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1. Propósito.
Controlar y dar seguimiento a los recursos recibidos por concepto de subsidios estatales, federales e ingresos propios.

2. Alcance.

Aplica en Rectoría a: Vicerrector de Administración y Finanzas, Director de Finanzas, Jefe de Departamento de Contabilidad, Jefe de Departamento de Tesorería y Jefe de Departamento de Control Presupuestal. En Unidades Municipales a: Director de Unidad, Subdirector Administrativo, Jefe de Area de Finanzas y Auxiliar Administrativo.
3. Políticas de Operación.
3.1. La base para gestionar el subsidio estatal y federal es el presupuesto de ingresos y egresados de la UdeO, de acuerdo a los lineamientos emitidos en el SIPPP (Ref. 9.18) de Gobierno del Estado de Sinaloa.  Los subsidios una vez aprobados se publican en el Diario Oficial del Estado. 

3.2. La  presupuestación y calendarización de los recursos por subsidio estatal, comprende el año en que se trate y se elaboran en base a la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa (Ref. 11.1) y a la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto público del Estado de Sinaloa (Ref. 11.2).

3.3. La solicitud del subsidio estatal y federal la tramita la Vicerrectoría de Administración y Finanzas ante el Gobierno del Estado; el subsidio estatal está seccionado en dos ministraciones las cuales se deben elaborar dentro de los primeros cinco días de cada quincena del mes; el subsidio federal durante la primer semana de cada mes mediante el formato AP (Ref. 11.9) llenado en línea en el SIIF (Ref. 9.19)

3.4. La captación de los Subsidios Estatal y Federal se sujeta a la calendarización que emitan las entidades que los otorgan. 

3.5. Los ingresos propios se sujetan a las cuotas académicas que establece la Alta Dirección y son la base para homogenizar las gestiones de cobro en las distintas Unidades (Ref. 9.22), de acuerdo al catálogo de tipo de movimiento de ingresos propios (Ref. 11.10)
	CONTROL DE EMISIÓN:

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto
	C.P. Doro Alfonso Moreno Sandoval

Jefe del Depto. De Contabilidad

C. Claudia Verónica Chacón Muñoz

Asistente Dirección de Finanzas
	M.C. Luz Cecilia Gálvez Bon

Responsable del Proceso
	Dr. Sergio Alvarado Altamirano

Representante de la Dirección

	Firma
	
	
	


3.6. La recepción de los ingresos propios es a través de pagos directos en bancos, así como los realizados en línea (Ref. 9.12) y en terminales punto de venta instaladas en la Subdirección Administrativa de cada Unidad; excepto el servicio externo de atención psicológica, dirigido preferentemente a la sociedad de escasos recursos, cuyo coordinador es el responsable de recibir las cuotas de recuperación, a través de acuse de recibos elaborados por cada Unidad Responsable, cuyos ingresos son destinados a la operatividad del Centro de Atención Psicológico.  El Coordinador de CASPS realiza el depósito de los ingresos de manera quincenal, el cual entrega la ficha de depósito a la Subdirección Administración para su registro contable. 
3.7. Los recibos por ingresos propios (IN-FO-01) a alumnos de licenciatura para el pago de cuotas académicas, son expedidos por el Auxiliar Administrativo de la Subdirección Administrativa exclusivamente por el SIP (Ref. 9.13), quien aplica los archivos electrónicos de ingresos diarios bancarios en dicho Sistema; salvo Unidad El Fuerte, el Jefe de Departamento de Tesorería realiza esta función.

3.8. A fin de dar un mejor servicio a los alumnos de posgrado el Jefe de Departamento de esa área designa al personal a su cargo para expedir los recibos (IN-FO-01) a través del SIP (Ref. 9.13) y hacer llegar al Auxiliar Administrativo de la Subdirección Administrativa los emitidos por día, a más tardar el siguiente día hábil, para que se integren al consecutivo diario de recibos generados de licenciatura.  

3.9. Las pólizas contables de ingresos propios de las Unidades generadas por el SIP  deben ser firmadas  de autorizado por el Director de Unidad, revisado por el Subdirector Administrativo y elaborado por el Jefe de área de Finanzas para emigrarse al Sistema SIIA.  Las pólizas contables generadas por el Sistema SIIA deben archivarse en una carpeta electrónica por el Jefe de área de Finanzas y respaldándolas para cualquier consulta o aclaración. 

