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1 Introducción 

 

Este es el Manual de Ayuda del proceso de Alumnos en su fase de Ingreso a la Universidad, te guiará paso 
a paso para que puedas realizar tus trámites de ingreso y algunos otros que estas usando en tus procesos 
de reinscripción a la Universidad Autónoma de Tlaxcala.  

Antes de comenzar es importante comentarte algunas consideraciones que deberás tomar en cuenta para 
un mejor funcionamiento del módulo.  
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2 Ingreso al Módulo 
 

 
Esta sección describe como puedes ingresar al Sistema Integral de Información Administrativa 

(SIIA) de la Universidad Autónoma de Tlaxcala, una vez que se te ha asignado matrícula por parte 

de la Facultad, donde solicitaste ingreso. 

 

Debes acceder a la página de la UATx en la dirección: https://www.uatx.mx y buscar en la persiana 

del lado derecho, el icono correspondiente al sistema: 

 

 
 

 

Se debe acceder a la página de la UATx en la dirección: https://www.uatx.mx y seleccionar el icono 

que se encuentra del lado derecho: 

 

 
 

 
 

 

https://www.uatx.mx/
https://www.uatx.mx/
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Una vez seleccionado el icono, mostrará la siguiente pantalla donde debes ingresar tu matrícula 

(que es el usuario) y tu Contraseña, que es la misma que te asignó como aspirante: 

 

 
 

 

Nota importante: La matrícula será entregada a cada aspirante aceptado en la Facultad, o 

Unidad Académica Multidisciplinaria o Campus, respectivamente  

 

Es importante realizar la captura en mayúsculas y minúsculas, ya que el sistema valida que este 

tal y como se generó. 

 

Es importante introducir todos los campos marcados con un asterisco (*) ya que, de lo contrario, 

el sistema no te permitirá avanzar al momento de guardar. 

 
El botón Regresar en cualquier pantalla, vuelve a la pantalla anterior. 
 
El botón Limpiar borra los datos que se encuentran en la pantalla. 
 
Dar clic en Cancelar, no realizar ninguna acción y continuará en la pantalla actual. 
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3 Procesos del Alumno 

 

3.1 Carga de Fotografía y Firma 
 

Una vez que has ingresado al sistema, debes hacer la carga de fotografía y firma, que es usada 

para la generación del formato de inscripción y credencial, por lo que es necesario que cumplas 

con los lineamientos establecidos para que sea correcto y tus documentos se impriman 

correctamente. Debes considerar que tus archivos deben estar en formato jpg y su tamaño debe 

ser menor a 1 Mbyte. Los archivos se pueden cargar cuando eres de nuevo ingreso o si los quieres 

cambiar, lo puedes hacer mientras haya un período abierto de inscripción o se haya rechazado tu 

fotografía por parte de la Facultad donde estas inscrito. Para mayor información consulte el 

archivo adjunto “Captura de Foto y firma “ 

 

 

3.1.1. Carga de Fotografía 

 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Servicios estudiantiles: 

 

 
 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir, Cargar fotografía y 

firma: 
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Te mostrará la siguiente pantalla, donde muestra tus datos como son el Nombre, Matrícula, Fecha 

de nacimiento, CURP, entre otros. Seleccionar Cargar junto al mensaje “NO HAY FOTOGRAFÍA”: 

 

 
 

Te mostrará la siguiente pantalla, donde indicará las características que debe tener el archivo a 

adjuntar: 
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En la sección Carga de fotografía, dar clic en Seleccionar Archivo, para cargar la fotografía 

que cumpla con las características especificadas: 

 
 

 

Se abre la siguiente pantalla, donde se muestran los que tienen extensión .jpg, debe seleccionar 

el archivo que corresponde y al finalizar presionar el botón Abrir. 
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Si el archivo excede el tamaño de 1MB muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

 

En la sección Carga de fotografía, muestra el nombre del archivo, presionar Guardar: 
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Una vez que se carga el archivo, muestra la siguiente pantalla, donde aparecerá la foto cargada: 

 

 
 

 

3.1.2. Carga de Firma 

 

Continuando desde la pantalla anterior, seleccionar Cargar junto al mensaje “Sin firma”  
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Una vez que se selecciona el botón, mostrará la siguiente pantalla, donde indicará las 

características que debe tener el archivo a adjuntar: 

 

 
 

 

En la sección Carga de firma, dar clic en Seleccionar Archivo, para cargar el archivo que 

cumpla con las características especificadas: 
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Se abre la siguiente pantalla, donde se muestran todos los que tienen extensión .jpg, debe 

seleccionar el archivo que corresponde y al finalizar presionar el botón Abrir. 

