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Estimado Estudiante:

iLe damos la mas cordial bienvenida a la casa de los Buhos Verdes!

Asi mismo sirva la presente para proporcionarle informacién importante para su proceso
de inscripcién, favor de leer a detalle y seguir las instrucciones paso a paso.

Las inscripciones se llevaran a cabo del 02 al 04 de septiembre en linea a través del
sistema de control académico — administrativo, por sus siglas SICA-A y de acuerdo al
calendario de fechas asignadas por carrera.

Una vez que verifique o reciba la notificacion que fue aceptado en la Universidad
Tecnolégica del Sur del Estado de Morelos, recibirda un mensaje de bienvenida, via correo
electrdénico, el cual contendrd informacién importante y datos elementales para que
pueda tener acceso al sistema SICA-A, el correo le informard su matricula oficial de
estudiante, misma que serd su usuario para que ingrese al sistema SICA-A, y también le
proporcionard su contrasefa o clave.

A continuacion se muestra un ejemplo del correo que puede recibir una vez que usted fue
aceptado:

Muy distinguido y apreciable: RICHIE DOMUND DIEM
Sea usted Bienvenido a nuestra Institucion.

Agradecemos su preferencia para continuar su preparacion académica siendo parte de
nuestra comunidad estudiantil.

Usted puede ingresar al sistema de control escolar con su numero de
Matricula AS2024S000 y su Clave EMRWS888 para continuar con su proceso
de |n5CfipCién a ésta casa de estudio. (La matricula y la clave de acceso aqui mencionadas son sélo de ejemplo, no son

reales)

Acceso SICA-A

http://mi-escuelamx.com:8888/utsem/acceso.asp

Nota: Si usted aparece en listas de aceptados y a mads tardar el dia 02 de septiembre no
recibe el correo de bienvenida, favor de acudir inmediatamente a la ventanilla de servicios
escolares.
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PASO 1 Una vez que cuente con su matricula de estudiante y su clave o contrasefia de
acceso, usted podra ingresar a la pdgina de la UTSEM vy dirigirse al mend de alumno y dar
click en sistema de control académico administrativo por sus siglas SICA#4/

www.utsem-morelos.edu.mx
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PASO 2 Revise en su correo electrénico el mensaje en el cual se le proporciona USUARIO que
es su matricula y CONTRASENA (clave), ya que tiene esos datos importantes, ingresa a SICA-A
y enseguida arrojara una nueva ventana como la que se muestra a continuacion.
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Paso 3 Una vez que ingresd su usuario y contrasefa tendra la siguiente vista, favor de dirigirse

al icono que dice alumno

“ _rramientas Salir
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PASO 4 Al ingresar a los datos del alumno aparecerd una pantalla como la que se muestra

enseguida.
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Alumnos

Herramientas Salir

[DATOS GENERALES

Matricula 20173GA085

Ap.Paterno [

Ap. Materno [

Nombre B

Sexo FEMENINO v

Nacionalidad | MExicana

Lugar de [GUERRERG

v [TAXCO DE ALARCON

Fecha |

CURP [¢

No.deIMSS  [47159851705

Presento Mo |
EGETSU [nov]

Seguro contra |
Accidentes

Facebook (

Twitter (

No. de cédula
de ING/LIC

i —
de TSU

[DomiciLio

calle [

Numero|
Ext/lntl &

(BerMEIA

Estado [
Codigo Postal [40250

V]

e-mail [

| ——

Municipio| TAXCO DE ALARCON

Teléfono!

| (dd/mm/aaaa)

L

Matricula

Juanlta Italla Grecia

9AM20LG
£ 2nciaruRa sy casTRONOMIA
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iIMPORTANTE! Revisar que sus datos estén correctos ya que son los que usted registro desde su
proceso de admisidn y estos datos se consideran oficiales para darlos de alta en convocatorias de

becas.

PASO 5 Acudir a realizar su pago de inscripcion ($1,800.00) y el de cuota anual de laboratorios
y talleres (5450.00), en cualquier sucursal BBVA BANCOMER. Para descargar su ficha de pago
debe estar en SICA-A en la seccién de “estado de cuenta”. El total a pagar por ambos
conceptos es de $2,250.00 (La cuota es anual y solo aplica cada septiembre)

Herramientas Salir

Alumnos

TsU Grado Beca

Ciclo SEP-DIC23 v Convenio NO

Concepto Vence Pago Importe Rec. Dscto. Beca Saldo

INSCRIPCION/REINSCRIPCION - REINSCRIPCION TSU AGOSTO 31/08/2023 1,800.00 0.00 0.00 0.00 1,800.00

[OTROS PAGOS - CUOTA ANUAL DE LABORATORIO Y TALLERES AGOSTO 31/08/2023 450.00 0.00 0.00 0.00 450.0
Total a Pagar 52,2501

Una vez que ingreso al estado de cuenta debe dar clic aqui y aparecerd su ficha de pago, para
imprimirla debe teclear CTRL+P ya que no tiene botdn de impresidn. Es muy importante que el
dia que vaya a pagar sea el mismo dia que imprime su recibo ya que no puede imprimirlo el
lunes y pagar el martes por qué le diran que ya no es valido ese formato y que ya caducd. Por
lo tanto si va a pagar el lunes debe imprimirlo el lunes, si va a pagar el martes, debe imprimirlo
el martes y asi sucesivamente.