3.10. El registro de la póliza de ingresos en el sistema SIIA (Ref. 9.15) debe ser el día hábil siguiente a aquél en que se genere la información, exceptuando problemas técnicos bancarios e Internet, el Jefe de Área de Finanzas debe generar notificar de manera electrónica a la Dirección de Finanzas la irregularidad presentada.

3.11. El Jefe de Departamento de Tesorería monitorea permanentemente y transfiere saldos de las cuentas bancarias de ingresos propios de cada Unidad a la cuenta concentradora correspondiente. 

3.12. El horario de atención al público se establece de acuerdo a la disponibilidad  de servicio en cada Unidad. 

3.13. Toda exención de pago o  beca   a favor de un estudiante de la Universidad de Occidente debe ser autorizada por el Vicerrector de Administración y Finanzas, con base a los convenios existentes.

3.14 Las prórrogas otorgadas en los pagos de colegiaturas deben ser autorizadas por el Subdirector Administrativo y solo para las correspondientes al bimestre inmediato anterior a su reinscripción, señalando como plazo para pagar un máximo de 30 días naturales después de ser otorgadas; cuyo límite de recuperación será durante el próximo período de reinscripción según calendario escolar.  Cuando se requiera prórroga por bimestres anteriores al inmediato anterior al período de reinscripción debe ser autorizado únicamente por el Director de Finanzas, previo acuerdo o convenio establecido con el alumno en la Unidad correspondiente cuyo responsable es el Subdirector Administrativo y se registrada en el Sistema SIP (Ref. 9.13) por la Dirección de Finanzas.

3.15. El número de prórrogas debe estar dentro del rango de  porcentajes establecidos para cada Unidad en las estrategias del objetivo de calidad para lo cual el Subdirector Administrativo debe apoyarse en el Reporte de prórrogas otorgadas (IN-FO-12)
3.16. El Subdirector Administrativo debe emitir periódicamente y/o a más tardar cada mes el  reporte de prórrogas vigentes (IN-FO-08), con la finalidad  de realizar las gestiones de cobro.

3.17. El Subdirector Administrativo debe realizar las gestiones de recuperación oportuna de los ingresos por colegiatura por los medios que sean convenientes, tomando como base la información del reporte (IN-FO-09).

3.18. En ausencia del Subdirector Administrativo, el Jefe de Área de Finanzas es responsable del cumplimiento de las políticas 3.16, 3.17, contempladas en este procedimiento.

3.19. La identificación y control del producto no conforme se describe en la siguiente tabla:

	Número
	Identificación
	Control
	Acciones a Tomar
	Responsabilidad
	Autoridad

	Ingresos Propios
	Aumento del porcentaje de prórrogas  establecido en las estrategias del objetivo de calidad del proceso.
	Reportes mensuales de Alumnos con prórrogas.

(IN-FO-08)
	Medición del comparativo de prorrogas, de los periodos   Abril, Agosto, Diciembre.

Comunicación con el Subdirector Administrativo de la Unidad para el establecimiento de compromiso de acciones de cobranza y fechas de cumplimiento. 
	Sub. Director Administrativo

Jefe de Area de Finanzas


	Director de Finanzas.




3.20. El Auxiliar Administrativo de la Subdirección Administrativa debe generar e imprimir el reporte de la relación de recibos consecutivos (IN-FO-11) mensualmente e integrarlos a un archivo físico permanente e inamovible. 

3.21. Los recibos cancelados por motivos justificados deben cancelarse tanto en el sistema SIP (Ref. 9.13), como físicamente por el Auxiliar Administrativo (Subdirección Administrativa), salvo los recibos de posgrado, los cancela el personal que designe el Jefe de Departamento de Posgrado.  Es responsabilidad del Jefe del Área de Finanzas revisar diariamente el motivo de los recibos cancelados. 

3.22. El Jefe del Área de Finanzas debe revisar el archivo consecutivo de recibos que se encuentra en custodia por el Auxiliar Administrativo (Subdirección Administrativa) y en el caso de los recibos cancelados debe existir el original y las dos copias; excepto por el caso de los recibos cancelados por errores técnicos que impiden su impresión y extravío por parte del alumno. 

