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1. Objetivo

Recuperar los pagos por los servicios que se proporcionan a los clientes en sus diferentes perfiles y
niveles que cuenta la UFD de manera oportuna y satisfactoria, con el fin de garantizar la sustentabilidad
econOmica de la empresa mes a mes en sus diferentes servicios como son; deporte, residencia,
académicos, incluyendo aquellos que difieren de los montos mensuales de colegiaturas, mediante el

Sistema de Caja.

2. Alcance
Este procedimiento comprende desde que un aspirante se registra para examen de admision, continua

con ser alumno hasta su egresol/titulacion.

3.Receptor del servicio
Alumnos, padres de familia, diferentes areas de la UFD.

4. Responsable
Direccion de Administracion y Finanzas, Gerencia de Cobranza UFD y Responsables de Cobranza.

5. Areas involucradas

AREA RESPONSABLE EIRMA
(Puesto)
Direccién de Administracion y Finanzas Direccién
Gerencia de Cobranza
Academia Licenciatura y Posgrado Direccién
Academia Nivel Basico Direccién
Direccién Deportiva ART Direccién
Gerencia de Residencia Gerente
Servicios Escolares Coordinacion
Direccién de Tecnologias de Informacién Direccién
Gerencia Sistemas
Competitividad Direccién
Admisiones Responsable
Servicio Social Practicas Profesionales y Coordinacion
Titulaciéon
Elaboro Autorizo Revis6 Libero

GABRIELA OROPEZA JUAREZ
GERENTE DE COBRANZA

L.C. JULIO CESAR GARCIA RODRIGUEZ
DIR. ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORD. DE COMPETITIVIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO
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6.2 Inicio de Camparfia de Admision y Proceso de Inscripciones y Reinscripciones.
6.3 Gestion de cobranza mensual de la matricula de la UFD en sus diferentes niveles y perfiles.
6.4 Reporte Mensual de status de Cobranza.

6.5 Suspension de entrenamiento por aplicacion de normativa concentracion y semi-
concentracion.

6.6 Suspension de servicios académicos por aplicacion de normativa

6.7 Pase de examen

6.8 Otros servicios generales a solicitud y aplicacion al cliente.

6.9 Pago de servicios bloque “B”.

6.10 Cambios de modalidad o carrera.

6.11 Gestién de solicitudes de devolucion.

6.12 Cambios de perfil.

6.13 Becas.

6.14 Egreso.

6.15 Titulacion.

Politicas

Inducciéon

El propésito primordial del area de COBRANZA, es el de efectuar la cobranza de los montos que se
deriven de la prestacion de los diversos servicios que se otorgan a los alumnos en sus diferentes niveles
y perfiles, incluyendo aquellos que difieren a los montos mensuales fijos y que durante su permanencia o
posterior requieren otros servicios adicionales.

Esta area es una de las areas estratégica dentro del Centro Universitario del Futbol y ciencias del
Deporte, S.C., sus principales funciones son las de realizar el adecuado seguimiento de los estados de
cuenta de los Alumnos con respecto al pago de colegiaturas de acuerdo al perfil contratado, revisioén de
adeudos por servicios generales para poder finalmente ejecutar la cobranza de los mismos.
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La cobranza es vital, un factor de éxito es que las obligaciones adquiridas por los Padres de Familia de
los Alumnos, sean cumplidas en tiempo y forma y asi cumplir con la normativa emitida por la Direccion
de Administracion y Finanzas de la Universidad, por ello el desarrollo del presente procedimiento que da
a conocer una alternativa de cobranza acorde con la tecnologia implantada en la UFD, la cual permite
brindar informacion confiable y oportuna a los padres de Familia como a la Direccion de Administracion y
Finanzas, primordial para la toma de decisiones al tiempo que refleja una imagen de liderazgo ante los
clientes.

Asimismo se documentan las principales actividades, que tienen como propdsito servir de apoyo,
orientacién y consulta de las actividades que se desarrollan en las diferentes areas, proporcionando
informacion clara y detallada con la finalidad de otorgar un servicio eficiente en tiempo y forma.

Como éarea de Cobranza inicia apoyandose del Macroproceso Administrativo y Financiero en su
Segunda Fase Operativa de Servicios que tienen que ver con las reuniones de Planeacion Operativa, y
reuniones convocadas por las diferentes areas, con la finalidad de coordinar al area de Cobranza y Caja
de los proyectos autorizados para los proximos quince dias, Tercera Fase Operativa de Servicios que
tienen que ver con las Reuniones Técnicas de Categoria, donde informa semana a semana el
seguimiento administrativo de cobranza de los alumnos; adeudos, suspensiones de entrenamientos,
verificacion de horarios tipo de alumnos con suspensién de entrenamientos, incidencias de horarios tipo,
suspensiones generales de servicios y pases de examen, apoyandose siempre del Calendario de
Actividades Institucional por el area de Enlace Operativo “Reuniones Programadas por Areas y/o
Direcciones”, continuando con la Cuarta Fase Operativa de Servicios validando la informacion de lo
ejecutado para preparar indicadores semanales y mensuales que permiten medir la efectividad de la
operacion en Cobranza y Caja.

6.1 Informacién de planeacién ala campafna de admisidon y documentos de apoyo.

Admisiones
6.1.1 Realizar una reunion para la construccion y confirmacion de la nueva Oferta Académica de
una nueva Campafa de Admision y el Calendario Anual de Examenes de Admision.

Direccion de Administracién y Finanzas y Gerencia de Cobranza
6.1.2 Realizar propuesta de costos para cada nivel perfil y carrera, apoyandose de la Oferta
Académica, basados en indicadores financieros del pais.

Elaboré Autorizo Revisé Libero
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Direccion de Administracién y Finanzas y Gerencia de Cobranza

6.1.3

Convocar a reunién para la construccion de costos para el nuevo ciclo académico
deportivo, Presidencia, Academia de Licenciatura y Posgrado, Academia del nivel Basico,
Direccion Deportiva, Gerencia de Residencia, Servicios Escolares, Competitividad,
Promocién y Admisiones, con el fin de analizar y definir cada uno de los niveles, perfiles y
carreras el precio final al cliente, cuidando siempre la sustentabilidad economica de la
empresa a futuro, asi como la definicién de las promociones aplicables a la poblacién de
Nuevo Ingreso y Reinscritos.

