COLEGIOS

'n\"' Colegio
UPAEP 722 Altum

y¥  pe mEXIco

Pagos y colegiaturas

Colegios ALTUM de Meéxico

UPAEP D I

Direccion de
Innovacion Te

T 3
s - :: ooz | '
L &5 2 . UPAEP i

UPAEP (N

Preescolar Primaria




-\" Colegio

{?ﬁ Altum

» ¥ pe MEXICO

En este manual encontraras toda la informacion y opciones necesarias para realizar los
pagos de inscripcion y colegiaturas de manera facil y segura. Podras consultar el estado de
cuenta, ver el detalle de las colegiaturas vigentes y pendientes, asi como realizar pagos
anticipados para planificar tus finanzas con comodidad. Y tendras la posibilidad de generar
comprobantes fiscales y recibirlos en tu correo electronico.

Explora y descubre todas las facilidades que hemos preparado para simplificar tu gestion
de pagos y colegiaturas. jEstamos aqui para apoyarte en cada paso del camino hacia una
educacion de calidad!

Indice

1 ~ ¢Como ingresar al portal padres de familia?

;Como realizar un pago en linea?

;Como realizar una transferencia Interbancaria?

;Como realizar deposito en sucursal o cajero automatico?
Consultar el estado de cuenta.
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1. ;COMO INGRESAR A LA APLICACION PADRES DE FAMILIA?

ACCESO
Portal de padres de familia
Ingresar
Y Con Correo electrénico Ingresar con tu correo electronico y contrasefia
e Contrasena 8
Hacer clic en INICIAR SESION Moo ___

Hota MARID ALVARD IBARRA SALOARA,
elige al estudiante pasa consUitar
académica y Ananciam

Tormacic

Seleccionar al estudiante

para consultar su
@ g @ informacion académica y
financiera.

Danma Alews ibarrs Daniel sai Husyotlipan

Carlos Lopez Tizapsn
s

Hacer clic en la opcion “Pagos y colegiaturas” situado en menu lateral
izquierdo o en la tarjeta de la pantalla principal de “Inicio”.
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Nota: El widget "Pagos y Colegiaturas" mostrara el monto de la siguiente
colegiatura o el saldo pendiente por pagar.

Un widget es una pequena tarjeta disefada para facilitar el acceso a las funciones mas utilizadas.
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En caso de estar al corriente la pantalla informativa de pagos y colegiaturas mostrara:

1. Saldo por pagar: Muestra el importe de la colegiatura correspondiente al mes actual.

2. Pago anticipado de colegiaturas: Opcion para realizar pagos adelantados de colegiaturas.
3. Porcentaje de beca: Visualiza el porcentaje de beca otorgado, si es aplicable.

4. Estado de cuenta: Proporciona detalles sobre el estado actual de la cuenta de pagos.

5. Manual de ayuda: Acceso a un manual de ayuda para obtener mas informacion.

Para continuar, hacer clic en el boton "Pagar".

En caso de tener saldo pendiente, la pantalla mostrara:

1. Saldo pendiente con recargos moratorios: Presenta el importe
pendiente de pago, incluyendo recargos por adeudo.

2. Resumen de pagos pendientes: Resume los pagos pendientes y
sus fechas limite.

Para continuar, hacer clic
en el boton "Pagar".

Pagar saldo pendiente
Selecciona una por una las casillas de las colediaturas
que desees pagar.

Colegiatura marza

Para ng enarar recargos, paga antes ool
20/11/2023

®© $6,300.%

Incluys §300.00 por recargo

Resumen @

Colegiatura sgosto §2.000.00
Colegiatura septiembra S2100.00
00107202

Colegiatura octubre §2.200:00
Veneid 8l 20/ 1/2023
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En caso de pagos al corriente se mostrara la pantalla de seleccion de pago
a realizar y desglose informativo de pago.

1. Seleccionar la casilla del pago a efectuar.
2. Para continuar, hacer clic en el boton“Elige el método de pago”.

Pagar saldo pendiente
Selecciona una por una las casillas de las colegiaiuras que desees pagar

@ Colegistura agosto Pags orte del 20/08/2022 §2,000.00

Estas pagando

@ Colegiatura agosto $2,000.00

Total a pagar 5$2,000.00

En caso de adelanto de colegiaturas:

1. Selecciona las casillas de las colegiaturas que deseas pagar por adelantado.
2. Para continuar, hacer clic en el boton “Elige el método de pago”.
3.Veras un desglose informativo de pago.

