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Objetivo

Llevar el control de recepcién de los depésitos de los ingresos propios ordma

servicios escolares de la Universidad.

1. Alcance

?\

Aplica a todos los depositos de los ingresos propios ordinarios p @ 10s escolares de la

Universidad.

2. Diagrama de Procesos

o~

Verificacién de depésitos
"bancario de la cuenta
ingresos  propios  por
servicios escolares

Elaboracién de
~Informe mensual

- propios recaudado

de ingresos

Seguimiento y Control de
Pagos de anualidad y
reinscripciones
cuatrimestrales, sollcitudes de
prorrogas y de
financiamiento.
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3. Responsabilidades y Autoridades

e Instruye cualquier modificacion o aclaracién sobre cualquier p%a/z pago de los

estudiantes. O
Direccion de Servicios escolares &

e Enviar el listado de los alumnos con der@ cripcion

Secretaria Administrativa

Direcciones de Programas Educativos O
e |Informar referencia bancaria @ ostudiantes.

e Dar Vo.Bo. a las solicit prorrogas y financiamiento.

e Dar seguimiento aJlas estidiantes que no realicen los pagos en los periodos de

inscripcion moti @ os a realizar los pagos.

studiante cuando no pueda acceder al sistema Oohel.

@o de Investigacion y Posgrado
L ]

( , Enviar referencia universal y nimero de convenio a los participantes en los cursos de

O educacién continua y a los aspirantes de nuevo ingreso a programas de posgrado.

Direccion d:]%gias de la Informacién

Q Departamento de Recursos Financieros

e Enviar reporte simplificado de movimientos y reporte de movimientos bancario
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Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros

Recibe voucher del estudiante para canjear.

Valida los depésitos de acuerdo al Reporte de Movimiento bancario.

Expide Recibo de Pago.
Elabora el informe de ingresos propios recaudados por conc

escolares.

de prorrogas y financiamiento.

QO

e sérvicios

Llevar el seguimiento y control de pagos de anualid&Q‘(ipciones, solicitudes

Departamento de Admision

e Envia el listado de los aspirantes a @ ingreso para la creacion de los recibos de

pago.
Departamento de Registroy C t@olar

Envia listado de los alu n derecho a inscripcion

Estudiante O

Entrega_la fleha de depdsito

GenéraJa Yeferencia de pago en el sistema Oohel

.@ el sistema Oohel el comprobante de pago

O

Qérminos y Definiciones

O Reporte Simplificado: archivo informatico que contiene las referencias detectadas como

Q pagadas en el banco.

Ficha de Depésito Bancario: Documento oficial que expide la Institucién Bancaria donde se

recepciona el pago.

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta versién es

vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR-CGR-01
} UNIVERSIDAD POLlTéCNlCA DEL GOLFO DE Pégina: 6 de 35
MEXICO Revisién: 12
Pﬁ!‘&'&&%"’ﬁ “@F//ﬂ'r{ g ,%;ﬂfylr? /rl////(///g%)'///(/// ” Fecha de emision:
22 de julio de 2026

Procedimiento de Caja

Financiamiento: Forma en la cual se puede diferir el pago total por concepto de @

escolares. Q
Prérroga: tiempo de espera para realizar el pago de inscripcion. \/E

O

Recibo de Pago: comprobante de que el estudiante realizd dsito en la cuenta bancaria

indicada.

Referencia bancaria tnica: Clave asignada an:e para identificar sus pagos en el
reporte diario de movimientos bancarios. ‘ ,

Pagos de servicios escolares: ago de anualidad, inscripcion, reinscripciones,
constancias, recursamientos, r n de credencial, tramite de titulacion, expedicion de
certificados de estudios jonales, entre otros.
5. Desarro ctividades
6.1. Pag rvicios escolares

. reacién de recibos de pago para pagos de servicios escolares de los aspirantes a

evo ingreso y de reingreso Nivel Licenciatura.
El Departamento de Admision envia el listado de los aspirantes a nuevo ingreso para la

creacion de los recibos de pago.
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El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros crea el PR-CGR-01-F1 Recibo con
referencia bancaria por cada aspirante para que realicen los pagos correspondie @ O

envia a través de correo electronico al Departamento de Admision.

