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Sobre

Recursos
Financieros

Departamento de Recursos Financieros

Clave del Centro
de Estudios:

Directoras y Directores Solidarios:

Imprimir el “Informe de Aportaciones” correspondientes al periodo 02-2023 desde el
sistema informatico SICEB y firmar, solo aplica para centros Generales, Unitarios y
Virtual.

Entregar las fichas originales correspondientes a las aportaciones escolares de los
Centros de Estudio Incorporados, debidamente rotuladas, en caso de transferencias
deberan entregar su comprobante CFDI, por cada trimestre (grado), de conformidad
con la Calendarizacion 02-2023.

De existir alguna aclaracion con las aportaciones de aprendientes registrados en
SICEB, se sugiere entregar las fichas originales, para su seguimiento. Lo anterior aplica
para centros Generales, Unitarios y Virtual, por lo que se sugiere conservar una copia
o escaneo legible de las mismas.

Los Centros de Estudio Incorporados deberan enviar las fichas originales
correspondiente a todos los trimestres en el periodo escolar 02-2023.

En caso de haber examenes de regularizacion primera y segunda oportunidad, enviar
la “Forma de Ingreso Para Pago Referenciado,” de OVH y el comprobante de pago
respectivo en original y una copia.
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Departamento de Servicios Escolares (DEMS)

)

Carpetas digitales
(Repositorio)

L ) 2)

Formatos de
matricula
02-2023 y

Concentrado de
calificaciones
01-2023

Sobre con
antecedentes
escolares de

primer trimestre

Carpeta digital |

= Carpeta |
aprendientes

nuevo ingreso

Carpeta digital 2 02-2023

— Carpeta 2
egresados 01-2023

Sobre |

Formatos de matricula y
concentrados de calificaciones

Equivalencias y
convalidaciones

=

i‘l‘! - -4
Sobre 2

Antecedentes escolares
originales (entrega fisica)

) Carpeta | digital

Contendra los antecedentes escolares digitalizados de
aprendientes de primer trimestre del periodo escolar
02-2023, los cuales deben ser cargados al repositorio.

2) Carpeta 2 digital

Contendra los antecedentes escolares digitalizados de
egresados del periodo escolar 01-2023, los cuales
deben ser cargados al repositorio.

3) Sobre | entrega fisica

Contendra los formatos de matricula 02-2023,
concentrado de calificaciones 01-2023, ficha de
actualizacion de Centro de Estudios y la responsiva
de Control Escolar firmada por la Directora o

Director Solidarios, correspondiente al periodo
escolar 02-2023.

Ademas, contendra los antecedentes escolares
originales de los aprendientes que hayan realizado
algin tramite de Equivalencia o Convalidacion de
Estudios, incluyendo la solicitud de tramite, carta
compromiso y el recibo de pago original.

4) Sobre 2 entrega fisica

Contendra los ANTECEDENTES ESCOLARES
ORIGINALES para cotejo y cartas compromiso de
aprendientes  registrados en el  PRIMER
TRIMESTRE del PERIODO ESCOLAR 02-2023,
los cuales deberan entregarse el dia designado en la
calendarizacion.
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Departamento de Servicios Escolares

. . s . . C ta digital |
Organizacion de Carpeta digital | arpeta dlgfta

Carpeta | «Antecedentes Escolares 02-2023»

Los antecedentes escolares deben digitalizarse en un solo archivo
PDF en el siguiente orden: Acta de Nacimiento, Certificado de
Secundaria, CURP y carta compromiso en caso de ser necesaria;
dicho documento se encuentra disponible en la pagina
www.universidadupav.edu.mx

La documentacion debe enviarse escaneada conforme al listado de
matricula, identificando el archivo con apellido paterno, apellido
materno, nombre, trimestre y grupo al que pertenece el
Aprendiente, por ejemplo: GARCIA PEREZ ANGEL/1U, SOSA
PEREZ RUBI/1A, PEREZ GARCIA LUCIA/1B .

