
Inscripción Nuevo Ingreso 
AE-P-P-04 

Contenido 

Alcance 

1. Objetivo 

II. Definiciones y Terminología 

III. Políticas 

IV. Desarrollo 

V. Referencias 

VI. Formatos 

VII. Histórico de Revisiones 

VIII. Firmas de Autorización 

IAlcancel 
A todo el personal de la Dirección de Servicios Escolares (DSE) responsables de la Inscripción 
que participan en el Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) de la Dirección General de 
Administración Escolar (DGAE) y aquellas otras Áreas de la UV consideradas clíentes y 
proveedores internos. 

I I P ág i na 



1. Objetivo 

Controlar y supervi sar la Inscripción de aspirantes con derecho a ingresar vía examen de admis ión de 
acuerdo a los lineamientos estab lecidos por la Comisión Técnico Académ ica de Ingreso y Esco laridad 
(CTA IE) y a la Legis lación Univers itaria Vigente. 

11. Defin iciones y Terminologia 

Se consideran las defin ic iones de la Norma ISO 9000 (Fundamentos y Vocabu lario), en la versión 
ap li cable vigente, así como los té rminos y abreviaturas contemplados en el G losario Institucional de 
Térm inos, di sponib le en: 
http://www.\lv .mx/orgmet/nllv/doctosinst/g losario.htm I 

III. Políticas 

1.- El trám ite de Inscripción es responsabil idad del Secretario de la Ent idad Académica en 
coordinac ión con el Director, debiendo verifica r el cumplim iento de lo estab lec ido po r la Comisión 
Técnico Académica de Ingreso y Esco laridad y la Dirección Genera l de Adm inistración Esco lar. Para 
el desarrol lo de esta activ idad el Secretario de Facultad podrá aux il iarse de persona l adscrito a su 
dependenc ia; 

2.- Podrán inscribirse todos aque llos aspirantes que, habiendo resultado con derecho a hacerlo, 
presenten la documentación con va li dez lega l considerada en e l Estatuto de los Alumnos y en la 
publicación de resul tados del examen de adm isió n. 

3.- Sólo se adm itirán constancias con calificaciones, a los asp irantes que hayan egresado en el mi smo 
afio en que habrán de reali za r su inscripción, ésta deberá de considerar la aprobac ión del total de las 
materias que contemple el plan de estud ios del c iclo escolar que corresponda. 

4.- A los asp irantes que se inscriban con constancia de estudios, con calificaciones, su Acta de 
Inscri pc ión, llevaran la siguiente leyenda: Condicionado a entrega r el certificado de estudios completo 
en un plazo que no exceda de 90 días natura les, a partir del inic io de cursos; en caso contrario se 
cancelará la inscripción . (A rtícu lo 22 del Estatuto de los Alumnos vigente). 

5.- Por ningún motivo se otorgará inscripc ión a los asp irantes aceptados que adeuden materias de 
bachi llerato o secundaria; según sea el caso. 

6.- Los aspirantes con derecho que no so liciten su inscripción en e l periodo establec ido o no cumplan 
los requi sitos previstos en la convocatoria, perderán automáticamente su derecho a la inscripción. 

7.- Los aspirantes con derecho a inscripción procedentes del extranjero, además de cumplir con los 
requi si tos seiia lados anteriormente, deberán presentar debidamente lega li zada por la Secretaría de 
Educación pública la documentación que acredite la revalidac ión de estud ios rea lizados en el país de 
procedencia, así como su estancia legal en el país. 
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8.- En ningún caso procederá la inscripción, de aspirantes que, hab iendo cursado parcialmente la 
carrera, hayan causado baja defi niti va en la misma carrera que pretendan cursar. 

9.- La inscripción deberá rea li zarla directamente e l interesado. 

10.- Cuando por causas de fuerza mayor e l interesado no pueda rea li zar su trámite de inscripción 
personalmente, éste podrá reali zarl o por una persona designada, la cua l deberá presentar carta pode r 
simple y fotocopia de identificac ión oficia l de la persona a la que se le otorga el poder. La firma del 
Acta de Inscripción, se ll evara a cabo en cuanto el alumno se incorpo re a la Ent idad Académica. 

