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Ingresos Propios

7.1

Referencia a la Norma ISO 9001:2015

Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para la operacion del Instituto Tecnolégico

1. Propdsito

de Ocotlan.
Aplica a todos los usuarios de servicios, proporcionados por el Instituto Tecnol6gico de Ocotlan.

2. Alcance

3. Politicas de operacion
3.1 El Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros en el Instituto Tecnoldgico de Ocotlan, debe

publicar las cuotas de cobro de servicios autorizada y proporcionada por el Comité de Planeacién del

Instituto con el visto bueno del Director (a).

3.2 El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todos los clientes del Instituto
Tecnoldgico que requieran de algun servicio proporcionado por el Instituto Tecnoldgico de Ocotlan.

3.3 El personal encargado de la aplicacién de este procedimiento, debe apegarse a los lineamientos del

Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Institutos Tecnoldgicos dependientes de la

Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas y del Manual de Administracién de Recursos

Financieros en el Sistema de Institutos Tecnoldgicos.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Publica Cuotas de
Servicios.

1.1 Publica lista oficial de cuotas de servicios
que ofrece el Instituto Tecnolégico de Ocotlan
proporcionada y aprobada por el Comité de
Planeacion con el Visto Bueno del Director (a).

Jefe (a) y/o Tesorero (a)
del Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico.

2. Consulta Lista y
Solicita Servicio.

2.1 El Cliente que requiera cubrir el pago de un
servicio, se presenta en la caja ventanilla de
atencion al cliente, del Departamento de
Recursos Financieros del Instituto Tecnoldgico.
2.2 Consulta lista oficial de cuotas de servicio y
2.3 Solicita cobro de servicio de manera verbal
0 escrita.

Clientes

3. Verifica solicitud.

3.1 El tesorero (a), verifica el tipo de servicio a
cobrar.

Sl es correcta la solicitud y el monto publicado
continda en la etapa 4 (No deben cancelarse
recibos oficiales).

NO es correcta la solicitud con la cuota de
pago, informa al Estudiante y regresa a la etapa
3

Jefe (a) y/o tesorero (a)
del Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico.

4. Paga Cuota de
Servicio

4.1 EIl Cliente realiza el pago correspondiente
del servicio que solicitd y solicita el Recibo
Oficial de Cobro.

Cliente

5. Recibe Cuota de
Servicio Solicitado y
Expide Recibo Oficial de
Cobro.

5.1 Recibe Cuota de Servicio Solicitado y

5.2 Expide el Recibo Oficial de Cobro
electrénico.

5.3 Entrega al Estudiante Recibo Oficial en dos
tantos.

Jefe (a) y/o Tesorero (a)
del Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico.

6. Recoge Recibo Oficial
de Cobro.

6.1 Recoge los dos tantos del Recibo Oficial de
Cobro del pago de servicio que solicité.

Cliente.

7. Prepara Corte de
Caja.

7.1 Archiva copia del Recibo Oficial del Cobro
realizado en el legajo correspondiente del
Departamento de Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico.

7.2 Prepara la informacién de los ingresos
captados en el dia, para realizar el corte de
caja.

7.3 El tesorero (a) realiza el corte de caja de los
ingresos captados del dia y realiza el reporte
global.

Jefe (a) y/o tesorero (a)
del Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnoldgico.

8. Deposita y Elabora
Reporte Mensual de
Ingresos.

8.1 Realiza deposito bancario de los ingresos
propios captados por dia y emite la podliza de
ingreso diario.

8.2 Elabora el reporte mensual de los ingresos
propios captados por servicios en el Plantel y lo
integra a los estados financieros para enviarse
a la Direccion General del Tecnoldgico Nacional
de México

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Financieros.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




€cnoy,
01 S,

£ !,° Procedimiento para la Captacion de|Codigo: ITO-AD-PO-002

£ ,: Ingresos Propios Revisién: 0

(A%
\ h\ Referencia a la Norma ISO 9001:2015 PAq
71 agina4deb5

6. Documentos de referencia:

Documentos

Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaria
de Educacion e Investigacién Tecnoldgica.

Manual de Administracidon de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnoldgicos.

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de
retencion conservarlo registro
Recibo Oficial de Cobro. 10 afios Departamento de
Recursos Financieros Folio de recibo oficial de
cobro.
Péliza de Ingreso Diario. 10 afios Departamento de
Recursos Financieros Por dia
Reporte mensual de Ingresos. | 10 afios Departamento de
Recursos Financieros Emisién electrénica
Lista Oficial de Cuotas de Un semestre Departamento de
Servicios. Recursos Financieros Por semestre
Formato oficial.

8. RIESGOS IDENTIFICADOS

Riesgos Acciones planificadas para controlar | Controles definidos para
identificados los efectos de estos riesgos asegurar la conformidad del
proceso

1.1 No tener a la vista la caja

1. Robo o Asalto 1.1 Mantener la calma. receptora de efectivo.
1.2 No poner en riesgo al personal.
1.3 Activar el boton de panico. 1.2 Manejo de efectivo en caja,
1.4 Acatar indicaciones. méaximo $1,000.00 pesos.

1.3 Visibilidad libre al exterior,
cuidando que las camaras capten
todos los movimientos.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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9. Cambios de esta version

Nimero de Fecha de L, )
o o Descripcion del cambio
revision actualizacion
0 15 de Julio de 2020 Revision Total del Procedimiento
10. Glosario

INGRESOS PROPIOS. Recursos econémicos captados en los Institutos Tecnolégicos, por los servicios
que se ofrecen.

TIMBRAR. Enviar instruccion de impresion y autorizacion al SAT para la expedicion del Recibo Oficial de
Cobro.

FACTURACION ELECTRONICA. Emitir el Recibo Oficial de Cobro a través del sistema COMPAQI.

11. Anexos
N/A

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.