Para el caso de los estudiantes que, de manera personal generan su recibg,de pago en el

e

Escolares en el momento de su reinscripcion, al momento d ienar el concepto a pagar,

sistema de control escolar, ingresando con su correo y matricu nada por Servicios
visualizan los precios y cuando generan el recibo tendraif acegso | nimero de convenio CIE,
fecha de vigencia, y clave de Referencia Bancaria , asi como el total a pagar de
acuerdo al tipo de concepto y cantidad elegida

En caso de que algln estudiante no pueda accéder al sistema Oohel o al médulo de Recursos

Financieros, debera solicitar, por . correo electronico a la Direccion de Tecnologias

de la Informacion, el resta nto de acceso o la atencion de la incidencia
correspondiente, con el fi enerar su PR-CGR-01-F1 Recibo con referencia bancaria.
Por otro lado, para la informacién de los aspirantes se refleje en el sistema de
armonizacionc CONPRE, se realiza una carga masiva de datos mediante la plantilla

ingresosyclightesen formato Excel. Para ello, el Departamento de Admision proporciona
inici n listado que contiene el nimero de aplicacion asignado, nombre del aspirante

rodrara educativo correspondiente.

steriormente, una vez que los aspirantes concluyen su proceso de inscripcién y son
registrados oficialmente como alumnos, el Departamento de Admision envia un nuevo
listado actualizado con las matriculas asignadas, a fin de efectuar nuevamente el proceso de

carga y asegurar la correcta actualizacion de la informacién en el sistema.

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es
vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR-CGR-01
} UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 8 de 35
N MEXICO Revisién: 12
e é'f&"‘,!"\’? "@?//ﬂ'r( 74 %/{//ﬂ’/ /r/e’//r///;/(ik/////// 5 Fecha de emision:
22 de julio de 2026

Procedimiento de Caja

6.1.2. Pagos de los aspirantes a nuevo ingreso y de reingreso Nivel Posgrado y pagos

con referencia universal para cursos de educacién continua.

En este contexto de los aspirantes a programas de posgrado y los participa chrsos
de educacién continua que no cuenten con matricula, la Direccidon, de [Rvestigacion y
Posgrado enviara la referencia universal y el nimero de convenio @\aélizar los pagos
de servicios escolares.

Para el caso de los estudiantes de posgrado de manera onahkgeneran su recibo de pago

en el sistema de control escolar, ingresando con su cQrredy m tricula asignada por Servicios

Escolares en el momento de su reinscripcion.

En caso de que algln estudiante no pueda r al sistema Oohel o al médulo de Recursos

Financieros, debera solicitar, por me @ correo electrénico a la Direccion de Tecnologias

de la Informacion, el rest Miento de acceso o la atencion de la incidencia

correspondiente, con el bge rar su PR-CGR-01-F1 Recibo con referencia bancaria.

conceptos e servicios escolares; y a través de correo electronico a Secretaria

Académica \Secpétaria Administrativa, a las Direcciones de Programas Educativos, a la
Direceién de'Estudios y Servicios Educativos, a la Direccién de Servicios Escolares; cuando se
tori

Se notifica a los s@ntes a través de avisos en espacios asignados los costos de los

n cambios de los precios de los servicios que presta la universidad.

6.2. Validacién de la ficha de depésito.
6.2.1 Pagos de servicios escolares

Nivel Licenciatura
El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros valida el estatus de pagado del recibo

referenciado que generd el estudiante previamente en el Sistema de control escolar, a través
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de la carga del archivo Reporte Simplificado de Movimientos el cual es enviado por correo

electronico por el Departamento de recursos financieros.

Cuando el estudiante realice pagos mal referenciados, el Auxiliar del

t nto de

Recursos Financieros verifica y valida de forma manual con base en el %o simplificado

de movimientos bancarios. O

El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros verifica‘que el numero de la ficha de

depdsito, la fecha, el monto, guia CIE y el folio coincidargon informacion del reporte diario

de movimientos generados por el banco, pa r el estatus de pagado del recibo

referenciado que generd previamente en e de control escolar.

Nivel Posgrado

Los estudiantes de posgrados e @ correo electronico su ficha de depdsito bancario

de la mensualidad (asignatura), a que el Auxiliar del Departamento de Recursos

Financieros, valide el rece envia por el mismo medio el Recibo de Pago.

El Auxiliar del Departafaento de Recursos Financieros envia a través de correo electrénico al

Departamen stigacion y Posgrado y a la Direccién de Servicios Escolares la relacion
de los p alidados en el formato PR-CGR-01-F7 Seguimiento y control de pagos de
pos

Cursos de Educacién Continua

ara los pagos realizados por los participantes en cursos de educacién continua, el

Departamento de Educacion Continua envia por correo electronico la base de datos de los

participantes y las fichas de deposito bancario al Auxiliar del Departamento de Recursos

Financieros para validarlos y este le da respuesta por el mismo medio a través del formato

PR-CGR-01-F5 Seguimiento y control de pagos por servicios escolares.
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. e

6.2.2 Expedicién de Recibo de Pago

Cuando el estudiante requiera que se expida el PR-CGR-01-F9 Recibo de Pz ‘@

del Departamento de Recursos Financieros lo imprime, sella y rubrica. ?\

En el caso de que no se cuente con registro del estudiante en el de control escolar

para expedir el Recibo de Pago, se debera sellar de “p
comprobante de depdsito mismo que indicara el n

validacion en el reporte simplificado de movimient

“recibido” la copia del

concepto y fecha, con previa

No se realizaran devoluciones de pago enfcumplimiento al reglamento de ingresos propios

de la universidad en articulo 15. Las cuatas pofinscripciones o reinscripciones no seran objeto

de devolucién. En caso excepcio an las devoluciones cuando no se reuna el cupo
requerido en cursos de educa ntinua; asi como, las cuotas que son recibidas en los
procesos de seleccion d so de aspirantes a la Universidad.