3.23. El Jefe del área de Finanzas debe integrar las pólizas de ingresos -que genera el SIP- con la siguiente documentación: Reporte de ingresos académicos   (IN-FO-03), Reporte de recibos pagados (IN-FO-05), Reporte de recibos cancelados (IN-FO-10).

4. Diagrama de flujo.
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5. Desarrollo.

5.1 Subsidio Estatal y Federal

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	I.- Se recibe convenio de apoyo financiero

II.- Elaboración, firma y envío de formato AP y anexos

III.- Verifica saldos de recursos recibidos y elabora el recibo de estos recursos
IV.- Contabilización de recursos en SIIA.
	1.- Recibe convenio de apoyo financiero estatal y federal.

2.- Elabora formato AP con anexos, oficios y vale para solicitar los subsidios estatal y federal, y en caso de ser necesario elabora también una adecuación por ampliación del proyecto para el subsidio federal, y envía para firma.

3.- Firma de la documentación elaborada por el Auxiliar Administrativo de la Vicerrectoría de Admón. y Finanzas para solicitar los subsidios  estatal y federal.

4.- Envía formato AP y anexos correspondientes a la Subsecretaría de Planeación Educativa de la SEPyC para bajar los recursos de estos subsidios.

5.- Revisa  saldos para verificar si ya se han recibido los recursos de los subsidios. Para subsidio estatal se verifica en banca net, y para subsidio federal, en banca empresarial. 

6.- Elabora el recibo de la aportación mensual de los recursos federales recibidos y recaba la firma del Rector, así mismo lo envía a la SEP. 
7.- Recibe notificación de liberación de los recursos recibidos, para contabilizarse en el SIIA.

FIN
	Rector y Vicerrector de Admón. Y Finanzas.

Auxiliar Administrativo de la Vicerrectoría de Admón. y Finanzas

Rector y Vicerrector de Admón. Y Finanzas.

Auxiliar Administrativo de la Vicerrectoría de Admón. y Finanzas

Jefe de Depto. de Tesorería

Jefe de Depto. de Tesorería

Jefe del Depto. de Contabilidad




5.2 Ingresos Propios

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	I.- Entrega de recibidos  e integración de archivos de los ingresos propios
Captados
II.- Contabilización de los ingresos propios

III.- Revisión de la contabilidad y saldos en bancos
	1.- Imprime y entrega recibos (INFO01) en SIP, personalizados de alumnos.

2.- Recibe buzón concentra Express (Banco) e integra archivos de pago en el SIP. 
3.- Emite diariamente reportes de pago (INFO03 e INFO05) y genera archivo electrónico. 

4.- Recibe diariamente los reportes (INFO03 e INFO05) en físico y electrónico, para su revisión. 

5.- Genera pólizas de ingresos en SIIA. 

6.- Firma pólizas, anexa reportes y turna al Subdirector Administrativo para revisión y firma. 

7.- Firma de revisado las pólizas de ingresos y turna al Director de Unidad. 

8.- Firma de autorizado las pólizas de ingresos y turna al Jefe de área de Finanzas. 

9.- Recibe las pólizas con reportes anexos y envía lo correspondiente al Departamento de Contabilidad en Rectoría. 

10.- Recibe las pólizas de ingresos de las Unidades con reportes anexos, revisa y archiva.
11.- Revisa los saldos bancarios por ingresos propios y concentra recursos.

FIN
	Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Jefe de área de Finanzas
Jefe de área de Finanzas

Jefe de área de Finanzas

Subdirector Administrativo

Director de Unidad
Jefe de área de Finanzas
Jefe del Depto. de contabilidad.
Jefe del Depto. de Tesorería.




6. Responsabilidad y autoridad.

6.1 Vicerrector de Administración y Finanzas.

6.1.1  Responsabilidad: 

- Cumplir con lo establecido en el procedimiento. 

- Asignar y ejercer los recursos recibidos (Estatales, Federales e Ingresos Propios) de acuerdo al presupuesto  de ingresos y egresos autorizado y los requerimientos institucionales.

- Gestionar y Coordinar la captación de recursos.

