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1. Propésito.
Establecer los pasos a seguir para realizar el cobro de los siguientes servicios:
admision, inscripcidn, reinscripcidn, colegiaturas, emision de constancias,
examenes, certificados, credenciales y titulacion.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica al responsable de caja, a los alumnos o egresados y para

algunos tramites en especifico mediante consulta al responsable de control escolar y
al responsable de gestion de titulos.

3. Politicas de Operacion.

3.1. | ElI manejo del efectivo queda solo bajo la custodia del responsable de caja.

3.2. | Todo cobro requiere la expedicion de un recibo oficial, correspondiente con
la cantidad del pago efectuado.

3.3 | El monto a cobrar por cada servicio esta estipulado en el GES (Sistema de
Gestion Escolar).

3.4 |El responsable de caja debe quedarse siempre con un tanto del recibo de
cada cobro realizado.
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4, Diagrama del Procedimiento.
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5. Descripcion.
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Acude a caja para realizar
un pago de servicio

1.1 Acude a caja para realizar un
pago de servicio.

Alumno/ Egresado

2. Si solicita (no requiere

autorizacion)

-Admision

-Inscripcion

-Cursos

-Examenes extraordinarios

-Credenciales

-Constancias para becas,

IMSS, ISSSTE.

2.2 Algunos documentos (Admision,
Inscripcion, Cursos, Examenes
extraordinarios, Credenciales,
Constancias para becas, IMSS,
ISSSTE), no requieren
autorizacién y su pago se puede
generar sin otro paso anterior.

Alumno/ Egresado

3.Si solicita (requiere
autorizacion)
-Reinscripcion
-Emision de constancias en
proceso de titulacion
-Constancia de terminacion

3.1 Si se solicita un documento que
para ser generado, requiera la
autorizacién de otra area; gestion de
titulacion, coordinacion de Control
Escolar, Subdireccion Administrativa,

Alumno/ Egresado

de estudios entre otras dependiendo del
Duplicado de certificados documento que se solicite.
-Titulacion
3.A Se notifica al alumno o 3.A1 Si el documento no es|Alumno/ Egresado

egresado

autorizado para su pago, se le
notifica al egresado.

4. Consulta GES para saber
costo

4.1 El costo del documento es distinto
segun su razon, es por eso que el
responsable de caja consulta el
costo en el sistema GES.

Responsable de
caja

5. Solicita datos del alumno o
egresado y registra el
movimiento en GES

5.1 Solicita los datos del alumno o
egresado y registra el movimiento
en GES.

Responsable de
caja

6. imprime el recibo en dos
tantos

6.1 Desde el GES, imprime dos tantos
del recibo de pago

Responsable de
caja

7. Entrega recibo al alumno o
egresado y resguarda una
copia

7.1 Entrega recibo al alumno o
egresado y resguarda una copia

para archivo.

Responsable de
caja

Fin del procedimiento
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6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

cODIGO
(CUANDO APLIQUE)

6.1 Documentos extraidos de GES

6.2 Expediente de egresados

7 Registro de formatos

REGISTROS

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CODIGO DE REGISTRO
O IDENTIFICACION

UNICA

Recibo de cobro

8 Glosario
Alumno Estudiante que esta inscrito y cursando algun programa de la UPN
Unidad 011.
Egresado Persona que ha concluido el 100% de los créditos de un programa
educativo de la UPN Unidad 011.
GES Sistema de Gestion Escolar.
Servicios Tramites que solicita el alumno o egresado, sellados en el punto
tres de este procedimiento.
CONTROL DE EMISION
ELABORO ¥ AUTORIZO
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Directora.
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