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1. Propdsito

Establecer los lineamientos para captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para la
operacion del Instituto Tecnoldgico.

2. Alcance

El @mbito de aplicacién de este procedimiento son todos los usuarios de servicios proporcionados por el
Instituto Tecnolégico.

3. Politicas de operacién

3.1.El Departamento de Recursos Financieros, publica las cuotas de los servicios proporcionados por el Instituto,
aprobadas por el Comité de Planeacion y con visto bueno del Director.

3.2.El personal responsable de este procedimiento aplicard las cuotas vigentes aprobadas por el Comité de
Planeacion para el cobro de los servicios proporcionados por el Instituto.

3.3.El personal responsable de aplicar 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 Administracion de Recursos Financieros en el Sistema de
Institutos Tecnolégicos.
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4. Diagrama del procedimiento
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. Descripcién del procedimiento.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Publica Cuotas de
Servicios

1.1 Puablica lista oficial de cuotas de servicios que
ofrece el Instituto Tecnoldgico, aprobada por el
Comité de Planeacién y con Visto Bueno del
Director.

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

2. Consulta el Costo del
Servicio, Realiza Pago y
Solicita Recibo Oficial de
Cobro

2.1 Consulta o solicita el costo del servicio que
requiere en el Departamento de Recursos
Financieros:

a) En ventanilla del departamento

b) Via correo electronico a la cuenta

recibosoficiales@tlajomulco.techm.mx

¢) Via telefénica
2.2 Realiza pago en:

a) Ventanilla del Departamento

b) Ventanilla del Banco

c¢) Transferencia Bancaria
2.3 Si el pago lo realizé por la opcién “b” o “c”,
enviar comprobante de pago legible para
solicitar su recibo oficial via correo electrénico a
la cuenta:
recibosoficiales@tlajomulco.tecnm.mx.

Usuario

3. Verifica Solicitud.

3.1 Verifica el tipo de servicio a cobrar y lo coteja
con la ficha de depdsito, transferencia bancaria,
pago referenciado y/o solicitud de servicio
solicitando también copia de esta Ultima con el
nombre completo del cliente.
¢ ES correcta?

Si continda en la etapa 4

No informa al cliente y regresa a la etapa 2

Departamento de
Recursos Financieros
(Oficina de Ingresos
Propios)

4. Genera Recibo Oficial
de Cobro y Entrega al
Usuario

4.1 Genera recibo oficial de cobro.
4.2 Entrega o envia al usuario segun sea el caso
un tanto del recibo oficial.

Departamento de
Recursos Financieros
(Oficina de Ingresos
Propios)

5. Recibe Recibo Oficial
de Cobro

5.1 Recibe recibo oficial de cobro.
5.2 Revisa la informacion e indica de inmediato
si hay algun error o correccion.

Usuario

6. Prepara Corte de Caja

6.1 Archiva recibo oficial de cobro en el
expediente correspondiente al dia.
6.2 Realiza el corte de caja.

Departamento de
Recursos Financieros
(Oficina de Ingresos
Propios)

7. Pdliza de Ingreso

7.1 Genera el reporte diario y emite péliza de
ingreso en los Sistemas Contables.

Departamento de
Recursos Financieros
(Oficina de Ingresos
Propios)
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SEELETEI 6 Actividad Responsable
etapas

8.1 Realiza depdsito bancario de los ingresos Oficina de Ingresos
propios captados y emite la péliza de ingreso Propios

8. Deposita y Elabora diario.

Reporte Mensual de 8.2 Elabora el reporte mensual en los Sistemas | Jefe del Departamento de

Ingresos Contables de ingresos propios del Plantel. Recursos Financieros
8.3 Envia el reporte mensual a la Direccion de
Finanzas del Tecnol6gico Nacional de México.

6. Documentos de referencia:

Documentos

Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaria
de Educacion e Investigaciéon Tecnologica.

Manual de Administracion de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnolégicos.

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley de Impuesto sobre la renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Diario Oficial de la Federacion

7. Conservacion de la Informacién Documentada.
Se deben relacionar los formatos o bien los documentos que sirven de evidencia de que el
procedimiento esté siendo aplicado, evidenciando su aplicacion, interpretacion y uso

Informacion AT Responsable de Tiempo de . - Almacenamiento
Cadigo it Disposicion iy
Documentada conservarlo conservacion y preservacion
Recibo Departamento de Carpeta de
Oficial de N/A Recursos Financieros 1 afios Archivo P
. . argollas
Cobro en archivo de tramite
Poliza de Departamento de
Ingreso . . - .
gre N/A Recursos Financieros 1 afios Archivo Carpeta de
Diario . - argollas
en archivo de tramite
Lista Oficial Departamento de
de Cuotas de N/A P . . Un semestre Publicado No se archivan
. Recursos Financieros
Servicios
8. Glosario

INGRESOS PROPIOS. Recursos econémicos captados en el Instituto Tecnoldgico, por los servicios que se
ofrecen.

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



BETITUTO
DE

TEC
TLASTM

Nombre del Documento: Procedimiento
para la Captacion de Ingresos Propios

Cddigo: ITTJ-AD-PO-002

Revisiéon: 03

R
LILCD

Referencia a la Norma ISO 9001:2015
41,42,44,6.1,7.1,7.5,8.2.9.1

Pagina5de5

9. Cambios de esta version

Cambios de esta version

N Q,e Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
revision
01 19 de Enero de 2018 | Transicion a la norma 9001:2015
02 15 de Noviembre 2019 |Correccion de incidencias en auditorias internas y
externas
03 15 de Septiembre 2021 |Revision y actualizaciéon del procedimiento.

CONTROL DE EMISION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

LCP. Elizabeth del Rocio

Jefe del Depto. de Recursos

Zavala Cervantes

Financieros

LI. Claudia Virginia Franco
Lara
Subdirectora de Servicios
Administrativos

MC. Maria Isabel Becerra
Rodriguez

Firma:
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Firma:
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