 

 
 

Si el archivo excede el tamaño de 1MB muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

En la sección Carga de fotografía, muestra el nombre del archivo, presionar Guardar: 
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Una vez que se carga el archivo, muestra la siguiente pantalla, donde aparecerá la firma cargada 

 

 
 

3.2. (Re) Inscripción 

 

Para solicitar la Inscripción es necesario haber realizado previamente la carga de fotografía y firma, 

esto mismo aplica para las reinscripciones (para estudiantes de semestre avanzados), ya que la 

foto y firma cargados son los que aparecen en el formato de inscripción. 

 

 

3.2.1. Solicitar (Re) Inscripción 

 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Servicios estudiantiles: 

 

 
 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir, Solicitar (Re) 

Inscripción:  
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Al ingresar se mostrará la siguiente pantalla, donde se deberá elegir el Programa Educativo 
que está cursando y es en el que se va (Re) Inscribir:  

 

 
 
 
Si no existe un período abierto de reinscripción mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 
 
Si no has capturado tu Fotografía y/o tu Firma, mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
En la siguiente pantalla se deben confirmar algunos datos o la captura de otros necesarios para la 

inscripción. Consta de tres pestañas que se describen más adelante. Debes elegir el Período 

Escolar, al que te debes inscribir y que se encuentra abierto. 
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3.2.1.1 Datos personales 

 

Al ingresar a la página muestra tus Datos Personales como alumno, como son Programa 

educativo, Plan de estudios, Matrícula, Nombre, Fecha de nacimiento, CURP y Género, 

además te solicita ingresar, confirmar o modificar los Datos Personales, del Datos del Padre, 

Datos de la Madre y Datos del Tutor, ya que algunos de dichos datos los capturaste durante tu 

inscripción como Aspirante: 
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Los datos a capturar o confirmar son los siguientes: 

 

1. Número de seguridad social (NSS), debes ingresar el número de preafiliación que 
tengas asignado por el IMSS o el Número de Seguridad Social (NSS) En caso de que 
no cuentes con él, es necesario que solicites la asignación en la siguiente liga: 
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-
externo/asignacionNSS (Debe tener a la mano su CURP y correo electrónico para 
tramitarlo)  

2. Estado civil, elige tu estado civil actual. 
3. Tipo de trabajo, si realizas algún tipo de trabajo elegí la opción que más se acerque 

a su descripción. 
4. ¿Habla alguna lengua indígena?, elegir si hablas alguna lengua indígena de las que 

se enlistan, en caso contrario elegir Ninguna. 
5. ¿Tiene alguna capacidad diferente?, elegir si cuenta con alguna discapacidad de 

las listadas, en caso contrario elegir Ninguna. 
6. Grupo sanguíneo, elegir el grupo sanguíneo al que pertenece; en caso de no 

conocerlo elegir LO DESCONOZCO. 
7. Condiciones de salud, elegir si tiene alguna enfermedad de las listadas; en caso 

contrario seleccionar Ninguna. 

8. Especificar, si responde Otras a la pregunta anterior debes ingresar que enfermedad 

tienes 

9. En la sección de Padre, Madre y Tutor se muestran los siguientes datos y pueden 
ser modificados, ya que los ingresaste durante el registro como aspirante: 

https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/asignacionNSS
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/asignacionNSS
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a) Datos del Padre 
I. Nombre 

II. Apellido paterno 
III. Apellido materno 

b) Datos de la Madre 
I. Nombre 

II. Apellido paterno 
III. Apellido materno 

c) Datos del Tutor 
o ¿Quién es su tutor? 
o Calle 
o Número 
o Estado 
o Municipio 
o Localidad 
o Teléfono 
o Correo electrónico 
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3.2.1.2 Datos de Localización 

 

Al ingresar a la página muestra los Datos de Localización por lo que debes ingresar, confirmar o 

modificar los datos del domicilio donde te pueden localizar: 

 

 
 