Gerencia de Cobranza

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Notificar los nuevos costos oficiales a las areas, a través de Costos Por Nivel y Perfil del
Nuevo Ciclo Académico Deportivo

Participar en la Construccién de Calendarios Anuales con informacion de fechas de inicio
de Reinscripciones a subsecuentes ciclos académicos deportivos, se establecen fechas de
entrega de pases de examen para evaluaciones de alumnos durante el ciclo académico
deportivo anual bajo el criterio de 5 dias habiles antes del inicio de evaluaciones parciales
o finales que programa la Academia y Servicios Escolares.

Participar en la construccion de la Guia de Inscripcion, incorporando informacién relevante
gue permite acompafiar al cliente a su proceso de su inscripcion.

Alimentar el Sistema de Caja subiendo conceptos, costos fechas y paquetes de examen de
admision y servicios de cada uno de los niveles y perfiles, herramienta primordial para
ejercer la cobranza de la poblacion UFD, siempre apoyandose del Manual de Sistema de
Caja.

Actualizar en cada uno de los ciclos académicos deportivos anuales las Normas
Administrativas y Contrato de Servicios, documento que firma cada uno de los alumnos
como requisito obligatorio para su Inscripcidon y Reinscripcion a un nuevo ciclo anual con
los servicios o perfil que desea contratar con la UFD.

Solicitar a Tecnologias de Informacion la publicaciéon de las Normas Administrativas y
Contrato de Servicios en el portal académico para su consulta, visualizacién e impresion,
asi como activar las promociones aplicables y vigentes para los aspirantes.

6.2 Inicio de Campafa de Admisién y Proceso de Inscripciones y Reinscripciones.

Gerencia y/o

Responsables de Cobranza

6.2.1 Participar en el Examen de Admision apoyados del Calendario Anual, donde se imparten
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

platicas a los Padres de Familia y Aspirantes del Modelo Académico Deportivo de la UFD.
Entregar Hojas de Informacion en la platica del componente académico explicando
brevemente a los padres de familia el contenido de la Hoja de Informacion referente a pago
inicial y promociones.

Esperar a la liberacion de Resultados por parte del area de Admisiones para que el
Candidato a Inscripcion inicie realizando su pago inicial y cumplir con los requisitos de
Inscripcién hasta que su status se concluya como Alumno Activo.

Recibir y conciliar pagos iniciales los cual deberan ser cubierto por el candidato a
Inscripcién al 100% y en caso de haber pagos parciales se realizan llamadas telefénicas
para solicitar al aspirante cumplir con el pago al 100%

Recibir y realizar seguimiento a la entrega de Normas Administrativas y Contrato de
Servicios por los aspirantes y padres de familia por medio de llamadas telefénicas y
correos electronicos previo a la fecha de recepcion.

Liberar y recepcionar a los alumnos con pago inicial al 100% y entrega de Normas
Administrativas y Contrato de Servicios

Realizar el Plan Operativo Anual (POA) y el Presupuesto Anual del area para el nuevo
ciclo académico deportivo con la finalidad de proyectar las necesidades operativas de la
propia area, de los clientes, alumnos y padres de familia e instituciones con las que se
requiera de gestiones durante el ciclo académico deportivo.

Realizar la planeacién de recepcion del inicio del ciclo académico deportivo en lo que
compete a la parte Administrativa con los alumnos y padres de familia como son: Matriz de
Inducciones a Padres de Familia y alumno, Matriz de Responsabilidades Operativa del
area para recepcion, preparativos de informacion para platicas y elaboracion de Guias de
Acompafiamiento.

Medir los indicadores de seguimiento y cumplimiento de la entrega de Normas
Administrativas y Contrato de Servicios, de Inscripciones y Reinscripciones con la entrega
anticipada por parte de aspirantes y alumnos.

Actualizar por parte del Responsable de Cobranza la Integracion de Poblacién por Nivel y
Perfil Educativo para la Direccion de Administracion y Finanzas, mismo que permite
proyectar el ingreso del nuevo ciclo académico deportivo en cada uno de sus niveles,
perfiles y grados, esta actualizacion semanal de registro inicia a partir del mes de Junio
hasta Septiembre previo a cada ciclo académico deportivo.

Elaborar semanalmente un comparativo de matricula Inscrita y Reinscrita por parte del
Responsable de Cobranza para el siguiente ciclo académico deportivo vs la matricula del
ciclo anterior, con la finalidad de identificar los momentos clave de inscripciones y
reinscripciones con mayor impacto y de reportar a Presidencia el avance diario y semanal,

Elaboré
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este comparativo diario inicia a partir del mes de marzo a septiembre de cada ciclo
académico deportivo.

6.2.12 Supervisar en la recepcion de alumnos desde el Sistema de Caja y “Reporte General de
Pagos Inscritos y Reinscritos los alumnos liberados que hayan cumplido con la entrega de
sus Normas Administrativas y Contrato de Servicios y pago inicial al 100% hasta ser
registrado por Servicios Escolares con estatus “Activo”.

6.3 Gestion de cobranza mensual de la matricula de la UED en sus diferentes niveles y perfiles.

Responsable de Contabilidad UFD
6.3.1 Interactuar diariamente con los bancos recibiendo archivos electronicos en dos formatos,
archivo de conciliacion y archivo de consulta, de todos los depésitos realizados por los
clientes del dia anterior, iniciando a partir de las 8:00 a 10:00 a.m., mismos que dispone en
la carpeta digital para procesamiento por el Responsable de Cobranza.

Responsable y/o auxiliar de Cobranza

6.3.2 Realiza diariamente conciliacion bancaria, la cual al ser procesada ejecuta el abono
respectivo en el estado de cuenta del alumno, lo cual permite tener al dia los pagos
realizados a favor de la UFD, asi como los pagos por concepto de servicios generales,
revisando en todo momento que los depdsitos hayan sido conciliados al 100%, salvo casos
no identificados o rechazados durante el proceso por el propio Sistema de Caja, en caso de
que el Responsable de Caja UFD identifigue un deposito no conciliado reportara al
Responsable de Cobranza UFD para aplicacion y conclusion.

6.3.3 Atender las incidencias diariamente de los depdsitos que reporta el Responsable de Caja
por medio del “Archivo de Incidencias” para su aplicacion correcta en su estado de cuenta
del alumno.