-Revisar presupuesto de ingresos y egresos de la UdeO.
6.1.2.- Autoridad:

- Modificar y establecer políticas al procedimiento.

- Otorgar becas o exoneración de pago cuando proceda.

- Autorizar nuevas cuotas académicas por servicios educativos.

6.2  Director de Finanzas.

6.2.1.- Responsabilidad: 

          - Asegurar que se cumpla con el procedimiento.

- Revisar el estado que guardan las prórrogas. (IN-FO-08).

-Informar al Representante de la Dirección sobre la retroalimentación del cliente, desempeño del proceso, conformidad del producto, objetivos, tendencias y oportunidades de mejora. 

- Coordinar la elaboración de planes de acción (correctivas/preventivas) para eliminar las no conformidades u observaciones 

-Verificar  el control del producto no conforme de acuerdo con la tabla de la  (política 3.20). 



-Evaluar la satisfacción del cliente para proponer mejoras.

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

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

- Integrar el presupuesto de ingresos y egresos de la UdeO. 

6.2.2.- Autoridad:

-Modificar y establecer políticas al procedimiento.

-Proponer modificaciones  al sistema SIP. 

-Proponer ante el comité de Calidad, cambios ó adecuaciones al procedimiento.

6.3 Jefe de Departamento de Tesorería.

6.3.1.- Responsabilidad: 

- Cumplir con lo establecido en el procedimiento.

- Monitorear permanentemente la captación de recursos.

- Actualizar el catálogo de tipo de movimientos de ingresos propios en el sistema SIP.

-En coordinación con el Responsable del Proceso participar en la elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por  hallazgos en el proceso –según aplique-

- Dar seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

-Colaborar con el RP en la medición y seguimiento de los objetivos del proceso en el ámbito Institucional. 

-Dar seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos de la UdeO.
-Apoyar en la capacitación sobre asuntos de operación del proceso en el ámbito de competencia del Departamento de Tesorería. 

6.3.2.- Autoridad:

-Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.

-Transferir los recursos captados de las cuentas bancarias autorizadas   para cada Unidad a una cuenta concentradora de recursos. 

6.4 Jefe de Departamento de Contabilidad.

6.4.1.- Responsabilidad:

-Cumplir con lo establecido en el procedimiento.  

-Revisar y gestionar el registro de la póliza de ingresos.

-En coordinación con el Responsable del Proceso participar en la elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por  hallazgos en el proceso –según aplique-.

- Dar seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

-Colaborar con el RP en la medición y seguimiento de los objetivos del proceso en el ámbito Institucional.

- Capacitar sobre asuntos de operación del proceso y gestionar cursos complementarios que aseguren la competencia del personal. 

6.4.2.-  Autoridad:

- Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.

- Requerir información contable –precisa y oportuna- generada por las Unidades.

6.5 Jefe de Departamento de Control Presupuestal

           6.5.1 Responsabilidad:

-Cumplir con lo establecido en el procedimiento. 

-Comparar los Ingresos Presupuestados contra los obtenidos en el cuatrimestre.

-En coordinación con el Responsable del Proceso participar en la elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por  hallazgos en el proceso –según aplique-.

- Dar seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

-Colaborar con el RP en la medición y seguimiento de los objetivos del proceso en el ámbito Institucional.

            6.5.2 Autoridad:

                     -Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.

6.6 Director de Unidad.

6.6.1.- Responsabilidad:

-Cumplir con lo establecido en el procedimiento. 

-Evaluar el desempeño del Subdirector Administrativo en el procedimiento.

6.6.2 Autoridad:

 -Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.

6.7 Subdirector Administrativo.

6.7.1.-  Responsabilidad:

- Cumplir con lo establecido es este procedimiento.

-Emitir reporte de prórrogas vigentes.

-Realizar las gestiones de recuperación de ingresos.

-Participar en la elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por hallazgos en el proceso –según aplique-

-Dar seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

-Realizar el seguimiento y medición de los objetivos del proceso en el ámbito de la Unidad. 

- Apoyar en la capacitación sobre asuntos de operación del proceso y gestionar cursos complementarios que aseguren la competencia del personal. 

6.7.2.- Autoridad:

- Otorgar prórrogas al pago de colegiaturas.

- Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.
6.8 Jefe de Área de Finanzas.