No se validara en ehsistetna de control escolar ningun recibo que no se pueda comprobar su

deposito ¢ istro presentado en el reporte simplificado de movimientos bancarios.

6. cién de depésitos bancario de la cuenta ingresos propios por servicios

olares

El/Departamento de Recursos Financieros enviara via correo electrénico un reporte diario

simplificado de los movimientos bancarios al Auxiliar del Departamento. Quien realizara la

verificacion de los saldos correspondientes a los conceptos de servicios escolares y registrara

dicha informacién en la plantilla correspondiente dentro del sistema CONPRE.
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6.4 Seguimiento y Control de Pagos de anualidad y reinscripciones cuatrimestrales,

Q

janges que realicen

solicitudes de prorrogas y de financiamiento.

6.4.1 Seguimiento y control de pagos.

El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros registra a los e

los pagos de inscripciones, reinscripciones y servicios de educacio @ inua en el formato

compartirlo mediante correo electrénico con la Direcci¢

PR-CGR-01-F5 Seguimiento y control de pagos por. jos escolares y debera
/d&rwcios Escolares y la Direccion

de Investigacién y Posgrado con cortes semanales

Q

6.4.2 Seguimiento y control de solicitudes de prorrogas y financiamiento de estudiante.

financiamiento (PR-CGR-01-F4 pago de inscripcion, solicitado por el estudiante

El Auxiliar del Departamento de Re‘ \ Financieros, recibe una solicitud de prérroga o
con visto bueno de la Direccio grama Educativo.

Caja General llevara trol de seguimiento de las solicitudes de prérrogas o
financiamiento par&\1 ue el pago de inscripcion se esta cumpliendo, con el formato
PR-CGR-01-F6 Control de las solicitudes de prorrogas y financiamiento de estudiante.

En caso desho plir con su pago, se le hara llegar por correo electronico a la Secretaria
ar

liar del Departamento de Recursos Financieros comunicara a través de correo

a que se tomen las medidas necesarias, por incumplimiento de pago.

ctrénico a los directores de programas educativos el listado de los alumnos pendientes de

O pagos de servicios escolares para dar exhortarlos a efectuar los pagos correspondientes.

Q

6.5 Elaboracién de Informe mensual de ingresos propios recaudado
El Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros elabora el PR-CGR-01-F8 Informe de

los ingresos propios recaudado por Concepto de Servicios Escolares de manera mensual.
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7. Riesgos y Oportunidades
Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se encuentran registr

el PR-CAI-06-F6 Programa de Trabajo de Riesgos y el PR-CAI-06-F5 Plan rol de

Riesgos y Oportunidades para su seguimiento y evaluacion. ?\

B )

Nombre: Ingresos Recaudados por Prestacion de Servicios
Definicion:

Ingresos Recaudados son los ingresos propios por @ de pago de servicios escolares

de los estudiantes. O
Unidad de medida: Porcentual OC)

Periodicidad de medicion

Mensual O
Método de calcu &
IRPSE = I%

De de las variables:
SE= Ingresos Recaudados Por Prestacion de Servicios Escolares

@\: Ingresos Reportados por el estudiante (Canje de recibo)

<>O

IDB=Ingresos Depositados en Banco

Medios de Verificacion
PR-CGR-01-F8 Informe de Ingresos Propios Recaudado por Concepto de Servicios

Escolares
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Nota: La linea base se establecera con los resultados obtenidos en el afio inmediato a @ )

la meta sera establecida, considerando el valor de la linea base

El afio y valor de linea base y valor de la meta, no seran registrados en los mientos.
Estos se actualizaran al inicio de cada afo, y se comunicaran a trave memorandum (IT-
CAI-02-F4) a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion In @ dnal, con copia al

Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua ios realizados, para el
seguimiento correspondiente. &

6. Documentos Relacionados

Registros

Auxiliar del Caja General
01-F1 Departamento
& de Recursos
Financieros
PR-CGR- g ,Solicitud de prorroga o 5 afios Auxiliar del Caja General
01-F4 nanciamiento Departamento
de Recursos
0 Financieros
-CGR- Seguimiento y control de pagos 5 afios Auxiliar del Caja General
01-F5 por servicios escolares. Departamento
de Recursos
Financieros
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Procedimiento de Caja
PR-CGR- Control de las solicitudes de 5 afos Auxiliar del Caja.General
01-F6 prorrogas y financiamiento de Departamento b
estudiantes. de Recursos
Financier
PR-CGR- Seguimiento y control de pagos 5 afos A d Caja General
01-F7 de posgrado amento
QﬂvRecursos
& 'Financieros
PR-CGR- Informe de los ingresos propios Aucxiliar del
01-F8 recaudado 5 afios Departamento  [Caja General
Q de Recursos
Financieros
PR-CGR- Recibo de pago O Auxiliar del
01-F9 5 afos Departamento  |Caja General
de Recursos
Financieros
IT-CAI-02- | Mgfmorandum 1 afio Auxiliar del Caja General
F4 Departamento
& de Recursos
Financieros
dimiento

