmediato con la ficha de depósito bancario. 
 
e). Debe regresar a entregarla  a usted el mismo día  
      o a más tardar en la fecha indicada en el paso 2 de la Orden de Pago  
     Remarque la fecha cuando le de  la indicación al aspirante. 
 

 
- - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -  - 

 
5. El alumno regresa del banco con la ficha de depósito y la orden de pago. 

 
a) En SWAINNI, teclear la Matrícula del 

aspirante que viene en la orden de pago. 
 

 
b) La pestaña Pagos estará encendida 

si no debe elegirla 
 

 
 

         c) Marcar  √ SÍ, si usted tiene la ficha de pago en su poder,   

 
     
  



 
 
 d) Enseguida copie los dos últimos dígitos de la REF:ALFANUMERICA de la ficha del banco. 
        

 
 

e) Dar Clic en  guardar  
 
 

   Nota: Si los dígitos no  fueron bien capturados por el banco aparecerá una leyenda que dirá  

         No se preocupe siga adelante sólo se trata de un registro para verificar después con Ingresos  
 

- - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -  - 
 

6.   Cuando usted  Guarda  Sí pagó y los dígitos de la REF, (sean  correctos o incorrectos) 

         
      Se habilita la ceja Inscripción/Servicios. 

 
 

a) En el apartado de Inscripción marque  
 Inscrito √. 

 
b) Si usted organizó sus bloques (grupos) se 

asignará el bloque automáticamente, 
 
     En caso contrario después deberá asignar las 

EE, otro día. 
  

 
c) Indique las opciones de servicio: seguro facultativo y credencial 

       
Los alumnos que pueden solicitar el Seguro Facultativo son: no cuentan con IMSS  o similar, protección por 
parte de cualquier otra Institución de Seguridad Social ejemplo ISSTE, PEMEX o SEGURO POPULAR,ETC. 

                                         

d) Clic en guardar   

 
- - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -  - 

 

7.   Cuando  guarde  la inscripción y los servicios  

       verá que en Opciones se habilita la impresión del acta de Inscripción de Nuevo Ingreso 
 

 
         

a) Imprima una para el alumno y otra para el expediente  
 

b) Ambas actas deben estar firmadas por el secretario y el alumno, 
además del sello de la Facultad. 

 



 
c) Marque en la lista de inscripción con fotografia que ya está inscrito, es para control interno. 

 
- - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -  - 

 

8.   Al final del día debe coincidir el número de expedientes con fichas de banco, documentos y el  

       listado de inscritos que genere desde el sistema, mediante la forma SWIINSC 
 
        El listado de SWIINSC tendrá también que coincidir  con los estudiantes marcados en su lista de  
        inscripción con fotografia, recuerde que le pedimos marcar sus inscritos. 
 
- - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -  - 
 

 9. Cierre de inscripción el dia 3 de agosto a las 15 horas. 
 

a) La inscripcion es 1 y 2 los alumnos tienen como fecha y hora sólo estos dos dias 
 

b) Los alumnos que se inscriben el 2 pueden entregar su ficha de banco el día 3 hasta las 
14 horas (así lo dice su orden de pago). 

 
c) Mediante la forma SWIINSC obtenga la consulta  de los alumnos que usted incribió y no 

inscribió. 

 

d) Debe imprimir con  SYRNINS un listado con el  “Reporte de Alumnos inscritos” (1) para cotejar 
contra lo marcado en su Listado con foto y número de lista generado desde SYRINSC (2) en el 
cual fué marcando los inscritos. 
 

e) Tambien coteje el listado de  SYRNINS con los expedientes completos (acta, constancia o 
certificado, ficha de pago, acta de inscripción) 

 

 

 



f) Podrá cerrar la inscripción SÓLO y UNICAMENTE cuando coinciden: 
 

1. El listado de  SYRNINS “Reporte de Alumnos inscritos” (1)  con: 
 

2. Listado con foto y número de lista generado desde SYRINSC (2)  
         en el cual fue marcando los inscritos, y 
 
3. Los expedientes completos  

         (acta, constancia o certificado, ficha de pago, acta de     inscripción) 
 

Atención no  ejecute el cierre de acta menos que este totalmente seguro 
 
Si  lo ejecuta ya no podrá cambiar el estatus de los alumnos 

 
 

g) Para ejecutar cierre de inscripción use la forma  SYRACCI 
e imprima el Acta de Cierre Inscripción. 
 

En el ejemplo el secretario debe tener 
 
322 expedientes completos. 
 
322 actas de inscripción firmadas y selladas. 
 
322 alumnos macados como inscritos en su 
Listado con foto… generado desde SYRINSC. 
 
33 alumnos no marcados en el listado SYRINSC 
 
Ningún alumno relacionado en el Acta de cierre de 
inscripción pude tener expediente. 
 
Verifique contra las actas de inscripción, garantice 
que no hay acta para ninguno de ellos. 
 
Verifique con mucho cuidado que los alumnos no 
inscritos realmente no entregaron sus documentos 
o no regresaron la ficha de deposito.  

 
 

 

 
h)  Verifique una vez más que cuadre  el número de inscritos y no inscritos 

 con sus listados y expedientes. 
 
Si no coincide notifique de inmediato su error al 
 Mtro. Margarito Hernandez ext. 11626 
 

i) Imprima dos tantos, Firmelos  y entreguela en su vicerrectoría con el 
representante de la DGAE, los secretarios de Xalapa entregarla en la DGAE. 

 
De su cuidado, atención, dediación y compromiso depende el éxito de las inscripción, no deje 
en manos de otros la inscripción cuide y vigile el proceso. 
 
Dudas y comentarios toda la semana que entra a las extensiones 
 Gaby C. 11629,  margarito H.11626,  MIrian A. 11625, Ragueb Ch. 11750  


