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aperturaycierredecajadel ... -

S5 Sistema Integral de Informacion e .
e Direccidn e
SALTILLO FinanCiel‘a (S“F) Emiso?a: S
I.  OBJETIVO.

Aplicar de manera confiable, certera y oportuna la apertura, cobro y cierre diario de caja, registrando
las operaciones que se realizan en cada una de las cajas por turno y corte de concentracion de lo
recaudado por los diferentes conceptos que se tienen en el servicio, esto con el fin de contribuir a

un adecuado registro de los recursos.

2.

ALCANCE.

Aplica para el coordinador de caja SIIF de la direccion de ingresos varios y de manera conjunta con el
personal a su cargo con las areas de caja.

3.

RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Eunciones

311

Asegurar que, a través de la Coordinacion de Ingresos, se lleven a

cabo los procesos de apertura, cobro y cierre de caja.
312 Expedir el Manual de Procedimientos para apertura y cierre de caja
3] Director de Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF).

' Ingresos 3.1.3  Reuvisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
procedimientos, asi como promover su permanente actualizacion,
aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo
establecido.

3.2.1 Responsable de la coordinacion y supervision del personal a cargo
2 Coopdinador dela adecuadaétencién al cgntribuyente. .
3.2.2 Delega la funcion al supervisor y a cada cajero para la correcta
realizacion de actividades diarias.
3.3.1 Apoyar a los cajeros en caso de presentarse fallos en el sistema.
3.3.2 Supervisa de manera directa y constante la operacion de cada uno
de los cajeros.
33 Supervisor 3.3.3 Realizar capacitaciones y retroalimentacion a cada uno de los
cajeros en la operacion.
3.3.4 Suministra los materiales necesarios para el correcto trabajo de los
cajeros. P
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3.3.5 Recibir copia del corte y recibos de control para entregar a la
Direccion de Contabilidad, y resguardar recibos de archivo.
3.4.1 Exigir el pase a caja al contribuyente.

34.2 Responsable de los cobros al contribuyente, asi como la
34 Cajero operacion y manejo de entrada de dinero en efectivo, cheques, tarjeta
de crédito o débito, transferencias, depdsito o transaccion electronica,
y los recibos de control y archivo, asi como copia del corte que entrega
de manera directa diariamente al supervisor.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino | Definicion
3 | |

Persona Fisica o moral obligada al pago de contribuciones de

4. Contribuyente . .
conformidad con las leyes fiscales vigentes.
4.2 SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera.
Area responsable de la emision de pase a caja.
e Direccion de Desarrollo Urbano
e Direccién de servicio pblico de transporte
e Direccion de ecologia
e Direccién de servicios concesionados.
e Direccion de policia preventiva y transito.
= . e Direccion de servicios administrativos.
43 Area operativa

e Direccion de archivo municipal.

e Secretaria de ayuntamiento.

e Tesoreria municipal.

e Junta municipal de reclutamiento.
e Proteccion civil.

e Direccion de salud piblica.
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Direccién NGREGOS
SALTILLO Financiera (SIIF) Emisora: 1

5.  POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

Para surtir efecto en el correcto desempefio de las actividades de apertura y cierre de caja en la
coordinacion de caja SIIF se basa en los siguientes puntos.

I Exigir el pase a caja al contribuyente para su cobro.

2. El horario de atencion es el siguiente:

e Presidencia:
De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

e Desarrollo Urbano:
De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm
Sabado de 9:00 ama :00 pm

e Direccion de Transporte Urbano
De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

e  Direccion de comercio
De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

e Rastro Municipal
De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

e Multideportivo el sarape
Dias lunes, miércoles y viernes de 8:00 ama 2:00 pm
Dias martes y jueves de 12:30 pm a 7:30 pm
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6. DESARROLLO /PROCEDIMIENTO.

R bl i
PRI Descripcion de la Actividad Documento
(puesto) ;

Abrird el programa, seleccionando la caja vy

I
Apertura de
Cajade SIIF

Cajero posteriormente ingresara la contraseia.
=
£ 8
N g % Area Operativa Le proporcionara pase a caja al contribuyente.
@
Q
8 =
88
g Tendra que entregar el pase a caja al cajero para su
™M §’ > Contribuyente q 9 P ! lero p
8 cobro.
c
moo.
®
W
2.2
Q. L
Y : .
Y5 o Cajero Recibe el pase a caja e ingresa el folio.
g 2
§ £
o Debera preguntar al contribuyente su forma de pago
% (efectivo, cheque, tarjeta de débito o crédito).
& e Siesefectivo tecleara FI2 y realizara el cobro.
el ‘3 Cajero e Sies otra forma de pago tecleara FIO para
é capturar banco, forma de pago, datos del
= cheque o baucher y presionara “guardar”.

