D]
Fstzyine

UNIVERSIDAD
DE ZARAGOZA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Procedimiento para el control de
ingresos”

Céd.: PG-08-01 @ nvarataa
Version: 01 Industrial

Fecha:

Marzo 2008 Péagina 1 de 2

[] CoriA CONTROLADA N°

PG-08-02 “Procedimiento para el control de

Ingresos”

DE [] CopiA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-8-01.02
PG-08-02-ANX-1 Carta anulacion falta de pago recogido impreso
PG-08-02-ANX-2 Carta anulacion falta de pago segundo plazo
PG-08-02-ANX-3 Carta anulacion pago por denegacion beca
PG-08-02-ANX-4 Solicitud devolucion de ingresos
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— NOTAS
ANSO Imprimir Listado de
Impagados (1) (1) Una vez superado el plazo
para realizar el pago
v (2) Las cartas que no son
- recogidas son devueltas al Centro
SIGMA » Confirmar el pago con (3) 15 dias después de la recepcion
SIGMA del aviso por el alumno
(4) Las cartas devueltas se
l archivan sin abrir.
Sl Pago
i ” Registrar el pagoen | _ _ _ _ __ _ o e ______ registrado
¢Pagador Listado de Impagados correctamente DOCUMENTACION
APLICABLE
NO
Normas de Gestién Econémica de
Imprimir Recibo para Imprimir Notificacion de . | Firmar la Notificacion de uz
impagado y copia falta de pago y copia 7| falta de pago Procedimientos y normas de
gestion administrativa
universitaria
+ Carta con
Notificacion de
Registrar el envio de la Enviar carta con falta de pago y
Notificacion Notificacion y Recibo Recibo ANEXOS
PG-08-02-ANX-1 Carta
Resguardo de anulacion falta de pago recogido
Notificacion impreso
enviada. - »| Registrar fecha de iy PG-08-02-ANX-2 Carta
notificacion en Listado de Ar,:;’;?ﬁgur:;e anulacion falta de pago segundo
Carta con - 9| Impagados. plazo
e PG-08-02-ANX-3 Carta
Notificacion y anulacion pago por denegacion
Recibo (2)(3) ¢Pagado? A
. \ 4 NO Copia de
; Verificar el pago en Recibo, copiay
SIGMA /T | SIGMA(3) resguardo de INDICADORES
Notificacion, y
I - . Carta devuelta
Archivar Listado de < Registrar el pago en Archivar documentacion | (4)
Impagados. Listado de Impagados en el expediente del
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