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1. Propósito 
Captar de manera oportuna, los ingresos propios necesarios para la operación del Instituto Tecnológico. 

2. Alcance 
Aplica a todos los usuarios de servicios proporcionados por el Instituto Tecnológico. 

3. Políticas de operación 

3.1 La Jefatura del Departamento de Recursos Financieros en el Instituto Tecnológico debe publicar las cuotas de cobro de servicios autorizada por el Comité de Planeación del Instituto con el visto bueno del Director. 
3.2 El personal encargado de este procedimiento debe aplicarlo a todas las partes interesadas del Instituto Tecnológico que requieran de algún servicio proporcionado. 
3.3 El personal encargado de la aplicación de este procedimiento debe apegarse a los lineamientos del Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Institutos Tecnológicos y del Manual de Administración de Recursos Financieros del Sistema de Institutos Tecnológicos. 

4. Diagrama del procedimiento 

	Jefe (a) y/o Cajero (a) del Departamento de Recursos Financieros del Instituto Tecnológico
	Partes interesadas

	
	


5. Descripción del procedimiento. 
	Secuencia de etapas

	Actividad

	Responsable


	1. Publica Cuotas de Servicios. 


	1.1 Pública lista oficial de cuotas de servicios que ofrece el Instituto Tecnológico  en la página web, aprobada por el Comité de Planeación y con el Visto Bueno de la dirección del instituto 
	Jefatura del Departamento de Recursos Financieros 

	2. Consulta Lista y Solicita Servicio. 


	2.1 Consulta lista oficial de cuotas de servicio
2.2 Obtiene la referencia de pago al banco 
2.3 Paga en el banco
	Partes interesadas

	3. Emisión de comprobantes fiscales digitales 


	3.1 La parte interesada se presenta en la caja del instituto con sus datos fiscales en caso de requerir factura
3.2 Si no requiere factura se emite recibo
	Jefatura del Departamento de Recursos Financieros 

	4. Corte de caja
	4.1 Reporte donde se relacionan todos los ingresos del día

4.2 Generar la póliza de ingresos del día en SIATEC
4.3 Al final del mes se emite el reporte mensual
	Jefatura del Departamento de Recursos Financieros 


6. Documentos de referencia: 
	Documentos

	Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaría de Educación e Investigación Tecnológica. 

	Manual de Administración de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnológicos. 

	Requisitos legales aplicables


7. Registros 
	Registros

	Tiempo de retención

	Responsable de conservarlo

	Código de
registro


	Comprobantes fiscales digitales

	10 años 


	Departamento de Recursos Financieros


	Folio de recibo

	Póliza de Ingreso Diario. 


	10 años 


	Departamento de Recursos Financieros
	Folio de póliza

	Lista Oficial de Cuotas de Servicios. 


	Hasta actualización

	Departamento de Recursos Financieros


	NA


8. Glosario 

INGRESOS PROPIOS. Recursos económicos captados en los Institutos Tecnológicos,  por los servicios que se ofrecen. 

SIATEC. Sistema Integral de Administración de Tecnológicos. 

9. Anexos 
N/A 
10. Cambios de esta versión 
	Número de revisión

	Fecha de actualización

	Descripción del cambio


	0
	7 de agosto de 2018
	Inicio del Sistema de Gestión de la Calidad con base a la Norma ISO 9001:2015
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Inicio





Consulta lista, obtiene referencia y paga








Emite el Comprobante Fiscal DigitalFiscal Digital





¿Es correcto?





Recibe Comprobante Fiscal Digital





Prepara corte de caja y elabora reporte mensual de ingresos
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