6.8.1 Responsabilidad:

- Cumplir con lo establecido en el procedimiento.

- Cumplir con la responsabilidad del Subdirector Administrativo en ausencia de éste (política 3.17)

- En coordinación con el Subdirector de Unidad participar en:

-La elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por hallazgos en el proceso –según aplique-

       -El seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

       -El seguimiento y medición de los objetivos del proceso en el ámbito de la Unidad. 

- Elaborar el presupuesto de ingresos de la unidad por concepto de cuotas académicas.
· Solicitar al personal designado de posgrado que remita por escrito diariamente los recibos de pago al Auxiliar Administrativo de la Subdirección Administrativa. 
· Apoyar en la capacitación del proceso a los Auxiliares Administrativos de su adscripción.

6.8.2.- Autoridad:

- Proponer modificaciones al procedimiento.

6.9 Auxiliar Administrativo:

6.9.1 Responsabilidades:

- Cumplir con lo establecido en el procedimiento.

- Expedir recibos por concepto de ingresos propios en el sistema SIP (Política 3.11)  

- Realizar cobros de recibos en la TPV

- Emitir los reportes diarios de pagos en sucursal, TPV y pagos en línea (IN-FO-03, IN-FO-05), recibos cancelados (IN-FO-10)

- Generar e imprimir el reporte de la relación de recibos consecutivos emitidos por el área a su cargo mensualmente (IN-FO-11).

-Participar en la elaboración de análisis de causas y proponer planes de acción por hallazgos en el proceso –según aplique-

- Dar seguimiento a los hallazgos en el proceso –según aplique-. 

6.9.2. Autoridad:

- Evaluar y proponer mejoras al procedimiento.
7. Registros. 
	Identificación


	Almacenamiento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de ret. y disposición

	Formato de recibo por ingresos académicos.

IN-FO-01


	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	En carpetas físicas bajo llave.

Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.

Resguardo en servidor de Rectoría
	Se guardan en la oficina del Auxiliar Administrativo, en folders por número de folio, día y año dentro de  cajas de archivo muerto. Normalmente se guardan 1 año y los restantes se envían a bodega de cada unidad por 6 años.
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para autorización de  incineración.

	Formato de ingresos académicos  IN-FO-03

(Anexos 1 al 3, Referencia 11.13)
	1.- Impreso 

Respaldo en servidor en Rectoría.
	Resguardo en la oficina de Auxiliar Administrativo  de la unidad. Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.

Resguardo en servidor de Rectoría
	La póliza se guarda en la computadora de la Jefe de Finanzas en una carpeta llama “ingresos” y sólo los anexos son impresos.
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.

	Formato de Relación de recibos IN-FO-05

(Anexos 1 al 3,

Referencia 11.14)


	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.


	Resguardo en la oficina de Auxiliar Administrativo  de la unidad. 

Y resguardo en la bodega de contabilidad en Rectoría. 

Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.

Resguardo en servidor de Rectoría
	Desglose por números de recibos y matrícula
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.

	Formato de póliza de ingresos.

IN-FO-06
	1.- Archivo electrónico del SIIA.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	Computadora de Jefe de Finanzas con clave de acceso
	La póliza se guarda en la computadora de la Jefe de Finanzas en una carpeta llama “ingresos” y sólo los anexos son impresos

	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.



	Formato de Relación de Alumnos con Prórrogas Vigentes.

IN-FO-08
	1.- Impreso del SIP.

Respaldo en servidor en Rectoría.


	Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso se archivan en carpetas físicas por año
	Resguardo en archivo de  la Dirección de Finanzas  
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.

	Formato de reporte de adeudo de ingresos académicos.

IN-FO-09
	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	1.Resguardo en el Departamento de Tesorería de Rectoría


	Resguardo en archivo del Departamento de Tesorería
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.

	Formato de reporte de recibos cancelados.

IN-FO-10
	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	Resguardo en la oficina de expedición de recibos de la unidad, en carpetas por mes y año.

Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.
	Se resguardan en bodega de la unidad, y se pueden consultar en el SIP cada que se requiera.
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.