Verificar que las imagenes sean claras y muestren el documento en
PDF completo.
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Departamento de Servicios Escolares
Carpeta digital |

Antecedentes escolares de primer trimestre a digitalizar:

Acta de Nacimiento Certificado de Secundaria

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SEGOB  Coms NCIA DE LA CLAVE UNICA

] EDUCACION o

- Estados Unidos Mexicanos
f Acta de Nacimiento

Clave:
CURP DEL SOLICITANTE
®

Nombre:
NOMBRE DEL SOLICITANTE

Facha de inseripcion  Follo Entidad do registro
MEXICO

[

Carta compromiso

Pa—

Q SEV ‘ UPAV

MNota: £n cato de que o sprendicnte 563 manor 8 ead, 13 Carts Compromise dete sar fimmads de
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Departamento de Servicios Escolares

Organizacion de Carpeta digital 2 Carpeta digital 2

Carpeta 2 «Antecedentes Escolares de egresados 01-2023»

e Digitalizar los documentos de antecedentes escolares de los egresados del periodo escolar
01-2023 en un solo archivo PDF (Acta de Nacimiento, Certificado de Secundaria y CURP),
con la finalidad de dar seguimiento al proceso de emision del Certificado de Estudios de

Bachillerato.
* Verificar que las imagenes sean claras y muestren el documento completo.

Acta de Nacimiento Certificado de Secundaria CURP

2 VYT = N T/
a EDUCACION X

.?.ETE‘;’;.‘E!’S:""°'??§L‘.’.":.‘.O ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

- Estados Unidos Mexicanos
- Acta de Nacimiento

Clave:

CURP DEL SOLICITANTE

Nombro:
NOMBRE DEL SOLICITANTE

Fecha de inscripcion  Folio Entidad de registro
MEXICO
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Departamento de Servicios Escolares

Organizacion del Sobre |
Sobre |
Sobre 1 «Formatos de matricula 02-2023 y concentrado de

calificaciones 01-2023»

«  Contendra los formatos de matricula 02-2023, calificaciones 01-2023, ficha de actualizacion de Centro de
Estudios y la responsiva de Control Escolar firmada por la Directora o Director Solidarios correspondiente al
periodo escolar 02-2023. Ademas, contendra los antecedentes escolares originales de los aprendientes que
hayan realizado algun tramite de Equivalencia o Convalidacion de Estudios, incluyendo la solicitud de tramite,
carta compromiso y el recibo de pago original (OVH).

- Es importante respetar el formato establecido de cada documento: imprimir el formato de matricula en
tamano oficio y el concentrado de calificaciones en tamafo carta con firma autdgrafa de la Directora o
Director Solidarios en tinta azul. Centros de Estudio Incorporados, abstenerse de colocar algin
sello adicional a los formatos antes mencionados.

MATRICULA

B 8 R B G Ii

| (A
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Departamento de Servicios Escolares

Continuacion sobre |

Sobre |

CARTA RESPONSIVA DE
CONTROL ESCOLAR

FICHA DE ACTUALIZACION
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Departamento de Servicios Escolares

{tAVISO IMPORTANTE!

* Los antecedentes escolares faltantes de aprendientes registrados en primer
trimestre del periodo escolar 01-2023 deben anexarse en el sobre numero |
de la entrega fisica, identificandolos como “documentos faltantes periodo
escolar 01-2023, para su debido cotejo”.

* Los antecedentes escolares de aprendientes provenientes de traslado de
SIIUPAV A SICEB, deben anexarse en original para su cotejo. Asi mismo,
cargar los documentos al repositorio en la carpera correspondiente.

* Si el Aprendiente no realiza la entrega de los antecedentes escolares, su
registro al periodo escolar 02-2023 queda suspendido hasta que cumpla con
dicho requerimiento.
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Departamento de Servicios Escolares

«ANTECEDENTES ESCOLARES ORIGINALES de aprendientes registrados en el primer
trimestre del PERIODO ESCOLAR 02-2023»

Sobre 2
* Contendrid los antecedentes escolares originales y cartas compromiso en caso de ser

necesaria de aprendientes registrados en el primer trimestre del periodo escolar 02-2023 para cotejo, los

cuales debe hacer llegar de manera fisica a oficinas centrales o en unidad movil en la fecha asignada en la
Calendarizacion del periodo escolar 02-2023.