6.3.4 Realizar diariamente la descarga de pagos que se obtiene del Sistema de Informacion
Académica (SIA) y consulta “Relacion de Adeudos por Colegiatura”, después de que el
Responsable de Cobranza UFD haya realizado la conciliacion bancaria. Con esta
informacion determina quienes son los alumnos que tienen adeudo segun fecha de
vencimiento de los diferentes Servicios (Concentracion, Semi-residencia y Academia)

6.3.5 Enviar correo electronico y realizar llamadas telefénicas dentro de los 5 dias del mes,
posteriores a la fecha de vencimiento de los servicios y colegiaturas mensuales a los
padres de familia, con invitacion del pago a sus adeudos pendientes, con la finalidad de se
pongan al corriente y evitar la aplicaciéon de Normativa o suspension general de servicios.

Elaboré Autorizo Revisé Libero
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6.4 Reporte mensual de status de cobranza.

Responsable de Cobranza
6.4.1 Realizar cierre mensual de cobranza apoyandose del reporte Relacion de Adeudos por
Colegiatura del SIA de cada uno de los niveles académicos y perfiles.
6.4.2 Informar y reportar del cierre de la cobranza con el Gerente de Cobranza para revision y
seguimiento estratégico de casos especificos.

Gerencia de Cobranza
6.4.3 Validar el cierre de mes de la cobranza obtenida con los resultados esperados para la
generacion y emision del indicador de cobranza.

Responsable de Cobranza
6.4.4 Realizar el indicador de cobranza Reporte Mensual de Status de Cobranza el ultimo dia del
mes para su entrega a la Gerencia de Cobranza.

Direccién de Administracion y Finanzas y Gerente de Cobranza
6.4.5 Firman el indicador de cobranza del mes Reporte Mensual de Status de Cobranza

Responsable de Cobranza
6.4.6 Registrar en SIMART el indicador alcanzado del mes y administrar fisicamente y
digitalmente el documento y base de datos de matricula por mes.

Este reporte es un referente al cumplimiento de indicadores en cuanto a tiempos y estandares
establecidos por el area de Administracién y Finanzas acorde a los objetivos establecidos:

Cobranza servicios de Concentracion y Semi-concentracion
60% a la fecha de pago (1° de cada mes)

80% a los 10 dias del mes (después del vencimiento)

95% a los 25 dias del mes (después del vencimiento)

Cobranza Académica

70% a la fecha de pago (10 de cada mes)

80 a los 15 dias del mes (después del vencimiento)
95% a los 25 dias del mes (después del vencimiento)
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6.5 Suspensién de entrenamiento por aplicaciéon de Normativa Concentracién y Semi-
concentracion.

Responsable y Auxiliar de Cobranza
6.5.1 Llevar a cabo una reunidon que convoca el Responsable de Cobranza con las areas
involucradas (Academia de Licenciatura, Academia nivel Basico, Deportivo ART,
Residencia y Servicios Escolares) para la construccién de la Matriz de Aplicaciéon de
Normativa por Adeudo iniciando con la lista de alumnos con adeudo al cierre, misma que
se sufre actualizaciones diarias conforme los alumnos realizan el pago como
Semiconcentracién o Concentracion.

Academia de Licenciatura y nivel basico, Deportivo ART
6.5.2 Aportar informacion de atencion para los alumnos, determinando el area que los atendera,
lugar segun lista de adeudos, para obtener matriz.

Responsable y Auxiliar de Cobranza
6.5.3 Modifica los horarios tipo de los alumnos apoyandose de la Matriz de Aplicacion de
Normativa por Adeudo actualizada especificando el lugar y actividades que el alumno
tendrd en sustitucion del entrenamiento o partido.

Residencia Consejeros de categorias
6.5.4 Revisar diariamente el horario tipo especifico de los alumnos que presentan adeudo y
acompafarlos al cumplimiento del mismo a las diferentes areas.

Academia de Licenciatura y nivel basico, Deportivo ART
6.5.5 Cumplir con la Matriz de Aplicacion de Normativa por Adeudo Yy recibir al alumno asignando
sus actividades académicas durante la aplicacion de normativa hasta su liberacion de
horario tipo.

Responsable y Auxiliar de Cobranza
6.5.6 Actualizar el Horario Tipo por el Auxiliar de Cobranza en cuanto el alumno o padre de
familia realice el pago, sustituyendo la suspension por el entrenamiento o partido para que
el alumno se reincorpore a sus actividades deportivas.
6.5.7 Liberar los Horarios Tipo al dia siguiente habil en que haya realizado el depésito el alumno
0 padre de familia.

Elaboré Autorizo Revisé Libero
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Esta aplicacion de Suspension de entrenamientos a los alumnos con adeudo esta sustentada e
informada a los alumnos y padres de familia de la UFD mediante las Normas Administrativas y Contrato
de Servicios vigentes.

6.6 Suspensién de servicios académicos por aplicacion de normativa.

Responsable y Auxiliar de Cobranza

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Convocar a reunioén a los tres dias siguiente del vencimiento de la colegiatura académica
con las areas involucradas (Academia de Licenciatura, Academia nivel Basico, Deportivo
ART, Residencia, Servicios Escolares y Seguridad) para la notificacion oficial de alumnos
Suspendidos y que no pueden ingresar a la Institucién a recibir servicios solo al area de
Caja a realizar pago o proceso de liberacion, realizar las notificaciones de suspension
mediante “Carta Suspensién para las Areas”, “Carta Suspension para el Alumno” cada una
de ellas con el acuse de recibido de todos los involucrados.

Modificar el Horario Tipo del alumno retirando todas sus actividades después que se le
haya notificado al alumno de su suspension académica, la cual se realiza de manera
directay a los padres de familia a través de correo electronico y llamada telefénica.

En cuanto el alumno realice el pago de acuerdo a lo establecido en las Normas
Administrativas y Contrato de Servicios, debera presentarse en el area de Caja para la
validacion de su pago y la entrega de su Formato de Liberacion de Adeudos el cual debera
cumplir con sello y firma por el area de Servicios Escolares y Servicios de Administracion y
Finanzas Gerente de Cobranza, el cual le dara derecho de reincorporarse a todas sus
actividades dentro de la Institucion segun horario tipo

El Auxiliar de Cobranza reactivara su horario tipo de todas sus actividades de manera
normal inmediata a la entrega del Formato de Liberacién de Adeudos.