	Formato de reporte de recibos consecutivos

IN-FO-11
	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	Resguardo en la oficina de expedición de recibos de la unidad, en carpetas por mes y año

Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.
	Se resguardan en bodega de la unidad, y se pueden consultar en el SIP cada que se requiera.
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.


	Formato de prórrogas otorgadas

IN-FO-12
	1.- Impreso.

Respaldo en servidor en Rectoría.
	Para el Sistema SIP se requiere clave de  acceso.

Se archivan en carpetas de 3 argollas por año
	Resguardo en archivo de  la Dirección de Finanzas  
	6 años según Art. 58 

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Disposición:

Se remite a la Contraloría Universitaria para su incineración.


8. Control de documentos de origen externo. 

	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución
	Personal con acceso al documento

	Catálogo de tipo de movimientos de ingresos propios.


	Director de Finanzas

Jefe de Departamento de Tesorería
	Auxiliares Administrativos
Jefes de Area de Finanzas

	Manual de Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.

	Director de Finanzas

Jefe de Departamento de Contabilidad
	Auxiliares Administrativos
Jefe de Area de Finanzas

	Ley General de Contabilidad Gubernamental.
	Jefe de Departamento de Contabilidad
	Jefe de Area de Finanzas




9. Definiciones:
9.1. Auxiliar Administrativo: Persona responsable  de atender al alumno en la expedición de recibos para su pago.

9.2. Alta Dirección. Rector y Vicerrectores.

9.3. AP. Autorización de pago.

9.4. Banca Empresarial.   Servicio contratado con el banco para concentrar y/o transferir los recursos a la cuenta bancaria autorizada.

9.5. Catálogo de tipo de movimientos de ingresos propios: Documento donde se relaciona los conceptos de cobro e importes autorizados.

9.6. Cuenta concentradora autorizada. Cuenta bancaria contratada para concentrar los ingresos propios. 

9.7. Concentraexpress. Servicio contratado con el banco para la recepción  de los ingresos por cuotas de servicios educativos.

9.8. CFF. Código Fiscal de la Federación.

9.9. Exención de pago. Condonación de pagos por servicios educativos, previa autorización de la autoridad competente. 

9.10. Ingresos Propios: Ingresos provenientes de actividades educativas, como colegiaturas, inscripciones, reinscripciones y aquellos que se deriven de la prestación de un servicio profesional a sectores productivos y otras instituciones.
9.11. Matrícula de honor. Reconocimiento que obtiene el alumno por el más alto promedio en cada programa educativo y que además haya observado buena conducta.

9.12. Pagos en línea (con acceso www.udo.mx): Pagos en Internet, con tarjetas de crédito excepto American Express.  Las promociones de pago con tarjetas de crédito se sujetan a las condiciones que establezca el banco. 
9.13. SIP. Sistema de Ingresos Propios.

9.14. SASE. Sistema de Administración y Seguimiento Escolar.

9.15. SIIA. Sistema de Información integral Administrativa.

9.16. SESIC. Subsecretaria de Educación Superior e Investigación Científica.
9.17. PC. Computadora personal.

9.18. SIPPP. Sistema integral de planeación, programación y presupuestación. 

9.19. SIIF Sistema Integral de Información Financiera.

9.20. Oficina de Expedición de recibos: Espacio habilitado para expedición de recibos de pago por servicios educativos. 

9.21. TPV. Terminal Punto de Venta. Con tarjetas de  débito y crédito, excepto American Express.
9.22. Unidad. Se refiere a la Unidad Municipal donde la Universidad de Occidente oferta programas de estudio, a citar: El Fuerte, Los Mochis, Guasave, Guamúchil, Culiacán y Mazatlán. 
10. Control de cambios. 
	No. 

de 

Vrs.
	Fecha de:
	Descripción de cambios en el documento

	
	autorización
	implementación
	

	10


	05-12-2014


	05-12-2014


	Se actualizaron las políticas de operación 3.3, 3.6, 3.9, 3.10, 3.14 y 3.23.

Se incluyó en el apartado de responsabilidad nueva función al Jefe de áreas de Finanzas y Jefe de Departamento de Tesorería. Y autoridad del Jefe de Departamento de Contabilidad (últimos renglones de estos puestos)

Se modificó todo el apartado 7 de Registros.

Se incluyó la Ley General de Contabilidad Gubernamental en el apartado 8 de control de documentos de origen externo.

