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Procedimiento: Emisién de constancia de no adeudo
Unidad Responsable: Contraloria Universitaria
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INICIO
La Direccibn de Recursos
Financieros (DRF) genera y f--4-----------
entrega mensualmente a la
Direccion de Auditoria a
Administraciéon Central
(DAAC), los Estados La DAAC recibe los estados
Financieros, en los cuales financieros mensuales y verifica
reporta el anexo con la el anexo de “deudores diversos
relacion de deudores diversos por cobrar a corto plazo”, para
ala LIAFM identificar los adeudos
pendientes de alumnos de la
UAEM.
NO Sl
Hay
adeudos
reportados
La DAAC notifica La DAAC turna a la
ala Unidad de UAA la relacion de 4
Apoyo alumnos con >

Administrativo
(UAA) que no
hay adeudos de
alumnos
reportados en el
anexo de

adeudos a la UAEM,
identificados en los
anexos de los
Estados Financieros

deudores
diversos.

FIN

El jefe de la UAA recibe relacion de
alumnos con adeudos, la turna a la
recepcion donde se registra @y
actualiza mensualmente en la base

de datos.
Espera las solicitudes de
elaboracién de constancias de no
adeudo
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UAE Universidad Autonoma
del Estado de México

Procedimiento: Emision de constancia de no adeudo
Unidad Responsable: Contraloria Universitaria

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO ALUMNO DE LA UAEM QUE DIRECCION DE RECURSOS
CONTRALORIA UNIVERSITARIA SOLICITA EL SERVICIO FINANCIEROS
El alumno acude a las oficinas
de la Contraloria Universitaria
(CU) y solicita en la recepcion la
< constancia de no adeudo, para
realizar trdmites de evaluacién
profesional.
El personal de recepcion atiende la
solicitud, pide al alumno leer el aviso
de privacidad de informacion y
registre en el formato establecido
datos como nombre, nimero de >
cuenta y nombre del espacio
académico.
El alumno lee el aviso de privacidad
P Sy —— -| de informacién, registra los datos
solicitados en el formato respectivo y
lo entrega al personal que atiende la
recepcion de la CU.
El personal de recepcion verifica los
datos proporcionados y los coteja
con la relacion de adeudos vigente.
¢ Existe
adeudo?
El alumno se entera y acude a la DRF
a verificar la situacion del adeudo y a
realizar el pago respectivo. » 17
Se informa al
Elabora  recibo  de alumno que no
constancia  de  no puede elaborarse el La DRF indica el concepto y
adeudo, se indica al recibo de constancia monto del adeudo pendiente con
alumno firmar el registro solicitada por tener [T~ la UAEM del alumno vy realiza el
de aviso de_privacidad registro  de un o e cobro través del DT, emitiendo
de informacion y se adeudo  con la al interesado el recibo con el
entrega el recibo UAEM y se notifica
solicitado,  informando que debe realizar el - - sello de pagado.
que el pago se realiza tramite de pago con El alumno obtiene el recibo con el sello
en el Departamento de la  Direccion  de de pago del adeudo y acude nuevamente
Tesoreria (DT) y que Recursos a la CU a solicitar la constancia de no
dicho recibo es la Financieros (DRF), adeudo, entregando el recibo que
constancia solicitada. para que la CU demuestra que se cubri6 el adeudo
proceda a elaborar pendiente.
la constancia de no
v adeudo solicitada.
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UAE Universidad Autonoma
del Estado de México

Procedimiento: Emision de constancia de no adeudo

Unidad Responsable: Contraloria Universitaria

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

ALUMNO DE LA UAEM QUE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DIRECCION DE RECURSOS

CONTRALORIA UNIVERSITARIA SOLICITA EL SERVICIO FINANCIEROS
I I
El personal de recepcion El alumno firma el registro de
atiende la solicitud, verifica el aviso de privacidad de
recibo de pago del adeudo informacion, obtiene el recibo
de pago de la constancia de no 13

detectado, solicita copia del
mismo y coteja con la base de
datos de deudores, para
garantizar que se realizé el
pago del monto total adeudado.
Elabora recibo de constancia
de no adeudo, se indica al
alumno firmar el registro de
aviso de privacidad de
informaciéon y se entrega el
recibo solicitado, informando
que el pago se realiza en el DT
y que dicho recibo es la
constancia solicitada.

adeudo y acude al DT a
realizar el pago.

El DT procede a realizar el
cobro del recibo de no adeudo,
coloca el sello de pagado y
entrega el recibo al alumno.

El alumno obtiene el recibo de
constancia de no adeudo pagado.

FIN
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