Asi mismo, deben integrar en el sobre el Formato de Entrega de antecedentes, mismo que se descarga
del SICEB debidamente firmado por la Directora o Director Solidarios.

Formato de entrega de
antecedentes generado
en SICEB

Acta de Nacimiento Certificado de Secundaria CURP

%] EDUCACION

Estados Unidos Mexicanos
Acta de Nacimiento

Clave:
CURP DEL SOLICITANTE
®

Nombre:
NOMBRE DEL SOLICITANTE

Fecha de inscripcion  Folio Entidad de registro
MEXICO

X
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SEGOB

< P Bcirtnica Avincads

Envesm Facioe, Facha,
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Departamento de Servicios Escolares

Sobres | y 2

. Sobre | y 2
Deben entregarse en oficinas Torre 20/20 o

Unidad Movil, segun le corresponda

* Los Centros de Estudio Generales y Unitarios podran
apoyarse con las Coordinaciones Solidarias de Zona para realizar la
entrega de documentacion en fisico en las Oficinas de Torre 20/20 o
en la Unidad Movil, con las especificaciones senaladas por el
Departamento de Servicios Escolares.

e Los Centros de Estudio Incorporados y el Bachillerato
Virtual podran realizar la entrega de documentacion en fisico en
las Oficinas de Torre 20/20, con las especificaciones senaladas por el
Departamento de Servicios Escolares.

* Importante asistir en la fecha programada en la calendarizacion 02-2023.

11
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Departamento de Servicios Escolares

El acceso al repositorio del Departamento de Servicios
Escolares lo obtendran a traves de invitacion especifica a
cada Directora o Director Solidarios mediante correo
electronico:

antecedentes.bachillerato@upav.edu.mx

4.3
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Departamento de Servicios Escolares

{AVISO IMPORTANTE!

La carta compromiso solo aplicara para los aprendientes registrados en el
periodo escolar 02-2023, que no cuenten con algun antecedente escolar (acta de
nacimiento, certificado de secundaria o CURP), debiendo entregarlo antes de
concluir el periodo escolar en cuestion. De no cumplir con dicha entrega, la
reinscripcion al periodo escolar 03-2023 quedara suspendida.

Esta misma indicacion aplica para las equivalencias de estudio que presenten
adeudo de documentacion. Cabe senalar que de haber alguna prorroga en la
entrega, se autorizara, siempre y cuando comprueben haber realizado el tramite
del documento en mencion.

13



UPAV Departamento de Servicios Escolares

AUTONOMA DE VERACRUZ

Validacion de documentacion
para la certificacion electréonica 01-2023

1=9.

*  Verificar que la totalidad de antecedentes escolares de egresados del periodo escolar 01-2023, se encuentren
cargados en el repositorio del Departamento de Servicios Escolares.

antecedentes.bachillerato@upav.edu.mx

Directora o Director Solidarios

* La fecha limite para la carga de antecedentes de egresados del periodo 01-2023 en el Drive es el dia 09 de junio 2023.
Es responsabilidad de cada Directora o Director Solidarios entregar en tiempo y forma los documentos requeridos.

* Los Centros de Estudio que carguen documentacion fuera del tiempo establecido, deberan informar al
Departamento de Servicios Escolares a través de un correo electronico.
Ejemplo:

Correo Electrénico: serviciosescolares.ms@upav.edu.mx

Asunto: Actualizacién de antecedentes de egresados 01-2023- 30UPAVO8TO05G

Texto: Formedio del presente corres informo que los antecedentes de egresados del periodo escolar 01-
2023, del Centro de Estudios 30UPAV087005G. fueron actualizados. enlisto a continuaciéon los
nombres de los egresados actualizados:

1. Jose Maria Valdes Rodriguez.
2. Maria Luz Labastida Ramos.
3. Lizeth Campos Villa

Atentamente

%P> Sumar una copia extra a los dos juegos entregados del concentrado de calificaciones solo del sexto trimestre
del periodo escolar 01-2023.
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Departamento de Desarrollo Académico