PR-CEP-01

Procedimiento de Control y Ejercicio Presupuestal

PR-CAI-01

datos

Procedimiento para la elaboracion y control de documentos, registros y
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PR-DAD-01 Procedimiento de Admision de Alumnos
PR-RECE-01 Procedimiento de Registro y Control Escolar O—
El tiempo de conservacién se determina en base al presente procedimiento, el @Iece

en el apartado 5: el tiempo de conservacion de los registros obedece a l% ecido de

acuerdo a las necesidades de operacion.

<

Instruccion de Trabajo

NA

NA

NA ey de Ingresos del Estado de Tabasco

NA ¢ gl Reglamento de alumnos

NA Reglamento de estudios de profesional asociado y licenciatura

7.) Control de cambios

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que
impacten el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores

internos o externos identificados como:

e Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios
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e Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

de cargos actuales, y modificacion de funciones del personal

e Cambios en la realizacion del servicio.

e Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

e Cambios en la estructura organizacional como creacion de nuevos car

O

O

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAI-04:

8. Historial de Cambios

01 00 Cancela ion de trazbiad, de i ' " BGV Sl
i diario, inclusion de nuevo 05-feb-2021 | 05-feb-2021
'fo dto y Modificacion del Indicador.

05 %Cambio del formato de la matriz de AUV BGV

@ riesgos. 11-nov- 11-nov-2021
20211

02 Cambio de la estructura del indicador. AUV BGV
11-mar-2022 | 11-mar-2022

07 03 Se elimind el Procedimiento de AUV BGV
Contabilidad Armonizado. 11-sep-2022 | 11-sep-2022

12 03 Cambio de formato de conciliacion. AUV BGV
11-sep-2022 | 11-sep-2022

03 04 Se modificé el diagrama de proceso AUV BGV
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09-dic-2022 | 09-dic-2022
05 04 Modificacion  del desarrollo  de AUV @
actividades 09-dic-2022 @ ic-2022
07 04 Modificacién de la Matriz de riesgos J
09-dic-2022
09 04 Se anexaron los formatos PR-CGR-01- BGV
F4 Solicitud  de prorrog ic-2022 | 09-dic-2022
financiamiento.
PR-CGR-01- FSSegwmlento oI
de pagos
reinscripciones cuat@a es.
PR-CGR-01-F6 tro
solicitude ga de estudiantes
03 05 Enelob | alcance se agrego por AUV BGV
s escolares 04-sep-2023 | 04-sep-2023
/@ma de procesos se modifico
03 (@E responsabilidades y autoridades se AUV BGV
modificaron las del Departamento de | 04-sep-2023 | 04-sep-2023
@ Ingresos y estudiantes
05 Se modificé términos y definiciones AUV BGV
04-sep-2023 | 04-sep-2023
06 05 Se modificod desarrollo de actividades AUV BGV
04-sep-2023 | 04-sep-2023
09 05 Se cambio el riesgo AUV BGV
04-sep-2023 | 04-sep-2023
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11 05 En  documentos relacionados se AUV | B
modificé en procedimientos y en Otros | 04-sep-2023 04—23
Documentos /Leyes, Reglamentos,
Normas y Procedimiento Normativos
que Apliquen \/
15 05 Se integraron en anexos capturas de @/ BGV
pantalla del sistema Oohel Qﬂ!ep-ZOZES 04-sep-2023
03 05 En el objetivo y el alcance se agr 96 p AUV BGV
servicios escolares é 03-ene-2024 | 03-ene-2024
El diagrama de procac‘sificé
06 06 Se modificé desarro@ctividades AUV BGV
11-mar-2024 | 11-mar-2024
10 06 Se elimind Qnatriz de riesgos y AUV BGV
opoﬁu@ 11-mar-2024 | 11-mar-2024
12 06 Sficé el formato PR-CGR-01-F3 AUV BGV
ondiliacion bancaria de pagos por | 11-mar-2024 | 11-mar-2024
conceptos de servicios escolares y el
@ formato PR-CGR-01-F5 Seguimiento y
control de pagos por servicios
| escolares.
Q 06 Se modificaron los anexos AUV BGV
Q 11-mar-2024 | 11-mar-2024
O 08 07 Se modificé desarrollo de actividades 03-may- 03-may-2024
2024
08 07 Se modificd desarrollo de actividades 03-may- 03-may-2024
2024
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/g e¢iones de Programas Educativos.

los n de Direcciones de

Académicos por
ordinacion de Desarrollo
Direccion  de
Tecnologias de la Informacion.