1. Calle 
2. Número 
3. Estado 
4. Municipio 
5. Localidad 
6. Correo electrónico 
7. Lada teléfono celular, debes introducir la clave lada del teléfono celular, solo admite 

números. 
8. Teléfono celular, debes introducir el número celular donde te puedan localizar. 
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3.2.1.3 Datos de Solicitud 

 

Una vez capturados y confirmados los datos de las secciones anteriores, en Datos de Solicitud 

te mostrará un mensaje indicando que el sistema, dependiendo del número de créditos aprobados, 

te asignará el Período a cursar. Una vez que has revisado la información, debes seleccionar el 

recuadro ( ) donde autorizas el tratamiento de tus datos personales (Sólo se realizará por única 

vez al Ingreso) y dar clic en Guardar/Imprimir: 

 

 
 

 

Si al seleccionar Guardar/Imprimir, no se encuentra algún dato el sistema mostrará el siguiente 

mensaje indicando cual es: 

 

 
 

 

Si se han capturado todos los datos y no existe ningún problema, te mostrará el siguiente mensaje: 
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Para finalizar, se descargará el formato de inscripción en formato PDF y el pago de credencial, 

debes imprimir el formato de inscripción y deberás firmarlo y colocar la huella digital al 

momento de entregarlos en su Facultad, Unidad Académica Multidisciplinaria o Campus: el 

personal administrativo te tomara la huella en tu formato.  
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3.3 Carga de Expediente Digital  

 

Si eres alumno de nuevo ingreso es necesario que hagas la carga de tus documentos en formato 

digital con la finalidad de que sean validados en el Departamento de Control y Registro Escolar y 

que correspondan a los entregados físicamente en la Facultad donde fuiste aceptado.  

 

Es importante considerar que, si ya has ingresado como alumno a la Universidad en alguna otra 

licenciatura, tus documentos ya se encuentran en el sistema y deberás solicitar te rechacen los 

correspondientes al examen médico para que al momento que los tengas, los ingreses 

nuevamente. 

 

 

3.3.1 Cargar Documento Digital 

 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Servicios estudiantiles: 

 

 
 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Carga de expediente 

digital:  
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Mostrará la siguiente pantalla donde se debe seleccionar el Programa educativo, del que se van 

a cargar los documentos: 

 

 
 

Mostrará los datos del alumno como son el Nombre, Matrícula, Correo electrónico y CURP, así 

como la lista de los documentos establecidos por el Departamento de Control y Registro Escolar 

para inscribirte como alumno: 
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Cuando ya cuentes con los documentos escaneados en formato PDF, debes ingresarlos uno por 

uno al seleccionar Agregar: 

 

 
 

 

Al seleccionar Agregar, muestra la siguiente pantalla donde se especifica las características que 

debe tener el documento en formato PDF que se va adjuntar: 
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En la sección Agregar, debes seleccionar el Tipo de documento que vas cargar a tu expediente 

digital: 

 

 
 

 

Una vez seleccionado el tipo de documento a ingresar, debes cargar el documento al Seleccionar 

archivo: 

 

 
 

 

El sistema te mostrará todos los archivos en formato pdf que tengas en tu equipo, para que 

selecciones el que corresponde al tipo de documento que vas ingresar y selecciones Abrir: 
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Una vez que has elegido el archivo que deseas adjuntar, el sistema te mostrará la siguiente 

pantalla, indicando el tipo de documento y el nombre del archivo, por lo que debes seleccionar 

Guardar para cargar el documento a tu expediente digital: 

 

 
 
 
Si el archivo excede el tamaño, te mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Nota: Puedes reemplazar el documento que cargaste siempre y cuando el estatus del documento 
sea DIGITALIZADO, de lo contrario, deberás acudir al departamento de Control y Registro 
Escolar. 
 
 

Una vez que has seleccionado Guardar, te mostrará la siguiente pantalla indicando que el 

documento se encuentra cargado a tu expediente, e indicando que no hubo ningún error: 
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3.3.2 Consultar Documento Digital 

 

Puedes consultar el documento al seleccionar el icono : 

 

 
 

 

Una vez seleccionado el icono de lupa, mostrará una vista del documento del lado derecho: 
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Los documentos cargados al expediente digital, se mostrarán en color verde cuando correspondan 

al rol que tiene en ese momento el alumno como puede ser nuevo ingreso, alumno o egresado, 

por lo que, si el documento ya no es válido para el rol que tenga en ese momento, se mostrará en 

color amarillo. 