6.7 Pase de examen

Gerencia de Cobranza

6.7.1

Convocar a reunidn a las areas involucradas (Academia de Licenciatura, Academia Nivel
Bésico, Servicios Escolares) en el mes de agosto de cada ciclo académico deportivo para
construir el “Calendario Anual de Entrega de Pases de Examen” de cada nivel en la que se
establecen fechas de reprogramacion de evaluaciones asi como la entrega de pase de
examen extemporaneo.
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Académica nivel Basico, Direccion de Licenciatura y Servicios Escolares
6.7.2 Validar Calendario Anual de Entrega de Pases de Examen confirmando fechas de
evaluaciones, fechas de entrega de pase al alumno en sus dos tiempo, entrega normal y
entrega extemporanea mismo que se firma en la misma reunién

Gerencia de Cobranza
6.7.3 Entregar Calendario Anual de Entrega de Pases de Examen al Responsable de Cobranzay
Caja Universitaria para su operacion durante el ciclo académico deportivo.

Responsable de Cobranza
6.7.4 Liberar por medio de sistema de caja diariamente durante el periodo de “liberacion de
pases” a los alumnos que cuenten con los requisitos al 100%
Responsable de Cobranza
Entrega Extemporanea
6.7.5 Enviar por correo a las areas involucradas de cada nivel el reporte final de los pases
pendiente no entregados a los alumnos.

6.8 Otros servicios generales a solicitud vy aplicaciéon al cliente.

Se define como servicios generales a solicitudes o de aplicacion los derivados de la necesidad por el
propio alumno, padre de familia e incluso por las é&reas involucradas durante el ciclo académico
deportivo, siempre apoyados del nivel académico, carrera, grado y perfil del alumno, las solicitudes de
pagos de bloque “B” estan a disposicion para los alumnos de acuerdo al catdlogo de servicios que
dispone Servicios Escolares asi como las gestiones de tramites bajo los proceso de esta misma area y
que se vincula con el Area de Caja y Cobranza para el cobro u/o aplicacién en su estado de cuenta.

6.9 Pago de servicios bloque “B”.

Coordinacion de Servicios Escolares
6.9.1 Revisar y Actualizar en el mes de enero o febrero de cada ciclo académico deportivo con la
Gerencia de Cobranza el catdlogo de bloque “B” desde el nombre del servicio, niveles a los
que aplica el servicio y notificacion de los incrementos que realizan las diferentes
instituciones para su gestion.

Gerencia de Cobranza
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6.9.2 Generar propuesta de costos de los servicios para su validacion y autorizacion por la
Direccion de Administracién y Finanzas.

6.9.3 Validar con la Direccion de Administracion y Finanzas una vez validada se emite lista de
costos oficiales y se entrega al area de Caja Universitaria de la UFD y Servicios Escolares.

6.9.4 Entregar al Area de Caja Universitaria y Servicios Escolares lista oficial de Costos Bloque
“B” para su cobro en ventanilla.

6.9.5 Dar de alta el catalogo de servicios en el Sistema de Caja acorde a cada nivel académico.

Competitividad
6.9.6 Dar de alta la clave de cada uno de los servicios del catadlogo en cada nivel para su
disponibilidad de cobro en Sistema de Caja.

Alumno / cliente
6.9.7 Solicitar el servicio en ventanilla de Servicios Escolares para su validacion y autorizacion.
6.9.8 Realizar el pago del servicio.

Coordinacion de Servicios Escolares
6.9.9 Entregar al Responsable de Cobranza los lunes de cada semana las requisiciones de
servicios que tengan que ver con pagos de bloque “B” para su respectiva validacion de
parte de Cobranza como un servicio pagado por parte del alumno.

Gerencia y/o Responsable de Cobranza
6.9.10 Devolver a Servicios Escolares los dias viernes de cada semana las requisiciones
validadas como areas de Cobranza con las observaciones pertinentes en caso de haber.
6.9.11 Capturar en la base de datos digital las requisiciones validadas y firmadas por el area de
Cobranza para control de requisiciones liberadas.

6.10 Cambios de modalidad o carrera.

Alumno
6.10.1Solicitar el Cambio de Modalidad por medio de reunion en el area de Enlace Operativo,
para conocer proceso Yy requisitos.

Coordinacion de Servicios Escolares y Academia de Licenciatura
6.10.2 Analizar la solicitud, si es procedente le informan de los requisitos, tiempo y costo del

Servicio.
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Alumno
6.10.3 Realizar el pago del servicio por cambio de modalidad o carrera que le autoriza Servicios

Escolares

Coordinacion de Servicios Escolares

6.10.4 Hacer la solicitud a la Gerencia de Cobranza por medio del archivo electrénico “Cambios
de Modalidad General” para desactivar pagos y poder realizar el cambio de modalidad o
carrera segun solicitud del alumno.

6.10.5 Validar a los alumnos de nuevo ingreso que soliciten un Cambio de Modalidad o Carrera
durante los primeros diez dias a partir del inicio del ciclo académico deportivo no aplica el
pago del servicio, después de esta fecha aplicara el pago correspondiente conforme al
Reglamento Académico, esta validacion se describe en el mismo archivo “Cambios de
Modalidad General”

Gerencia y Responsable de Cobranza

6.10.6 Validar el cambio de modalidad o carrera segun reporte “Cambios de Modalidad General”
confirmando el pago del servicio registrado en el sistema de caja como (Equivalencia
Cambio de Modalidad) y retirando todos los pagos realizados por el alumno en el
calendario académico donde esta solicitando realizar el cambio, dejando el estado de
cuenta sin pagos y sin conceptos

6.10.7 Autorizar la cancelacién de facturas al area de Caja Universitaria al no coincidir los
conceptos inicialmente facturados por el cambio de modalidad o carrera a solicitud del
alumno.

6.10.8 Notificar a Servicios Escolares proceder con el Cambio de modalidad o carrera desde el
SIA y nuevamente conciliar los pagos a la nueva modalidad o carrera.

Coordinacion de Servicios Escolares
6.10.9 Realizar el Cambio de Modalidad o Carrera desde el SIA.