Caja General por auxiliar del
Departamento de Recursos Financieros
Se agreg6:

Departamento de Admision

Envia el listado de los aspirantes a

nuevo ingreso para la creacion de los

recibos de pago.
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08 07 Se modificaron los anexos 03-may- 03-may-2024
2024

04 08 Se modificaron responsabilidades 17-jun-2024 4, 17-Jun-2024

07 08 Se modificé desarrollo de actividades | 17-jun-20 -jun-2024

01 09 Se cambio el nombre y el puesto de R JRAF
quien elabora, se cambié el nombre de \@ 2025 | 02-jun-2025
quien revisa y autoriza

03 09 En el diagrama de proceso se Lamhic JRAF JRAF
Creacion de referencia ba ; ra | 02-jun-2025 | 02-jun-2025
pagos de servicios escor Pagos
de servicios escolargs

04 09 En responsabilidades y autoridades y JRAF JRAF
desarroll @dades se cambiaron | 02-jun-2025 | 02-jun-2025
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Departamento de Registro y Control O
Escolar
Envia listado de los alumnos con
derecho a inscripcion
05 09 En términos y definiciones se agrego: JRAF JRAF
Pagos de servicios escolares: Inc| jun-2025 | 02-jun-2025
pago de anualidad,
reinscripciones, C
recursamientos, re de
credencial, tramiQ titulacion,
expedicion desgertificados de estudios
profesion e otros.
11 09 En ores de cambié JRAF JRAF
l@mento de Calidad Institucional | 02-jun-2025 | 02-jun-2025
'p epartamento de Sistema de
stion y Mejora Continua
06 Se modifico el desarrollo de actividades JRAF JRAF
@ 02-jun-2025 | 02-jun-2025
09 Se agregé el formato PR-CGR-01-F7 JRAF JRAF
0 Seguimiento y control de pagos de | 02-jun-2025 | 02-jun-2025
G) posgrado
4 10 En responsabilidades y autoridades se JRAF JRAF
anexo el departamento de recursos 27-abril- 27-abril-2026
financieros 2026
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5 10 En Términos y definiciones se agrego: JRAF
reporte simplificado 27-abril-
2026
7 10 En el punto de Desarrollo y actividades JRAF
se modificaron las responsabilidades 27-abril-2026
de Secretaria Administrativa por el
Departamento de recursos financie
30 10 Se elimino el formato PR-CGR- & JRAF JRAF
27-abril- 27-abril-2026
2026
32 10 Se anexo el formato RR-CGR-01-F8 JRAF JRAF
Informe d ingresos  propios 27-abril- 27-abril-2026
recaudadc\ 2026
11 10 Se actu@‘nedio de verificacion del JRAF JRAF
ir@on 27-abril- | 27-abril-2026
,'\ 2026
10 @E el 6.4.2 Seguimiento y control de JRAF JRAF
@ solicitudes de prorrogas y | 27-abril- 27-abril-2026
% financiamiento de estudiante, se 2026
§ actualizo que, en caso de no cumplir
con los pagos se le hara llegar por
correo electrénico a la Secretaria
Administrativa.
28 10 Se modifico el nombre del formato PR- JRAF JRAF
CGR-01-F1 Recibo con referencia 27-abril- 27-abril-2026
bancaria. 2026
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33 10 Se anexo formato PR-CGR-01-F9 JRAF
Recibo de Pago. 27-abril-
2026
11 11 En el punto 7. Riesgos 'y JRAF
Oportunidades se anexo la | 22- W 22-Jul-2026
trazabilidad del Programa de Trabajo
de Riesgos PR-CAI-06-F6 y el Progra
de Control de Riesgo y Oportuni
12 12 ie JRAF JRAF

En el < punto T, & y
Oportunidades @anexo la
trazabilidad del=Rrograma de Trabajo
de Riesgos 6-F6, se elimino el

apartad ograma de trabajo de
omda es y se sustituyo por: PR-
C -F5 Plan de control de Riesgos y

Oportunidades

22-Jul-2026 | 22-Jul-2026
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9. Anexos

Anexo 1 Sistema Oohel

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO 2

COMIVUPEICS 01 T img:
ety y o desarollo seonde
[

n P Buscwr Lee

Nuestras carreras

Ue en Carperch Waemacional y Afmnas : -
o Fnancien

g e Avtmaticacion y Coavel industvisl

e en T Fiace

ng Pendiee

7 &1 AQrEdecnol e

ario y la clave para poder acceder al sistema

UNIVERSIDAD POLITECNICA UEL GOLFC DE  Nuestras camreros
MEXICO - 4coron 2

o3 el okt e MNICO aemas

s empeante pany o gl
et y o fesanehy aondmes v eockl o
Pl

1 de e Soblackin, fue cromds LI O COmEICKa i 3 Advenis

Contacte con nosctios
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Anexo 1. 3. Ir a la pestafa de Finanzas

npsom.

