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Para efectos del presente documento:

Servicios Escolares: se refiere a todos aquellos servicios que ofrece la Direccion de Servicios
Escolares de la Universidad.

Constancia de estudios simple: Documento que hace constar que el alumno se encuentra inscrito
de manera vigente en alguno de los programas académicos de la Universidad, sin incluir el promedio
de su desempefio académico.

Constancia de estudios con promedio: Documento que hace constar que el alumno se encuentra
inscrito de manera vigente en alguno de los programas académicos de la Universidad, incluyendo el
promedio general de su desempefio académico.

Constancia de estudios especial: Documento para tramite especifico.

Historial Académico: Documento que muestra el listado de materias con calificacion (por
cuatrimestre), que el alumno ha cursado desde su ingreso hasta la fecha de su emision.

Certificado parcial o duplicado de certificado total: Documento que muestra las materias
cursadas y acreditadas por el alumno desde su ingreso hasta la fecha de su emision.

Inscripcion: Proceso administrativo mediante el cual un aspirante de nuevo ingreso es registrado a
un programa académico.

Reinscripcion: Proceso administrativo mediante el cual un alumno inscrito en un programa
académico (educativo) de la Universidad es registrado para continuar los estudios en cada
cuatrimestre.

Reposicion de credencial: Reimpresion y otorgamiento de credencial de estudiante, al alumno que
lo solicite debido a robo o extravio.

DEFINICIONES | Titulacion de licenciatura con cédula: Elaboracion de documentos de egreso como son:
certificado de estudios, titulo profesional, constancia de servicio social y acta exencion de examen, y
solicitar ante la Direccion General de Profesiones el registro de titulo y expedicion de cédula
profesional del alumno que concluyd satisfactoriamente el plan de estudios del programa académico
en el cual estuvo inscrito.

Titulacion de posgrado con cédula: Elaboracion de documentos de egreso como son: certificado
de estudios, titulo de grado y acta de examen profesional, y solicitar ante la Direccion General de
Profesiones el registro de titulo y expedicion de cédula de grado.

Evaluacion de ultima asignatura: Evaluacion equivalente a un recursamiento, realizada a un
alumno que se encuentre cursando el Gltimo periodo de su plan de estudios, en asignaturas de los
ultimos cuatro cuatrimestres.

Evaluacion por competencias: Evaluacion que podra ser realizada al inicio de cada una de las
asignaturas.

Recursamiento: Reinscripcion del alumno por segunda vez para cursar una asignatura, por haber
obtenido una calificacion reprobatoria.

Pago: Cantidad en pesos mexicanos que realiza el alumno para cubrir los costos de inscripcion,
reinscripcion, recursamiento, entre otros servicios escolares.

Formas de Pago: opciones que tiene el alumno para cubrir su cuota cuatrimestral de inscripcion,
reinscripcion, colegiatura, recursamiento u otros servicios.

Prérroga: plazo posterior a las fechas establecidas en el calendario escolar vigente, que se le da al
alumno para cubrir una cuota por concepto de colegiatura o cuota cuatrimestral, y poder mantener.su
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estatus de activo.

Ficha Referenciada: ficha de pago que se obtiene del Sistema de control escolar en linea:

sge.upemor.edu.mx/CCV/alumnos/InicioSesionAlumno.ccy &

sii.upemor.edu.mx/

Asignatura y/o materia: Se entiende como materia que integra un plan de estudios.

POLITICAS DE
OPERACION

El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género,
por lo que al referirse a una persona como “e/ significa “ef/ o /a”.

El presente procedimiento asegura estar en las mismas condiciones de contenido, forma,
espacio y tiempo a todos los responsables de su aplicacion.

El alumno debera realizar sus pagos de cuota cuatrimestral, colegiatura, recursamiento y otros
servicios, en los tiempos establecidos en el Calendario Escolar Vigente o por la Direccion de
Servicios Escolares.

En el caso de recursamientos, el alumno debera pagar cuando la direccion académica lo oferte,
obligandose el alumno a realizar el pago dentro del primer mes del cuatrimestre. El periodo de
pago podra ampliarse cuando asi lo solicite el Director Académico de la carrera que
corresponda, en la primera semana del segundo mes, por Unica ocasiéon y maximo por quince
dias. Esta solicitud debera ser validada por el Secretario Administrativo. Los alumnos con
asignatura ofertada en recursamiento se encontraran en lista, salvo notificacion contraria del
director académico.

