
Inicio de vigencia:  

Devoluciones de colegiatura  

INGR-POP-IT-42   

 

El usuario acude a solicitar devolución en el área de cajas ITSON la cual puede 
ser por saldo a favor de colegiatura o por cancelación de trámites escolares. 

 

Para los casos de devolución por concepto de colegiatura: 

 

1. La cajera valida en CIA que el alumno cuente con el saldo a favor: 

 

2. Una vez validado se procede con el llenado de los siguientes formatos: 

• Formato de Alta de cuenta Alumnos 
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• Formato de solicitud de devolución  

 
En los casos de devolución por servicios escolares  
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• Formato de Alta de cuenta Alumnos 

• Formato de devolución de pagos por servicios escolares(lo proporciona 
escolar) 

• Formato de solicitud de devolución  

Nota: anexar copia de un estado de cuenta, en donde se refleje el 
encabezado y el pie del mismo, o bien carta expedida del banco en donde 
se refleje la cuenta bancaria  (10 dígitos) y cuenta Clabe (18 dígitos), así 
como el nombre del beneficiario (alumno) y copia de su credencial de 
elector y ficha de pago original. 

• Proporcionar al alumno la información para el llenado de los formatos 

• Llenar los formatos correspondientes, de acuerdo a las instrucciones 
proporcionadas. 

• Entregar la solicitud en Caja. 

 
Observaciones : Los formatos deberán ser llenados de manera clara e incluir lo 
solicitado, en caso de que el alumno no tenga habilitada su cuenta bancaria, este 
trámite saldrá a nombre de la cajera, para entregarle el efectivo de su devolución 
al alumno. 

 

3. Recibir solicitud Analista de ingresos  
 

Revisar formatos y estado de cuenta del alumno para llenar el Formato de solicitud 
de pago sin verificar presupuesto EGRE-POP-FO-02-_ _  

Pasar a firma el Formato de solicitud de pago sin verificar presupuesto EGRE-
POP-FO-02-_ _ con la coordinadora de Ingresos, para presentarlo en ventanilla de 
contabilidad y foliarlo para que se tramite el pago. 
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OBSERVACION:  Si es devolución de trámite de escolar a nombre de la cajera 
(porque el alumno no tiene cuenta bancaria y se le entregará su pago en efectivo, 
en ventanilla con su copia de credencial de elector), el proceso termina al foliar la 
solicitud. Y si es a nombre del alumno para su depósito continuar los siguientes 
pasos: 

 

4. Se pasan a Analista de egresos para dar de alta como proveedor 
cuando es a cuenta del alumno los siguiente formato s: 

• Formato de Alta de cuenta Alumnos 
• Estado de cuenta, en donde se refleje el encabezado y el pie del mismo, o 

bien carta expedida del banco en donde se refleje la cuenta bancaria  (10 
dígitos) y cuenta Clabe (18 dígitos) 

• Copia de su credencial de elector 
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5. Aplicar devolución en CIA 
 

Ingresar al CIA, para aplicar la devolución en el ciclo correspondiente en la 
ruta Finanzas del Alumnado- Cargos y Pagos-Contabilización de Alumno 
- Id del alumno 
- Tipo cuenta: INS 
Tipo ítem : 103300000003(según el que esté vigente) 
-Añadir 

 

Se muestra la siguiente pantalla en la cual debe llenarse: 

- Importe:  el que corresponda a la devolución 
- Ciclo : ciclo al que corresponde  
- Fecha Vencimiento : en la que estamos haciendo el tramite 
- Actualizar 
- Contabilizar  
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