Anexo 1.4 En el moé Q inanzas se muestran los recibos generados por los
estudiantes.

& O @ worm

Finao a8 Frae  Cofodocotv  Conbgummatn @ B O D s Cuehupe Mo Diug -
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Anexo 2 Sistema de Armonizacién Contable CONPRE

S T o A, e N I TG e w0 S ' 0 4 e e AR e A0, A WTM Y W WY TG -
T S o A s o S i T e sy RV SR, RS U U R K AR OB 1) T ;Mx R

= CONPRE
Y . N ) 2 —
. 4 iy : ‘ jit. CONTABILIDAD
e -/
@ Ssoporte b2
b RGP ST
&) Guias de usuario 2 AUMACEN 37 PROCRAN COMPRAS
W Videos
ACTIVO
130
& Opciones
Ver, 26.313.1

Anexo 2.1. Iniciar sesioh en gl Sistema de Armonizaciéon Contable CONPRE

©® Soporte

8 Guias de usuari

¥ Vid

ot I,
4 . e
Cootmietn
Geeceo
UPGM 226

oD

Q& Opclones

Ver. 1.9.0.13
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Anexo 2.2 Ingresar al médulo de contabilidad

=7

Ingresos

/'\
CONTABILIDAD

f«ﬁ‘ﬁ?{v’? PROCRAMACION

COMPRAS

INGRESOS PRESUPUESTO

S

1 N\ " contabiiidad

{

Anexo 2.2.1 Mﬂigg[?‘i,;a informacion del reporte simplificado a la plantilla del sistema

AL of B c D
1 Referencia W Importe Clave_Cliente Clave_Forma_Cobro
b r,

2 7165057, \
v Ny e
3 (71622030, Ny
- \W -
4 16 w
e N
71613230,
6 W9261169 J
= 7160632
8 (7360442
9 7858022
wi087156376

11 7155254
12 [7155016
13 7154156
14 7147048
15 7145668
16 7142209
17 (0051312404
18 7140845
19 17139108
20 [7129781
21 7129273
22 minzs
23 7110289

VLTV ET)

)

167 2517068 03
167 2417029 03
167 2313064 03
167 2313064 ‘03
1672313064 03
167 2517085 03
167 2418204 03
832404112 03
167 2618001 03
167 2417030 "03
1672517096 "03
1672313033 03
167 2417036 03
167 2415017 03
1672418221 03
24000 XAXX010101000 03
167 2516038 03
167 2517059 03
167 2517043 03
167 2517043 03
1672313028 03
167 2517089 03

E F
Clave_Banco Clave_Concepto
‘03 0007
03 D007
03 D007
03 D007
‘03 D007
03 D007
03 D007
03 D006
‘03 D007
03 D007
03 D007
03 D007
03 0007
03 D007
03 D007
03 A037
03 D007
03 D007
‘03 D007
03 D007
03 D007
03 D007
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Anexo 2.2.2 Adjuntar la plantilla en la pestaiia Ingresos no identificados

Archive  Informes  Hemamientas  Ayuda

Yolzae

| tontabies

=) sencos

Cuentas Banceras

L

Bancos

Concitiacion
Bancaria

Ingresos No
tlasitcados

& Benetciarios |

& Opciones

Ver.19.0.18

12 Bancon 02026 % Fssue

Archive  Edicion  Hemamientss  Ayude

U Nueve o Medimcar o imprimie « 3¢ s cenmar
Cuenta Bancaria: Todos - —uud-M
Concepto: Todos L .

Registros fivados
1 de2T b bl Ve

Anexo 2.3 Ingresar al @ 0 de ingresos

Status Polizs  Importe
a o = oz
Ingresas no casiades =
ermal Archive  Edicién  Ayuds V2rem | aacwe
b ) Guardar v Nueve el GuardaryCemar 7 cainnr 3 § imavir km Bocern Ean s
Nermat Sontable Vitem |agouez
General oiizs  Hecibos
Nermat 60 m | sa0MR
ot “Cusnta Sancaria: |BEVA CTA. 0573 INGRESOS PACKIOS SEAVICIO! ESCOLARES il bz
Normat S GENERADCS 310 m | ASOMZ
nermat ~Concepto: |NGRESC POR RECLASIFICAR Vaoe - | asoME
- “Proveedor. |UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO 1050 m. | smoz
et “Descripeidn: INGALSOS NO IDENTIZICADOS 28032026 1320 - | agONE
Normat 1ia o | AouE
Hermat s 1980 m | aaoMEz
pr— Reglitros e m | agome
A | | Método ge cobro Y
4 VT [ ransrenencia eue .
peei ‘ e S beaem | MacwEz
f— osem | AooWEE
1
P Moas scoun
| Voo %341

s

=
3 CONTABILIDAD

s

&

Contabilidad

&

Ingresos

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es
vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR-CGR-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 28 de 35
MEXICO Revisién: 12
"ﬂ‘ﬁ&%‘oﬁﬁm '@afm’({&/ %MW gree tranglrman Fecha de emision:
22 de julio de 2026

