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1. ENCENDER LA PC.
1.1 CLICK EN EL ICONO DEL 
“SISTEMA DE COBRO”

1.2 INGRESAR AL USUARIO 
CORRESPONDIENTE +INGRESAR 

CONTRASEÑA
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1.3 CLICK EN EL CONCEPTO “COBRANZA”, + NUEVA 
COBRANZA, BUSCAR POR APELLIDOS EL NOMBRE 
DEL ALUMNO (A).

1.4 BUSCAR POR APELLIDOS EL NOMBRE DEL ALUMNO 
+ SELECCIONAR  AL ALUMNO (A) CORRESPONDIENTE
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1.5 AL ALUMNO SE LE PREGUNTA QUE 
CONCEPTO VA A PAGAR.

1.6 ELEGIR TIPO DE RECIBO 
+ 

MOVIMIENTO A COBRAR
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1.7  FOLIO “A” PARA COBRO DE COLEGIATURAS. 
1.7.1 SELECCIONAR FOLIO “A” 
1.7.2 ELEGIR TIPO DE RECIBO. 
1.7.3. ELEGIR MOVIMIENTO A COBRAR.
1.7.4. SELECCIONAR EL CONCEPTO DE PAGO DE COLEGIATURA. 
1.7.5 SELECCIONAR CON UN CLICK EL MES QUE SE ESTA COBRANDO. 
1.7.6. E INGRESAR EL MONTO.
1.7.7. DAR DOBLE CLICK PARA GENERAR RECIBO. 
1.7.8. FIRMAR Y SELLAR, TANTO LA ORIGINAL COMO LA COPIA . 
1.7.9. ENTREGARLE AL ALUMNO (A) RECIBO EN ORIGINAL.
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1.8 FOLIO “A” PARA COBRO DE REINSCRIPCIONES.
1.8.1 SELECCIONAR FOLIO “A” 
1.8.2 ELEGIR TIPO DE RECIBO.
1.8.3 ELEGIR MOVIMIENTO A COBRAR.
1.8.4 SELECCIONAR EL CONCEPTO DE PAGO “REINSCRIPCIÓN”. 
1.8.5 SELECCIONAR CON UN CLICK EN “SEMESTRE” 
1.8.6 PARA MODIFICAR EL GRADO A CURSAR.
1.8.7 E INGRESAR EL MONTO.
1.8.8 DAR DOBLE CLICK PARA GENERAR RECIBO.
1.8.9 FIRMAR Y SELLAR, TANTO LA ORIGINAL COMO LA COPIA 
1.8.10 ENTREGARLE AL ALUMNO (A) RECIBO EN ORIGINAL.



MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

SISTEMA DE COBRO

1.9 FOLIO “A” PARA COBRO DE RECARGOS. SELECCIONAR FOLIO “A”. 
1.9.1. ELEGIR TIPO DE RECIBO.
1.9.2. ELEGIR MOVIMIENTO A COBRAR.
1.9.3. SELECCIONAR EL CONCEPTO DE PAGO “RECARGOS”. 
1.9.4. SELECCIONAR CON UN CLICK, E INGRESAR EL MONTO.
1.9.5. DOBLE CLICK PARA GENERAR RECIBO.
1.9.6. FIRMAR Y SELLAR, TANTO LA ORIGINAL COMO LA COPIA Y 
ENTREGARLE AL ALUMNO (A) RECIBO EN ORIGINAL.
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2. FOLIO “C” 

 COBRO DE CREDENCIALES. 
 CONSTANCIAS.
 EXÁMENES EXTRAS.
 REGULARIZACIONES. 
 BAJAS.
 REVALIDACIONES.
 DUPLICADOS,
 CERTIFICACIONES.
 HISTORIALES ACADÉMICOS. 
 TRAMITES PARA TITULO.
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2.- COBRANZA
2.1. NUEVA COBRANZA
2.1.1 BUSCAR EL ALUMNO POR APELLIDO
2.1.2 DAR DOBLE CLICK PARA SELECCIONAR EL ALUMNO
2.2. FOLIO “C”, SELECCIONAR LA OPCIÓN 
2.3. “SELECCIONE TIPO DE RECIBO” 
2.4. ARROJA EL FOLIO C
2.5. “MOVIMIENTO A COBRAR”, 
2.6. INGRESAMOS EL MONTO A COBRAR DAR DOBLE CLICK 
2.7. SE  GENERAR RECIBO, 
2.8.  IMPRESO EL RECIBO, FIRMAMOS Y SELLAMOS PARA 
ENTREGARLE AL ALUMNO(A) SU COMPROBANTE EN ORIGINAL



3.  COBRANZA
3.1. Nueva cobranza
3.1.1 BUSCAR EL NOMBRE DEL ALUMNO POR APELLIDOS
3.1.2 SELECCIONAR CON DOBLE CLICK AL ALUMNO
3.2. FOLIO “G”, SELECCIONAR LA OPCIÓN 
3.3. “SELECCIONE TIPO DE RECIBO” 
3.4. ARROJA EL FOLIO G
3.5. “MOVIMIENTO A COBRAR”,  
3.6. INGRESAMOS EL MONTO A COBRAR DAR DOBLE CLICK 
3.7. SE  GENERAR RECIBO, 
8.8.  IMPRESO EL RECIBO, FIRMAMOS Y SELLAMOS PARA 
ENTREGARLE AL ALUMNO(A) SU COMPROBANTE EN 
ORIGINAL
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“G” SIGNIFICA GASTOS DE GRADUACIÓN 
“S” SIGNIFICA  PAGO DE SERVICIO SOCIAL
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4.  COBRANZA
4.1. Nueva cobranza
4.1.1 BUSCAR EL NOMBRE DEL ALUMNO  POR APELLIDO
4.1.2 SELECCIONAR CON DOBLE CLICK AL ALUMNO
4.2. FOLIO “S”, SELECCIONAR LA OPCIÓN 
4.3. “SELECCIONE TIPO DE RECIBO” 
4.4. ARROJA EL FOLIO S
4.5. “MOVIMIENTO A COBRAR”,  
4.6. INGRESAMOS EL MONTO A COBRAR DAR DOBLE CLICK 
4.7. SE  GENERAR RECIBO, 
4.8.  IMPRESO EL RECIBO, FIRMAMOS Y SELLAMOS PARA 
ENTREGARLE AL ALUMNO(A) SU COMPROBANTE EN 
ORIGINAL
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CORTE DEL DÍA
1. SELECCIONAR EL ICONO DEL SISTEMA DE 
COBRO QUE SE ENCUENTRA EN LA PANTALLA 
INICIO.

