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Establecer lineamientos de control para el otorgamiento de los diversos tréamites y/o Servicios Escolares

I. PROPGSITO _
que se ofrece a las y los estudiantes de la UPEMOR.
IL. ALCANCE Aplica a las y los aspirantes, estudiantes y egresadas(os) de la UPEMOR, Direccién Académicas,

Coordinacién de Idiomas, Secretaria Administrativa, Personal de la Direccién de Servicios Escolares.

lil. DEFINICIONES

Para efectos de |la presente politica:

Asignatura: Materia que se imparte en un periodo escolar e integra un plan de estudios.

Certificado parcial o duplicado de certificado total: Documento que muestra las materias cursadas y
acreditadas por la o el estudiante desde su ingreso hasta el Gltimo periodo cursado, impreso en papeleria
oficial.

Constancia de estudios con promedio: Documento oficial que emite la UPEMOR donde se hace constar el
promedio acumulado de su trayectoria escolar de la o el interesada(o).

Constancia de estudios especial: Documento oficial que emite la UPEMOR donde hace constar la situacion
académica agregando informacién especifica de la o el interesada(o).

Constancia de estudios simple: Documento oficial que emite la UPEMOR donde se hace constar la situacién
académica de la o el interesada(o), sin incluir el promedio de su desempeno académico. .
Evaluacién de dltima asignatura: Evaluacién equivalente a un primer recursamiento, podra ser realizada por
una o un estudiante que se encuentre cursando el ditimo periodo de su plan de estudios, en asignaturas de
los ltimos cuatro cuatrimestres. No es necesaria la evidencia ni porcentaje de asistencia.

Evaluacion por competencias: Esta evaluacion podra ser realizada al inicio de cada uno de las asignaturas
(una por cada asignatura, sin opcion a repetirse).

Ficha Referenciada: Ficha de pago que se obtiene del SIIUPEMOR: sii.upemor.edu.mx/

Formas de Pago: Opciones gue tiene una o un aspirante o estudiante para cubrir su cuota cuatrimestral de
inscripcién, reinscripcion, colegiatura, recursamiento u otros Servicios Escolares.

Historial Académico: Documento oficial donde se hace constar las asignaturas y calificaciones obtenidas de
la o el interesada(o) desde su ingreso hasta el Gltimo periodo cursado.

Inscripcién: Tramite administrativo que realiza una o un aspirante que ha sido aceptado mediante el proceso
de seleccién u otros tipos de ingresos (equivalencias, revalidaciones o transferencias) que a efecto tenga
establecida la UPEMOR.

Pago: Cantidad en pesos mexicanos que realiza una o un aspirante o estudiante para cubrir los costos de
examen de admisién, curso de seleccion, inscripcion, reinscripcion, recursamiento, entre otros Servicios
Escolares.

Prérroga: Plazo posterior a las fechas establecidas en el calendario escolar vigente, gue se le otorga a la o
el estudiante para cubrir una cuota por concepto de colegiatura o cuota cuatrimestral, y poder mantener su
estatus de activo.

Recursamiento: Inscripcién a una asignatura no acreditada en evaluacion final ordinaria o en primer
recursamiento de la o el estudiante.

Reinscripcién: Es el proceso administrativo mediante el cual las y Iqs estudiantes inscritas(os) en un programa

educativo de la UPEMOR, son registrados para continuar los estudigs en cada cuatrimestre. \ \ b
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Reposicioén de credencial: Servicio de reimpresién de credencial de estudiante, para la o el estudiante que
solicite debido a robo, extravio o cambio de plan de estudios.

Tramite de titulacion de nivel de profesional asociado y/o licenciatura: Elaboracién de documentos oficiales
de egreso como son: certificado de estudios, titulo profesional o de profesional asociado, constancia de
servicio social y acta de exencién de examen y registro ante la Direccién General de Profesiones del titulo
electrénico de la o el egresada(o) que concluyd satisfactoriamente el plan de estudios del programa educativo
en el cual estuvo inscrita(o).

