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1.-Propésito

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

2.-Alcance

Aplica a todos los y las usuarios de servicios proporcionados por el Instituto.

3.-Politicas de operacion

3.1 El (la) Jefe (a) del Departamento de Recurso Financieros en el Instituto debe publicar las cuotas de cobro de
servicios autorizada por el Comité de Planeacion del Instituto, con el visto bueno del Director (a).

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

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 Tecnolégicos dependientes de la Subsecretaria de Educacién e
Investigacion Tecnolégicas y del Manual de Administracion de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos
Tecnolégicos.

3.4 El o la cliente debera tener mucho cuidado, cuando se le expida el recibo oficial de cobro, debera
asegurarse del correcto registro del concepto y el costo del servicio, si hubiera error debera solicitar la cancelacién en
ese momento. Teniendo como fecha limite un dia habil para cualquier aclaracién al respecto.
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4.- Descripcion del procedimiento
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5.- Documentos de Referencia

Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaria de

Educacién e Investigacion Tecnolégica.

Manual de Administracién de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnologicos.

6.- Registros

Nombre del Registro | Manejo | AlImacenamiento y | Tiempo de | Disposicion | Responsable
o proteccion retencién de
L ' conservarlo
Recibo Oficial de cobro Digital / Electronico / impreso | 10 afios Archivo histérico | Departamento de
(CFDI). impreso cuando se requiera Recursos
cuando se Financieros
requiera
Pdliza de Ingreso Diario. impreso impreso 10 afios Archivo histérico | Departamento de
Recursos
Financieros
Reporte de Ventas por impreso impreso 10 afos Archivo histérico | Departamento de
Servicio Mensual. Recursos
Financieros
Lista Oficial de Cuotas de |impreso impreso Un afo Archivo histérico | Departamento de
Servicios. Recursos
Financieros
7.- Tabla de Evaluacién de Riesgo
Riesgo Oportunidad Accion
1.- No contar con lista de oficial vigente de] Contar en tiempo y forma con la| 1.- Requerimiento oportuno de la lista
cuotas de servicios ofertados. lista oficial de cuotas de| oficial de cuotas de servicios ofertados.

2.-Falla de internet institucional.

cuestiones ajenas a la institucion.

3.-Alumno no pueda pagar servicios

por

servicios por parte del comité de
planeacién y con el visto bueno
del director.
Orientacion de Servicios a
distancia.

Atencion oportuna por parte del
campus Cancun

2.- Mantener un buen servicio de
internet.

3.- Para los casos de inscripcién y
reinscripcion extender el plazo.
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3.1.- Se da a conocer en la pagina y en
las redes oficiales del campus la
extension del plazo.
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8.- Cambios de esta version
Nimerode |  Fechadela Descripcién del cambio
Revisién ~ actualizacion | _ L o
0 17 febrero 2023 1.- Se anex¢ la tabla de identificacion, y evaluacién de riesgos y

oportunidades.

2.- Se eliminé diagrama
3.- Actualizacion de actividades del procedimiento para que se
puedan llevar a cabo en forma virtual o a distancia
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