Unicamente se proporcionara prorroga de pago en los conceptos de colegiatura o cuota
cuatrimestral de licenciatura. La solicitud de prorroga debera pedirla el alumno en Servicios
Escolares en el periodo de reinscripciones o periodo adicional, mediante la Solicitud de prérroga
de pago o en el Sistema de control escolar en linea; la Direccion de Servicios Escolares es
quien autorizara las mismas.

En lo referente a otros servicios (emision de constancias, historico de calificaciones, etc.), el
alumno tendra derecho a ellos una vez que presente el comprobante de pago en la ventanilla
de Servicios Escolares.

Las cuotas por concepto de inscripcion, reinscripcion o colegiatura de nivel posgrado deberan
cubrirse durante los primeros diez dias del mes correspondiente.
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CONDICIONES DE PAGO

1. Pago de Recursamiento de materias. El alumno deberd pagarlo en el periodo establecido y
entregar en servicios escolares la ficha del mismo. El alumno que no pague el recursamiento
dentro del periodo establecido tendra como calificacion NP. Ning(n alumno podra inscribirse en un
cuatrimestre si existen adeudos de recursamiento.

2. Prorroga de Colegiatura o Cuota cuatrimestral. Con relacién al punto 3 de Politicas, el
alumno podra realizar el pago en el segundo mes del cuatrimestre con un cargo adicional por
multa del 10%; o realizar el pago en el tercer mes del cuatrimestre con un cargo adicional por
multa del 15%; o en el cuarto mes como Ultima fecha con un cargo adicional por multa del 20%.
Para poder hacer el pago extemporaneo el alumno debera solicitar la prérroga de pago en la
Direccién de Servicios Escolares, en el periodo de reinscripciones y periodo adicional. En caso de
incumplimiento de la prorroga o el no existir ésta sera causa de baja de cuatrimestre. Ningln
alumno podra reinscribirse en un cuatrimestre si existen adeudos del cuatrimestre anterior.

FORMAS DE PAGO

1. Pago con ficha referenciada en una institucion bancaria autorizada por la Universidad.
El alumno debera acudir al banco con la ficha referenciada y pagar el monto por concepto de
colegiatura, cuota cuatrimestral, recursamiento u otro servicio. Las fichas de pago deberan ser
entregadas en la ventanilla de Servicios Escolares.

2. Pago Electrénico.- Primero es necesario generar la ficha de pago referenciado a través del
Sistema de control escolar en linea, el alumno debera ingresar a su portal bancario y efectuar el
tramite capturando el numero de referencia de la ficha, de acuerdo a los lineamientos del portal de
su banco. El pago se realizara a la cuenta BANAMEX 4456132147 (CLABE:
002543445601321473), una vez efectuado el pago debe acudir a la ventanilla de Servicios
Escolares para entregar el comprobante y mediante éste actualizar el estado de cuenta del Sistema
de control escolar en linea.

3. Pago con Tarjeta de Crédito.- Con la ficha referenciada el alumno debera acudir a la sucursal
bancaria mas cercana y realiza el pago mediante su tarjeta de crédito. Una vez efectuado su
depdsito debe acudir a la ventanilla de Servicios Escolares para entregar el comprobante y
mediante éste actualizar el estado de cuenta del Sistema de control escolar en linea.

