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INSCRIPCIÓN	POR	BUZÓN	ELECTRÓNICO	
(tramitesfcba@uv.mx)	

07-15	DE	SEPTIEMBRE	DE	2020	
SEMESTRES	SUPERIORES	

	
A	continuación	se	presenta	el	procedimiento	que	es	de	uso	único	para	estudiantes	
de	 la	 Facultad	 de	 Ciencias	 Biológicas	 y	 Agropecuarias	 de	 la	 región	 Poza	 Rica	 –	
Tuxpan,para	 poder	 tramitar	 tu	 solicitud	 de	 inscripción	 y	 movimientos	 escolares	
(altas	 y	 bajas)	 en	 ventanilla	 electrónica	 para	 el	 periodo	 septiembre	 2020	 –	 enero	
2021.	 Es	 muy	 importante	 que	 sigas	 puntualmente	 cada	 indicación	 para	 que	 tu	
solicitud	sea	procesada	de	manera	correcta:	
	
1.	 	 La	 inscripción	 en	 ventanilla	 electrónica	 se	 llevará	 a	 cabo	 del	 07	 al	 15	 de	
septiembre	a	través	del	correo:	tramitesfcba@uv.mx		
	
2.	Ingresa	al	portal	(www.uv.mx/pozarica/cba)	en	el	apartado	de	avisos	encontrarás	
los	 formatos	 para	 cada	 movimiento	 que	 desees	 realizar,	 revisa	 la	 leyenda	 que	
contiene	cada	uno	en	su	pie	de	página:		
	
• Solicitud	de	INSCRIPCIÓN	(en	caso	de	que	no	hayas	podido	realizar	tu	IL).	
• Solicitud	de	ALTA	de	 E.E.	 (en	 caso	que	no	hayas	 podido	 completar	 todos	 los	

créditos	en	tu	IL).	
• Solicitud	de	BAJA	de	E.E.	 (en	caso	de	que	quieras	dar	de	baja	alguna	E.E.	que	

hayas	inscrito	en	línea).	
	
También	 encontrarás	 los	 archivos	 de	 programación	 académica	 por	 Programa	
Educativo	en	los	que	podrás	consultar	horarios	y	NRC	correctos	para	cada	E.E.	que	
desees	inscribir,	dar	de	alta	y/o	dar	de	baja.	
	
2.	Una	vez	que	hayas	descargado	el	formato	correspondiente,	es	fundamental	que	
lo	requisites	con	todos	tus	datos	correctos,	y	que	de	ser	posible	lo	firmes	de	manera	
digital.		
	
3.	Revisa	nuevamente	tu	formato	y	asegúrate	que	todos	tus	datos	sean	correctos.	
VUELVE	A	REVISAR.	Una	vez	que	estás	seguro	que	tu	información	es	correcta,	envía		
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tu	 formato	 (en	 word	 o	 pdf)	 de	 inscripción,	 alta	 y/o	 baja	 según	 corresponda	 al	
correo:	tramitesfcba@uv.mx	con	las	siguientes	instrucciones:		
	
• El	 tema	 del	 correo	 deberá	 contener	 lo	 siguiente,	 según	 el	 trámite	 que	

solicitarás	(AGRI,	AGRO,	BIOL,	BMAR,	MVZ):	
	

o INSCRICPCIÓN_PE_MAT_APELLIDO	PATERNO,	MATERNO	y	NOMBRE	
(Ejemplo:INSCRIPCIÓN_MVZ_S18009002_ROMOHERNANDEZFERNANDO)	

	
o ALTA_PE_MAT	

											(Ejemplo:ALTA_BMAR_S18009002_ROMOHERNANDEZFERNANDO)	
	

	
o BAJA_PE_MAT	

											(Ejemplo:BAJA_AGRO_S18009002_ROMOHERNANDEZFERNANDO)	
	

	
• En	 un	 periodo	 de	 24	 a	 48	 horas	 hábiles	 posteriores	 al	 envío	 de	 tu	 solicitud,		

recibirás	a	tu	correo	la	orden	de	pago	(en	caso	de	hayas	solicitado	inscripción)	y	
tu	horario.	Es	 importante	que	valides	que	la	 información	en	tu	orden	de	pago	
es	correcta	y	que	tu	horario	también	se	ecnuentra	cargado	correctamente.		

	
4.	En	caso	de	que	no	haya	cupo	en	la	E.E.	solicitada	recibirás	una	notificación	por	
correo	lectrónico	y	deberás	dirigirte	a	tu	Jefe	de	Carrera	para	hacer	la	solicitud	de	
cupo	mediante	 el	 formato	 autorizado	 para	 dicho	 fin	 y	 que	 se	 encuentra	 bajo	 la	
responsabilidad	de	cada	jefatura.		
	
5.	Una	vez	que	hayas	realizado	el	pago	correspondiente	(a	través	de	transferencia	
electrónica	 o	 deposito	 bancario,	 deberás	 enviar	 por	 correo	 tu	 documentación	
completa	 de	 inscripción,	 ésta	 podrás	 enviarla	 en	 un	 periodo	 del	 17	 al	 30	 de	
septiembre	del	presente	y	deberá	contener	los	siguientes	documentos	:		
	

o Orden	de	pago	y	comprobante	del	mismo	
o Horario	firmado		
o Constancia	de	no	adeudo	de	biblioteca	(puedes	solicitarla	con	todos	tus	

datos	al	correo:	jpalomino@uv.mx	)	
o Comprobante	de	tu	evaluación	docente	
o Deberás	enviar	tus	documentos	como	se	señala	a	continuación	

	
	
	
	
	
	
Estudiantes	de	Agronomía,	
Agronegocios	Internacionales,	
Biología	y	Biología	Marina:		

Estudiantes	 de	 Medicina	
Veterinaria	y	Zootecnia:	
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Enviar	 documentación	 a	 los	
correos:	 tramitesfcba@uv.mx		
marialopez06@uv.mx	
	

Enviar	 documentación	 a	 los	
correos:	 tramitesfcba@uv.mx		
snieto@uv.mx	
	
	

o El	tema	de	tu	correo	deberá	ser:	
§ DOCUMENTOSINSCRIPCIÓN_PE_MAT_APELLIDOSNOMBRE	

	
	

6.	En	caso	de	requerir	apoyo	puedes	contactar	a	tu	tutor	académico	o	a	tu	Jefe	de	
Carrera.		
	
7.	Ten	en	cuenta	que	durante	este	periodo	daremos	prioridad	a	las	solicitudes	de	
inscripción	y	movimientos	escolares,	por	lo	que	te	pedimos	tener	paciencia	para	la	
emisión	de	constancias,	historiales,	etc.	
	
	

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz” 
Tuxpan, Ver., a 04 de septiembre de 2020 
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