 

Recomendaciones Importantes: 
 

a) La entrega de los documentos originales se hará en la Facultad o Unidad Académica 
Multidisciplinaria o Campus, respectivamente en las fechas indicadas en el 
momento que fue entregada la matrícula.  

 

b) Los Certificado de Bachillerato del subsistema de Colegio de Bachilleres (COBAT) 
y Escuelas Particulares deben ser legalizados en la Oficialía Mayor de Gobierno 
(Dirección Portal Hidalgo No.5 Tlaxcala, Tlax.) 

 

c) Si aún no se tiene el Certificado de Bachillerato, presentar Constancia de Estudios 
que indique que ya concluyó el Bachillerato y anexar escrito dirigido al Director de 
la Facultad o Unidad Académica Multidisciplinaria o Campus,  donde se especifique 
que está consiente que si existe violación de ciclo serán dados de baja definitiva y 
deslindan a la Institución de toda responsabilidad, mismo que debe ser entregado 
junto con su formato de inscripción. 

 

d) Anotar correctamente su Número de Seguridad Social y su CURP sin embargo si 
cuando se registró como aspirante anoto de manera incorrecta su CURP favor de 
solicitar al siguiente correo la corrección cyre@uatx.mx anexando nombre 
completo, matrícula, y copia de la CURP, si no se corrigen no se podrá dar de alta 
en el IMSS. 
 

mailto:cyre@uatx.mx


  
 
 

Servicios Estudiantiles  Página 28 de 56 

Desarrollo de Sistemas UATx 

Manual de Usuario 
Módulo de Servicios Estudiantiles 

e) Para Certificado Médico (con tipo de sangre) será expedido por la Facultad de 
Ciencias de la Salud previa calendarización que será difundida en su facultad o 
Unidad Académica Multidisciplinaria o Campus  

 

f) Una vez asignada y entregada la Matrícula se tienen 5 días hábiles para realizar cada 
uno de los pasos indicados en el presente Manual.  

 

g) El Formato de Inscripción se debe generar e Imprimir en cuanto se completen cada 
uno de los pasos. Después de la fecha indicada en el anterior inciso el sistema se 
inhabilita y ya no se podrá generar e imprimir dicho formato. No olvide que la firma 
y huella se colocan en el momento de entregar los formatos con el personal 
administrativo para que le indiquen donde colocar la huella  
 
 

h) Cualquier duda favor de acudir a su Facultad o Unidad Académica Multidisciplinaria 
o Campus, respectivamente, con el Coordinador del Programa Educativo en el cual 
fue aceptado o con el personal administrativo que le asigno su matrícula. 
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3.4 Seguro de Salud para Estudiantes  
 
Una prestación que como estudiante de la UATx tienes es el otorgamiento de Seguro de Salud 

para Estudiantes a través del Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que en caso de no contar 

con este servicio es necesario que realices tu solicitud de preafiliación. Si no cuentas con este 

número es necesario que realices el trámite de localización de número a través de la siguiente 

liga: https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/asignacionNSS. 

 

 

3.4.1 Solicitud de Seguro de Salud para Estudiantes  

 
Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Servicios estudiantiles: 

 

 
 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Seguro de Salud para 

Estudiantes:  

 

 
 
 
 
Una vez que ingreses, te mostrará la siguiente pantalla, donde te mostrará los datos que el 
sistema tiene registrados: 

https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/asignacionNSS
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En caso de que alguno sea incorrecto podrás corregirlo y una vez que lo hayas hecho, debes 
seleccionar el botón de Guardar, para que puedas realizar tu solicitud del Seguro de Salud para 
estudiantes: 
 

 
 
 
Si son correctos los datos mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
En caso de que el número de Seguridad que hayas introducido pertenezca a otro estudiante te 
mostrará el siguiente mensaje: 
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3.4.2 Seguimiento de Seguro de Salud para Estudiantes 

 

Una vez que ingreses te mostrará la siguiente pantalla donde te indicará cuál es el estatus en que 

se encuentra tu solicitud, en el que caso que muestre “Tu solicitud al seguro está en espera”, 

será posible que puedas modificar la información y volver a generar la solicitud: 

 

 
 

Si la solicitud se encuentra aceptada, lo indicará con “Tu solicitud al seguro ya ha sido 

aceptada”: 
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3.5 Solicitar Credencial  

 

Durante el proceso de inscripción se genera una solicitud de credencial, que te es otorgada para 

identificarte como alumno de la UATx, por lo que puedes dar seguimiento a conocer el estatus en 

que se encuentra. 

