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

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

3.- Políticas de operación

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 Planeación 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 algún
servicio proporcionado por el Instituto.

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 Tecnológico dependientes de la Subsecretaría de Educación e Investigación
Tecnológicas y del Manual de Administración de Recursos Financieros en el Sistema de Institutos Tecnológicos.

3.4 El o la cliente deberá tener mucho cuidado, cuando se le expida el recibo oficial de cobro, deberá
asegurarse del correcto registro del concepto y el costo del servicio, si hubiera error deberá solicitar la cancelación en ese
momento. Teniendo como fecha límite un día hábil para cualquier aclaración al respecto.
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4.- Flujo de Tareas.

Diagrama ¿Qué? ¿Quién? Evidencias

Publica Cuotas de Servicios:
Pública lista oficial de cuotas de
servicios que ofrece el Instituto
aprobada por el Comité de
Planeación y con el visto bueno
del Director(a).

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

Lista de precios

Consulta Lista y Solicita
Servicio

Usuario(a).

Verifica solicitud: El (la) cajero
(a), verifica el tipo de servicio a
cobrar.

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

Paga Cuota de Servicio Usuario(a).

Recibe Cuota de Servicio
Solicitado y Expide Recibo
Oficial de Cobro.

Jefe(a) y/o Cajero (a) del
Departamento de
Recursos Financieros del
Instituto.

Recoge Recibo Oficial de Cobro. Usuario (a). Recibo oficial

Prepara Corte de Caja. Jefe (a) y/o Cajero (a)
del Departamento de
Recursos Financieros
del Instituto
Tecnológico.

Deposita y Elabora Reporte
Mensual de Ingresos.

Jefe (a) del Departamento
de Recursos Financieros.

Reporte mensual

5.- Documentos de Referencia

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.

6.- Registros
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Nombre del Registro Manejo Almacenamiento y
protección

Tiempo de
retención

Disposición Responsable de
conservarlo

Reporte Comprobantes
Fiscales Digitales.
Reporte de Ventas por
Servicio.

impreso impreso 10 años Archivo histórico Departamento de
Recursos

Financieros

Póliza de Ingreso Diario. impreso impreso 10 años Archivo histórico Departamento de
Recursos

Financieros

Reporte de Ventas por
Servicio Mensual.

impreso impreso 10 años Archivo histórico Departamento de
Recursos

Financieros

Lista Oficial de Cuotas de
Servicios.

impreso impreso Un semestre Archivo histórico Departamento de
Recursos

Financieros

7.- Tabla de Evaluación de Riesgo

Riesgo Categoría de
Respuesta

Respuesta Oportunidad Acción

No contar con lista de oficial
vigente de cuotas de
servicios ofertados.

Falla de internet
institucional.

Alumno no pueda pagar
servicios de inscripción o
reinscripción  por cuestiones
ajenas a la institución.

Seguimiento Falta de lista oficial de
cuotas de servicios.

Contar En tiempo y forma
la lista oficial de cuotas
de servicios por parte del
comité de planeación y
dirección.

Orientación de Servicios
a distancia.

1.- requerimiento oportuno
de la lista oficial de cuotas
de servicios ofertados.

2.- mantener un buen
servicio de internet.

3.- un guía que sirva al
alumno(a) pueda pagar
servicios en banco.
4. Atención personalizada
por correo a jóvenes que no
reúnen la cantidad a pagar.

Probabilidad
de

Ocurrencia

Muy Alto 5
Alto 4

Medio 3
Bajo 2 x

Muy bajo 1
1 2 3 4 5

Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto

Impacto Esperado
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8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados.

ASPECTOS
AMBIENTALES

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL

1. Papel
2. Energía
3. Agua
4. Residuos sólidos

urbanos
5. Residuos peligrosos

1. Agotamiento del recurso
natural.

2. Agotamiento del recurso no
renovable y contamina
atmosfera.

3. Agotamiento del recurso
natural.

4. Contaminación del suelo
5. Contaminación de agua, suelo

y atmosfera.

1. Plataformas virtuales (zoom, meet,
etc).

2. Email institucionales o personales.
3. Reutilizar hojas
4. Uso racional de agua y energía
5. Depósito de residuos no peligrosos en

contenedores de separación primaria
(orgánica e inorgánica).

6. Resguardo en almacén temporal para
los residuos peligrosos.

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL

Líquido derramado en el
piso.

Caídas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el piso.

2. Revisar periódicamente la limpieza del área.

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de
trabajo.

4. Verificar que los recipientes detectados en la
zona sean retirados.

Uso de silla como
plataforma.

Caídas a distinto
nivel.

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos
cuando.

2. Capacitar en comportamiento seguro.

Basura y artículos caídos o
mal ubicados en zona de
tránsito.

Caídas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de tránsito.

2. Verificar periódicamente el orden de la zona de
trabajo.

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de
trabajo.

Instalaciones eléctricas
sobrecargadas y Prendas
encima de aparatos
eléctricos que irradian
calor

Electrocución,
choque eléctrico,
incendio.

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones
eléctricas.

2. Capacitar en prevención de riesgos eléctricos.

3. Verificar periódicamente el orden y limpieza de la
zona.

Deslumbramiento por
monitor ubicado delante
de la ventana.

Daño visual. Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto.

Levantamiento manual de
cargas en postura no
adecuada.

Lesiones
musculoesqueléti
cas, daños
lumbares.

Lumbalgia/trastornos
musculoesqueléticos

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.

2. Implementar medidas de control de acuerdo a los
resultados de las evaluaciones.

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual
de cargas

Carga de trabajo,
hostigamiento y tensión
mental

Estrés laboral Afectaciones al sistema de
respuesta fisiológica, cognitivo y
motor

1. Facilitar una descripción clara del trabajo que
hay que realizar (información), de los medios
materiales de que se dispone y de las
responsabilidades.

Cajón de gabinete abierto Golpes contra
cajón del gabinete

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados

2. Verificar periódicamente orden y limpieza

Líquidos encima de
equipos de cómputo

Corto circuito,
incendio y
electrocución

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o cerca
de equipos eléctricos.

2. Orden y limpieza
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Equipo energizado se
encuentra en zona de
tránsito, cable eléctrico
extendido.

Caídas al mismo
nivel

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.
Capacitar en orden y limpieza

Uso de mobiliario no
ergonómico.

lesiones musco
esqueléticas

Trastornos musco esqueléticos/
lumbalgia

Dotar de mobiliario Ergonómico
Capacitación en posturas ergonómicas

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto
nivel

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes

2. Uso de barandales

9.- Cambios de esta versión

Número de
Revisión

Fecha de la
actualización

Descripción del cambio

0 29 junio2018 Transición norma ISO 9001 2015

2 27 julio 2020 Se incluye en esta actualización del procedimiento la
posibilidad de que se puede llevar a cabo en forma virtual
o a distancia cuando se presenten imprevistos ajenos a la
institución, por ejemplo:   pandemia mundial covid 19.


