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PROPOSITO
Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para la operacion de la organizacion.

ALCANCE
Aplica a todos los usuarios de servicios proporcionados por la organizacion.

POLITICA DE OPERACION

3.1 ElolaJefe(a) del Departamento de Recursos Financieros en la organizacién debe publicar las cuotas
de cobro de servicios autorizada por el Comité de Planeacién del Instituto con el visto bueno del Director
con un mes antes del término del semestre.

3.2 El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todos los clientes de la organizacion que
requieran de algun servicio proporcionado por la organizacion.

3.3 El personal encargado de la aplicaciéon de este procedimiento debe apegarse a los lineamientos del
Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Institutos Tecnolégicos dependientes de la
Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas y del Manual de Administracion de Recursos
Financieros en el Sistema de Institutos Tecnoldgicos.

3.4 Encaso de que la organizacién no cuente con el titular del area la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

3.5 El o la Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros debe enviar a la Direccién de Recursos
Financieros del TecNM, en los primeros diez dias siguientes al cierre del mes, el Reporte Mensual
(Reporte de Ventas por Producto, generado en CONTPAQ) integrado en el Estado Financiero del mes
correspondiente.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

JEFE(A) Y/O CAJERO(A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS DE LA ORGANIZACION
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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 aprobada por el
comité de planeacion y con el visto bueno del
director(a).

Jefe(a) y/o Cajero(a) del
Departamento de
Recursos Financieros de
la organizacion.

2. Consulta lista y solicita
servicio.

2.1 El estudiante que requiera cubrir el pago de un
servicio, se presenta en la caja del
departamento de recursos financieros del
instituto tecnoldgico.

2.2 Consulta lista oficial de cuotas de servicio y

2.3 Solicita cobro de un servicio de manera verbal
0 escrita.

Estudiante.

3. Paga en efectivo o
deposita cuota de
servicio.

3.1 El estudiante realiza el pago en efectivo o
deposita a la cuenta bancaria del Instituto
Tecnoldgico la cuota correspondiente del
servicio requerido y solicita el recibo oficial de
cobro.

Estudiante.

4. Verifica solicitud.

4.1 El cajero(a), verifica el tipo de servicio a cobrar.

Sl es correcta, la solicitud respecto a la lista
oficial de cuotas continla en la etapa 5 (No
deben cancelarse recibos oficiales).

NO es correcta, la solicitud con la cuota de
pago, informa al estudiante y regresa a la
etapa 2

Jefe(a) y/o Cajero(a) del
Departamento de
Recursos Financieros de
la organizacion.

5. Recibe cuota o ficha
de depésito del
servicio solicitado y
expide recibo oficial
de cobro.

5.1 Recibe cuota en efectivo o ficha de depésito del
servicio solicitado y

5.2 Expide el recibo oficial de cobro mediante
CONTPAQ (Facturacion Electronica).

5.3 Entrega al estudiante recibo oficial en original.
5.4 Archiva copia del recibo oficial de cobro.

Jefe(a) y/o Cajero(a) del
Departamento de
Recursos Financieros de
la organizacion.

6. Recoge recibo oficial
de cobro.

6.1 Recoge el original del recibo oficial de Cobro del
pago de servicio que solicito.

Estudiante
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Prepara corte de cajay| 7.1 En caso de pagos en efectivo se prepara la Jefe(a) y/o Cajero(a) del
realiza depésito. informacion de los ingresos captados en el dia Departamento de
para realizar el corte de caja. Recursos Financieros de
7.2 El cajero(a) realiza el corte de caja de los la organizacion.
ingresos captados del dia y realiza el depdsito
bancario por cada servicio solicitado.
8. Emite reporte mensual | 8.1 Emite el reporte mensual (Reporte de Ventas Jefe(a) y/o Cajero(a) del

de ingresos.

por Producto) generado en CONTPAQ vy lo
integra al estado financiero del mes
correspondiente para su envio al TecNM en
los primeros diez dias siguientes al cierre del
mes.

Departamento de
Recursos Financieros de
la organizacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS

Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaria de
Educacion e Investigacion Tecnolégica.

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

TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTROS ) RESPONSABLE DE CONSERVARLO =
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Recibo Oficial de Cobro. 10 afios Departamento de Recursos Folio del Recibo
Financieros.
Reporte Mensual de 10 afios Departamento de Recursos Emision Electronica
Ingresos. Financieros.
Lista Oficial de Cuota de 1 semestre Departamento de Recursos Por Semestre
Servicios. Financieros.

8. GLOSARIO

INGRESOS PROPIOS. Recursos econdmicos captados en los Institutos Tecnoldgicos, por los servicios que se
ofrecen.

CONTPAQ. Sistema Contable Integrador para realizar facturacion electrénica.

9. ANEXOS
N/A

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE FECHA DE LA i
REVISION ACTUALIZACION DESORIFCION PIEL Gz
(@] 03 AGOSTO 2016 ORIGINAL
0 22 AGOSTO 2017 Actualizacion de la ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015
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