Procedimiento de Caja

Anexo 2.3. 1 Dirigirse a la pestaiia Cajas y hacer clic en Apertura

64 Cunrctd e miomas AGOMEZ st s ALEXANDER GOAMET SARTOR sucusaia UNNVERSIDAD ROCTECNICA DELSOLA 06 MEVICD, CAnGAIR 3 ar&ndf .0 - (Apertura of
Archive  Informes  Herramientss  Ayuda

 UP : UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

[ e Archive  Edicidn  Ayuds
L Nueve 7 iedficar | 0 Concatnr | (o Imprimie e Certar Aperlura Caja
ﬂ%"""" Periodo de lavista: Hey@V/01/2026)
‘t:::wn RS o e T “;‘ R R TR TRRLE W], € Lt [t
Bovenes B R S S
- - ) x|
lim T Aperwra de caja

| Bichwo  Edicibn  Ayuds

a { led Guardary Cermar | Modificn | e | [l Cerrar

e de) i i
@ Genens/  Cajercs Autorizagos ¢
pet A Fecna Regiswre: 19/03200¢ (- | Hore sbens |
8 . o

Pechocobro: 2301200 @

& Cole [CAKE
gl

AP Calero ALEXANDIR GOMIET SANTOR
5 fondo §

Cajeras

B e L

Ejercicio 2026~ F#su
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Anexo

2.3.3 Seleccionar la opcion “nuevo”

Archivo  Informes  Hemamientas  Ayude

UP : UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

m jercicio 2026 « Fssu

) coves Archivo  Edicien  Heramientas  Acerca de
@ INoew |, Modicar T o= Timbrado Masivo (2 imprimir = 7, S S R B cerar
Oonamvos. Exportar  importar
Sitund Nueve o5 | Terminal: Cajs lecat - [ rechoi0oe)
Li Servicios
Sauscion  MetodoPage Follo
m‘%-on
Cuentas por cobrar
41 e
O g
& e
o oo
Anexo 2.3. Dar click en imgresos’por clasificar
0 ks de i AGOK ¥R

.
Archive  Informes

Hemamientas  Ayuda

X
UP : UNIVERSIDAD POLITEC Acerca de Ejercicio 2026 Eosu
e : s racun | B B | Bacemse
() covn
% PERIODO DE CAPTURA DEL 01/01/2026 AL 81/12/2026
Danarvos
2L - [P S A
E Clante
Feche folior -
S Ciave  NARCIND: i Fescal [ay/maens
Foctun Usta de precio: PRECIO A
i Teambio 100
- Cueres Onen Mitodo de pago: [PV CONTAD0 Peso Mexcano
. " yorme setago | TRANSFIRENCIA ELECTRONICA Terminai: CAUAS =
Re! Bancar
Cuentas . . Condicion de pege| UNA SOLA EAHIBICION Fale; AEENNIE ST RSN
Cuenta destine gy
B8VA CTA. 0579 INGRESOS PROPIOS SERVICIOS ESCOLARLS eo 00, [00 Govnas w0 genersi
Partidas. (1)
Concepto  Documentos relacionados
Clave. Cancepto de cobro Cant.  Predo UM Subsidio  Subtotal tmpote  Nota
TS RIS R B e SRR R C R R T
AN —————
[]:':“"“‘ e swwromit)| )
Cianincasos por Gyl WETSEAT 21|
#9 v seepec
0.00
gtumn
s BT BT 5
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Anexo 2.6 Escribir y seleccionar el nombre del cliente
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Anexo 2.7 Finalmente, se lleva a\cabo la validacién del recibo. En caso de que el
concepto difiera del reg o originalmente, se realiza la modificacién de manera
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Anexo 3. PR-CGR-01-F1 Rev01 Recibo con referencia bancaria

05/02/2024 1901060
Estatus: Pagacdo LICENCIATURA
Referencias bancarias B i

RECIBO19862 Alumno
Fecha de vencimiento: GARCIA PALMA INGRID

Convenio CIE: 1496433
Bancomer:
10719201060000137556263
No.De Emisora: 1496433
BBVA REFERENCIA BANCARIA:
RECIBO19862190106008
Concepto Pr Total
CUOTA CUATRIMESTRAL 2023 $1775.00 1 $177500
Subtotal $1,77500
Total apagar $1.77500
Pagos realizados: $£1,775.00
& Saldo pendiente $000
PR-CGR-01-F1
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Anexo 4. PR-CGR-01-F4 Solicitud de prérroga o financiamiento