 

 

3.5.1 Consulta solicitud de credencial 

 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Servicios estudiantiles: 

 

 
 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Solicitar Credencial:  
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Muestra la siguiente pantalla donde se debe elegir el Programa educativo: 

 

 
 

 

Mostrará la siguiente pantalla, donde indicará cual es el estatus de cada credencial solicitada por 

Período Escolar, pudiendo indicar si fue Solicitada, Validada por la Facultada o Impresa: 

 

 
 

 

El sistema mostrara el Período escolar de cada credencial, así como el Estatus de la credencial, 

la Fecha de solicitud y la Fecha de impresión: 
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3.6 Pagos 
 

Para realizar los pagos que se deben efectuar como parte de las obligaciones como estudiante de 

la UATx, es necesario generar los recibos correspondientes, que deben ser ingresados en 

ventanilla en alguno de los bancos autorizados por la UATx y que son HSBC, BANORTE, 

Scotiabank o Santander. 

 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Recursos financieros: 

 

 
 

 

3.6.1 Conceptos de pago 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Realizar pago: 
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Una vez seleccionado mostrará la siguiente pantalla, donde te indica que los pagos para la UATx 

se deben realizar a través del banco: 

 

 
 

Una vez que se cierra el mensaje, se muestra la siguiente pantalla, donde se indica el pago de 

Fundación UAT y que el resto de los pagos debe ser vía recibo del sistema, y se deberá elegir el 

Programa educativo, del que se harán los pagos: 
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Para realizar un pago es necesario generar un formato de recibo de pago, seleccionando el 

Período que corresponda: 

 

 
 

 

En caso de necesitar hacer más de un pago, es necesario introducir la Cantidad de pagos que se 

desean hacer de un mismo concepto y corresponden a un mismo período. Es importante modificar 

la cantidad solo cuando se trata de colegiaturas: 
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Una vez que has ingresado el Período y la Cantidad, debes seleccionar el Concepto que se 

desea pagar: 

 

 
 

 

En el caso de Colegiaturas debes introducir el Mes inicio y Año inicio para generar el formato 

correspondiente: 
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Una vez elegidos los conceptos necesarios para generar el recibo, se debe seleccionar Agregar 

concepto: 

 

 
 

En caso de que algún dato no se haya capturado, muestra un mensaje indicándolo: 

 

 
 

 

Una vez agregado el concepto, mostrará la siguiente pantalla. Se pueden agregar más conceptos 

para ser pagados en el mismo recibo. En caso contrario, se puede generar un recibo para pago 

en el Banco o realizar el pago electrónico o por CODI: 

 

 
 

En caso de que exista algún error en el concepto, es posible eliminarlo antes de generar el recibo 

al seleccionar el icono en la columna Eliminar: 
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Si se selecciona Generar recibo impreso, se continúan el siguiente proceso: 

 

• Una vez que se ha generado el formato de forma correcta mostrará el siguiente 

mensaje y se descargará en formato pdf: 

 

 
 

 

Si se selecciona Generar pago electrónico, mostrará la pantalla donde indicará el monto para 

pago y la clave de rastreo y solicitará se ingresen los datos para el pago: 

 

 
 

• Ingresar los siguientes datos: 

- Número de tarjeta, ingresar los 16 dígitos de la tarjeta 

- Expira, ingresar la fecha de vencimiento con el formato mm/dd 

- CVV, ingresar la clave de la tarjeta 

- Correo electrónico, ingresar el correo donde se enviará el formato 
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En caso de que sea correcto el monto a pagar, seleccionar el icono de PAGAR y el monto y 

mostrará la siguiente pantalla, dependiendo el tipo de tarjeta solicitará una confirmación, el 

siguiente ejemplo se muestra para el pago con tarjeta Santander: 
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Mostrará el siguiente mensaje de éxito: 
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Si se selecciona Pago CODI, muestra el Monto, Nombre y Conceptos del pago, debe seguir las 

instrucciones que se muestran en la pantalla, por lo que se debe escanear el QR con la aplicación 

del CODI del Banco con el que se hará el pago: 

