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Aulas virtuales.
Servicio de gestión de contenidos y clases, se ofrece a 
través de la plataforma Moodle.

Sistema control escolar.
Se divide en dos:
● Registro prescripciones (ficha de examen, aspirantes).
● Control escolar. Inscripciones, re-inscripciones y 

calificaciones.

Sitio Web
Medio de comunicación para alumnos y publico en general.
Cuenta con enlaces de acceso a aulas virtuales y sistema 
de control escolar.

Servicios de Google
Se cuenta con servicio institucional de tipo educativo el cual 
brinda los siguientes servicios.
● Correo electrónico.
● Meet.
● Drive.
● Classroom.
● Jamboard.
● Etc.

Los sistemas de Aulas virtuales, control escolar y servicios de Google 
requieren contraseña, que suele ser diferente para cada servicio, si no la 
tienes solicitala a serviciosinformaticos@upu.edu.mx.

Tip: usa el nombre correcto para cada servicio, de esta forma, se te puede 
brindar un mejor servicio. NO uses el termino plataforma, ya que es 
ambiguo y se presta a confusiones.

Servicios en linea de la UPU

mailto:serviciosinformaticos@upu.edu.mx


Actividad en sistema control escolar. Periodo. Fecha limite.

Captura calificaciones ordinarias. 26/nov. al 1/dic. 1 de diciembre.

Pago de extraordinario (regularización). 2/dic. al 5/dic. 5 de diciembre.

Publicación de pagos validados extraordinarios. 
Solo pagos en banco.

6 dic. 14 hrs.

Captura calificaciones regularización. 7/dic. al 14/dic. 14 de diciembre.

Validación pagos inscripción.
Solo pagos en banco.

4 y 6 enero.

Elección de materias en sistema (inscripción). 5/ene al 7/ene. 7 de enero.

Carga de materias en aulas virtuales. 10 enero.

Corrección de re-inscripciones. 11/ene al 17/ene 17 enero.



Consultar calificación: El alumno consulta 
su calificación en el periodo señalado. Revisar 
calendario sistema de control escolar, en 
aulas virtuales.

Generar orden de pago: Revisar el 
instructivo para “Generación de ordenes de 
pago para extraordinarios”. Descargarla y 
usala para pagar, 

Pagar: Usa la(s) orden(es) de pago para 
pagar, usa el método de pago que mas te 
agrade. Deberás anotar la referencia tal cual 
aparece en la orden de pago. Consulta las 
formas de pago en 
https://upu.edu.mx/wp-content/uploads/2021/0
4/Mini-guia-Uni-Politecnica-Upn.pdf

Consultar validación de pago en fecha 
señalada: Accede a aulas virtuales y revisa el 
archivo de hoja de calculo con los pagos 
validados. Revisar las fechas  de cierre de 
cuatrimestre e inscripción, en aulas virtuales.

Enviar correo a 
serviciosinformáticos@upu.edu.mx: Al 
enviar el correo asegurate de incluir datos 
completos: Matricula, nombre completo, 
carrera, cuatrimestre, grupo, descripción del 
problema presentado, anexa foto del ticket de 
pago. Se recomienda incluir un numero de 
teléfono para contactar al alumno.

Esperar instrucciones de servicios 
informáticos: Si tu pago fue en tiempo y 
forma servicios informáticos validara el pago y 
te avisara por correo. Si existiera algún 
problema o error por parte del alumno se te 
responderá la forma de corregirlo.

Realizar aclaración en finanzas: Acudir a 
ventanilla de finanzas en horario de  10 a 13 
hrs. (fin de mes hasta las 12). Llevar ticket y 
orden de pago. Este ticket se cambiara por un 
recibo.

Solicitar validación en Control Escolar: 
Llevar el ticket que entregaron en finanzas 
para que Control escolar valide el pago y 
avise al profesor sobre la aplicación del 
examen.

Alumno Descripción

SOLICITUD DE EXTRAORDINARIO

Ticket pago
y orden de

pago

Solicitud de extraordinario

Consulta calificación

¿Aprobo?

Generar orden de pago

¿Datos correctos?

Esperar Instrucciones de 
servicios informaticos

Fin

Consultar validación de pago
en fecha señalada

Pagar

¿Pago validado?

Revisar datos de pago

¿Pago en tiempo y forma?

si

Realizar aclaracion
en finanzas

Presentar examen

Ticket pago

Enviar correo a 
serviciosinformaticos@upu.edu.mx

Recibo 
de finanzas

Solicita validacion
en Control Escolar

No

No

No

No

Si

Si

Si

https://upu.edu.mx/wp-content/uploads/2021/04/Mini-guia-Uni-Politecnica-Upn.pdf
https://upu.edu.mx/wp-content/uploads/2021/04/Mini-guia-Uni-Politecnica-Upn.pdf


REINSCRIPCIÓN

Control escolar Alumno

Reinscripción

Revisar información
sobre reinscripciones

¿Es temporada
de inscripción?

¿El plazo de 
inscripción expiro?

Solicitar inscripcion
extemporanea

¿Autoriza la inscripción?

Generar orden de pago

Paga

Verifica validacion de pago 
en fechas señaladas

¿Se valido
el pago?

Entra al sistema
de control escolar

Elige las materias
que tomaras

Da clic en "Inscribirme"

¿Son correctas
tus materias?

Descarga tu
comprobante

Fin

Ticket pago y
orden de pago

¿Datos correctos?

Esperar Instrucciones

Revisar datos
de pago

¿Pago en tiempo y forma?

Si

Realizar aclaracion
en finanzas

Ticket pago

Enviar correo a 
serviciosinformaticos@upu.edu.mx

Recibo 
de finanzas

Solicita validacion
en Control Escolar

No

No

No

No

Si

Si

No

No

Si

Si

Si

No

Si



Cargar materias

Obtener lista
de inscritos

¿Periodo de
carga?

¿Finalizo el perido
de inscripción?

Procesar archivo

Cargar archivo
 a Moodle

Atender errores
de carga

Revisar alumnos
aleatoriamente

Avisar
sobre la carga

Fin

Si

No

No

Servicios informáticos

Si



Corrección de materias

Alumno Control escolar Servicios informaticos

Enviar solicitud
de modificación

¿Finalizo el Perido de
inscripción?

Realiza justes
en sistema

¿Autoriza
modificación?

Analiza el caso
Solicita

modificación

Corrección
materias

¿Son
correctas?

Revisa materias en 
recibo, Aulas virtuales,

y en pase de lista

Procesar archivo

Cargar archivo
 a Moodle

Atender errores
de carga

Revisar alumnos
aleatoriamente

Responder solicitud

Fin

Si

Si

No

No

No

Si
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