Gerencia y Responsable de Cobranza
6.10.10 Realizar la conciliacion de depdésitos en el estado de cuenta con la nueva modalidad
o carrera solicitada por el alumno y continua académicamente realizando pagos con la
nueva modalidad o carrera

Elaboré Autorizo Revisé Libero
GABRIELA OROPEZA JUAREZ L.C. JULIO CESAR GARCIA RODRIGUEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
GERENTE DE COBRANZA DIR. ADMINISTRACION Y FINANZAS COORD. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




Hrr)

U=S

?éiﬁz?y“c’fé’nﬂa‘a', UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

del Deporte

MANUAL PARA LA GESTION DE LA COBRANZA ACADEMICA'Y OTROS SERVICIOS

Direccién de Administracién y Vigente a Eﬁ;trlg 2853 Clave:

UFD-AF-CB-MN-01

Finanzas / Cobranza

Version: 1.2 Pagina 13 de 36

6.11 Gestion de solicitudes de devolucidn.

Alumnos o Padres de Familia.
6.11.1 Entregar la Solicitud de Devolucién en el area de Caja Universitaria de la UFD en caso de
que haya generado un saldo a favor en su estado de cuenta del alumno, cumpliendo con
los requisitos establecidos en las Normas Administrativas y Contrato de Servicios

Responsable de Cobranza

6.11.2 Recibir semanalmente de parte del Responsable de Caja todas las solicitudes entregadas
en ventanilla de Caja para proceder a realizar la gestion de las solicitudes.

6.11.3 Revisar con la Gerencia de Cobranza las solicitudes procedentes para devolucion que
cumplen con lo establecido en las Normas Administrativas y Contrato de Servicios

6.11.4Elaborar y entregar a la Gerencia de Cobranza las requisiciones con su respectiva
documentacion que justifica administrativamente y contablemente proceder con la
devolucion, prevaleciendo siempre el estado de cuenta del alumno que refiere un saldo a
favor y administrar las solicitudes de forma digital y fisica por ciclos académicos deportivos
anuales

Gerencia de Cobranza
6.11.5 Revisa las requisiciones de solicitudes de devolucion.
6.11.6 Solicitar la autorizacion de devolucion al Director de Administracion y Finanzas.

Direccion de Finanzas
6.11.7 Autorizar requisiciones de solicitudes de devolucion con apego a las Normas
Administrativas firma, fecha de entrega de cheque.

Responsable de Cobranza
6.11.8 Confirmar alumno o Padre de Familia la autorizacion de su devolucion, nombre del
beneficiario del cheque, importe de devolucion, fecha, hora y lugar donde se le hara
entrega de su cheque.

Alumnos o Padres de Familia.
6.11.9 Acudir personalmente a recoger su cheque por devolucibn en Caja Universitaria
acreditandose siempre con INE y Unicamente el beneficiario del cheque.
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6.12 Cambios de perfil.

Alumno o Padre de Familia.
6.12.1Realizar la solicitud de cambio de perfil por escrito directamente en el area de
Competitividad.

Comité de Cambios de Perfil.
6.12.2 Entregar al Responsable de Cobranza el “Formato de Autorizacion de Cambio de Perfil” el
mismo dia o al dia siguiente en que haya sido autorizado por el comité de Cambios de
Perfil.
6.12.3 Notificar al alumno y/o padre de familia posterior a que haya entregado el “Formato de
Autorizacion de Cambio de Perfil” al Responsable de Cobranza, el resultado de la solicitud
determinada por el Comité de Cambio de Perfil.

Responsable de Cobranza.

6.12.4 Recibir el formato de “Autorizacién de Cambio de Perfil” el cual debe cumplir con los
requisitos al 100% y con las firmas de autorizaciones por parte del Comité de Cambios de
Perfil.

6.12.5 Realizar el cambio de perfil en el Sistema de Caja un dia antes de la fecha indicada que
requiere el cambio.

6.12.6 Notificar al padre de familia y alumno que ya fue aplicado el cambio de perfil mismo que
puede visualizar desde su estado de cuenta y solicitar realizar el pago de la diferencia e
intercambio Contrato de Servicios en caso de asi se genere.

6.12.7 Administrar los cambios de perfil de manera digital y fisica por ciclos académicos
deportivos.

6.13 Becas.

Area de Becas.
6.13.1 Entregar a Gerencia de Cobranza el calendario anual de becas especificando las fechas en
que requiere el porcentaje veces becas a otorgar por nivel por parte de la Gerencia de
Cobranza.

Gerencia de Cobranza
6.13.2 Elaborar el reporte por nivel del porcentaje veces becas a otorgar, sustentado sobre la
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matricula reinscrita por el 5 por ciento minimo autorizado y como resultado se obtiene el
maximo de veces becas a otorgar.

6.13.3 Revisar y validar con el Director de Finanzas el porcentaje veces beca para su entrega
oficial al area de Becas.

Area de Becas.
6.13.4 Entregar en el segundo mes de haber iniciado el ciclo académico deportivo segun nivel a la
Gerencia de Cobranza copia de las becas otorgadas a los alumnos, prevaleciendo siempre
la notificacién a las areas internas y posteriormente a los alumnos.

Gerencia y/o responsable de Cobranza
6.13.5 Aplicar las becas autorizadas a los alumnos en el Sistema de Caja las cuales se pueden
dar de dos formas y administra las becas de manera digital y fisica de cada nivel
académico.

v' Si el alumno realiza pagos mensuales, se aplicara la beca a partir del mes que esta
pendiente de pago Y retroactiva al mes inicial del ciclo académico.

v' Si el alumno pago por anticipado el cuatrimestres, se elabora Nota de Crédito al
servicio que aplica la beca para generar el Saldo a Favor mismo que se ve registrado
en el estado de cuenta del alumno

6.13.6 Notificar al padre de familia a quienes se les genero un saldo a favor por concepto de beca,

debiendo hacer la solicitud por escrito de su devolucidn o aplicacion al siguiente periodo u

otro servicio.

Alumno o Padre de Familia.
6.13.7 Entregar solicitud por escrito en el area de Caja Universitaria especificando si requiere
devolucion o aplicacién a otro periodo.

Gerencia y/o responsable de Cobranza
6.13.8 Realizar la gestion para devolucion mediante requisicion o la aplicacion del saldo a favor en
a otro periodo u otros servicios desde el sistema de caja.
6.13.9 Se cierra el status de las becas todas aplicadas al 100% en el Sistema de Caja.

6.14 Eqgreso.

Servicio Social y Titulacion
6.14.1 Convocar a reunién a las areas involucradas (Servicios Escolares, Gerencia de Cobranza)
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para presentar el proyecto de alumnos préximos a egresar en la que se determina la fecha
de pago de egreso, socializacién a los alumnos y programaciéon de solicitudes de servicios
mediante de la Matriz de Responsabilidades del proyecto de egreso.