 

 
 

Se deben seguir las instrucciones de la aplicación del Banco para que se haga el pago. 
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3.6.1 Consultar Pagos 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Consultar pagos: 

 

 
 

 

Mostrará la siguiente pantalla, donde se debe seleccionar el Programa Educativo del que se 

quieren consultar los pagos:  
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Una vez seleccionado mostrará la Matrícula y el Nombre y en el Listado de recibos de pagos, 

presentará los recibos de pago generados, así como el estatus de pago en el que se encuentran, 

para el caso de los pagos impresos, si se encuentran con el Estatus de Pagado se muestran de 

color verde y en caso del Estatus de Impreso se muestran en blanco y en el caso de las 

colegiaturas no pagadas se muestran en color rojo: 

 

 
 

 

Para los recibos generados en formato electrónico que se encuentran en Estatus de Electrónico, 

mostrarán en el campus de Respuesta la leyenda que genera el Banco al momento de realizar el 

cobro por medios electrónicos, dependiendo si fue Aprobado o Denegado o si está vacío en caso 

de no realizar el pago: 
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3.6.2 Estado de Cuenta 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Consultar pagos: 

 

 
 
 

En la siguiente pantalla, seleccionar Estado de cuenta para que muestren el estatus de los pagos 

efectuados: 
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En la siguiente pantalla mostrará inicialmente el resumen de los conceptos que debería haber 

cubierto durante su estancia como estudiante de la UATx, mostrará la Cantidad de conceptos, la 

Cantidad pagados y la Cantidad becados que se tienen: 

 

 
 
Después mostrará el Listado de colegiaturas que debería cubrir cada semestre como estudiante 

de la UATx, indicando en color verde si están pagados, así como el folio del recibo pagado; en el 

caso de los adeudos los mostrará en color rojo: 
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Se puede generar el formato para ser impreso al seleccionar Generar impresión, el cual puede 

ser descargado o impreso: 
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3.7 Becas 
 

Como alumno de la UATx puedes solicitar una beca para la excepción en el pago de las 

colegiaturas e inscripciones y que se vea reflejado en el SIIA. 

 

 

3.7.1 Solicitar Beca 

Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción 

de Recursos financieros: 

 

 
 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Solicitar Beca: 
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Una vez seleccionada la opción, te mostrará la siguiente pantalla y en caso de haber solicitado 

anteriormente una beca, se mostrará aquí: 

 

 
 

 

Debes seleccionar Agregar para que capturar una solicitud de beca: 

 

 
 

 

Mostrará la siguiente pantalla donde debes actualizar el estudio socioeconómico (lo capturaste 

durante tu inscripción como Aspirante), que se encuentra dividido en dos pestañas 

(Socioeconómico 1 y Socioeconómico 2) y cada uno en varias Secciones: 
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Debes seleccionar la pestaña de Socioeconómico 1 y actualizar o modificar los siguientes 
campos: 
 

1. En la Sección 6 Niv. Max. de estudios, seleccionar de la lista el Nivel Máximo de 
estudios correspondientes al Padre, Madre, Hermano 1, Hermano 2, Hermano 3 

 
2. En la Sección 7 Actualmente vive con, seleccionar Sí vive o No con Padre y/o 

Madre y/o Hermanos, Conyugue o pareja y/o Hijos, Otros familiares, 
Compañeros de Trabajo o Estudio, Solo. 
 

3. En la Sección 8 Vivienda, seleccionar de la lista correspondiente el que responda a 
las siguientes preguntas: Su principal apoyo o sustento económico es, ¿Cuántas 
personas, incluyéndolo a usted, dependen económicamente de su principal 
apoyo o sustento?, La casa donde habita regularmente es, ¿Cuántos cuartos 
tiene esa casa sin contar baños, cocina, ni pasillos?, ¿Cuántas personas habitan 
en esa casa?, ¿Cuántos focos tiene la casa incluyendo lámparas? 

