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1. Propésito

Captar de manera oportuna los ingresos propios necesarios para la operacién del Instituto Tecnoldgico del
Valle del Yaqui; para determinar y proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integral.

2. Alcance

Aplica a todos los usuarios de servicios proporcionados por el Instituto Tecnolégico del Valle del Yaqui.

3. Politicas de operacion

3.1 El Jefe del Departamento de Recursos Financieros en el Instituto Tecnolégico debe publicar las cuotas de
cobro de servicios autorizada por el Comité de Planeacion del Instituto con el visto bueno del Director.

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 Tecnolégico.

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 Tecnologicos dependientes de la Subsecretaria de
Educacion e Investigacion Tecnologicas y del Manual de Administracion de Recursos Financieros en el
Sistema de Institutos Tecnoldgicos.
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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 Tecnoldgico aprobada
por el Comité de Planeacién y con el Visto
Bueno del Director.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnolégico.

2. Consulta Lista y Solicita
Servicio.

2.1 El Usuario que requiera cubrir el pago de un
servicio, consulta lista oficial de cuotas de
servicio publicada en Caja del Departamento de
Recursos Financieros

2.2 Elige opcién de pago (banco o caja) cuando
exista esta flexibilidad.

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

Usuario.

3. Verifica solicitud.

3.1 El cajero, verifica el tipo servicio pagado, o en
su caso, tipo de servicio a cobrar.

Sl es correcta la solicitud y el monto pagado en el
banco, o en su caso, el monto a pagar en caja
(continua en la etapa 4.)

NO es correcta la solicitud con la cuota pagada o a|
pagar, informa al Usuario. y regresa a la etapa 3

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnologico.

4. Paga Cuota de
Servicio

4.1 El Usuario entrega la ficha de depdsito del
banco y solicita el Recibo Oficial de Cobro, 0 en
su caso, realiza el pago del servicio y solicita el
Recibo Oficial de Cobro.

Usuario.

5. Recibe Cuota de
Servicio Salicitado y
Expide Recibo Oficial de

5.1 Recibe ficha de depdsito o cuota de servicio
solicitado.
5.2 Expide el Recibo Oficial de Cobro.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnolégico.

de Cobro.

Cobro del pago de servicio que solicitd.

Cobro. 5.3 Entrega al Usuario, Recibo Oficial en
original.
6. Recoge Recibo Oficial |6.1 Recoge el original del Recibo Oficial de| Usuario.

7. Prepara Corte de
Caja.

7.1 Prepara la informacién de los ingresos
captados en el dia para realizar el corte de caja.
7.3 El cajero realiza el corte de caja de los
ingresos captados del dia y genera el reporte
global diario.

Jefe y/o Cajero del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto Tecnologico.

8. Deposita y Elabora
Reporte Mensual de
Ingresos.

8.1 Realiza depdsito bancario de los ingresos
propios captados en el dia.

8.2 Genera el reporte mensual de los ingresos el
dia ultimo de cada mes.

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros.
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6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

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

Manual de Administracién de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnolégicos

Lista oficial de cuotas de servicios que expide el Comité de Planeacion y Vinculacién del ITVY cada semestre

7. Registros
Registros Codigo de Ubicacion y forma de[Tiempo de| Responsable de
identificacion almacenamiento |Retenciéon| conservarlo
. o Cajero y/o Jefe del
o Sistemas electronicos .
Recibo oficial de cobro Sin Cadigo . S5afios | Dpto. de Recursos
de CONTPAQI Financieros
aic . ) - Cajero y/o Jefe del
Péliza de ingreso b s Sistemas electrénicos -
neaE| Sin Cédigo de SIATEC 5 afios Dptg: de Becursos
Inancieros
o . - Cajero y/o Jefe del
Reporte diario y mensual o im Sistemas electronicos -
de ingresos propios Sin Cédigo de CONTPAQI > anos Dptg.ind;g:fgésos

8. Glosario

Ingresos Propios. Recursos econdémicos captados en los Institutos Tecnolégicos, por los servicios que se
ofrecen.

SIATEC. Sistema Integral de Administracién de Tecnolégicos.
CONTPAQI: Sistema Contable y de Facturacién Electrénica.

Usuario: Podran ser los alumnos, egresados y cualquier cliente externo.
9. Anexos

No Aplica

10. Cambios a esta version

Namero de Fecha de

Descripcion del cambio

revision actualizacién
0 21 de Noviembre 2018 Primera emisién del documento
1 12 de Noviembre 2019 Migracion de la referencia de las normas OHSAS

18001:2007 ala ISO 45001:2018; y actualizacién de la ISO
50001 a su version 2018.
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