@ Pagar saldo pendiente

Selecciona una por unz las casillas de las colegiaturas gue desees pagar.

®

Colegiatura agosto Paga entes del 20/08/2023 $2,000.00
Estas pagando
Colegiztura septiembre Paga antes del 20/09,/2023 $2,000.00 Cokglz agsie Hhpon.eo
Colegiatura septiembre $2,000.00
[ -: ~olegiatura octubre -t £ 0002 ‘.".l 000 00
J P ECR I ’ »£, 0L : Total a pagar $4,000.00

Elige el método de pago @
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En caso de saldo pendiente:

1. Selecciona las casillas de las colegiaturas que deseas pagar.
2. Para continuar, hacer clic en el boton “Elige el método de pago”.

Pagar saldo pendiente
Selecciona una por una las casillas de las colegiaturas
gue desees pagar,

Colegiatura agosto Fage entes del 3/ 0B/ 2023 §2,000.00
@ Estas pagando
Ea Colegiatura septiembra Page entes del 20,/08/2023 $2,100.00 Eotclatua 2054t 2.

@ Golegiatura septiembre $2,100.00

[ cotegiaturs scrubee 1 2ries d 120 $2.200.00 a pagar 84,100.00

Elige of metodo de pago

Nota: Las colegiaturas no pagadas antes de la fecha de vencimiento tendran un recargo del 5%. Cada mes
que pase, ese recargo aumentara un 5% adicional para cada colegiatura sin pagar. Los pagos al saldo
pendiente se abonaran consecutivamente a las colegiaturas sin pagar hasta cubrir los adeudos anteriores y
poder pagar el mes corriente.

2. ;COMO REALIZAR UN PAGO EN LINEA?

RS SR Hacer clic para elegir el método
Pago en linea - de pagOZ

1. Pago en linea.

Transferencia interbancaria

En sucursal o cajero automatico
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1. Seleccionar la instruccion bancaria.
2. Para continuar, hacer clic en el boton “Realizar pago”.

Pago en linea
FIige Ie arjeen 0 o6l con i gue quiesas jagar

®  VISA/ MASTERCARD ViISA @

Estis pagando

@ Coleglatura agosto $2,000.00
() AMERICAN EXPRESS E Colegiatura saptiembre $2,200.00

Colegiatura actubre $2,100.00

Total & pagar $6,300.00

O] Seabriraunaventana que te
indicara que utilizamos Multipagos

= & BBVA para generar la referencia de
Pago con tarjeta pago.

Para continuar, hacer clic en el
boton "Abrir pagina del banco"

Abrir pagina del banco

Al seleccionar esta opcion, se abrira una pagina del banco para
realizar la transaccion.

Una vez completado el pago, regresa para consultar el estado de
cuenta.

Pago con Visa o Mastercard:
Utilizamos el servicio Multipagos BBVA para realizar pagos con tarjetas VISA o Mastercard.
Completa los campos de correo electronico y nimero de teléfono (10 digitos) para una transaccion exitosa.

Pago con American Express:
Utilizamos el servicio Multipagos BBVA para realizar pagos con American Express.

Proporciona datos personales de contacto, un monto minimo de $1000.00 y un codigo de seguridad para
completar la transaccion.

Recibiras en tu correo electronico el comprobante de pago que podras utilizar para cualquier aclaracion.
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& Santander

Para realizar depositar de manera segura, descarga o imprime la ficha de pago interbancario con los
siguientes detalles necesarios: importe, CLABE interbancaria, referencia de pago personalizada generada
por el sistema y concepto de pago.

Guarda la ficha de pago como comprobante para cualquier aclaracion.

Al finalizar el pago en linea, veras el
mensaje de "Transaccion exitosa".

(")

V4 . e -

ol Si ingresaste datos fiscales, recibiras un
Sk i correo electronico con el comprobante

El pago ha sido abopado al estado de cuenta. La factura llegara de pago (CFDI)-

a tu correo electrdnico, mantente al pendiente.
$10,000.0 Si no ingresaste datos fiscales, el pago
se abonara al estado de cuenta del
alumno.

3. aC()MO REALIZAR UNA TRANSFERENCIA INTERBANCARIA?