Coordinacion de Servicios Escolares.

6.14.2 Entregar a la Gerencia de Cobranza la lista digital “Egresados Titulados Superior General”
de alumnos de Licenciatura y Posgrados proximos a egresar con dos meses de
anticipacion al periodo de egreso, con la finalidad de identificar a los alumnos que como
requisito obligatorio deberan pagar el servicio de Egreso en los tiempos que asi se
determine la propia area junto con el &rea de Servicio Social y Titulacion.

6.14.3 Autorizar a los alumno que egresaron hasta Mayo Agosto 2017, el pago de Egreso
mediante papeleta, ya que a partir de la generacion Septiembre Diciembre 2017 el pago de
este servicio es obligatorio.

Gerencia de Cobranza.

6.14.4 Dispone del archivo digital “Egresados Titulados Superior General” al area de Caja
Universitaria para ejercer el cobro del servicio de Egreso a los alumnos, en el cual se
especifican las fechas limite de pago y fechas de liberacion de egreso que debera cumplir
el alumno como parte de su proceso.

Servicio Social y Titulacion
6.14.5 Solicitar a la Gerencia de Cobranza la validacion de listas de alumnos con pago de egreso.

Gerencia de Cobranza
6.14.6 Firmar la lista de pagos de Egreso al area de Servicio Social para gestién de servicios con
el area de Compras

6.15 Titulacion.
Servicio Social y Titulacion
6.15.1 Convocar a reunion a la Gerencia de Cobranza y Servicios Escolares para presentar el
proyecto de Titulacidbn acompafado de la Matriz de Responsabilidades para el proyecto, se
determina la fecha limite de pago de Titulacion y presenta presupuesto de Titulacion.

Coordinacion de Servicios Escolares.
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6.15.2 Entregar presupuesto de requerimientos documentales para el proceso de Titulacion que
formaran parte del costeo a la Gerencia de Cobranza.

6.15.3 Hacer entrega por escrito a la Gerencia de Cobranza de los candidatos a Titulacién para
proceder a ejercer el cobro de Titulacion.

Gerencia de Cobranza.
6.15.4 Costear el servicio de Titulacién con los presupuestos entregados por las areas de Servicio
Social y Servicios Escolares.
6.15.5 Presentar propuesta de costos de Titulacion a la Direccion de Administracion y Finanzas
para validacion y costo final.
6.15.6 Notificar a las &reas involucradas el costo oficial.

Servicio Social y Titulacion
6.15.7 Socializar con los alumnos el proyecto de Titulacidbn donde se hace de conocimiento de la
fecha limite de pago, precio y fecha de liberacion de Titulacion en ventanilla de Caja
Universitaria.

Alumno o padre de familia
6.15.7 Realizar el pago de Titulacion en la fecha establecida siempre y cuando haya sido
autorizado por el &rea de Servicio Social y Titulacion.

Gerencia de Cobranza.
6.15.8 Revisar los reportes de pago de Titulacion por el area de Caja Universitaria para que sea
enviada a las areas involucradas.
6.15.9 Firmar la lista de pagos de Titulacion al area de Servicio Social para gestion de servicios
con el area de Compras

Coordinacion de Servicios Escolares.
6.15.10 Actualizar la lista de Candidatos a Titulacion a la Gerencia de Cobranza ya sea para
dar de baja o alta a candidatos.
Salida / Fin

Politicas de Cobranza

1. Cobrar sus cuentas inmediatamente una vez que éstas se han vencido. Normalmente, esta
actividad es realizada y monitoreada con llamadas telefénicas y correos informativos por el
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10.

Responsable y Auxiliar de Cobranza.

Recibir solicitudes de prorrogas las cuales seré evaluadas por la Direccién y Gerencia para
su autorizacion, haciendo una evaluacion al cliente y bajo el criterio de ser un cliente regular
en periodos anteriores y que la solicitud se genere por una situaciones de fuerza mayor.

Toda cuenta que esté vencida por mas de veinte dias en el nivel basico, le ser4 convocado a
reunion mediante enlace Operativo para su seguimiento, retroalimentacién con el padre de
familia.

Los recargos moratorios seran generados de forma automatica de acuerdo a las reglas
establecidas en el Sistema de Caja

No se hard cancelacién o condonacion de recargos salvo en circunstancias de que la
Instituciones Bancarias presenten una contingencia para recibir pagos e incluso que la UFD
presente problemas desde su plataforma académica, para ello el padre de familia o alumno
debera presentar como evidencia imagen del intento de pago con error.

Para el parrafo anterior se procede a la no suspension de actividades del alumno en lo que se
resuelve la problematica para realizar o se dan otras alternativas de pago.

Dispone de diferentes opciones de pago a sus clientes con la finalidad de contar con
alternativas que estén a su alcance; pago en ventanilla de Caja Universitaria, pago en
ventanilla bancaria con 4 Bancos disponible (Bancomer, Serfin, Banorte, HSBC), pago en
linea por Openpay y Paywoks.

La UFD dispone de un sistema referenciado de pagos el cual esta relacionado siempre con la
matricula del alumno para que siempre sea identificable, eficiente y confiable.

Por seguridad del alumno y padre de familia no se reciben pagos en efectivo mayores a
$1,000.00 en ventanilla de Caja Universitaria.

El padre de familia podra visualizar su pago en sus estado de cuenta del alumno 24 horas
después de realizado, si existe la necesidad de validar previamente un pago, se podra hacer
siempre y cuando presente comprobante al momento en que se requiera el servicio.
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7. Diagrama de Flujo

6.1 PLANEACION DE CAMPANA DE ADMISION

DIRECCION DE GERENCIA DE RESPONSABLE
ADMISIONES ADMINISTRACION Y COBRANZA DE COBRANZA
FINANZAS
1 Realizar una reuniéon
para la construccion
de Nueva Oferta
Académicay
Calendario Anual de
Examen de Admisién v
Realizar propuesta
2 de costos nuevo
ciclo
Convocar a todas las
areas para revision y
3 B validacion de costos
nuevo ciclo
Notifica a las aread Ny maead®
4 > de los nuevos
costos
Participa Construccion
5 de Calendarios Anuales
con fechas de
Reinscrincion v pase de
A
Construccion de Guia de
Inscripcién, informacion
6 financiera, promociones
v renlas
r{\
\_/
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ADMISIONES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

