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OBJETIVO

Registrar los pagos en concepto de mensualidades de las carreras aeronauticas
para actualizar los expedientes de estudiantes que mantienen obligaciones con
la institucion.

ALCANCE

El desarrollo y aplicacion del presente Procedimiento de Registro y
Actualizaciébn de Expedientes de Estudiantes de Carreras Aeronauticas es
responsabilidad de la Direccidon de Finanzas a través del Departamento de
Contabilidad, en coordinacion con el Instituto Superior de Formacién Profesional
Aeronautica quien debe suministrar la informacion de los estudiantes de
carreras aeronauticas.

[ll. DISPOSICIONES GENERALES

1. Siglas y Abreviaturas.
a. ISFPA: Instituto Superior de Formacion Profesional Aeronautica.
b. OYM: Departamento de Organizacion y Métodos.
c. OSIl: Direccion de Organizacion y Sistemas de Informacion.

2. Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad y del Asistente de
Contabilidad verificar que al cierre de cada mes sean registrados los
movimientos en concepto de pagos de los cursos de carreras aeronauticas y
actualizar los saldos en los expedientes de cuentas por cobrar a estudiantes.
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3. Otras Disposiciones

Toda modificacion o actualizacion del presente procedimiento deber ser
canalizada a través de OYM de la OSI.

IV. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE

PASOS O ACTIVIDADES

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

1. Recibir y verificar los documentos de pagos (recibos

de pagos del informe de caja) en concepto de
cancelacién de la mensualidad académica.

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

Registro en pantalla (documento de “excel”)

. Entrar al documento de “excel” y ubicar en pantalla

el cuadro de estado de cuenta por estudiante.
Anotar datos de los pagos de la siguiente manera:
o Fecha

o No. de Registro de Caja

o Detalle

o Monto a debitar: anotar el monto de la
obligacion.

0 Monto a acreditar: anotar el valor del recibo de
caja.

o Saldo: anotar el valor que resulte de restar el
pago efectuado del saldo anterior.

.Realizar y revisar calculos y establecer el saldo

final. Archivar la informacibn en pantalla vy
expediente del estudiante. Esta informacioén permite
mantener un registro mensual de los pagos
efectuados por cada uno los estudiantes.

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

¢Morosidad en Cuenta por Cobrar?

4. Verificar los pagos efectuados en el mes para

determinar el estado actual del estudiante:
a. Preparar el Informe de cuentas por cobrar a
estudiantes. Remitir este informe al Jefe de

Contabilidad para su autorizacién. Una vez
autorizado el informe remitir a la Seccion de
Cobros para que se tramite los cobros
pendientes, hacer arreglos de pagos o
restringir la emision del paz y salvo.
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UNIDAD RESPONSABLE PASOS O ACTIVIDADES
b. Imprimir y archivar informacibn en

expediente.

NO

5. Verificar si la cuenta ha sido cancelada.

¢,Cancelacion de Cuenta por Cobrar?

SI

NO

7. Imprimir y archivar informacién en expediente.

6. Preparar estado de cuenta para la Seccién de
Cobros para informar sobre la cancelacion del
contrato del estudiante del ISFPA.

8. Actualizar informacién en el cuadro digitalizado en
pantalla que contiene detalle de la cuenta y los
pagos efectuados por el estudiante.

9. Imprimir y archivar informacién para el expediente.
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V. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ubicar archivo y anotar datos
del recibo de caja en Estado
de Cuentas por estudiante

Verificar pagos efectuados.
Preparar y remitir informe de
CxC a la Seccién de Cobros

Actualizar informacion en el
‘cuadro digitalizado en
pantalla (detalle de cuenta y
pagos)

Imprimir y archivar
informacion en expedients
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VI. REFERENCIA

Informe de Caja-Tesoreria.

VII.

ANEXO

NO

TITULO

Estado de Cuenta (Cuadro en “excel”)
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ESTADO DE CUENTA
(Nombre del Curso)
(Nombre del Estudiante)
(Dia-Mes-Aiio)
FAC-R/C DETALLE DEBITO CREDITO SALDO
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INSTRUCTIVO

A. OBJETIVO

Registrar los pagos efectuados por los estudiantes que cursan carrera en el Instituto Superior de
Formacion Profesional Aeronautica.

B. CONTENIDO

1.

2.

Nombre del curso: Colocar el nombre del curso en la cual esta inscrito el estudiante.
Nombre del estudiante: Anotar nombre y apellido del estudiante

Periodo del mes: Colocar el dia, mes y afio a que corresponde al estado de la cuenta.
Fecha: Colocar dia, mes de los pagos registrados.

FAC / R/C: Anotar factura del compromiso adquirido y recibo de caja de los pagos
efectuados.

Detalle: Anotar informacién de importancia respecto a la cuenta.
Débito: Anotar la suma de la obligacion.
Crédito: Anotar los pagos efectuados a la cuenta.

Saldo: Colocar la cantidad resultante del saldo anterior menos los pagos efectuados en el
mes.

10. DISTRIBUCION

Original: Reposar en el expediente.