Hacer clic para elegir el método de pago: Transferencia interbancaria.

*Elige el método de pago:

Pago en linea
Paga @ fravis d Estas pagando

Colegiatura agosto $2,000.00
Transferencia interbancaria Enlpalatice sentpnnr S 0Kk Of)
d Colegiatura octubre $2,100.00

Total a pagar 56,300.00

En sucursal o cajero automatico
W A Y 10l



Transferencia interbancaria BBVA

1. Elegir la instruccion bancaria
2. Para continuar, hacer clic en el boton “Realizar Pago”.

Transferencia interbancaria

BBVA

Estas pagando

Coleglatura agosto

@ [ & Santander Colegiatura septizmbre

Colegiars octubre

Total a pagar

Multipagos BBVA

$2,000.00
$2,200.00

§2,100.00

$6,300.00

Realizar pago

@

Para realizar una transferencia segura, utiliza el servicio de Multipagos BBVA.
Completa los campos de correo electronico y nimero de teléfono (10 digitos) para asegurar una

transaccion exitosa.
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Descarga o imprime la ficha de pago interbancario con los siguientes datos: Importe, CLABE interban-
caria de UPAEP, referencia de pago personalizada y concepto de pago.
Ten en cuenta que la ficha de pago personalizada es vigente por un dia (24 horas). Descargala con

anticipacion para que sea efectiva al momento de realizar el pago, ya que los datos de la referencia de

pago cambian una vez que su tiempo de validez ha expirado.

Guarda la ficha de pago para futuras aclaraciones.

Transferencia Interbancaria en SANTANDER:

1. Seleccionar banco SANTANDER.

2. Hacer clic en boton “Realizar Pago” para continuar.

Transferencia interbancaria
Saleccicna of banca con el guo queeres hacer la transfanonoia

BBVA

@ o Santander

Estas pagando

Cobeglatura agosto
Coleglaura septiembre

Colegiatura octuboe

Total a pagar

§2,000.00
$2,200,00

$2,100.00

$6,300.00
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FICHA DE PAGO

opeign “Transferencias

Descarga la ficha de pago
personalizada y utiliza la
o informacion para completar
la transferencia.

erda que no incluye

cuent

Abrif el explora.dor de archivos @ . @ [ o
y ubicar el archivo PDF que se St A S| gy cpems, w4 ey
descargo. PRV T
.f‘j = i 4 Dezcargas gy
- A -
g -

Para realizar depositar de manera segura, descarga o imprime la ficha de pago
interbancario con los siguientes detalles necesarios: importe, CLABE interbancaria,
referencia de pago personalizada generada por el sistema y concepto de pago.
Guarda la ficha de pago como comprobante para cualquier aclaracion.

Pasos para hacer una transferencia:

1. Ingresa a la banca electronica y selecciona la opcion "Transferir".

2. Registra la CLABE de 18 digitos: 014650655046535139.

3. En el campo "beneficiario”, ingresa el nombre "UNIDADES BASICAS UPAEP A.C" Si
la transferencia es de Santander a Santander, utiliza la cuenta bancaria:
65504653513.
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4, En el campo habilitado como "concepto" o "descripcion”, captura la referencia generada por el
sistema que es Unica y personalizada para cada estudiante. Aseglrate de que sean 11 digitos y no
incluyan letras o simbolos. Algunos bancos solicitan una referencia numérica adicional, captura el
codigo: 9999.
5. Introduce el importe a pagar.
6. Valida que los datos capturados sean correctos.
7. Confirma la transferencia.
8. Imprime el comprobante de pago para tus aclaraciones.

Pagos y colegiaturas

Al fnalizar el pago se muestra el
mensaje de estatus Pagado.

Consideraciones importantes.

El abono realizado se reflejara en
el estado de cuenta aproximada-
mente 4 horas después de haber
realizado el pago.

P [ T
(/) Pagado

En caso de ingresar una referencia incorrecta, la institucion bancaria denegara la transaccion y en un
maximo de 30 minutos, devolvera el dinero a la cuenta original.

Si la referencia ingresada es correcta, la transferencia sera aprobada y el abono se vera reflejado en el
estado de cuenta aproximadamente 4 horas después de haber realizado la transaccion.

4. ;COMO REALIZAR EL DEPOSITO EN SUCURSAL O CAJERO AUTOMATICO?