En el apartado 11 se incluyeron las referencias 11.22 al 11.25


11. Referencias.

11.1.- Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.

11.2.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Sinaloa.

11.3.- Código Fiscal de la Federación (CFF).

11.4.- Presupuesto de Egresos de Gobierno del Estado (Diario Oficial del Estado)

11.5.- Lineamientos del Sistema Integral de Planeación, Programación y Presupuestación (SIPPP).  
11.6.- Convenio de apoyo financiero  (Subsidios estatal y federal)
11.7.- Reglamento Escolar.

11.8.- Manual de Contabilidad para Instituciones de Educación Superior.

11.9.- Formato AP. 

11.10.- Catálogo de tipo de movimientos de ingresos propios.

11.11.- Presupuesto de Ingresos y Egresos de la U de O.

11.12.- Formato de Recibo por Ingresos Académicos (IN-FO-01)

11.13.- Formato de Ingresos Académicos  (IN-FO-03)

 Anexo 1: Ingresos Académicos pagados por Sucursal Bancaria.

 Anexo 2: Ingresos Académicos pagados por TPV.

 Anexo 3: Ingresos Académicos pagados en línea.

11.14.- Formato de Relación de Recibos  (IN-FO-05)

 Anexo 1 Relación de recibos pagados por Sucursal Bancaria.
 Anexo 2 Relación de recibos pagados por TPV.
 Anexo 3 Relación de recibos pagados en línea.
11.15.- Formato de Póliza de Ingresos (IN-FO-06)

11.16.- Formato de Recibo de Recursos (IN-FO-07)

11.17.- Formato de Relación de Alumnos con Prórrogas (IN-FO-08)

11.18.- Formato de Reporte de Adeudo de Ingresos Académicos (IN-FO-09)

11.19.- Formato de Reporte de Recibos Cancelados (IN-FO-10)

11.20.- Formato de Reporte de Recibos Consecutivos (IN-FO-11)

11.21.- Formato de Reporte de Prórrogas Otorgadas (IN-FO-12)
11.22.-Políticas para  otorgar prórrogas documento con folio numero D.F.128.09/2013.
11.23.-Políticas Institucionales para el control contable de las cuotas de recuperación de los CASPS (Mochis, Guamúchil,  Culiacán y Mazatlán), documento con folio DF.121.091/2013.
11.24.- Manual de la Calidad.

11.25.- Procedimiento de acciones correctivas y preventivas. 
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Elabora el formato AP, con anexos (oficios y vale) para solicitar el subsidio autorizado 


Envía recibo de aportación mensual a la Sría. de Educ. Sup. SEP (Sub. Fed.) 


Verifica en banca net (Sub. Estatal) y/o banca empresarial (Sub. Federal) los recursos recibidos 


Rector o VAyF firman documentación


Recibe notificación de liberación de recursos para contabilizarse en el SAIES.


Elabora el recibo de los recursos federales recibidos y recaba firma del Rector


Fin


Auxiliar Administrativo de la Vicerrectoría de Admón. y Finanzas


¿Tipo de subsidio?�

Estatal


Elabora formato AP con anexos (oficios y vale) y  adecuación del proyecto por ampliación


¿Requiere adecuación proyecto?


Federal


Envía formato AP y anexos a la Subsecret. de Planeación Educativa de SEPyC 
para bajar los recursos


No


Sí


Elabora formato AP con anexos (oficios y vale)
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Imprime recibos personalizados de alumnos �

Entrega recibos a los alumnos�

Recibe buzón concentracentraexpress�

Integra archivos de pago al SIP


Emite diariamente reportes  de pagos y genera archivo  electrónico


Recibe diariamente estos reportes físicos y electrónicos�

Revisa codificación contable y documentación�

Genera pólizas de ingresos en SIIA y SIP�

¿Tipo de Sistema?


Firma pólizas, anexa reportes y turna al Subdirector Admvo. para revisión y firma


SIP
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Firma de autorizado y regresa al Jefe de área de Finanzas�

Recibe documentos, archiva  y envía lo correspondiente al Depto. de Contabilidad


Recibe documentos, revisa  y  archiva


Revisa los saldos bancarios y concentra recursos


Fin