Carga académica en el sistema SICEB

Centros de Estudio Generales, Unitarios,Virtual e Incorporados.

|. La Directora y Director Solidarios deben registrar la carga académica del
periodo escolar 02-2023 en el Sistema Integral de Control Escolar de
Bachillerato (SICEB) de primero a sexto trimestres, respetando los perfiles
académicos de las Asesoras y Asesores Solidarios, para impartir las

asignaturas de acuerdo al profesiograma vigente.
SICEB

Sistema Integral de Control Escolar Bachillerato
UPAV

Para aceeder introduzea zu nombre de uzuario ¥ contrazefia
¥ enzeguida dé clic al boton Aceptar

Nombre de Usuario [ ]

Contraseifia | |

| Aceptar || Salir |

NOTA: Es importante enfatizar que para el registro de Asesoras y Asesores Solidarios, deben
contar con el perfil profesional requerido de conformidad con el profesiograma vigente, mismo
que esta publicado en el siguiente link:

http://www.universidadupav.edu.mx/Documentos/DepartamentoAcademico/DEMSProfesiogram

a.pdf



http://www.universidadupav.edu.mx/Documentos/DepartamentoAcademico/DEMSProfesiograma.pdf

Departamento de Desarrollo Académico

Carga académica en el sistema SICEB
Centros de Estudio Generales, Unitarios,Virtual e Incorporados.

2. Una vez registrada la carga académica de conformidad con las fechas establecidas en
el Calendario escolar 2023-2024, las Directoras y Directores Solidarios deben avisar
al enlace de seguimiento que le corresponda, que la carga académica ya se
encuentra registrada en el sistema SICEB, para que sea revisada, antes de ser
formalizada por la Directora o Director Solidario.

3. Posteriormente el enlace que le corresponda, le informara mediante correo
electronico o llamada telefonica, lo procedente, si tiene que hacer correcciones o si
ya puede formalizar.

4. Cuando ya esté validada la carga académica la Directora o Director Solidario,
deberan formalizarla, para que sea firmada por las Asesoras, Asesores, Directora o

Director Solidarios, y ser entregada de manera fisica, de conformidad con la
calendarizacion 02-2023.
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Directoras y Directores Solidarios de Centros de Estudio Generales, Unitarios,
Incorporados y Bachillerato Virtual:

- A partir del periodo escolar 04-2022, se excluye la entrega de fotografias, debido
a que la certificacion sera electronica.
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HERPSIAMW Directoras, Directores Solidarios y Coordinaciones Solidarias de Zona:
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{Que deben entregar fisicamente a oficinas centrales deTorre
20/20 o Unidad movil?

-
. A
\,
Antecedentes g )
Formatos de matricula 02- escolares originales
2023, calificaciones 01 - del periodo escolar !
Informe de 2023 tiigha de 02-2023 de primer Carga Académica
Aportaciones 02- actualizacion de centro de e 3 trimestre y » en ‘orlglnal,
2023 y N estudios y carta A g debidamente
comprobantes de responsiva, asi como originales de tramites de firmada.
pago en la OVH. documentos de equivalencia y
tramites de equivalencia y convalidacion de
convalidacion de estudios. estudios, para cotejo.

-Es importante mencionar que la documentacion debe entregarse en las fechas establecidas en la
Calendarizacion 02-2023 de Educacion Media Superior.
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Contactos :

Direccion de Educacion Media Superior
mediasuperior@upav.edu.mx

Departamento de Servicios Escolares
serviciosescolares.ms@upav.edu.mx
Departamento de Desarrollo Académico
academicos.ms@upav.edu.mx

Departamento de Registro y Certificacion

certificados.media.s@upav.edu.mx

Oficina de Equivalencias y Problemas Escolares
equivalencias.ms@upav.edu.mx

Oficina de Control de Ingresos
oficina.ingresos@gmail.com

Oficina de Centros Incorporados
bachillerato.incorporados@upav.edu.mx
Soporte SICEB Educacion Media Superior

soporte.ems@upav.edu.mx
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