4. Pago con Terminal Bancaria.- Con la ficha referenciada por duplicado el alumno debera acudir
a ventanilla de servicios escolares y realiza el pago mediante su tarjeta de crédito / débito de
cualquier banco, excepto American Express. Una vez efectuado su pago entregara en ventanilla su
ficha referenciada para que mediante éste se actualice el estado de cuenta del Sistema de control
escolar en linea. /V
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No aplica
FLUJO DE APROBACION
ROL NOMBRE FECHA
Emitid L.I. Norma Angélica Zavala Ramirez 28/julio/2014
mitid ; e
Directora de Servicios Escolares
Revist ISA. Marfa del Rosaria Ochoa Sanchez 28/julio/2014
Subdirector de Calidad
Revisé C.P. Araceli Arroyo Martinez 28(julio/2014
Representante de la Direccion
Autorizé C.P.y M. en A. Raul Fernando Reyes Sénchez 28/julio/2014
Secretario Administrativo
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Texto original Texto Modificado
Fecha de cambio Previa (Especificar el capitulo y articulo) (Especificar el capitulo y articulo)
30/noviembre/2011 NA Emision Emision
Definiciones Definiciones
Servicios Escolares: se refiere [...] Servicios Escolares: se refiere[...].
(Consultar catalogo de Servicios Escolares, Constancia de estudios simple: Documento [...].
anexo} Constancia de estudios con promedio: Documento
- Constancia de estudios simple [+
S Constancia de estudios con promedio Constancia de estudios especial: Documento [...].
- Historial Académico por cuatrimestre Historial Académico: Documento [...].
- Certificado parcial de estudios Certificado parcial o duplicado de certificado total:
- Certificado total de estudios (duplicado) Documento que [...].
- Tramite de titulacién Inscripcién: Proceso [...].
- Tramites de pago por concepto de: Reinscripcion: Proceso [...].
| examen de asignatura, examen de Reposicién de credencial: Reimpresion y [...].
: regularizacién, examen de Gltima materia Titulacion de licenciatura con cédula: Elaboracion
y examen de regularizacion de inglés. Ll
Titulacion de posgrado con cédula: Elaboracidn [...].
Prérroga: plazo [...] cuota cuatrimestral de Evaluacion de Ultima asignatura: Evaluacion [...].
o 01 reinscripcion o colegiatura, y poder [...]. Evaluacién por competencias: Evaluacion [...].
28/julio/2014
Ficha Referenciada: ficha de pago que se Prérroga: plazo [...] cuota cuatrimestral, y poder
obtiene del Sistema de Gestion Escolar, en el [..].
portal de alumnos o en la siguiente direccion
electronica: Ficha Referenciada: ficha de pago que se
obtiene del Sistema de control escolar en linea.
http://sge.upemor.edu.mx/CCV/alumnos/inicioSe
sionAlumno.cev. sge.upemor.edu.mx/CCV/alumnos/inicioSesionAlumno.
(o' o]
Recursamientos: se entiende por o
recursamiento 1 el hecho de que un alumno se si.upemor.edu.mx/
reinscribe para volver a cursar una asignatura, por
no haber obtenido una calificacion aprobatoria en Recursamiento: Reinscripcion del alumno por
la evaluacion final ordinaria. Se entiende por segunda vez para cursar una asignatura, por haber
recursamiento 2 el hecho de que un alumno se obtenido una calificacién reprobatoria.
reinscribe para volver a cursar una asignatura, por
no haber obtenido una calificacion aprobatoria en
la evaluacion de recursamiento 1. B
Politicas Politicas
1. No existia 1. Elpresente procedimiento deberd ser conocido
2. No existia y aplicado por todos los involucrados.
3. No existia 2. El presente procedimiento se plantea de manera
1. El alumno deberd realizar sus pagos de incluyente y libre de estereotipos de género, por
inscripcion,  reinscripcién,  colegiatura, lo que al referirse a una persona como “el”,
recursamiento. significa “el o la“.
28/julio/2014 01

2. Enel caso de [..], y sea validado por el
Secretario Administrativo.

3. Unicamente se proporcionard prérroga de
pago en los servicios de reinscripcion y/o
colegiatura, siempre y cuando exista
alguna situacion de fuerza mayor. La
solicitud de cualquier prérroga debera
realizarla el alumno en la Direccién de

3. El presente procedimiento asegura estar en
las mismas condiciones de contenido, forma,

espacio y tiempo a todos los responsables de

su aplicacion.
Cambio de numeral
4. El alumno debera realizar sus pagos de cuota
cuatrimestral, colegiatura, recursamiento vy
[--].
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Servicios Escolares en el periodo de
reinscripciones, mediante la Solicitud de
prérroga de pago, siendo el Secretario
Administrativo el Unico facultado para
autorizar dichas prorrogas.

5. En el caso de [..], en la Ultima semana del

6. Unicamente se proporcionard prorroga de

mes, por Unica ocasion y maximo por quince
dias. Esta solicitud debera ser validada por el
Secretario Administrativo.

pago en los conceptos de colegiatura o cuota
cuatrimestral de licenciatura. La solicitud de
prorroga  deberd pedifda el alumno en

28/julio/2014

2. Pago Electrénico (SPEI).- Con la ficha

referenciada el alumno debera ingresar a su
portal bancario y efectuar el tramite
(capturando el nimero de referencia de la
ficha), una vez efectuado su depésito debe
acudir a la ventanilla de Servicios Escolares
para entregar el comprobante y mediante