Seleccionar el método de pago “En sucursal o cajero automatico”
*Elige el método de pago:

Pago en linea

Transferencia interbancaria

En sucursal o cajero automatico
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En sucursal o cajero automatico BBVA
1. Elegir la institucion bancaria
2. Para continuar, hacer clic en el boton “Realizar pago”.

En sucursal o cajero automatico
Elige

&l banco que mas te convenga para nacer el depdsio

BBVA Estas pagando
Colegiatura agosto 52,000.00
@ ) <9 Santander Colegiatura septiembre 42,200.00
Colegiatura octubre $2,100.00

Total a pagar $6,300.00

Se abrira una ventana que te
indicara que utilizamos

®) Multipagos BBVA para generar
= la referencia de pago.
Déposito en sucursal o cajero automatico

Pata Fealizar sl iepsli, se dbelrs Milipagos BEYA Hacer clic en el boton
para senerar la referencia de 320, .
b "Continuar".

Para realizar una transferencia segura, utiliza-
mos el servicio de Multipagos BBVA.

Completa los campos de correo electronico y B BVA
nimero de teléfono (10 digitos) para asegurar

una transaccion exitosa.

Descarga o imprime la ficha de pago interban-
cario con los siguientes datos: Importe, CLABE
interbancaria de UPAEP, referencia de pago
personalizada y concepto de pago.

Ten en cuenta que la ficha de pago personalizada es vigente por un dia (24
horas). Descargala con anticipacion para que sea efectiva al momento de
realizar el pago, ya que los datos de la referencia de pago cambian una vez
que su tiempo de validez ha expirado.

Guarda la ficha de pago para futuras aclaraciones.
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Nota: Aceptamos pagos en efectivo y cheques a nombre de UNIDADES BASICAS UPAEP AC.. En el
reverso del cheque, por favor escribe el nimero de convenio y referencia de pago. El pago se refleja en
el estado de cuenta en un plazo de 2.5 horas.

En sucursal o cajero automatico SANTANDER
1. Selecciona el banco Santander.
2. Para continuar, hacer clic en el “Realizar Pago”.

En sucursal o cajero automatico
Eligee il Bitist0 cjist s b convanta pars hacer el depsiia

B BVA Estas pagando
Colegiatura agosto $2,000.00
& SG n tﬂ nder Colegiatura septiembre $2,200.00
Colegiatura octubre $2,100.00

@ Total a pagar

$6,300.00

Descarga o imprime la ficha de pago interbancario con los siguientes datos:
Importe, CLABE interbancaria de UPAEP, referencia de pago personalizada y
concepto de pago.

La ficha de pago personalizada es vigente por un dia (24 horas). Descargala
con anticipacion para que sea efectiva al momento de realizar el pago, ya
que los datos de la referencia de pago cambian una vez que su tiempo de
validez ha expirado.

Guarda la ficha de pago para futuras aclaraciones.
Acude a la sucursal mas cercana.

Nota: Aceptamos pagos en efectivo y cheques a nombre de UNIDADES
BASICAS UPAEP A.C.. En el reverso del cheque, por favor escribe el nimero
de convenio y referencia de pago. El pago se refleja en el estado de cuenta
en un plazo de 2.5 horas.
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Banco: Santander
Convenio: 5446
Sucursal aE0

Cuenta: 6550465-3513

CLABE; 01465

Referencia: [Matricula]iDigite Verificader[Concepta]

Santander

Captura en concepto o descripoion la referencia y confirma que sean 11 digitos, no tenga

letras ni simbolos

5. Encaso de gue €l banco solicile un referencia numérica captura el siguients codigo,

99499

6. Captura el imparte
$2,100.00

7. Verifica el convenio, cuenta, o CLABE, el conceplo o descripcion y el monto entes correcios

3. Confirma la transaceion

Si la ransferencia fue exitosa, u pago se verd reflejado des
cuenta

Pagos y colegiaturas

Al fnalizar el pago se muestra el
mensaje de status Pagado.

(¥) Pagado

5. CONSULTAR ESTADO DE CUENTA

Hacer clic en estado de cuenta si necesita ver el detalle, de los
pagos de colegiaturas.



