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PROCEDIMIENTO DE PAGO EN VENTANILLA {PRESENCIAL) PARA CIM

1.

Interesado acuden directamente a ventanilla dentro de un horario laboral de 9:00 a 14:30

- yde 16:30 a 19:00 horas.

Entregan en ventanilla la solicitud de inscripcién, se capturan los datos del alumno, en
caso de ser pago en efectivo, se recibe el dinero. Si el pago fue por depdsito, el interesado
presenta su solicitud de inscripcidn con su comprobante de pago en el banco.

Ya que se capturan los datos, se entrega ticket o factura al interesado con su solicitud de
inscripcion.

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR DEPOSITO BANCARIO Y TRAMITE EN LINEA

El interesadc deberd enviar su comprobante de pago a un correo electrénico asignado
para el drea generadora.

La persona encargada que recibe los documentos en linea, se encarga de revisar el correo,
uno por uno.

Al abrir un correo, debe descargar los dos archivos que contiene la solicitud de inscripcion
y su comprobante de pago o transferencia, en el cual deberd de verse claramente el
NUMERO DE REFERENCIA y GUIA CIE.

Se imprimen estos dos documentos, para posteriormente ir al Sistema de Facturacién,
para generar su ticket, capturando los datos del alumno su niimero de folio asignado,
nomhre comenzando por apellido y qué tipo de inscripcion solicita.

Si requiere factura, debe anctar en el correo el RFC, el tipo de CFDI que solicita, al igual
que su Razdn Social y un correo electronico donde pueda recibir la Factura Electronica.

Ya que se genera ticket o factura, se guarda en un archivc de PDF con el nombre del
interesado, en una carpeta creada para asuntos estrictamente del drea generadora.
Regreso al correo electrénico para dar respuesta al interesade, en el que se cambia el
asunto (que dice ndmero de folio) por TICKET O FACTURA, adjuntando su documenta en
PDF correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE PAGO EN VENTANILLA (PRESENCIAL) PARA EDUCACION CONTINUA

1. Interesado acuden directamente a ventanilla dentro de un horario laboral de 9:00 a
14:30 y de 16:30 a 19:00 horas.

2. Entregan en ventanilla |a solicitud de inscripcidn, se capturan los datos def alumno, en
caso de ser pago en efectivo, se recibe el dinero. Si el pagoe fue por depdsito, el
interesado presenta su solicitud de. inscripcidn con su comprobante de pago en el
banco.

3. Ya que se capturan los datos, se entrega ticket o factura al interesado con su solicitud
de inscripcidn.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO POR DEPGSITQ BANCARIO Y TRAMITE EN LINEA

1.
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El interesado deberd enviar su comprobante de pago a un correo electrdnico del drea
generadora en archive PDF nombrandolo con su CURP vy especificando si es
comprobante de pago o formato de registro.

La Coordinacién de Educacién Continua, comparte con el departamento de
Presupuesto, una carpeta a través de DRIVE y en é con subcarpetas clasificando los
cursos y/o talleres a impartir, el cual contiene ambaos archivos del interesado (formato
de registro y comprohante de pago), si requiere factura, el alumno debe escribir todos -
sus datos fiscales; RFC, el tipo de CFDI que solicita, al igual que su Razdn Social y un
correo electronico donde pueda recibir la Factura Electrdnica, todo esto en su formato
de registro, si sdlo es ticket, omite estos pasos fiscales.

Al notificar que esas archivos han sido compartidos, se procede a ingresar a DRIVE,

. para revisar que los pagos ya estan en carpeta.

La persona encargada de generar tickets o factura, descarga la carpeta compartida,
revisando documentacion y que esté todo correcto, se imprime todos los PDF
posibles. _

Ya que se imprimié los documentos compartidos, se entra a Sistema de Facturacion
para comenzar a generar ya sea ticket o factura, se guarda en PDF anotando el mismo
nombre de archivo {en este caso el CURP del alumno), y se guarda en una carpeta
creada especialmente para ese grupo de curso o taller.

En la carpeta de DRIVE que EDUCACION CONTINUA comparte, hay un documento en
EXCEL desde su base de datos, el cual contiene por separado los grupos formados de
los cursos o talleres a iniciar y que indica si el alumno requiere ticket o factura, se
anota el nimero que haya sido asignado por el Sistema de Facturacion.

Conforme se avance en la generacion de tickets o facturas, se van agregando a la
carpeta compartida para que la Coordinacion de Educacion Continua, esté al tanto y
actualizando también sus pagos completados.

EDUCACION CONTINUA, se encarga de enviar su tickets o facturas a los alumnos.