AEEE
'II' Universidad UTSEM
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL
Alumno TD2019S00
Concepto INSCRIPCION/REINSCRIPCION TSU Ciclo SEP-DIC 23

CUOTA ANUAL DE LABORATORIO Y TALLERES
Fecha vencimiento 31/08/2023

Importe INSCRIPCION/REINSCRIPCION TSU $1,800.00
CUOTA ANUAL DE LABORATORIO Y TALLERES $450.00
Total a pagar $2,250.00
Convenio CIE:001410024
i 2 262
Referencia 933063006000000003595326: B Bancomer
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INSTRUCTIVO Y REQUISITOS DE INSCRIPCION TSU A L,

El formato de pago es personalizado e intransferible por tal motivo no se debe prestar o
intercambiar con ningun otro estudiante.

PASO 6 Ordenar la documentacién como se indica a continuacién y escanearla, se sugiere
hacerlo en un escaner o con la app cam scanner y es necesario que al guardar su documento
lo haga en formato pdf. Al escanear sus documentos, usted deberad guardar los archivos
documento por documento y al guardarlo deberd nombrarlos segin el documento
correspondiente seguido de su matricula, es importante mencionar que no debe usar acentos
ni dejar espacios entre el nombre del archivo:

Ejemplo: solicitudinscripcionAS2024S000.pdf
ActadenacimientoAS2024S000.pdf

Una vez escaneados sus documentos debera cargarlos en el sistema SICA-A
REQUISITOS DE INSCRIPCION

1. 1 Solicitud de Inscripcidn (Descargar, llenar, firmar, escanear y cargar en SICA-A) Nombrar
al archivo de la siguiente forma, ejemplo: Solicitudeinscripcion + su nimero de matricula.

Descargar en el siguiente enlace:

https://utsem-morelos.edu.mx/files/2024/serviciosescolares/inscripcion-TSU/Solicitud%20de%20Inscripcion%20TSU2024.pdf

2. 1 Carta de derechos y obligaciones leerla.(Descargar, llenar, firmar, escanear y cargar en
SICA-A) Nombrar al archivo de la siguiente forma, ejemplo: derechosyobligaciones + su
numero de matricula.

Descargar en el siguiente enlace:

https://utsem-morelos.edu.mx/files/2024/serviciosescolares/inscripcion-TSU/CARTAde%20DERECHOS-OBLI%20PROHI2024.pdf

3. Recibo de pago de Inscripcion cuota anual 2024 colocar nombre y carrera y la leyenda
“pago de inscripcion”. Escanear

4. Acta de Nacimiento, en original. Escanearla completa y nombrar al archivo Acta de
Nacimiento + su nimero de matricula.

5. Certificado de bachillerato o equivalente original por ambos lados. Escanearlo por ambos
lados. Y nombrar al archivo certificado de bachillerato + su nimero de matricula.
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wvesabTEnoC 6. Certificado de Secundaria. Escanearlo por ambos lados y guardar el archivo en formato
PDF.

7. ldentificacién oficial vigente. Escanearla por ambos lados

8. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Descargar y guardar el archivo  en
formato PDF.

9. Certificado Médico completo. Debe contener tipo de sangre, si presenta algun tipo de
alergia o reaccidn a cierto tipo de medicamentos y si padece alguna enfermedad.

10. Constancia de Vigencia de Derechos del IMSS. Descargar el archivo PDF

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

IMPORTANTE:

En caso de que usted por algin motivo o situacidon en este momento no cuente con algin
requisito (exceptuando el pago) le pedimos enviar una carta compromiso/proérroga :

DESCARGAR EL FORMATO EN LA SIGUIENTE LIGA:

https://utsem-morelos.edu.mx/files/2024/serviciosescolares/inscripcion-TSU/PRORROGA%20DOCUMENTOS%20INSCRIPCION%20SEP2024.pdf

el cual debe llenar y firmar para enviarlo escaneado. Y nombrar al archivo como se indica en el
ejemplo de acuerdo al documento faltante: Ejemplo

Prorrogacertificadobachillerato + su nimero de matricula.

