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PG-08-02-ANX-1 Carta anulación falta de pago recogido impreso 

PG-08-02-ANX-2 Carta anulación falta de pago segundo plazo 

PG-08-02-ANX-3 Carta anulación pago por denegación beca 

PG-08-02-ANX-4 Solicitud devolución de ingresos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CONTROL DE INGRESOS 
  

Objeto: Documentar el proceso de control de ingresos. 
Alcance: Todos los impagos sup
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Anulación de 
Matrícula 

 
ANSO 

NOTAS 
 

(1)  Una vez superado el plazo 
para realizar el pago 
(2) Las cartas que no son 
recogidas son devueltas al Centro 
(3) 15 días después de la recepción 
del aviso por el alumno 
(4) Las cartas devueltas se 
archivan sin abrir. 

Resguardo de 
Notificación 
enviada. 

Confirmar el pago con 
SIGMA

¿Pagado? 

Firmar la Notificación de 
falta de pago 

Imprimir Recibo para 
impagado y copia 

Imprimir Notificación de 
falta de pago y copia 

Carta con 
Notificación de 
falta de pago  y 
Recibo 

Registrar el envío de la 
Notificación

Archivar Listado de 
Impagados. 

Carta   con 
Notificación y 
Recibo (2)(3) 

Registrar fecha de 
notificación en Listado de 
Impagados. 

Archivar documentación 
en el expediente  del 

 
SIGMA 

Imprimir Listado de 
Impagados (1) 

Enviar carta con 
Notificación y Recibo 

Verificar  el pago  en 
SIGMA (3) 

 
SIGMA 

Copia de 
Recibo, copia y 
resguardo de 
Notificación, y 
Carta devuelta 
(4)

Pago 
registrado 

correctamente

Registrar el pago en 
Listado de Impagados

INDICADORES 
 

¿Pagado? 

ANEXOS 
PG-08-02-ANX-1 Carta 
anulación falta de pago recogido 
impreso 
PG-08-02-ANX-2 Carta 
anulación falta de pago segundo 
plazo 
PG-08-02-ANX-3 Carta 
anulación pago por denegación 
b

Registrar el pago en 
Listado de Impagados DOCUMENTACIÓN 

APLICABLE 
 
Normas de Gestión Económica de 
UZ 
Procedimientos y normas de 
gestión administrativa 
universitaria  
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