Servicios Escolares en el periodo de
reinscripciones o periodo adicional, mediante
la Solicitud de prdrroga de pago o en el
Sistema de control escolar en linea; la
Direccion de Servicios Escolares es quien |
autorizara las mismas. ‘
|
Politicas Politicas |
8. No existe 8. Las cuotas par concepto de inscripcion, |
28/julio/2014 01 reinscripcic’m o colegiatura de nivel posgrado
deberan cubrirse durante los primeros diez
dias del mes correspondiente.
CONDICIONES DE PAGO CONDICIONES DE PAGO
2. Prorroga de Reinscripcion. Con relacion 2. Prérroga de Colegiatura o Cuota
al punto 3 anterior, [...]. cuatrimestral. Con relacion al punto 6 de
‘ politicas, el alumno podra realizar el pago en
| 3. Prérroga de Colegiatura. Con relacidn al el segundo mes del cuatrimestre con un cargo
| punto 3 anterior, en el caso de colegiatura, adicional por multa del 10%; o realizar el
' se abrird una segunda fecha un mes pago en el tercer mes del cuatrimestre con un
posterior a la establecida para el pago con cargo adicional por multa del 15%; o en el
un cargo adicional por multa del 10%, se cuarto mes coma ultima fecha un cargo
abrird una tercer fecha con un cargo adicional por multa del 20%. Para poder [...].
adicional por multa del 15%, y una cuarta 3. Se elimina numeral 3.
fecha y (ltima con un cargo adicional por
multa del 20%. Para poder [...].
FORMAS DE PAGO FORMAS DE PAGO
1. Pago con ficha referenciada en una 1. Pago con ficha referenciada en una
institucién bancaria autorizada por la institucion bancaria autorizada por la
Universidad. El alumno debera |..] Universidad. El alumno deberda [..]
inscripcion, reinscripcion, colegiatura, colegiatura, cuota cuatrimestral,
01 recursamiento u otro servicio. [...] recursamiento u otro servicio. [...]

2. Pago Electronico.- Primero es necesario %
generar la ficha de pago referenciado a través | %
del Sistema de control escolar en linea, el
alumno debera ingresar a su portal bancario |
y efectuar el tramite capturando el nimero de I /
referencia de la ficha, de acuerdo a los |
lineamientos del portal de su banco. El page ‘

. Y W
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éste actualizar el estado de cuenta del
Sistema de Gestion Escolar.

3. Transferencia Electrénica con la
Institucidn financiera autorizada por
la_ Secretaria Administrativa.- El
alumno podra elegirnos dentro de los
servicios a pagar como UNIVERSIDAD
POLITECNICA DEL ESTADO DE
MORELOS. Previo a ello es necesario
generar la ficha de pago referenciada a
través del Sistema de Gestion Escolar,
una vez efectuada la transferencia debe
acudir a la ventanilla de Servicios
Escolares para entregar el comprobante y
mediante éste actualizar el estado de
cuenta del Sistema de Gestion Escolar.

4. Transferencia Electrdnica con Otros
Bancos.- Realizar la transferencia de
acuerdo a los lineamientos del portal de
su banco a la cuenta BANAMEX
4456132147 (CLABE:
002543445601321473);  indicando el
nimero de referencia de la ficha de pago
que emite el Sistema de Gestion Escolar.
Una vez efectuada la transferencia debe
acudir a la ventanilla de Servicios
Escolares para entregar el comprobante y
mediante éste actualizar el estado de
cuenta del Sistema de Gestion Escolar.

5. Pago con Tarjeta de Crédito.- Con |[..]
y mediante éste actualizar el estado de
cuenta del Sistema de Gestion Escolar.

se realizara a la
cuenta BANAMEX 4456132147 (CLABE:
002543445601321473), una vez efectuado el
pago debe acudir a la ventanilla de Servicios
Escolares para entregar el comprobante y
mediante éste actualizar el estado de cuenta
del Sistema de control escolar en linea.

Pago con Tarjeta de Crédito.- Con [..] v
mediante éste actualizar el estado de cuenta

del Sistema de control escolar en linea.

Pago en Terminal Bancaria.- Con la ficha
referenciada el alumno debera acudir a

ventanilla de servicios escolares y realiza el
pago mediante su tarjeta de crédito / débito
de cualquier banco. Una vez efectuado su
pago entregara en ventanilla su ficha
referenciada para que mediante éste se
actualice el estado de cuenta del Sistema de
control escolar en linea.
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