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1. Objetivo

Lievar el control de recepcidn de los depdsitos de los ingresos ordinarios de la Universidad. :

2. Alcance
Aplica a todos los depésitos de los ingresos ordinarios de la Universidad.

3. Diagrama de Procesos

4, Respeonsabilidad y Autoridad

Responsable de Caja < ’
s Recibe las Fichas de Deposito
« Emite al Recibo de Pago
« Recibe las Lineas de Captura

s Sella las Lineas de Captura mbante de pago del alumna)
Jefe/a de Departamento de C80!

» Supervisa lain generada.
Secretario/a Adm a

» Valid acion generada.
Res partamento de Contabilidad
@:tura la informacién para la generacion de los Estados Financieros.
sario/a Publico/a

Q e Revisay Valida la Informacién para la generacion de los Estados Financieros.

5. Términos y Definiciones
Recibo de Pago: Comprobante de que se ha recibido dinero o se ha entregado dinero.
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Ficha de Deposito Bancario: Documento oficial que expide la Institucién Bancaria donde se
recepciona el pago o recursos.

6. Desarrollo de Actividades QO

6.1 Recibe la ficha de Depésito por ingresos ordinarios
El/la Responsable de Caja recibe la Linea de Captura emitida por la p% a de

Recaudanet con su Voucher de pago, posteriormente sella y rubrica roja el
comprobante de pago del alumno (Linea de Captura). 2

6.2 Expide el Recibo de Pago

El/la Responsable de Caja expide a los Usuarios el @ddn por el sistema

AdminPAQ.
6.3 Realiza Informe Mensuales de los ingresos O

El/la Responsable de Caja realiza los informes Me@x y Anual

6.4. Medicion del indice de Satisfaccion
El/la Responsable Caja realiza la i ndice de satisfaccion del cliente en relacion
Esta i

‘ a los servicios proporcionados. i6n analizada es enviada al Departamento

de Calidad Institucional. O

. De 1ngr

1ano Responsable |Depto. De Ingresos

Instruccion de Trabajo
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Primera Edicién del Do
‘ ] 08-Ene-10 | 08-Ene-10
01 0 Se cambia el Responsable de Elaboracion y JGCH HHPP
@ 06-Abr-11 | 06-Abr-11
04 01 Se agrega en ?(Ién de Actividades ef | GCH HHPP
punto vos. En caso de que osasivy | o -
donativos a la Universidad, r rﬁ :
% un Recibo (PR-ING-02-F5).
04 01 grega el formato Reclbo de | JGCH HHPP
tivos (PR-ING-02-F5), 06-Abr-11 | 0&-Abr-11
04 Se modifican el punto no, 6 Desarrollo de JGCH HHPP
actividades. 06-Ene12 | 06-Enel2
. Se agregan formato PR-ING-02-F2 Informe IGCH
@ 02 Diario, PR-ING-02-F3 Informe Mensual y _HHPP
PR-ING-02-F5 Encuesta de Satisfaccion 06-Enel12 | 06-Enel2
de Cliente
Se actualiza el procedimiento a lenguaje
e 03 | chvertedebidoal Semmadecistion | oo | TR
en Equidad de Género. 04-Ene13 | 04-Enel3
01 04 Se actualiza quien Revisa y Autoriza RRC CAME
26 NOV 13 | 26 NOV 13
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- » Se elimino 6.4 Donativos RRC CAMF
Y el formato PR-ING-02-F5 26NOV 13 | 26NOV13
Se Anexaron Formatos RRC CAME
06-09 04
26 NOV 13
Se actualizo &l nombre de quien efabora y
1 05 | revisa
Se actualizo el diagrama de procesos
3 0s .
P 1M-Jul-17
En el punto 4  Autoridad v«
Responsabilidad en responsable de MLt CAD
agrego: 11-Jul7 | 11-Jul-17
3 05 Recibe las Lineas de Captura
Sella las Lineas de Captur. nte
de pago del alumno)
Se;actualizuelnesarrullode NALJ CAD
4 05 Actividades
=17 | 11-Juk17
Se eliminasan los Siguientes registros: '
Recibo de Pago NALS e
nforme Diario 11-Juk17 | 11=Jub17
4 02-F4 Encuesta de Satisfaccion del
ctualiza el PR-ING-02-F3 informe
agrega el PR-ING-02-F5 Informe Anual
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