Tecleara FI2 y realizara el cobro.
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: e & Revision No, 00
@y Sistema Integral de Informacion Revision e ‘
A8 . . Direccién INGRESOS
SALTILEG Financiera (SIIF) Ermisora REBRCE
g Daréa clic en el botdon “cobrar” y asi se generaran 3
- % recibos de pago, uno de ellos se entregara al
S 8‘ contribuyente junto con su cambio de asi ser
" s Caiero requerido. Recibo de pago
g % 4 e Para pagos de ISAl se entregan 2 recibos
g o (contribuyente y archivo).
3 3 e Se sellaran todas las formas de ISAl que
acompanan al pase de caja.
2]
g
8§
3 D
- 3§ g Contribuyente Una vez impreso el recibo tendra que corroborar que
@ su RFC sea correcto.
£ 5
g o
6
S .8 De no ser correcto el RFC tendra que cancelar el
© g § Cajero recibo.
(M)
8
g 'g De no ser correcto el RFC enviara al contribuyente al
o g 8 Supervisor area que emitio el pase a caja para su correccion.
|
B
X
D)) A o
o § % Area Operativa Actualizara el REC del corjtrlbuyente, 'generando un
=0 nuevo pase a caja para asi pueda realizar su pago y
é obtener su factura correctamente.
<
/
A
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OO
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£l 5:‘ apertura y cierre de caja de Ul B -
M1l Sistema Integral de Informacion  revision o
2N
e e Direccion T
SALTILLO Financiera (SIIF) S INGRESOS
9 Al final del turno elaborara el corte junto con el  Corte de caja del
g supervisor, en el formato emitido por el sistema SIIF,  sistema, efectivo
= g g Calars el cual contempla los movimientos de ingreso de y recibos
% o ) partida, por el desglose de efectivo, transacciones oficiales
= electronicas, depésitos, cheques y transferencias,

ademas de cancelaciones.

on

Verificara que el corte este completo en
Supervisor documentacion y reportara al coordinador si existe
faltante o sobrante.

12
de corte

Una vez verificado el corte, depositara en la caja
Cajero general el corte del sistema y el corte por desglose de
denominacion.

13
caja a caja general

14

Caja general Firmara y sellara de recibido la copia del corte.

recibido

Debera depositar en contabilidad el corte del sistema,
Supervisor recibos de control y desglose de folios y operaciones
de recibos de ingreso.

15
caja a contabilidad

Firmara y sellard de recibido la copia de los formatos
recibidos.

16

Contabilidad

recibido

FIN DE PROCEDIMIENTO.

@ Firmado y selladode Entregadecierrede Firmadoyselladode Entregadecierrede  Verificaci
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7.

DIAGRAMA DE FLUJO.

Contabilidad

Elaboracién de corte

Cajero Supervisor Area Operativa Contribuyente Caja General
‘ Inicio )
@ 2
Apertura de Caja l > Obtencion.de
de SIIF pase a caja
3
m \4 Pl Entrega de pase
N a caia
Recepcion de pase
acaja e ingreso de
folio
Corroboracién de
5 I datos para
facturacién
Ingreso de pago
\4
Generacion y No iS6i
entrega de recibos - correctos? ™
de pago Recibos
de pago
ancelacion del
recibo 9
10
Canalizacion a area
correspondiente Actualizacion de
1 datos Si

Corte de caja,
recibos oficiales

Verificacion de

Entrega de cierre
de caja a caja
general

X

corte

v

Entrega de cierre de
caja a contabilidad

Firmado y sellado
de recibido

Entrega de cierre de

caja a contabilidad

!
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pertura y cierre de caja ae Ultirme By -
Sistema Integral de Informacion  revision No. 00
o e Direccion R
SALTILLO Financiera (SIIF) oo INGRESOS
8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo Causa Accion ; | .
Potencial Potencial Preventiva et [ e l e
Seginel  Constante Juntas
g;: Falta de Informacion Coordinador de  temaa informativas
G informacion  actualizadade  caja revisar
g . y retroalimentac
ol g capacitacion  iény
8 S capacitacion
g < al momento de
o é cobro y cierre
§ o de caja,
8 -G acciones de
08
° 5 control
é e interno sobre
g las actividades
g que se realizan
enla
operacion.
9. REGISTROS.

Nombre

Desglose de folios

Corte de caja diario

Desglose de moneda (cajas)

g'.-u i

o

7 %
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigoidel formatoio
instructivo

Nombre del formato

n/a

. REFERENCIAS/ MARCO JURIDICO.

"
]

E slc Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

]

‘*_3 s/c Constitucion politica del Estado de Coahuila.

N

‘g sl Codigo fiscal para el estado de Coahuila.

(=4

g sfc Ley de ingresos del municipio de Saltillo Coahuila.

g sfc Cédigo municipal para el estado de Coahuila.

g s/c Cadigo financiero para los municipios de Coahuila.

% s/c Reglamento de la administracion publica municipal.

Q

; s/c Reglamento para los establecimientos que expenden o sirven bebidas

Z ' alcohdlicas en el municipio de Saltillo Coahuila.

g slc Reglamento de los espectaculos y diversiones piblicas del municipio de
F: Saltillo Coahuila.

a s/c Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para el municipio de
-

& Saltillo Coahuila.

]

é sfc Reglamento de anuncios publicos del municipio de Saltillo Coahuila.

‘§ s/c Reglamento de transito y transporte municipio de Saltillo Coahuila.

1

g sfc Reglamento de comercio del municipio de Saltillo Coahuila.

Q

© slc Reglamento de exclusivos del municipio de Saltillo Coahuila.
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22K
o o Direccion R
SALTILLO Financiera (SIIF) B INGRESOS
slc Reglamento de equilibrio ecoldgico y la proteccion ambiental del
municipio de Saltillo Coahuila.
sfc Reglamento de proteccion civil para el municipio de Saltillo Coahuila.
slc Reglamento de mercados municipales y uso de la via y espacios piblicos

en actividades de comercio para el municipio de Saltillo Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seceion G

00 21/09/2022. - Creacion de documento.

3
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