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1.- Objetivo

1.1. Captar el 100% de los ingresos propios programados y autorizados en el POA del Instituto
Tecnoldgico de Chind, mediante el cobro oportuno de los servicios establecidos en la lista oficial
de cuotas, con la finalidad de operar el SGC del servicio educativo y de esta manera satisfacer los
requisitos del cliente y las necesidades y expectativas de las partes interesadas y la mejora
continua.

2.- Alcance y campo de aplicacién.
2.1. Aplica a todo el SGC del Instituto Tecnolégico de China.

2.2 El contexto en que se desarrolla este procedimiento esta establecido en la Matriz FODA del
procedimiento, que se encuentra en el documento ITCHINA-REG-4100-01.

23 La determinacién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que se
desarrolla este procedimiento estd establecido en la matriz de partes interesadas, que se
encuentra en el documento ITCHINA-REG-4200-01.
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3. Desarrollo

| Secuencia de

etapas

1. Planeacidn
de Captacién
de Ingresos

PLANEAR
1.1. Se establece una Reunién por el Comité de
Planeacidon para elaborar la Lista Oficial de Cuotas
de Servicios.
1.2.Se determina el diagnostico FODA en la Captacion
de Ingresos Propios
1.3.Se determina las necesidades y expectativas de
las partes interesadas.
1.4.Se desarrolla la lista Oficial de Cuotas de Servicios

Comité de
Planeacién, Jefes
del Departamento
y Departamento

REG-7110-01), se solicita a la persona interesada

Propios 1.5.Se determinan los riesgos de incumplimiento de de Recursos
la captacién de ingresos propios Financieros
1.6.Se determinan las salidas no conformes en la
Captacién de Ingresos Propios
1.7.Se determina el indicador anual del cumplimiento
en la Captacién de Ingresos Propios.
; HACER Cajero(a) o Jefe(a)
2.Se Publica 2. Publica lista oficial de cuotas de servicios que | de| Departamento
Cuotas de ofrece el Instituto Tecnolégico de Chind, aprobada do Petiitece
Servicios. por el Comité de Planeacién y el Director(a). Financieros.
: 3.1. Cliente que requiera cubrir el pago de un servicio,
& Cons_u.lta Lot consultaqlista ci‘icial de cuotaspy gsolicita cobro del
y Solicita mismo, entregando de manera presencial o virtual Clientes.
Servicio de la Orden de Pago expedida por el 4area
cobro. correspondiente.
4.1. El cajero(a), verifica el tipo de servicio a cobrar.
Sl es correcto el formato Orden de pago (ITCHINA-
%, Verifies REG-7110-01). Se continla con la etapa 5. : Cajero(a) o Jefe(a)
soleitndg: NO es correcto el formato Orden de pago (ITCHINA- | del Departamento

de Recursos

una nueva orden de pago emitida por el Financieros.
departamento que lo expide y regresa a la etapa 3.

5.. Debidamente requisitada la Orden de Pago, el
Cliente realiza el pago correspondiente del servicio

5. Paga Cuota de a través de ficha de depdsito del banco y/o, :
servicio depésito de Telecom-Telégrafos, y/o transferencia Cliente.

interbancaria SPEI de pago, y/o efectivo y solicita el
Recibo Oficial de Cobro (factura).

6. Emite el 6.1 Emite el Recibo Oficial de Cobro (factura) del Cajero(a) o Jefe(a)
Recibo Oficial Sistema Contpagq; con los datos que se sefiala el | gg| Departamento
de Cobro cliente en la Orden de Pago. de Recursos
(factura). Financieros
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7.Recogeel  [7.1 Entrega o envia a su e-mail del cliente, el Recibo| Cajero(a) o Jefe(a) |
Recibo Oficial Oficial de Cobro (factura) del pago de servicio que| del Departamento
de Cobro solicito. de Recursos
(factura). Financieros

8. Prepara Corte [8-1- Descarga e imprime del software de facturacion
de Cajay autorizado, la informacién de los ingresos propios g

ifi captad | di li | corte de caja Cajero(a)

verifica monto ptados en el dia para realizar e ja.
de depésito.

9. Depdsito de

9 .1 Deposita la captacion en efectivo.

Cajero (a) o Jefe(a)
del Departamento

la mejora del Procedimiento.

