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	Ingresos

	Responsable: Director de Finanzas

Responsabilidad y autoridad: 

·    Definir, revisar y actualizar el proceso.

·    Establecer el alcance del proceso.

.   Dar seguimiento a los resultados del proceso (objetivos, metodología y recursos materiales, financieros y humanos).

·    Comunicar a las Unidades la actualización de la normatividad (interna y externa) que aplica al proceso.

·    Establecer Políticas de Operación del Proceso.

·   Gestionar los recursos materiales y de servicio necesarios para la operación del proceso.

·   Gestionar las acciones necesarias para que el proceso de ingresos cuente con el personal necesario y sea competente.
	Proveedor:

1.- Alumno.

2.- Gobierno Federal.
3.- Gobierno Estatal.

4.- Dirección de Finanzas.

5.- Banco

Cliente:

Vicerrectoría de Administración y Finanzas. 


	Entradas:

1.- Ingresos por servicios educativos.

2.-Convenio de apoyo financiero con el Gobierno Federal y calendario de Recursos Federales
3.- Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado de Sinaloa.

Publicado en el Diario Oficial del Estado de Sinaloa, la segunda quincena del mes de Diciembre para el año siguiente.
4.1- Presupuesto de Ingresos y Egresos de la U. de O.

5.- Recibo  de pago

Salidas:

1.- Captación y Concentración  de Ingresos propios, subsidios Federales y Estatales.


	1.1 Pago en bancos mediante presentación de recibo académico previamente entregado por las autoridades universitarias.

2.1 Calendarización mensual para el año en curso.

2.2 Importe mensual e importe acumulado.

2.3 La información debe estar disponible los primeros 15 días del mes de enero del año en curso.

3.1 Monto total Anual asignado del ejercicio en curso.
3.2 Clasificación por capítulo de gasto por unidad responsable para el ejercicio en curso.

3.3 Presupuesto de Ingresos y Egresos de la U de O que se presenta en Gobierno del Estado durante la primera quincena de octubre para el ejercicio siguiente.

4.1 Total de Ingresos obtenidos en el ejercicio inmediato anterior.

4.2 Clasificado por tipo de Ingresos de manera mensual.

4.1 Gasto total ejercido del año inmediato anterior.
4.2 Clasificado por capítulos del gasto de manera mensual.

5.1 Clave y monto de cobro.

5.2 Referencia con información de la universidad, folio, y matricula del alumno.

5.3 Fecha limite de pago.

5.4 Monto de multas por pago extemporáneo

1.- Disponibilidad y oportunidad de recursos de acuerdo a las necesidades  del presupuesto de Egresos.
	Objetivos del proceso:

1-Prevenir el incremento de cartera vencida por concepto de prórrogas, mediante el establecimiento de un índice de prórrogas a nivel institucional.
2-Dar seguimiento al pago de cuotas por colegiatura estableciendo un índice de recuperación de los recursos a nivel institucional.


	OBJETIVO 1
QUIEN: El Director de Finanzas 

QUE: Medirá el total de prórrogas.

COMO: El total de Alumnos con prórroga X 100 / el total de alumnos inscritos.

CUANDO: Al finalizar el cuatrimestre.

OBJETIVO 2
QUIEN: El Director de Finanzas 

QUE: Comparativo de lo Presupuestado VS Los Ingresos Obtenidos.

COMO: Total de Ingresos Recibidos X 100  / Ingresos Presupuestados:

CUANDO: Al finalizar el cuatrimestre.


	Procedimiento de:
Procedimiento de Ingresos.
Instrucciones De trabajo:
Recibos por ingresos académicos.

Ingresos académicos pagados en banco.

Relación de recibos pagados en banco.

Pólizas de ingresos.

Relación de alumnos con prórrogas vigentes.

Reporte de adeudos de ing. académicos.

Relación de recibos cancelados.

Relación de recibos consecutivos.

Documentos:

1.-Base de Datos del SASE.
2.-Reporte del SIP.
3.-Catálogo de tipo de movimiento de ingresos.

4.- Presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad de Occidente.


	Personal
Perfiles de puestos del Proceso de Ingresos.

Infraestructura:

Sistema SIP

Sistema SASE

Sistema SAIES

Servicio Concentraexpress
(Servicio contratado con el Banco)

Banca Empresarial

(Servicio contratado con el Banco )

Sistema Integral de Información Financiera

(SIIF Sistema del gobierno del Estado)

Equipo:

Equipo de Cómputo, (Computadoras, las características del equipo de cómputo se definen en el proceso de servicios informáticos), impresoras, fax, transporte.

Mobiliario:

Equipo de Oficina.
	Proceso Admisión
Entrada: 

1.- Datos del aspirante en el sistema SIP.

Salida: Recibo por ingresos académicos.  

Proceso de Servicios Informáticos

Entrada: Solicitud de mantenimiento al equipo de cómputo e infraestructura, asesoría  y /o capacitación sobre manejo de Sistemas, asignación de equipo de cómputo.

Salida: Servicio  o equipo otorgado  

Procesos de Competencias

Entrada: Definición de perfiles de puesto.

Salida: Personal competente para la operación del proceso.

Procesos de Mantenimiento

Entrada: Solicitud del mantenimiento para las áreas de trabajo.

Salidas: Servicio otorgado 

Proceso de Adquisiciones
Entrada: Solicitud de bienes e insumos   para la operación del proceso.

Salidas: Bienes e Insumos otorgados.

Proceso Evaluación de la gestión institucional

Entrada: Retroalimentación del cliente, Desempeño del proceso, conformidad del producto, recomendaciones para la mejora.

Salidas: Política de calidad, objetivos de Mejoras al producto o al proceso, recursos y mejoras.

Proceso de Auditorias
Entrada: información sobre el proceso.

Salida: Evaluación del proceso, áreas de oportunidad para la mejora del proceso.

Proceso de Servicios Bibliotecarios.

Entrada: Solicitud de Reportes de recibos de pago de constancias de liberación del Servicio Social.

Salida: Reporte de recibos de pago de constancias entregado.
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