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1. Propósito

Establecer los lineamientos y requisitos para que el alumno solicite condonación de pago generada en sistema SIIAU por concepto de pago de matrícula de la Escuela Preparatoria No. 5. 
2. Alcance

Alumnos de 1º a 6º semestre que requieran de condonación de matrícula y acrediten condiciones económicas para solicitarlo, así como alumnos extranjeros e hijos de trabajadores de la Universidad de Guadalajara.
3. Documentos de Referencia

3.1
Reglamento General de Evaluación y Promoción de Alumnos de la Universidad de Guadalajara, Capítulo XI. 
4. Registros XE "Registros" 

 XE "Registros" 

 XE "Registros"   
	Título
	Tiempo de Retención
	Responsable

	Solicitud de condonación de pago (exposición de motivos)
	1 año
	Secretaria de grupo

	Solicitud de condonación y diferimientos de pagos
	1 año
	Secretaria de grupo


5. POLÍTICAS
1. La condonación de la matrícula no podrá exceder del 90%.
2. El estudiante deberá mantener un promedio mínimo de 90 para que proceda dicha solicitud.

En el caso de excepciones el alumno deberá demostrar evidencia de falta de solvencia económica, mismo que será condicionado si el alumno no aumenta su promedio a 90.

3. El alumno deberá mantener un estatus de regular.

4. Llenar  formato de solicitud de condonación de pago en donde realice exposición de motivos.

5. Entregar copia de comprobante de ingresos del padre o tutor.

6. Entregar formato contestado de solicitud de condonación y diferimiento de pago.

7. Presentar copia de comprobante de domicilio, acta de nacimiento, credencial IFE/INE, orden de pago a condonar,  kardex.

8. En caso de ser alumnos extranjeros deberán anexar formato FM2 o FM3.
CONDONACIÓN DE ORDEN DE PAGO PARA HIJOS DE TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

1. La condonación de pagos aplica para los rubros de aportación voluntaria; el holograma y la matrícula deben de ser pagados.

2. Ingresar a la dirección web:  http://www.sutudeg.org.mx/formatos-descargables
3. Para Alumnos hijos de Académicos es necesario acudir a las oficinas del  STAUdeG  y presentar una carta para solicitar la condonación de pagos.

4. Este servicio se solicita en las oficinas del Sindicato de Trabajadores de la Universidad de Guadalajara.
PROCEDIMIENTO PARA CONDONACIÓN DE EXTRANJEROS 
	No. Act.
	Responsable
	Descripción de la actividad

	1
	Alumno
	Descarga formatos para solicitud de condonación de matrícula, llena y concentra documentación para entrega descrita en formatos.

	2
	Secretaria de grupo
	Recibe documentos de alumno para condonación de matrícula, revisa contenido completo y correcto.

	3
	Oficial Mayor / Control Escolar
	Verifica que la información entregada por alumnos sea correcta y entrega a Secretaría para su validación y trámite

	4
	Secretario
	Solicita reunión con la Comisión de Hacienda para validar expedientes y solicitar seguimiento ante la Comisión Permanente de Condonaciones y Becas del SEMS

	5
	Comisión de Hacienda
	Analiza y propone las peticiones de solicitud de condonación de matrícula a la Comisión Permanente de Condonaciones y Becas del SEMS.

	6
	Comisión Permanente de Condonaciones y Becas del SEMS
	Emite resolutivo y comunica a Control Escolar de la Escuela para notificación a estudiantes.

	6
	Oficial Mayor / Control Escolar
	Recibe resolutivo y entrega  a secretarias para notificar a estudiantes dictaminados favorablemente.

	7
	Secretaria de Grupo
	Notifica a estudiantes y solicita baucher de orden de pago condonada para integrar en expediente

	8
	Alumno
	Entrega baucher correspondiente a orden de pago para entrega de holograma y registro en expediente.
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