Ingresos.
de Recursos
10 10.1 Requisita y notifica el informe de I.a Cap:cacién de
Datarrinaaon los Ingresos propios anual a la alta direccion. Jefe(a) del
dela Departamento de
captacidén de Recursos
los ingresos Financieros.
propios.
VERIFICAR
10.1. Verificar que en el procedimiento de Captacion de
Ingresos Propios, se lleve el seguimiento de lag
salidas no conformes establecidas en ITCHINA-
REG-8700-02. Plan de Control de Salidas no
11. Verificacion Conforr’r)fes,a fin de cumplir con los criterios de Jefe(a) del
de las acept.a.mon. S .. | Departamento de
R 10.2. Verificar que, en el procedimiento de Captacion
actividades > : : Recursos
Dlanoatias de Ingrgsos Propios, se consideran los riesgos V| ShEae
oportunidades de acuerdo con ITCHINA-REG-6110-
01, Matriz de Riesgos y Oportunidades, a fin de
asegurar la eficacia del presente Procedimiento.
10.3. Verificar que se cumplan los indicadores para el
procedimiento de Captacién de Ingresos
estipulados en el Anexo 4. Plan Rector de Calidad.
ACTUAR
11.1. Determinar que, en el procedimiento de Captacion 3
. ; : efe(a) del
) de Ingresos Propios, se realicen las acciones de Departamento de
12. Realizar mejora o la necesidad de abrir una Requisicion de Racliisss
Actividad de Accién Correctiva (ITCHINA-PRO-1022-01) o realizar Financieros y El(la)
Mejora un Proyecto de Mejora (ITCHINA-PRO-1010-01) para

controlador(a) de
documentos
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4. Representacién Esquematica de Procedimiento

CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS 711}
Matriz FODA (411}
Manual de Calidad (4.3}

Mapa e Interaccion de Procesos (441}
Entradas y Salidas (4.41)
Matriz de Riesgos (611}
Control de Salidas tlo Conformes [87)
/ HACER
2 Se Publica Cuotas
s
3 Consulta Lista y Sokcita
PLANEAR Setvicio de cobro.
1. Planeacion de 4  Verifica solicitud.
Captacion de 5 Paga Cuotade Servicio
. 6. Recibe Cuota de Servicio y
I s Propics Emite el Recibo Oficial de
Cobro
7. Recoge el Recibo Oficial de
Cobro ffactura).
8. Prepara Coite de Caja y
verifica monto de depasito.
9  Depssito deingresos
10 inacio de
Captacion de los hgesny
ACTUAR \
12 Realizar Actividad de
Mejora vERIFEAR
M. Verificacion de las
thidad
planeadas.
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5.- Referencia

DOCUMENTO

1. Leydelas Reponsabilidades Administrativas \% de los servidores publicos.
2. Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnoldgica.

6.- Registros

~ Almacenami  Tiempo
entoy (o []

Proteccion Retencion

Cadigo

Responsable
de
conservarlo

Disposicio

Registros de =

registro

Manejo

= Recibo
Oficial Electrénico | Electrénico Depto. De
de 5 Base de Recursos
Cobro Folio IDgnes datos Financier
(factura os
s)
2 Lista
Oficial Im igi
preso Orlglqal \Y : Depto. De
de Por copia Archivo Beciiteos
Cuotas 3afnos Histérico : :
e semestr Financier
Servicio = 8
S.
Depto. De
Orden (ITCHIN :
de A-REG- Impreso Eq la nube e 2sREE l_,léfrc}:m./o R.ecurs_os
T 7110-01) impreso istorico Fm:;;r;uer
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7.- Cambios de la versiéon

Descripcion del cambio.

las salidas no conformes. .

En el Desarrollo, en secuencia de etapas en el Apartado 11,
Se elimina del procedimiento el formato ITCHINA-REG-7110-
02 Captacidon de Ingresos Propios.

Se modificé el documento Orden de Pago ITCHINA-REG-
7110-01.

Se efectuaron cambios en el documento Orden de Pago
con numero de registro ITCHINA-REG-7110-01.

e En el Apartado 2, Alcance y Campo de Aplicacién se incluye
el Contexto de organizacién y se enlistan los Requisitos V|
expectativas de las partes interesadas.

e En el Apartado 3. Desarrollo: Se identifican las actividades
Planear, Hacer, Verificar y Actuar, entradas, recursos
requeridos, requisitos y expectativas del cumplimiento,
Indicadores de cumplimiento, formatos de seguimiento,
control de las salidas no conformes, liberacién de los
productos y servicios, evaluacién de la satisfaccién del
cliente y actividades de mejora.

e En el Apartado 3.6. Registros se incluye las columnas de
Manejo, Almacenamiento y Proteccién, Tiempo de
Retencién y Disposicion.

e Adecuacién del Objetivo del procedimiento, en donde seg
incluyeron las necesidades y expectativas de los clientes yj
las partes interesadas y se cuantific6 de acuerdo con el
plan rector de calidad.

e En el apartado 3 Desarrollo, se elimind la actividad 2.3.

e En el apartado 3 Desarrollo, se eliminé la actividad 5.2.

e Se modificé en la orden de pago ITCHINA-REG-7110-01, el
apartado 9 del Instructivo de llenado.

Numero de Febha de
version. actualizacion.
4 1de agosto
2024
3 4 de julio 2022
5 31de mayo de
2021
1 31 de Julio de
2019
9 de
(0] noviembre de
2018

e Actualizacién del NUmero de cédigo de registro del
procedimiento por migracién a la Norma ISO 9001:2015.
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