11.- El pago de aportac ión al patronato o fide icomiso de la Entidad Académica no es condicionante 
para la inscripción; por lo que el pago de los arance les por concepto de inscripc ión , credenc ial y 
examen integral de sa lud, es suficiente para otorgarl e al alumno e l derecho de la misma. 

12.- Cualqu ier trám ite esco lar será nulo si se comprueba que fue rea li zado con documentac ión fa lsa 
(A rt. 24 del Estatuto de los Alumnos). 

13.- Los lineamientos descritos en este procedimiento son ap li cab les para todas las etapas que se 
efectúan dentro de la Inscripc ión: primera li sta de aspirantes con derecho a ingresa r a la Uni ve rsidad 
Veracruzana; as ignac ión de lugares por corrimiento de li sta y as ignac ión de lugares por in vitac ión a 
ocupar lugares vacantes en ca rreras no saturadas . 

14.- Los casos no prev istos dentro de las po líticas descritas anteriormente, serán revi sados por el 
Director de la DSE y, en su caso, ana li zadas y auto ri zadas por e l secretario Ej ecuti vo de la CTA IE. 

IV. Desarrollo 

Director General de Administmción Escolar 
l .-Supervi sa la realización de la Inscripción. 

2.-Acuerda con la DSE que personal participará en la Inscripc ión. 

3.-Se mantiene in fo rmado y actuali zado de l desa rro ll o de la Inscripción. 

4.-Atiende o turna los casos no contemplados en este procedimiento para su reso lución. 

Directora de Servicios Escolares 
5.-l nforma el avance de las Inscripciones de nuevo ingreso a la DGAE. 

6.-Dirige y coordina la Inscri pc ión de nuevo ingreso de acuerdo a los lineam ientos establec idos con la 
DGAE, la CTA IE y la Legislación Un ive rsita ri a vigente. 

7.-Convoca a las Entidades Académ icas y dependencias para dar a conocer la documentac ión 
correspondiente para e l trámite de Inscr ipc ión. 

8.-Recibe del Jefe del DCE los casos no contemplados en este procedimiento para su análisis. 

9 .-Turna a la DGAE los casos que proceden y requieren su autorización . 
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Jefe del Departamento de Control Escolar 
10.-Envía a los secretarios Académicos Reg ionales y a los Secretarios de Entidades Académicas de 

Xa lapa la documentación ofic ial para Inscripción de alumnos de nuevo ingreso. 

I l .-Elabora control estadístico de Inscripción de alumnos de nuevo ingreso. 

12. -l nforma al Director de serv ic ios Esco lares el desarro ll o de la Inscripc ión de nuevo ingreso. 

13.-Recibe del Secreta rio Académ ico Regiona l y de l Secretario de Entidad Académ ica , Reg ión 
Xa lapa, las Actas de C ierre Insc ripción, firmadas y se ll adas . 

14.-Expone a la DSE los casos no contemplados en este procedi miento. 

Ana lista de Control Escolar 
IS. -Envía a los Secretarios de Entidades Académi cas de Xalapa la documentación oficia l para 

In scr ipción de a lumn os de nuevo ingreso. 

I6.-Revisa y s upervisa e l r egistro de las Inscr ipciones durante e l periodo estableci d o en el 
Calendario Escolar, a las Circulares emitidas por la OGAE y la OSE. 

I 7.-Turna a la OSE los casos no contemplados en este procedimiento. 

V. Referencias 

Los documentos que sirven como referencia a este proced imiento son: 

1. Legislación Un ivers itaria ap li cab le y vigente, ubicada para su consulta en 
http: //www.uv.mx/universidad/doctosofi/menuindex.htm I 

2. Guía de requi sitos y crite rios de aceptación de Contro l Esco lar. 

VI. Formatos 

Ver catálogo de formatos de Ad ministrac ión Esco lar, apa rtado Permanencia. 

VII. Histórico de Revisiones 

No. de 
Revisión 

4 

Fecha de Revisión/ 
Modificación 

Nov iembre 20 I I 

Sección o Página 
Modificada 

IV DESARROLLO Integrac ión 
de los perfiles de puesto en el 
desarrollo de l documento. 
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VIII. Firmas de Autorización 

Propone 

Jefe del epartamento 
Control Escolar 

Autoriza 

Director General 
7 Diciembre 20 11 

Autorización 

Fecha 

15 Diciembre 201 1 
Entrada en Vi or 
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