Le recordamos nuevamente que todos los documentos deberan ser escaneados
individualmente.
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UINERSOAR TECNSXPASO 7 Para concluir su inscripcidn debera tener a la mano los archivos de sus documentos
escaneados individualmente. Enseguida adjuntar sus documentos en el sistema SICA-A para
ello debe ingresar a la secciéon dgsdocumentos como se muestra en la imagen de abajo.
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Herramienta” Salir
I\
" é] DOCUMENTOS
| Entregad | usuario | Fecha | Observaciones | Anexar Documer
1 Solicitud de inscricpcion MAGUILAR 30/08/2017 | |
2 Carta de Derechos y
Gbimaciones MAGUILAR 30/08/2017 | ﬂ |
3 Una copia del recibo de pago de
Estado de Cuenta Horario lnscripcicSF:i pag MAGUILAR 30/08/2017 I , | 0
4 Acta de nacimiento original MAGUILAR 30/08/2017 | * | ]
& Certificado de Bachillerato MAGUILAR 30/08/2017 | |
7 Dos copias del Certificado de r 4
% [euians MAGUILAR 30/08/2017 . [ | @
Calificaciones 8 Original y 1 copia del Certificado MAGUILAR 30/08/2017 I | U]
de Secundaria
S Una copia de Identificacidn
,y Ofical Vigents MAGUILAR 08/11, [ | U}
\) 9.1 Dos copias del CURP MAGUILAR 30/8/2017 | | U]
3.2 Certificado Médico MAGUILAR /08/2017 | | 0]
Histdrico Encuestas 9.3 Constancia de Vigencia de ;
dorectie del TMSS MAGUILAR 30/08/2017  |VIGENTE UTSEM | U]
| Por Entregar - | Fecha | Observaciones | Anexar Doglimento
Aviscs Calendario /

*
a) Si cuenta con todos los dogumentos debe dar click en cada uno de los “clips” y le

solicitara adjuntar el documento sefalado.

b) En caso de que le haga flta algiin documento deberé llenar la prorroga que le hicimos
llegar a su correo y @ina vez que la haya llenado y firmado deberd escanearla para
subirla en ausenci?del documento faltante y en el recuadro de observaciones debera
escribir la leyenda PRORROGA.

No olvide que deberd nombrar su archivo como se muestra en el ejemplo:

Prérroga certificado bachillerato + su nimero de matricula
“Prorrogacertificadobachillerato A520245S000”

¢) Una vez que se hayan adjuntado todos los documentos deberd esperar a que le llegue
una confirmacién de la recepcién de sus documentos, este correo no es instantdneo
ya que el personal responsable de revisidn en inscripciones se encargard de verificar
su documentacidn y aprobarla. (La respuesta puede ser de 2 a 3 dias habiles)

d) En caso de que no llegue la confirmacidn de recepcién de documentos, es
responsabilidad del alumno revisar si existen observaciones en el sistema por parte de
servicios escolares, respecto a la carga de sus documentos y corregir lo que se le indica
a la brevedad posible ya que de no hacerlo se puede proceder a una baja
administrativa.
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SICA-A estan correctos usted sera un alumno formalmente inscrito.
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NOTAS:

Persona que no cumpla con su proceso de inscripcién automaticamente se procede a la baja
administrativa.

Se requiere que guarde sus formatos y requisitos originales y los mantenga disponibles en
todo momento ya que de forma escalonada y en cuanto se le notifique se le va a requerir que
los presente fisicamente en la universidad en ventanilla de Servicios Escolares.
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CALENDARIO DE INSCRIPCIONES EN LINEA TSU 2024

2 SEPTIEMBRE
1 Tecnologias de la informacion A-Z 025 7:00 a 16:00
2024

) 02 SEPTIEMBRE _ _
2 Turismo A-Z 2024 7:00 a 16:00

Agricultura Sustentable y 02 SEPTIEMBRE . .
6 Pt A-2Z 2024 7:00 a 16:00
4 Gastronomia A-Z 03 SEPTIEMBRE 2024 7:00 a 16:00
5 Operaciones Logisticas y A-z 04 SEPTIEMBRE 2024 |  7:00 a 16:00

Comercio Exterior

On line

Sistema SICA-A

| ——

iBienvenido a la UTSEM!
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Requisitos de inscripcion

Expediente fisico a entregar en ventanilla de servicios escolares.
Se le notificara a través de su tutor el dia que le asignen para entregar documentos
originales y tomarle la foto para su credencial de estudiante.
La entrega de documentos originales sera hasta la tercera semana del mes de
septiembre del 2024.

1. Solicitud de Inscripcion. Deberd entregar la que cargo al sistema el dia de su

inscripcidn ya con fotografia original y una copia.

2. Carta de derechos y obligaciones leerla. Debera entregar la que cargo al sistema el

dia de su inscripcidn original y una copia

3. Recibo de pago de Inscripcién, en original y 2 copias por ambos lados. Anotar

tanto en copias como en original el nombre completo y carrera de eleccién asi
como la leyenda pago de inscripcion. (En caso de que el recibo original se haya
borrado debe presentar copias o imprimir el que subié al sistema)

4. Acta de Nacimiento, en original y 3 copias.

5. Certificado de bachillerato o equivalente original por ambos lados. En original y 3
copias (Si presento prorroga, para que esta sea vdlida debera obligatoriamente
presentar una constancia de terminacién de estudios con calificaciones)
Certificado de Secundaria. original y 2 copias
Identificacion oficial vigente. original y una copia

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). 2 tantos

L 0 N D

Certificado Médico original y 2 copias
10. Constancia de Vigencia de Derechos del IMSS original y una copia. Este
documento debe ser reciente con fecha por lo menos del dia 15 de septiembre

2024 a la fecha. Descargar el archivo PDF

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