Tréamite de titulacion de nivel posgrado: Elaboracién de documentos oficiales de egreso como son: certificado
de estudios, titulo de grado y acta de examen profesional y registro ante la Direccién General de Profesiones
del titulo electrdnico de la o el egresada(o) que concluyd satisfactoriamente el plan de estudios del programa
educativo en el cual estuvo inscrita(o).

IV. POLITICAS
DE
OPERACION

1. La presente politica se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género.
2. La presente politica debe ser conocido y aplicado por todas las personas involucradas.
3. La presente politica asegura estar en las mismas condiciones de contenido, forma, espacio y tiempo

a las y los responsables de su aplicacion.
4. La o el estudiante debe realizar sus pagos de cuota cuatrimestral, colegiatura, recursamiento y otros

servicios, en los tiempos establecidos en el Calendario Escolar vigente o por la Direccién de Servicios
Escolares.

5. En el caso de recursamientos, la o el estudiante debe pagar cuando la Direccién Académica o
Coordinacion de Idiomas lo oferte, obligdndose a realizar el pago durante el Ultimo mes del
cuatrimestre anterior y las primeras dos semanas de inicio del cuatrimestre. El periodo de pago puede
ampliarse cuando asi lo solicite la Coordinacién de Idiomas o la Direccidn Académica de la carrera
que corresponda para la sexta semana del cuatrimestre en curso. Esta solicitud debe ser validada
por la Secretaria Administrativa.

6. Es responsabilidad de |a Direccién de Servicios Escolares autorizar la prérroga de pago por concepto
de cuota cuatrimestral de licenciatura, previa solicitud de la misma por la o el estudiante en el médulo
del SIIUPEMOR conforme a las indicaciones que Direccién Servicios Escolares notifique mediante
comunicado.

7. Enlo referente a otros servicios (emisién de constancias, historial académico, etc.), la o el estudiante
tiene derecho a ellos una vez que presente el comprobante de pago en ventanilla de Servicios
Escolares o en condiciones atipicas envia mediante correo electrénico, donde se informard su
situacion académica.

8. Es responsabilidad de las y los estudiantes de nivel posgrado cubrir las cuotas por concepto de
reinscripcion, cuota cuatrimestral o colegiatura mensual durante los primeros diez dias del mes
correspondiente o conforme a los tiempos establecidos por la Direccién de Servicios Escolares.
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CONDICIONES DE PAGO

9. Pago de Recursamiento de asignaturas: La o el estudiante debe pagarlo en el periodo establecido
en convocatoria y entregar en ventanilla de Servicios Escolares o en condiciones atipicas envia
mediante correo electrénico, la ficha y comprobante de pago del mismo dentro del primer mes. Las
o los estudiantes gue no paguen el recursamiento dentro del periodo establecido tendra como
calificacion final NP (no presenté).

10. Prérroga de cuota cuatrimestral: Con relacién al punto 6 de Politicas, la o el estudiante puede
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 la o el estudiante debe solicitar la prorroga de pago en la Direccion de Servicios
Escolares, en el periodo de reinscripciones y/o periodo adicional. En caso de incumplimiento de la
prérroga o el no existir ésta es causa de baja temporal de cuatrimestre asimismo no tendra derecho
a calificacion de las asignaturas ordinarias y/o recursamiento.

FORMAS DE PAGO

11. Pago -en sucursal Bancaria. - Con ficha referenciada a la sucursal bancaria mas cercana de
CITIBANAMEX, la o el aspirante o estudiante debe acudir al banco con la ficha referenciada y pagar
el monto por concepto de colegiatura, cuota cuatrimestral, recursamiento u otro servicio. Las fichas
y comprobantes de pago se entregan en ventanilla de Servicios Escolares o en condiciones atipicas
envia mediante correo electrénico.

