Juntos transformemos

. Yucatan

Mi GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO
‘Direccion de Administracion y Finanzas

Codigo
PR-DAF-PRE-06 ROO

Fecha de emision
05/08/2019 .

Fecha de actualizacion
‘No aplica

Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos de la Direccion de Financiamiento

Vi
Vil.
VIl

IX.

OBJETIVO

ALCANCE-

FUNDAMENTO LEGAL
DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INDICADOR
ANEXO0S

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

‘F-PR-AIM-01R00 -

Pagina




Juntos transformemos

Yucatan  SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 ~ Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo ' Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PRE-06 ROO 05/09/2019 No aplica

Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos de la Direccion de Financiamiento

. OBJETIVO ' - :
Establecer para su aplicacién el método que debera segmrse a fin de que se realice el cobro de
los créditos de la Direccién de Financiamiento de manera adecuada que ejerza la Secretarla de
Fomento Econdmicoy Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal responsable del manejo de caja, al Jefe de Departamento de Presupuesto asi
como a terceros involucrados.

l.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo- del
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 26, Lineamiento para la Implementacién del Sistema de Control Interno Instltucmnal en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES -
Acta de comité: Documento legal que contiene la informacion referente a las condiciones e
importes que deberan ser entregados a los beneficiarios de financiamiento autorizados.
- SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.
TELECOMM: Telecomunicaciones de México

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Administracion de Cartera :
1.1 Actualizar la base de datos de todos los créditos otorgados mediante acta de comité.

2. Jefe de Presupuesto.
2.1, Custodiar y depositar la cobranza.

2.2.  Verificar que la cobranza este completa
2.3. Revisar que todos los formatos Ilenados sean correctosy autorizar.
3. Analista Administrativo

3.1 Realizar los depdsitos bancarios.
4. Cajero. : , : -
4.1. Cobrar a los acreditados y resquardar el efectivo y/o cheques, asi como

documentacion del Departamento de Admlnlstramon de Cartera.
4.2 Elaborar corte de caja.
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- Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos de la.Direccién de Financiamiento

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Administracién de Cartera
1. Actualiza la base de datos de los acreditados en el SIGEY modulo Administracion de
Créditos de acuerdo a las actas de Comité, el cual asigna el numero de crédito y los
importes a cobrar para cada tipo de crédito correspondiente.
Cajera '
2. Cobrade acuerdo al nombre del acreditado o de acuerdo al nimero de crédito asngnado el
importe que se encuentra en el SIGEY.
3. Imprime el F-PR-MCC-01R00 Formato de Recibo de Pago que emite el SIGEY (el nimero
es consecutivo por sistema), sella, firma y entrega original al acreditado, resguardando 2
copias.
4. Elaboray firma el F-PR-MCC-02 ROO Formato de Reporte de Corte Cajay el F-PR-MCC-03
ROO Formato de Reporte de Cobranza por Cajero segun el programa cobrado de acuerdo
al SIGEY.
5. Entrega al Jefe de Presupuesto el F-PR-MCC-02 R0OO Formato de Reporte de Corte Caja
pararevision.
Jefe de Presupuesto
6. Recibe y verifica que el F-PR-MCC-02 ROO Formato de Reporte de Corte de Caja esté
correcto.
¢Esta correcto el F-PR-MCC-02 RO0 Formato de Reporte de Corte de Caja?
Si: Continua a la actividad 9.
No: Continua a la actividad 8.
Modificay autoriza.
Firma el formato y resguarda el efectivo cobrado del dia en la caja fuerte de acuerdo al
corte de caja de cada programa.
10. Informay entrega para realizar el deposito bancario del efectivo cobrado enlos pr|meros
3 dias habiles siguientes.
Analista Administrativo .
11. Realiza el depdsito bancario del efectivo cobrado y firma el F-PR-MCC-02 ROO Formato de
Reporte de Corte de Caja.
Jefe de Presupuesto
12. Recibe el recibo de depdsito y entrega a la cajera para que elabore el F-PR-MCC-04 R0OO
Formato de Concentrado de Cobranza.
Cajera
13. Elaborael F-PR-MCC-04 R0O0 Formato de Concentrado de Cobranza para entregar primero
al Departamento de Contabilidad y Administracién y anexa el F-PR-MCC-03 ROO Formato
de Reporte de Cobranza por cajero, fichadel depdsito original, copia del F-PR-MCC-01R00
Formato de Recibo de Pago y el F-PR-MCC- 05 RO0 Formato del Reporte de Conciliacion
Diario TELECOMM, ambos, emitidos por el SIGEY, recabando sello de entregadg,
14. Entrega la copia del F-PR-MCC-04 RO0 Formato de Concentrado de Cobranza Bl Jefe de
Administracion de Cartera, que sella previamente el Departamento de Cont&bilidad y
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Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos de la Direccidn de Financiamiento

Administracion anexando, copia del F-PR-MCC-01 RO0 Formato de Recibo de Pago y F-
PR-MCC- 05 R0O0 Formato del Reporte de Conciliacién Diario TELECOMM, ambos, emitidos
por el SIGEY, recabando sello de entregado.

15. Archiva toda la documentacion generada durante el Procedimiento.

Fin del procedimiento.