GERENCIA DE
COBRANZA
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6.2 INICIO DE CAMPANA DE ADMISION Y PROCESO DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION
RESPONSABLE DE COBRANZA

GERENCIA DE COBRANZA

CAJA UNIVERSITARIA

Participar en Examen de Admision, platica a
Padres de Familia y Aspirantes del Modelo
Académico Deportivo de la UFD
!
Entregar Hojas de Informacién a Padres de
2 Familia en platica del componente académico
(pagos y promociones)
3
Y
3 Esperar resultados por Admisiones para pasar a
Candidatos a Inscripcién
y
4 Recibir y conciliar pagos iniciales de
Inscripcidon y seguimiento a pagos parciales
I Versién Autorizada de
Nnrmas v nrncesns
5 Recepcién de documentos y seguimiento por —"
llamadas telefénicas y correos electrénicos
I
6 Liberar y recepcionar a los alumnos con
cumplimiento al 100% en fechas
programadas
Realiza el Plan Operativo Anual (POA) y
7 Presupuesto del area de Cobranza, préximo ciclo
académico deportivo.
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6.2 INICIO DE CAMPANA DE ADMISION Y PROCESO DE INSCRIPCION Y REINSCRIPCION
CAJA UNIVERSITARIA

GERENCIA DE COBRANZA RESPONSABLE DE COBRANZA ‘

Realiza la planeacion de recepcion del inicio del
ciclo académico

!

Medir cumplimiento de indicadores

Versién Autorizada de

-

‘Y

Actualizar la Integracién de Poblacién por nivel y
perfil y grados para proyectar ingresos del huevo
ciclo académico deportivo

y

Elaborar semanalmente el Comparativo de
matricula Inscrita y Reinscrita académico vs la
matricula del ciclo anterior.

‘Y

Supervisar desde el Sistema de Caja y Reporte
General de Pagos Inscritos y Reinscritos los
alumnos liberados por cumplimiento al 100%

\ 4

G
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6.3 GESTION DE COBRANZA

RESPONSABLE DE

COBRANZA

CAJA

ALUMNO GERENTE DE
CLIENTE CONTABILIDAD UFD ‘ COBRANZA

Realiza
pagos por
depositos y
en linea

Obtener archivos de
depdésitos y

conciliacién de los
diferentes bancos

A

UNIVERSITARIA

\ 4

Realizar
conciliacién
hancaria

™ incidencias de

Reporta

dendsitos

Atender
incidencias de
depositos

y

Descargar pagos
del SIA 'y consultar
adeudos
diariamente

h 4

Realiza llamadas
telefonicas y envia
correos a P.F con

adeudo,
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¢Realiza

No

™
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6.4 REPORTE MENSUAL DE STATUS DE COBRANZA

DIRECCION DE RESPONSABLE DE CAJA
ADMINISTRACION Y COBRANZA UNIVERSITARIA

GERENTE DE
COBRANZA
FINANZAS

Realizar cierre
mensual de
pagos

ALUMNO
CLIENTE

Informar y entregar

cierre de cobros
alcanzados al mes

Validar el cierre
de mes con
adeudos

(SAF-RG-01) J

Elaborar y
entregar indicador
de cobranza del
me<

Versién Autorizada de

Firmar el indicador de cumplimiento del mes

Registrar en
SIMART
mensualmente el
Indicador
alcanzado

70% a la fecha de pago (10 de cada mes)
80 a los 15 dias del mes (después del vencimiento)
95% a los 25 dias del mes (después del vencimiento)

) 4

O
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6.5 Y 6.6 SUSPENSION DE ENTRENAMIENTO POR APLICACION DE NORMATIVA
ACADEMICA DE AREA DE RESPONSABLE DE

ALUMNO AREA DEPORTIVA
CLIENTE ART

NIVEL BASICO Y RESIDENCIA COBRANZA
LICENCIATURA

4
Convocar a
reunién para

construccion de

Matriz
v
Construir Matriz asignando lugar y area de atencién a los alumnos con Version Autorizada de J
suspension y validar matriz
[
|
4
Modifica horarios
tipo suspendiendo
entrenamiento vs
actividades Matriz
v
Suspendido
de
entrenamie
ntn
Cumplir con
Horario del
alumno
\ 4
Recibir y atender a los alumnos
segun Matriz
|
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7 se diariamente
e
6.5 Y 6.6 SUSPENSION DE ENTRENAMIENTO POR APLICACION DE NORMATIVA
ACADEMICA DE AREA DE RESPONSABLE DE
étIUE'\,"\I'#g AREA E')AEFETORT'VA NIVEL BASICO Y RESIDENCIA COBRANZA
LICENCIATURA
Actualizar
v horarios tipo
diariamente
v
8 ; Reali > Libera
e - entrenamiento
No A
v
Continta
suspendido
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de
entrenamie
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6.7 PASE DE EXAMEN

SERVICIOS ACADEMIA DE NIVEL GERENTE DE RESPONSABLE DE CAJA
ESCOLARES BASICO Y COBRANZA COBRANZA UNIVERSITARIA
LUCENCATURA @) I

Convocar a reunion
para construir
calendario anual de
entrega de pases
de examen

— |
Se valida calendario anual de entrega de pases de
examen anual

Entrega _ :
formalmente el Reciben el calendario para su
calendario anual > operacion durante el ciclo
de pases firmado académico

¢ Version Autorizada de

Elabora Pases de
Examen para
pasar a firma

Recibe pases de
examen para su
entrega a los

alumnos segun
ralendarin

v

Enviar por correo
a las areas reporte
de pases no
entregados
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6.9 PAGO DE SERVICIOS BLOQUE “B”

GERENTE DE COMPETITIVIDAD
ALUMNO SERVICIOS ESCOLARES COBRANZA
Inini
v
Revisar y actualizar
catalogo al inicio de
1 campafia.
Generar propuesta
2 de costos
Validacion y
3 emision de costos
Entrega de lista de
costos a caja
4 universitaria y
servicios escolares
-
A4
Dar de alta
catalogo en
5 sistema
4
Dar de alta clave
6 de cada concepto
en sistema
A\ 4
7 Solicita el servicio
en ventanilla
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6.9 PAGO DE SERVICIOS BLOQUE “B”

GERENTE DE COMPETITIVIDAD
ALUMNO SERVICIOS ESCOLARES COBRANZA
8 Realizar el pago
del servicio
Entrega de
requisiciones a
9 cobranza para
validacion

