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I. Descripcién
Obijetivo

Asignar las EE que la poblacion estudiantil cursara en el periodo escolar vigente, este
proceso de inscripcién o reinscripcion se realizara en la entidad académica de acuerdo
con lo establecido en la Legislacion Universitaria vigente.

Alcance

El proceso involucra a diferentes dependencias especificamente a la Direccion de Servicios
Escolares (DSE) junto con los departamentos de Control y Supervision Escolar, autoridades
de las entidades académicas, personal administrativo, atendiendo la inscripcion de acuerdo
al calendario escolar vigente.

Definiciones y terminologia

v"Inscripcion es el proceso académico-administrativo que realiza las y los aspirantes
para adquirir sus derechos, en los términos y las condiciones que establecen el
Estatuto de los Alumnos 2008 y las convocatorias oficiales respectivas.

v" Reinscripcion es el proceso académico-administrativo que las y los estudiantes
realizan para continuar en el mismo programa educativo, en periodos escolares
subsecuentes al periodo inicial, cumpliendo para ello con los requisitos establecidos
en la normatividad vigente.

La terminologia a utilizar es la siguiente:

DSE — Direccion de Servicios Escolares.

SITU-E — Sistema Integral de Informacién Universitaria, médulo estudiante.
NRC — Numero de Referencia de Curso

EE — Experiencias Educativas

ID — Matricula

SFAREGS — Informacion de Curso de Alumno

SGASTDN - Ficha General de Alumno

SGASADD — Informacion Adicional del Alumno
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Il. Contenido
Inscripcion en SFAREGS

El proceso de inscripcion en el SITU-E, consiste en asignar EE (NRC) a la poblacion
estudiantil, los cuales fueron previamente configurados en el médulo de programacion
académica.

1. Ingresar a SFAREGS.
Desde la pantalla principal del sistema en el espacio que corresponde a "Ir a... "
debe ingresar a la forma de inscripcion SFAREGS, como se muestra en la
pantalla.
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NOTA: La primera vez que se ingresa a la forma SFAREGS aparece una ventana con el
nombre de la forma SOADEST, la cual muestra los "Parametros de Distribucion”,

presionar el icono salir msmmss para visualizar a la forma donde se realiza la inscripcion.

£ Oracle Developer Forms Runtime - Web: Open » SFAREGS - SOADEST
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1. Escribir directamente el codigo del periodo de inscripcion y el ID de la poblacién
estudiantil, en los campos correspondientes.

Es importante mencionar que los datos de periodo e ID son necesarios y tienen que
verificarse antes de pasar al bloque siguiente.
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Presionar bloque siguiente, visualizandose la informacion “Inscripcion”, dar clic a la
pestafia de "Periodo Alumno" de la misma forma SFAREGS y guardar.
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Salir e ingresar a la forma SGASADD en la que se debe dar mantenimiento al codigo de
cohorte y atributos de estudiante para actualizar los registros.
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Presionar los iconos de "Mantenimiento" en cada bloque, dar clic "Bloque Siguiente" para
la actualizacion de cohorte y atributos del estudiante.
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Dar clic en el icono de mantenimiento y se visualizara dos opciones, seleccionar "copiar
cohorte" y lo mismo se hara en Atributos. Una vez que se ejecuta el mantenimiento los
"Periodos de Inicio" del Cohorte y de los Atributos de alumno actualizara el periodo de
inscripcion finalmente presionar “guardar”.
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Después de actualizar la forma SGASADD, regresar a SFAREGS a la pestaiia "Inscripcion”
(para dar de alta las EE correspondientes).
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1. Dar “bloque siguiente” para registrar los NRC’s solicitado por la poblacién
estudiantil.

2. Al terminar el registro de los NRC's presionar el icono "Guardar" dos veces para
completar la inscripcion. El cursor se regresaré al campo del ID o matricula.

Para verificar que el proceso se ejecutd correctamente, dar clic en salir e ingresar a la
forma SGASTDN.

49 Oracle Developer Forms Runtime - Wbt Open > SGASTON =iy o
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Iv.

Se visualizara el Gltimo periodo inscrito de la poblacion estudiantil, si se desean
consultar los periodos anteriores, con las flechas del teclado puede desplazar y ver

las fichas anteriores.

Referencias
No aplica.

Historico de revisiones

1 08 Agosto 2022 Portada Se actualiza encabezado.
2 08 Agosto 2022 Contenido Se ajusta formato.
Actualizacién de pantallas,
3 08 Agosto 2022 Desarrollo ajustes en ortografia y
redaccion.
4 08 Agosto 2022. Fiestg e 6 semalian fines de
autorizacion. autorizacion.
3 16 mayo 2024 Objetivo Actualizacion de redaccion
6 16 mayo 2024 Rinanre Actualizacion de redaccion
7 e Deﬁ{."mén Y Redaccion y ortografia
Terminologia
3 16 mayo 2024 Contentido Ajuste de redaccién y
reemplazo de pantallas
9 16 maye 2039 Fu11:ias (.ie Ajuste de término
autorizacion
Correccion de ortografia,
16 mayo 2024 oy actualizacion de fechas e
10 Créditos > : :
integracion del equipo de
trabajo
11 21 febrero 2025 Portadas. Se actualizo el encabezado
12 21 febrero 2025 Desarrollo Aplicacion de lenguaje de
inclusion.
Actualizacion de
13 21 febrero 2025 Créditos integrantes de equipo de
trabajo.
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V. Firmas de autorizacion

%4

odtito Hernandez

Pérez.

Titular del Depto. De
Control Escolar.

21/febrero/2025 01/marzo/2025

Las firmas avalan y dan va(ijfez de la autenticidad del documento, asi mismo
aprueban su publicacion para su implementacion,

VI. Créditos

La elaboracion del presente procedimiento de inscripcion en ventanilla estuvo a cargo del
departamento de control escolar dependiente de la Direccion de Servicios Escolares, fue
concluido y autorizado en febrero 2025 para su publicacién se encuentra en el portal web
del SGCUYV (Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Veracruzana).

Dr. Juan Carlos Ortega Guerrero
Titular de la Direccion General de
Administracion Escolar.

Mtra. Joyce Garcia Gélvez
Titular de la Direccion de Servicios
Escolares.

L.I Margarito Hernandez Pérez
Titular del Departamento de Control
Escolar.

Mtra. Araceli Tercero Olvera
Analista de Control Escolar.

Asesora y apoyo del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Martha Alicia Aleman Reyes.
Analista de Control Escolar.
Apoyo del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Lic. Xochitl Saenz Pérez
Analista de Control Escolar.
Apoyo del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Lic. Ana Erika Conde Candia
Analista de Control Escolar

Mtra. Marianela Carreto Vazquez
Analista de Control Escolar

Dulce Irais Ruiz Rosas
Analista de Control Escolar

Patricia del Carmen Arguelles Loyola
Analista de Control Escolar

Lic. Maria Guadalupe Gonzilez
Ceballos
Analista de Control Escolar
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