12. Pago Electrénico. - Primero es necesario generar la ficha de pago referenciado a través del
SIIUPEMOR, la o el aspirante o estudiante debe ingresar a su portal bancario y efectuar el tramite
capturando el nimero de referencia de la ficha, de acuerdo a los lineamientos del portal de su
banco. El pago se realiza a la cuenta CITIBANAMEX 4456132147  (CLABE:
002543445601321473), una vez efectuado el pago envia por correo electrénico o entrega en
ventanilla de Servicios Escolares para actualizar el estado de cuenta del SIUPEMOR.

13. Pago con tarjeta de crédito. - Con la ficha referenciada la o el aspirante o estudiante debe acudir a
la sucursal bancaria mas cercana de CITIBANAMEX y realiza el pago con cargo a su tarjeta de crédito.
Una vez efectuado su pago debe enviar por correo electrénico o acudir a la ventanilla de Servicios
Escolares para entregar el comprobante y mediante éste actualizar el estado de cuenta de

SIIUPEMOR.
3
14. Pago con Terminal Bancaria. - Con la ficha referenciada por duplicado la o el aspirante o estudian a f
acude a ventanilla de Servicios Escolares y realiza el pago con tarjeta de crédito / débito de
cualquier banco, excepto American Express. Debe acudir el titular de la tarjeta con ideqtifiqacién
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oficial. Una vez efectuado su pago envia al drea de tesoreria para que se actualice el estado de

cuenta del SIIUPEMOR.
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Anexos DIPTS-DI-01

Prérroga de pago (formato electrénico)

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Adicién
Fecha de cambio Version | Capiuloy (A) o Texto
anterior Numero | Supresion Modificado
S
De acuerdo a la reestructuracion de Procesos v en cumplimiento a |la Guia para la
= I elaboracion de documentos (SGD-G-01), el codigo del presente procedimiento se
20/0ctubre/2020 01 Codificacién S+A reestructura como DIAIR-G-01, antes EAIR-DHO4, sustituyendo la “E” por las dos

primeras literales que identifican el proceso al que pertenece esta actividad,
(Desarrollo Integral del Estudiante, DI).
BIAIR-DI-BL Politica de pago de los tramites y/o servicios del drea de Servicios

01/Septiembre/2022 02 Codificacién A+S Escolares. _

w / = DIPTS-DI-01 Politica de pago de los tramites y/o servicios del drea de Servicios

Escolares.

01/Septiembre/2022 02 V.6 A Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Escolares [...] Direccién Servicios
Escolares notifique mediante comunicado.

. En lo referente a otros servicios [...] de pago en ventanilla de Servicios Escolares o

01/Septiembre/2022 02 V.7 A en condiciones atipicas envia mediante correo electrdnico, donde se informara su

situacién académica.
7 Pago de Recursamiento de asignaturas: La o el estudiante debe pagarlo en el

01/Septiembre/2022 02 V.9 A periodo establecido en convocatoria y entregar en ventanilla de Servicios Escolares

0 en condiciones atipicas envia mediante correo electrénico, [...] NP (no presento).
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01/Septiembre/2022

02

V.11

(b

Pago en sucursal Bancaria [..] en ventanilla de Servicios Escolares o en

condiciones atipicas envia mediante correo electrénico.

01/Septiembre/2022

02

V.14

At+S

Pago con Terminal Bancaria. - [...] Una vez efectuado su pago envia al area de
tesoreria para que se actualice actualiza el estado de cuenta del SIIUPEMOR.

29/Noviembre/2023

03

V.5

En el caso de recursamientos, la o el estudiante debe pagar cuando la Direccion
Académica o Coordinacién de Idiomas lo oferte, obligandose a realizar el pago
dentro-del-primer-mes-delcuatrimestre durante el dltimo mes del cuatrimestre

anterior y las primeras dos semanas de inicio del cuatrimestre. El periodo de pago
puede ampliarse cuando asi lo solicite la Coordinacion de Idiomas o la Direccion

Académica de la carrera que corresponda, erla—primera-semana-del-segundo

mes—por-nica-ocasiony-maxime—por—quinee—dias para la sexta semana del
cuatrimestre_en curso. Esta solicitud debe ser validada por la Secretaria
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