Devuelve las

requisiciones
10 validadas

\ 4
Captura en base de
11 da_to_s_ de
requisiciones
validadas
\ 4
Elaboro Autorizo Revis6 Libero
GABRIELA OROPEZA JUAREZ L.C. JULIO CESAR GARCIA RODRIGUEZ LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
GERENTE DE COBRANZA DIR. ADMINISTRACION Y FINANZAS COORD. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




=)

Futbol y Ciencias
del Deporte

UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

MANUAL PARA LA GESTION DE LA COBRANZA ACADEMICA'Y OTROS SERVICIOS

Direccion de Administracion y
Finanzas / Cobranza

Vigente a partir de:

Enero 2023

Clave:

UFD-AF-CB-MN-01

Version:

1.2

Pagina 30 de 36

ALUMNO

6.10 CAMBIO DE MODALIDAD

SERVICIOS ESCOLARES GERENTE Y RESPONSABLE DE
COBRANZA

GERENTE DE COBRANZA

A 4
Solicita el cambio de
1 modalidad por reunién
Analizan la solicitud y
2 autorizan al alumno el
cambhin
3 Realiza el pago <
Hacer solicitud a la
4 Gerencia de Cobranza
para desactivar pagos
en sistema de caja
Validar el cambio de
6 modalidad, retiro de pagos
T
A 4
7 Autoriza cancelacion
de facturas
-~
A 4
Notificar a S. E del
8 cambio en sistema
Realiza cambioen | _
9 SIA -
10 Continta .| Realiza conciliacion
Ll P .
Académicamente de depdsitos
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ALUMNO O PADRE DE

FAMILIA

6.11 GESTION DE SOLICITUDES DE DEVOLUCION

RESPONSABLE DE
COBRANZA

GERENCIA DE COBRANZA

DIRECCION DE
FINANZAS

Entrega la solicitud

por escrito en el
area de Caja.

Recibe semanalmente

las solicitudes por el
area de Caia

v

Revisa con la gerencia
las solicitudes para
autorizacion por
Normativa

=

A 4

Elaborar y entrega a la
Gerencia de cobranza
las requisiciones con su
soporte documental

Revisar requisiciones de
solicitudes de devolucién

<
v
Solicitar autorizacién de
devolucion l
Autorizar requisiciones
de devoluciones bajo
Normativa
Confirmar al Alumno o
P.F. de la entrega de su
cheque
Acudir personalmente
por su cheaue
1
v
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6.12 CAMBIOS DE PERFIL

COMITE DE CAMBIOS DE PERFIL

GERENCIA DE COBRANZA O

ALUMNO O PADRE DE FAMILIA RESPONSABLE DE
COMPETITIVIDAD COBRANZA
A 4
Realizar la solicitud
1 de cambio de perfil
Entregar formato de
2 autorizacion de cambio
de nerfil a Cohranza
v
Notificar al Padre de
Familia de la autorizacion
3 del cambio.
Recibe la autorizaciéon de
4 cambio de perfil
v
Realizar cambio de pefrfil
5 en sistema de caja
T
A 4
Notificar al Padre de
Familia ya fue aplicado el
6 cambio y solicitar
complemento de dcts. y
pago
|
v
7 Administrar los cambios
de perfil digitalmente y
fisicamente
v
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AREA DE BECAS

6.13 BECAS

GERENCIA DE COBRANZA O
RESPONSABLE DE COBRANZA

ALUMNO O PADRE DE
FAMILIA

A 4

Entrega calendario para
1 devolver % de becas por nivel
Elabora el reporte de %
2 veces becas por nivel
7
3 Revisa y valida con el

Director de Finanzas él %

Entrega a Cobranza en el 2°

4 mes del ciclo las becas
otoraadas
Aplican las becas Realiza pagos
5 7| otorgadas en sistema de ” mensuales con beca “‘
caia
v
¢;Tiene
saldo a
Notifica al Padre de Familia Si
6 para realizar solicitud de <
devolucion o aplicacion
Entrega solicitud en el area
7 de caia
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Realiza la gestion de
devolucion o aplicacion en
sistema de caia

-

Se cierra status de becas
apblicadas al 100%

SERVICIO SOCIAL Y
TITULACION

-

6.14 EGRESO

COORDINACION DE SERVICIOS
ESCOLARES

GERENCIA DE COBRANZA

v

Convoca a reunién para
presentar proyecto de
egresados

i

Entrega a Gerencia de
Cobranza lista en digital
préximos a egresar

Dispone del archivo digital

> al area de Caja para
recepcion de pagos

Autoriza pago de Egreso
mediante papeleta de
generaciones anteriores

Solicita a la Gerencia de
Cobranza lista de pagos

firmada
Firma la lista de pagos por
7 concepto de egreso
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8. Resultado deseado / Entregables
Alcanzar los resultados de Cobranza de manera ordenada, eficiente y efectiva para obtener los
indicadores de la UFD y metas y objetivos estratégicos trazados en el PDI.

9. Indicadores

_Tlpo de Nombre del Objetivo del indicador Forma de medicién Frecuencia Meta
indicador indicador
90% al
Esencial Cobranza Reporte Mensual de Alumnos Pagados Cierre
Status de Cobranza | --------=-==-mmmmmmmmme e Mensual de
Matricula Total Activa Cada
Mes
Normas Cumplimiento a la
Operativo Administrativ Entrgg_a dg Normas Contratos Entregados Anual 100%
as y Contrato | Administrativas Y | mmmmmmm e
de Servicios | Contrato de Servicios Matricula Total Activa
Depositos Aplicados
, - Aplicacion de | ----m-mmmmmm e Diario/
Operativo Depositos Depdésitos Depdésitos Totales Mensual 99%
Recibidos

10.Aportacion / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

Acompafiar en todo momento a nuestros clientes en el proceso y seguimientos para el pago de sus
servicios manteniéndolo informado de las promociones, beneficios y recordatorios de pago, innovando
constantemente las opciones de pago mas recientes y seguras.

Contribuir con eficiencia el indicador de cobranza (esencial) el cual permitird a la empresa contar con la
sustentabilidad econémica de ingresos mensuales, en el apartado 6.2. de los Objetivos estratégicos.

Referencia: Filosofia institucional

Misién:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion
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para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con

responsabilidad social.

Visioén:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atenciéon y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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