P

T

ECNIC
GOLFO

A

Inivarcirdan Dalitdnanina dal S alfa
Universidad Politecnica del G«

pncv
SOLICITUD DE PRORROGA O FINANCIAMIENTO

\%

Universidad Politécnica del Golfo de México

El que suscribe C.

solicito el apoyo pera:

Prorroga D

De! pago de ls cuota escolsr

~ 4l

cuatrimestre

de matricula
alumno (s) del programa educstivo: & )

grupo, . Por motivos

ir el pago correspondiente de la:

cuatnmestral D

Por lo que, me comprometo,

Anualidsd D

Compromiso f pago:
&M&. sgradezco de antemano su vslicso apoyo.

N

Monto

Nombre y Firma del alumno

G55 Secretana Advinitratva

i Drecee de Finanzas

oA Dreccidn de Serve s Ewolares
SER N

Director del Programa Académico
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Anexo 5. PR-CGR-01-F5 Seguimiento y control de pagos por servicios escolares

w:‘s; SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PAGOS POR SERVICIOS ESCOLARES

CUATRIMESTRE:
POLIESCA
PR-CGR-01-F5/REV.01

NUMERO CLAVE DE

DE RECIBO 'E'“AG":‘ ':‘m CONCEPTODEPAGO | CANTIDAD u:'::::o PAGOO NOMBRE MATRICULA EDUCATIVO

0FOLO o GUIA CIE

‘i
ELABORO AUTORIZO
AUXILIAR DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Anexo 6. PR-CGR-01-F6 Control d solicitudes de prérrogas y financiamiento de
estudiantes

%. CON L] SO§ITUDES DE PRORROGAS Y FINANCIAMIENTO DE ESTUDIANTES

POLITECNICA

“ GOLFO < y 4 PR-CGR-O1-F6/REV.00 ]
FECHA DE
NOMBRE DEL ESTUDIANTE ‘% EDucATv | CUATRIMESTRE x"‘: |°‘n ‘m% °°“§i:;°°‘ JUSTIFICACION ":fg:‘ COMPROMISO veccm::‘ao
DE PAGO
= s‘s
y 4
i &
ELABORO AUTORIZO
AUXILIAR DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS ENCARGADO DE
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Anexo 7. PR-CGR-01-F7 Seguimiento y control de pagos de posgrado

(&

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

Seguimiento y control de pagos de posgrado V

PoLTECNICA
PR-CGR-01-F7Rev.00
% ASIGNATU ASIGNATURA ASIGNATURA ASIGNATURA
Nos s [DMATRIGULA SEUANO: MECRIECION (MENSU. NSUALIDAD) (MENSUALIDAD) (MENSUALIDAD)
1
2
: )
4
5
6
7
8
9
10
Anexo 8 PR-CGR-01F8 @ e de los ingresos propios recaudado
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
% INFORME DE LOS INGRESOS PROPIOS RECAUDADO
Poligomes
MESDE____ANO PR-CGR-01F8
POR LINEA DE CUENTA
NO. DE DERECHOS, CAPTURA, FOLIO, RELACION CFDI,
FECHA [CONCEPTO/DESCRIPCION ESPECIFICA DEL IMPORTE RE A0 METODO DE PAGO ELTOTAL BANCO mm
Y PRODUCTOS AUTORIZACION
-1
| |
| |
DERECHOS|
APROVEC
PRODUCTOS)
TOTAL MES DE
Vo.Bo Autorizo Elaboré
Rectora E do de S ria Adwinistrati Auxiliar del D de R Fi
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Anexo 9. PR-CGR-01-F9 Recibo de Pago

CARRETERA FEDERAL MALPASO ~ EL
BELLOTE KM. 171, MONTE ADENTRO

‘POLITECNICA CP.86600, PARAISO, TABASCO, MEXICO
“GOLFO:

y UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
. R.F.C. UPG0610114W0
G DOMICILIO FISCAL:

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
RF.C

NOMBRE
CIUDAD

DOMICILIO:!

CONCEPTO
PRIMERA RECUPERACION DE MATERIA

IMPORTE CON LETRA
OCHENTA Y TRES M.N.
OBSERVACION:

3

FORMA P, d
METOD PUE (BBVA 8170558)
Ci AGO: UNA SOLA EXHIBICION

RECIBO DE PAGO

\ 923690

EXPEDIDO EN:

CARRETERA FEDERAL MALPASO ~ EL
BELLOTE KM. 171, MONTE ADENTRO
CP.86600, PARAISO, TABASCO, MEXICO

12026-07-21T13:09:27

IMPORTE

SUBTOTAL 83.00
DESCUENTO 0.00
TRASLADADO
ISR 0.00% 0.00
TOTAL 83 .00
PR-CGR-01-F9
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