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Descripcion
Objetivo

Generar el Informe de la Matricula de la Universidad Veracruzana a través del formato DGESUI-
SEP, en cumplimiento a lo que se establece en el articulo 34, fraccion III, del Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF) para el Ejercicio Fiscal 2022, asi como los requerimientos que
establece la AMOCVIES, A.C.

Alcance

Aplica al personal participante de la Direccion de General de Administracion Escolar (DGAE) en
lo relativo a la generacion del Informe de la Matricula, a partir de la informacion registrada por las
Entidades Académicas y Dependencias de la Universidad Veracruzana.

Definiciones y terminologia

Se consideran las definiciones establecidas por la Direccion de Informacién y Estadistica de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP), la Direccién General de Educacidn Superior Universitaria
e Intercultural (DGESUI), la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién
Superior (ANUIES), la Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones
de Educacion Superior, A. C. (AMOCVIES, A.C.) y los términos y abreviaturas contemplados en
el Glosario Institucional de Términos de la Universidad Veracruzana, disponibles en:
http://www.uv.mx/orgmet/glosario/

Politicas

1. La Direccidén General de Administracion Escolar, notificarda mediante circular la fecha limite
para que, las Entidades Académicas y Dependencias responsables entreguen la informacion
solicitada.

2. El Informe de la Matricula se entregara firmado y sellado por los titulares de la Direccién
General de Administracion Escolar y la Direccién de Servicios Escolares, a la Direccion de
Planeacion Institucional.

Desarrollo
Descripcion de actividades

Direccion General de Administracion Escolar

1. Recibir la solicitud por parte de la Direccion de Planeacion Institucional, referente a la entrega
del Informe de la Matricula para atencion y seguimiento del requerimiento de la AMOCVIES,
A.C.
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2. Solicitar al titular de la Direccion de Servicios Escolares, coordinar las actividades
correspondientes del llenado del formato DGESUI-SEP con el Jefe del Departamento de
Control Escolar y el encargado de Computo y Estadisticas.

Direccion de Servicios Escolares

3. Requerir la generacion del Informe de la Matricula al Jefe del Departamento de Control Escolar
y al encargado del 4rea de Coémputo y Estadisticas.

Jefe del Departamento de Control Escolar

4. Verificar con el personal a su cargo, que la informacion esté actualizada y corresponda con los
registros en el Sistema Integral de Informacién Universitaria (SIITU) médulo estudiantes.

5. Si se identifican diferencias, se procede a la actualizacién de la informacién.

6. Comunicar al encargado del area de Cémputo y Estadisticas, que la informacidn esta disponible
para procesarla.

Encargado de Computo y Estadisticas

7. Recibir del Jefe del Departamento de Control Escolar la notificacién de que se ha concluido la
carga y validacion de la informacion en el Sistema Integral de Informacidn Universitaria.

8. Validar la informacidn a través de la ejecucidn en sistema del proceso SWPVAAL

9. Si identifica diferencias, envia por correo electrénico al Jefe del Departamento de Control
Escolar los reportes generados por SWPVAALI para hacer los ajustes pertinentes.

Jefe del Departamento de Control Escolar
10. Atender los ajustes requeridos por el encargado de Computo y Estadisticas.

11. Solicitar al encargado de Computo y Estadisticas que verifique que fueron atendidos los ajustes
necesarios y no existan observaciones.

Encargado de Cémputo y Estadisticas

12. Generar las bases de datos correspondientes a los aspirantes y a la poblacion escolar a través
del proceso SWPESBA, asi como el Informe de la Matricula con el proceso SYRMAUYV, para
recabar las firmas de los titulares responsables.

13. Entregar a la Direccidn de Servicios Escolares (DSE) el Informe de la Matricula para que sea
firmado por los titulares y sellado.

14. Resguardar las bases de datos y el Informe de la Matricula en medio electrénico.
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15. Entregar el Informe de la Matricula a la Direccién de Planeacion Institucional.

Referencias

Articulos 34-b y 34-c fracciones II, IV, V, y VII de la Ley Orgénica.

Articulos 16, 19, 20 fraccion I1, 178, 179 fraccion XV y 181 fraccidén VII del Estatuto General de
la Universidad Veracruzana.
Articulo 34 y 36 del Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) para el Ejercicio Fiscal 2022.

Historico de revisiones

No. De Fecha de revision o Seccion o pagina Descripcion de la revision
revision modificacion modificada o modificacion
1 Mayo de 2016 Seccion IV.- Desarrollo | Se actualizan actividades
Seccion VI.- Formatos Se agrega clave de formato
2 Mayo de 2017 Seccion IV.- Desarrollo | Se agregd nombre del
proceso en el punto no. 15
Seccidn V.- Referencias | Se actualizo el articulo 40
3 Mayo de 2018 Seccion II1.- Politicas Se modificé el punto no. 2
Seccién IV.- Desarrollo | Se modifico el punto no. 5,
12y 16
Seccion V.- Referencias | Se elimind el punto 6.
Se cambi6 Referencias por
Marco Normativo
4 Mayo de 2021 Todas Cambio de formato
Seccion [V Se actualiza referencia de
articulos del PEF.
S Septiembre de 2021 Numeral [ Se actualiza redaccion
Numeral [V Se actualizan referencias
6 Octubre 2022 Todas Se actualiza formato y
revisidn de ortografia y
Seccidn 1. Descripcion redaccion.
Se actualiza nombre del
Seccion III. Desarrollo formato y afio del PEF.
Se actualiza numeracion.
Seccidn IV. Referencias | Se actualizan referencias.
Seccion VII. Créditos Se agregan créditos.
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VI. Firmas de autorizacion

Fecha

P’@one
pa A

Autorizacion Entrada en Vigor

Octubre 2022 Octubre 2022

cion de Servicios
Escolares Administracion Escolar

VII. Créditos

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccion de Servicios Escolares
dependiente de la Direccién General de Administracion Escolar con el apoyo del Departamento de
Control Escolar y el area de Computo y Estadisticas, fue concluido y autorizado en octubre de 2022
para su publicaci§n.

Dr. Juan Carlos Oxega Guerrero Lic. Margarito Herndndez Pérez

Director General d&\Administracién Escolar Jefe del Departamento de Control Escolar
Mtra. Joyce Garcia Galvez C. Sergio Aguilar Aguilar

Directora de Servicios Escolares Encargado del drea de Cémputo y Estadisticas

Proceso: Permanencia

Procedimiento: Informe de la Matricula
Revision: 6

Pagina Sde5



