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1. Propadsito.
Identificar y controlar los adeudos que tienen los alumnos por concepto de ingresos

académicos.

2. Alcance.
Aplica a los Directores de Unidad, Subdirectores Administrativos, Director de Finanzas
Jefe de Departamento de Tesoreria.

3. Politicas de Operacion.

3.1 EIl Subdirector Administrativo debe emitir mensualmente el reporte (IN-FO-09) para
analizar los adeudos.

3.2 El Subdirector Administrativo debe realizar las gestiones de cobranza por los
medios convenientes.

3.1 El Jefe de Departamento de Tesoreria debe emitir el reporte (IN-FO-09) en el
sistema SIP en forma periddica.

3.2 El Jefe de Departamento de Tesoreria emitird los comunicados correspondientes a
los Directores de Unidad y Subdirectores Administrativos para que se realicen las

gestiones de cobro correspondientes.

4. Diagrama de flujo (No aplica)

5. Desarrollo.

Este formato presenta la informacion de los adeudos de los alumnos por concepto de
ingresos académicos, el cual debe ser emitido autométicamente por el sistema SIP,
conteniendo la siguiente informacion:

5.1 Fecha: Fecha de impresion del documento.

5.2 Matricula: Numero asignado al alumno de acuerdo a su afio de inscripcién, nimero

de Unidad de adscripcion y consecutivo.

| CONTROL DE EMISION:

| | Elaboro: | Revisé y Autorizo:
Nombre y C.P. Doro Alfonso Moreno Sandoval M.C. Luz Cecilia Galvez Bon
t Jefe del Depto. De Contabilidad Responsable del Proceso
puesto C. Claudia Verénica Chacén Mufioz

Asistente Direccion de Finanzas

| Firma |
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5.3 Nombre: Nombre del alumno.

5.4 Estatus del alumno: Condicion de pago.

5.5 Total de adeudo: Total general de adeudo del alumno.

5.6 Adeudo vencido: Total de adeudo cuyo plazo ha sido vencido para pago.
5.7 Adeudo por vencer: Total de adeudo cuyo plazo esta por vencer.

5.8 Bimestre por vencer: Desglose por bimestre de adeudos por vencer.

6. Responsabilidad y autoridad.

6.1 Director de Finanzas.- Asegurarse de que se cumpla con el procedimiento,
establece y modifica las politicas relacionadas con el mismo.

6.2 Jefe de Departamento de Tesoreria.- Evalla y propone modificaciones al
procedimiento, por ausencia del Director de Finanzas es responsable de asegurarse
de que se cumpla con el procedimiento, establece y modifica las politicas relacionadas
con el mismo.

7. Registros.

Proteccion

Almacenamiento Recuperacion

Tiempo de ret. y
disposicion

Identificacion

Formato de reporte 1.- Impreso. 1.Resguardo en el Resguardo en 6 afios segln Art.
de adeudo de Departamento de archivo del 58
ingresos Respaldo en Tesoreria de Departamento de Ley General de
académicos. servidor en Rectorfa Tesoreria Ggggrtr?;’r']lj'gf]‘?al
IN-FO-09 Rectoria. :
Disposicion:
Se remite a la
Contraloria
Universitaria para
su incineracion.

8. Control de documentos de origen externo (No aplica)

9. Definiciones.

9.1 SIP: Sistema de Ingresos Propios.
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9.2 SAIES: Sistema Administrativo para Instituciones de Educacion Superior.

9.3 Ingresos Académicos: Ingresos provenientes de actividades o servicios
educativos, como colegiaturas, inscripciones, reinscripciones y otros.
9.4 Matricula: Numero asignado al alumno de acuerdo a su afio de inscripcion,

numero de Unidad de adscripcion y consecutivo.

10. Control de cambios.

de Descripcion de cambios en el documento

Ver. autorizacion implementacion

2 15 de julio 15 de julio de Se cambi6 de acuerdo a la nueva estructura de
de 2010 2010 documentos y cambios de la norma.
3 05 dic. 2014 05 dic. 2014 Se actualiz6 el apartado 7 de control de registros.

11. Referencias.

11.1. Catalogo de conceptos de cobro, sistema SIP.
11.2. Catalogo de alumnos sistema escolar SASE.