VIl. __ INDICADOR

Indicador Ik Férmula " | Unidad de medida | . Periodicidad Meta
(Cobranza 90,
Cobranzadiaria | emitida/Cobranza Porcentaje Diario °
solicitada)*100
VIlIl.  ANEXOS
. . . : o B R * * *. “ye e o o
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT ' AC PTC* | D'ii?:::'o
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
. Manejar la Caja de - « o .
No aplica Cobro de Créditos de ERE Indefinido | 1afio Tano Eliminar
la Direccion de
Financiamiento.
F-PR- 7 '
MCC-01 | Recibo de Pago SIGEY 3 anos N 10 anos Eliminar
anos
ROO
F-PR- 7
MCC-02 | Reporte Corte Caja SIGEY Janos < 10 anos Eliminar
anos
ROO
F-PR- | Reporte de Cobranza ‘ 7
MCC-03 port SIGEY Janos N 10 afios Eliminar
por Cajero - anos
ROO
F-PR-
MCC-04 | Concentradode PRE 3afos | .. | 10aios | Eliminar
Cobranza , anos
ROO :
F-PR- Reporte de 7
MCC-05 | Conciliacion Diario SIGEY 3 anos afos. 10 afos Eliminar
ROO TELECOMM '

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidon; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

~ Fecha .| .:Numeroderevision - | -~ =~ Actividad ' -. -

05/09/2019 00 Generacion del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO »

" Aut -‘

. en A.D. Juvey lll Esgadas y Espadas
Director de Adininistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos de la Direccion de

Financiamiento
Manejar la Caja de Cobro de
Créditos dela Direcciénde -
Financiamiento
1. Actualiza la base de datos de los 10. Informay entrega para realizar el
acreditos sefialando los importes a depésito def efectivo cobrado en los
cobrar. primeros tres dias habiles siguientes.
Jefe de Administracién de Cartera . Jefe de Presupuesto
" . . . 11. Realiza el depésito bancario del
2. Cobra al acreditado el importe efectivo cobrado y firma el Reporte de
registrado en el SIGEY. ¢
aja.
Cajera ’ Anallsta Administrative
3. Imprime el recibo que emite el SIGEY,
sella, firmay entrega original at 12. Recibe el recibo del depésito y entrega
acreditado, resquarda 2 copias. alacajera para que elabore el
Concentrado de Cobranza.
Cajera
Jefe de Presupuesto
y
y
4 ERIabcrla );ﬂr(r:nabel corte decci_sja yel . 13. Elabora el Concentrado de Cobranza y
€porte ce Cobranza por Cajero entreqa al Depto de Contabilidad y
Administracién junto con anexos.
Cajera -
Cajera
y
. 14. Entrega la copia del Concentrado de
5. Entrega al Jefe de Presupuesto el
Reporte de Corte de Caja para revisién, Cobranza al Oepto. de Administracién de
. Carteray anexos.
Cajera Cajera
4 y
6. Recibe y verifica que el Reporte de 15. Archiva la documentacién generada
Corte esté correcto. durante el
Jefe de Presupuesto Cajera

Manejer ta Caja de Cobro de
Créditos de la Direccitn de
Financiamiento, finalizado.

8. Modifica y autoriza.

7¢Esta correcto el Corte de Caja?

* . Jefe de Presupuesto

Si

v

8. Firma el contrato y resguarda el
efectivo cobrado del dia en caja fuerte.

Jefe de Presupuesto

I

Padinaldgl
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Reporte Corte Caja
R ¢
\§§! SEFOET ,
kit SREPRTASA O EOMANITY FIDEY
e SR,
‘Reporte Corte Caja
Realizé: mprimid;
Cajera: : Usuario!
Caja: . .
Fecha: Fecha:
Hora: Hora:
j Desglose: Cantidad; imparte: i ‘
é
Total Efective:
|MPORTE OTROS DOCUMENTOS ]
Totat Dotumentes:
importe Dosglose:
{mporte Cobrado:
Diferencla:
Enirego Rechio Depositd
i Fira | Fame
Nombre: : Nombre: Noembre:
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- Yucatan  SEcreTARIADE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
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Reporte de Cobranza por Cajero

i@,‘ SEFOET Reperte de Cobranza por Cajero

STRLY aemios e Fetha Cobranza:

im,”z:m DS I EHIDS TR

NACIONAL FINANCIERA SNC FIDEICOMISO FIDEY
Capturo: ) Improsidn:
Cajero: Usuario:
Follos Ejercidos: - A
. o8 Flercidos Fecha:
aja: Hora:

) Intéres ‘
L Folio Capirat Normal. Maoraterio  Importe Totss Foema de Pago " Cancelad i

I

'Tot"al Cobrado
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Concentrado de Cobranza

. .
samugianvormenes | SEFOET
i Yucatan @ oo
j_\% SN £ hsh, 0te e § LB R i,

Concentrado de Cobranza
Relacién deVDepésitos registrados en Caja

Fecha

de cobranza Cuenta Programa . lmpmte .
$0.00
: Relacién de cobranza TELECOMM
Fechs Programa importe
de cobranza ’

" DEPTO, OE CONTABILIDAD:

CEPTO. OF FINANCIAMIENTO:

CONTABILIDAD FINANCIAMIENTO
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Repdrte de Conciliacion Diario TELECOMM

@ SEFOET SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
w2 i pusteminbmaylioi s DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
GvBaTy SCRY RIS e SOMENT REPORTE OE CONCIIACION DIARIO TELECONM
e ERGRERLSATE : 4 FIDEY b
tmprmid
Fecha:
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. RESUMEN:
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