 
4. En la Sección 9 Bienes y Servicios de Vivienda, seleccionar Sí o No cuenta con los 

siguientes servicios: Drenaje, Agua Corriente, Alumbrado Público, Calles 
Pavimentadas, Recolección Periódica de Basura, Teléfono, Calentador de Agua, 
Automóvil Familiar o Propio, DVD, Televisión por cable o satelital, Computadora, 
Diccionario o Enciclopedia, Internet 

 
 

Al terminar de capturar el estudio de Socioeconómico 1 debes seleccionar Guardar, y los datos 
se actualizarán; si seleccionas Cancelar no se guardará nada: 
 

 
 
Si se capturaron todos los datos, se mostrará el siguiente mensaje: 
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Para continuar la captura del estudio al seleccionar la pestaña de Socioeconómico 2 y mostrará 
la siguiente pantalla: 
 

 
 

1. En la Sección 10 Datos laborales familiares, seleccionar de la lista correspondiente, 
el que responda a las siguientes preguntas: ¿A cuánto ascienden los ingresos 
mensuales familiares?, Seleccione la opción correspondiente a la principal 
ocupación de su padre (aunque haya fallecido), Seleccione la opción 
correspondiente a la principal ocupación de su madre (aunque haya fallecido), 
Respecto al principal sustento económico en la familia: ¿Actualmente tiene 
trabajo por el que recibe ingreso?, Su trabajo es, ¿Cuántas horas trabaja a la 
semana?, ¿Cuál es su ingreso mensual aproximado?, ¿Qué tipo de trabajo 
desarrolla?, En cuanto a servicios culturales (Cine, Teatro, Biblioteca, Museo, 
etc.) ¿Cómo describe su barrio o colonia?, ¿Cómo describiría en lo general el 
nivel del barrio o colonia donde habita? 

 
 
Al terminar de capturar el estudio de Socioeconómico 2 debes seleccionar Guardar, y los datos 
se actualizarán.  
 

 
 
Si se capturaron todos los datos, se mostrará el siguiente mensaje: 
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Una vez que has actualizado el Estudio Socioeconómico, mostrará la siguiente pantalla y te un 
mensaje indicando que para recibir una beca es necesario realizar un Servicio de Reciprocidad; 
para continuar debes capturar los siguientes datos: 
 

 
 

1. Período, debes seleccionar el que se encuentra abierto y que corresponde al actual. 
2. Tipo de beca, debes seleccionar el tipo de beca que deseas solicitar. 
3. Eres consejero, selecciona Sí si eres consejero. 
4. Debes capturar en los campos Razón 1, Razón 2 y Razón 3, las Razones por la que 

la universidad debería otorgarme la beca que solicito,  
5. Debes capturar en los campos Área actividad 1 y Área actividad 2, las Áreas en 

donde se desarrollar las actividades reciprocidad 
 
 
Una vez que has concluido la captura, selecciona Guardar y mostrará la siguiente pantalla: 
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3.7.2 Imprimir Solicitud de Beca 

 
Una vez que has capturado los datos de la beca debes realizar la impresión de la solicitud, la cual 
debes entregar en tu Facultad. Cuando has ingresado al sistema, te mostrará la siguiente pantalla, 
donde debes elegir la opción de Recursos financieros: 
 

 
 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Solicitar Beca: 
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Una vez seleccionada la opción, te mostrará la siguiente pantalla y en caso de haber solicitado 

anteriormente una beca, se mostrará aquí: 

 

 
 
 
Para imprimir la solicitud debes seleccionar el icono en la columna Solicitud: 
 

 
 
Una vez que se ha generado el archivo de la solicitud, este puede ser impreso o guardado. 
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3.7.1 Imprimir Constancia de Beca 

 
Al finalizar el proceso de otorgamiento de becas, en caso de ser beneficiado se generará el formato 
de Constancia de beca, que puede ser impreso o guardado. Cuando has ingresado al sistema, te 
mostrará la siguiente pantalla, donde debes elegir la opción de Recursos financieros: 
 

 
 

 

Una vez elegido, te mostrará las siguientes opciones, donde debes elegir Pagos estudiantes y 

en el submenú debes elegir Solicitar Beca: 
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Una vez seleccionada la opción, te mostrará la siguiente pantalla y en caso de haber solicitado 

anteriormente una beca, se mostrará aquí: 

 

 
 
 
Para imprimir la solicitud debes seleccionar el icono en la columna Constancia: 
 

 
 
Una vez que se ha generado el archivo de la constancia, este puede ser impreso o guardado. 


