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1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: INGRESOS PROPIOS

Cédigo: DIIEG-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Ingresos

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

Establecer el mecanismo del tratamiento de los ingresos propios y registro contable.

2. Alcance

Para todos los ingresos propios del Instituto Campechano.

3. _Politicas de operacion

3.1 El Usuario debera imprimir su orden de pago en el portal para pagar en area de cajas del instituto campechano, banco o por

trasferencia electronica.
3.2 Las ordenes que presente el usuario al momento de pagar, tendran que estar en buen estado y no alterados.
3.3 El pago que vaya a realizar el usuario tiene que ser antes de la fecha de vencimiento de la orden.
3.4 El costo de cualquier tramite se apegara al catalogo establecido.
3.5 El horario establecido para realizar los pagos seran de 8:15a.m. a 7:00 p.m. de lunes a viernes.
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Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: INGRESOS PROPIOS | Responsable: Direccion de Ingresos
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4. Diagrama de procedimiento

USUARIO CAJERO DE LA BANCOS ENCARGADO DE DIR. DIRECTORA DE TECNICO DE LA
DIRECC. DE INGRESOS INGRESOS Y INGRESOS Y DIREC. DE
Y EGRESOS EGRESOS EGRRESOS CONTABILIDAD
1 Imprime su orden
pago en el portal
http:/alumnos.icenline
a.monteber.com
2 . ,
Realiza cobro segun
lo que indique orden
3 El usuario recibe
Boucher del banco o
recibo de cobro IC
4 v Emite relacion
de pago el jefe
A de Ingresos por
medio de un
buzén bancario
5 Recibe relacion
de pago hecho
en banco para o
subirlo al > A
sistema de
Ingresos
6 Realiza corte de caja
y general de
ingresos
7 Clasificar los
ingresos por
> cuenta para
entregar a
contabilidad
8
> Aplicar ingfesos
a contabilidad
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5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO

1 Usuario e  Entraasu portal,

e  Selecciona el rubro o concepto que desee Permanente
pagar

e  Imprime su orden de pago F-DCE-RCE-02

e O en su caso, la escuela le proporciona una
orden de pago.

2 Cajero o Banco e  Recibe orden de pago y

e  Cobra el concepto seleccionado por el usuario Permanente
segun el trdmite a realizar, en el caso del cajero
del Instituto; lo hara segun el Instructivo I-TSE-
DIE-01 del sistema integral de control escolar
(SICE)

e  Imprime comprobante de pago
e  Entrega al usuario

3 Usuario e  El usuario recibe su comprobante de pago Permanente
después de que se le ejecute el cobro

4 Banco o  Emite la relacion de cobros realizados en el dia
al Jefe de Ingresos para su tramite Diario
correspondiente, descargando archivo
electronico (txt), desde el buzén bancario.

5 Jefe de Ingresos e  Recibe el archivo que emite el banco al finalizar
los cobros.

° Ingresa el archivo electrénico al SICE para que Diario
se reflejen los cobros hechos por el usuario, lo
hara segun el Instructivo I-TSE-DIE-02 para la
carga al sistema integral de control escolar

(SICE)
6 Cajero de la Direccién de Ingresos e  Entrega los reportes generales de los ingresos
y Egresos que se imprimen al finalizar los cobros Diario

juntamente con las fichas que emiti6 el banco al
hacer los depositos

7 Directora de Ingresos y Egresos o  Clasifica los ingresos del dia por cuentas para
su deposito, segun catélogo. Diario

e  Deposita en bancos.

e  Entrega a Contabilidad las fichas y reportes del
corte general.

8 Técnico de la Direccion de e  Realiza el registro de los Ingresos propios,
Contabilidad segun el Instructivo I-TSE-DIE-03 del sistema Diario
SAACG.NET
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: INGRESOS PROPIOS

6. Documentos de referencia

Codigo: DIIEG-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Ingresos

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

cobiGo TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Norma 1SO 9001:2015 Externo
N/A Ley Organica de Control Interno
N/A Manual de Armonizacion Contable Externo
7. _Reqistros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
REIROE Gelige CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Orden de pago de las escuelas N/A 5 afios DlrectolrE de Ingresos y Dlreccpn General de
gresos Finanzas
Corte de caja N/A 5 afos Director de Ingresos y D|reCC|c_)n General de
Egresos Finanzas
Catslogo de cuentas N/A 5 afios Director de Ingresos y Dweccpn General de
Egresos Finanzas
8. Glosario
SICE: Sistema Integral de Control Escolar
SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
9. Anexos
10. Control de cambios
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