1.1 DAR CLICK EN USUARIO, SELECCIONAR TU 
USUARIO E INGRESAR CONTRASEÑA,



1.2 SELECCIONAR LA OPCIÓN DE “COBRANZA” 
CLICK EN EL CONCEPTO “CORTE DE TURNO
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1.1 SELECCIONAR “TURNO DE COBRO” 
1.2. DAR CLICK EN EL CONCEPTO DE “AMBOS TURNOS” 
1.3. SELECCIONAR LA OPCIÓN “FECHA DE MOVIMIENTO” 
1.4. INGRESAMOS MANUALMENTE LA FECHA. DD/MM/AA

v
v

v
v

TURNO DE COBRO” DAR CLICK EN EL CONCEPTO DE “AMBOS 
TURNOS” SELECCIONAR LA OPCION “FECHA c.
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1.3  SELECCIONAR LA OPCIÓN “RECIBO” 
1.3.1  DAR CLICK EN  “FISCAL” PARA GENERAR EL CORTE DE 
COBRO DE COLEGIATURAS, REINSCRIPCIONES Y RECARGOS. 
1.3.2 DAR DOBLE CLICK PARA IMPRIMIR EL CORTE.

1.4 SELECCIONAR LA OPCIÓN “RECIBO”
1.4.1 DAR CLICK EN “FOLIO C” PARA GENERAR EL CORTE DE
COBRO DE CREDENCIALES, CONSTANCIAS, EXÁMENES
EXTRAS, REGULARIZACIONES, BAJAS, REVALIDACIONES,
DUPLICADOS, CERTIFICACIONES, HISTORIALES ACADÉMICOS
Y TRAMITES PARA TITULO.
1.4.2 DAR DOBLE CLICK PARA IMPRIMIR EL CORTE.
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1.5 SELECCIONAR LA OPCIÓN “RECIBO”
1.5.1 DAR CLICK EN “FOLIO G” PARA GENERAR
EL CORTE DE COBRO DE GRADUACIONES.
1.5.2 DAR DOBLE CLICK PARA IMPRIMIR EL
CORTE.

1.6 SELECCIONAR LA OPCIÓN “RECIBO” 
1.6.1 DAR CLICK EN FOLIO S” PARA 
GENERAR EL CORTE DE COBRO DE 
SERVICIO SOCIAL Y CARTA DE 
PRESENTACIÓN, 
1.6.2 DAR DOBLE CLICK PARA IMPRIMIR EL 
CORTE.
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1.7 PASOS PARA DAR DE ALTA AL ALUMNO(A)  
EN EL SISTEMA DE COBRO, DAR 
1.7.1 DAR CLICK EN LA OPCIÓN  “ALUMNOS” 
+ ALTA DEL  ALUMNO.

1.8  DAR DOBLE CLICK EN LA OPCIÓN “ALTA DEL ALUMNO "Y EMPEZAMOS 
A LLENAR EL FORMATO TAL Y COMO LO MUESTRA LA IMAGEN.
1.8.1  LLENAR EL FORMATO CON TODOS LOS DATOS QUE PIDE DE LA ALTA 
1.8.2. DAR CLICK EN EL  RECUADRO 
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ELABORACIÓN DE REPORTE 
DE INGRESOS DE CADA MES.

1.- POSIONARSE EN LA PANTALLA DE INICIO,
1.1. DAR DOBLE CLICK EN “EN LA CARPETITA”,
2.1 SELECCIONAR LA OPCIÓN DE 
“DOCUMENTOS”,+ DOBLE CLICK EN LA  OPCIÓN 
“INFORMES QUE SOLICITAN. 
2.2. DAR DOBLE CLICK.
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1.3  DAR DOBLE CLCK EN “REPORTES MENSUALES. 
1.3.1. SELECCIONAR EL MES QUE SE VA A REGISTRAR O INGRESAR.

1.1 DAR DOBLE CLICK PARA ABRIR EL ARCHIVO DEL MES
1.2. YA SELECCIONADO, SELECCIONAMOS LA PESTAÑA
“FOLIOS Y TOTAL,
1.3 INGRESAMOS DE QUE FOLIO A FOLIO SE COBRO
1.4 MAS LOS MONTOS COBRADOS, TANTO DE FISCALES,
FOLIO “C”, FOLIO “G” Y FOLIO “S”
1.5 VERIFICAR QUE LOS MONTOS ESTÉN IGUAL A COMO LO
INDICA EL CORTE DEL DÍA YA IMPRESO.
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1.2 EN LA MISMA CARPETA DE REPORTE MENSUALES.
1.3 DAMOS CLICK EN LA SIGUIENTE PESTAÑITA 
“CONCEPTOS DE PAGO” 
1.4. ASÍ SE INDICA CUANTO SE COBRO DE CADA 
CONCEPTO TAL Y COMO SE MUESTRA EN LA IMAGEN