-\" Colegio

{?ﬁ Altum

» ¥ pe MEXICO

Estado de cuenta 50% Beea ordinaria

Aqui puedes ver tu historial de pagos y los prosimos pages pendientes del ciclo escolaren o

s

Historial de pagos Praximas pagos
Concepto Fecha de pago Importe Estatus
Colegiatura agosto 0082023 S2,000.00
Colegiatura septiembre 20/09/2023 52,000.00
Colegiatura octubre 0/10/2023 52,0800

1. El estado de cuenta muestra el historial de pagos, los proximos pagos pendientes del ciclo
escolar, junto con las fechas, importes y estatus de cada pago.

Formas de pago

Al inicio de cada periodo o ciclo escolar, deberas elegir la forma de pago de las colegiaturas:
pago anual o pagos parciales. Segun la opcion seleccionada, en el estado de cuenta se
reflejara un solo cargo o diez cargos, respectivamente.

Parcialidades

Se dividira el monto total en 10 colegiaturas o parcialidades que comprenden de septiembre
del ano en curso hasta junio del siguiente ano. Las colegiaturas no pagadas antes de la fecha
de vencimiento tendran un recargo del 5%.

2. Proximos pagos.

Historial de pagos @ Proximos pagos

Concepto Fecha limite Importe Estatus

Incluye §100.00
por recargo

Colegiatura noviembre 20/11/2023 52,100.00 Vencddo

Colegiatura diciembre 20/12/2013 $2,100.00 Vencido

Ineluye 5100.00

Colegiatura enero 20/01/2024 $2,100.00 Vencida e
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2. Proximos pagos.

Se muestran las colegiaturas vigentes a pagar consecutivamente y las colegiaturas
pendientes (si fuera el caso) que no fueron pagadas antes de la fecha limite.

Nota: Las colegiaturas no pagadas antes de la fecha de vencimiento tendran un recargo del
5%. Este recargo aumentara un 5% adicional por cada mes que pase sin realizar el pago.
Los pagos se abonaran consecutivamente a las colegiaturas sin pagar hasta cubrir los
adeudos anteriores y poder pagar el mes corriente.

6. FACTURACION

Registra los datos fiscales y carga la Constancia de Situacion Fiscal para generar automatica-
mente un CFDI (comprobante fiscal digital o factura electronica) por el pago de

Inscripcion y colegiaturas. La factura se enviara al correo electronico registrado y también
estara disponible para descargar desde el portal para padres de familia. Si es necesario
hacer alguna correccion, envia un mensaje a facturacion@unidadesbasicasupaep.edu.mx.

7. GLOSARIO DE TERMINOS

Abono: Pago por los cargos de colegiatura e inscripcion.

Aclaracion de pago: Es un procedimiento pa ra resolver inconsistencias y asegurar la clari-
dad de los estados de cuenta entre ambas partes.

Anualidad: Cargo Unico por los servicios educativos del periodo o ciclo escolar. Debe ser
cubierto en el primer mes.

Adeudo: Cantidad de dinero que se debe por los servicios educativos prestados.
CFDI: Es un Comprobante Fiscal Digital o factura electronica. Funciona como comprobante

para quién realiza un pago de colegiatura o inscripcion. Es una prueba de la relacion entre
la institucion y una persona o empresa.
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Colegiatura: Cuota por los servicios educativos diferida entre los meses del periodo o ciclo
escolar.

Consultar el saldo: Funcion basica del sistema a través de la cual, puedes visualizar los
movimientos determinar el saldo de fondos en una cuenta por teléfono o usando una
computadora personal.

Estado de cuenta: Concentrado de todos los movimientos realizados durante el periodo e
incluye: cargos, abonos, recargos, descuentos, aclaraciones, saldo, saldo vencido.

Forma de pago: Indica si la inscripcion o la colegiatura se pagara en una sola exhibicion o
en parcialidades.

Inscripcion o reinscripcion: Cuota por el concepto de registro o matricula en el periodo o
ciclo escolar.

Parcialidad: Cargo diferido por concepto de colegiatura o inscripcion.

Recargo: Cargo adicional por el retraso en el pago de los servicios educativos.
Referencia de pago: Clave numeérica Unica e intransferible a travées de la cual se realiza el
pago de inscripcion o colegiatura. Esta conformada por matricula, digito verificador y

concepto del servicio.

Concepto de pago: Descripcion de los cargos relacionados a los diferentes servicios
educativos.

Saldo pendiente: Es la suma de las colegiaturas que no se pagaron en la fecha limite de
pago.



