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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 director de ingresos y de manera conjunta con el coordinador de caja 5 de la direcciéon de
ingresos y el personal a su cargo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

N

311 Asegurar que, a través de la Coordinacion de Caja 5, 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
Director de 5.

Ingresos 313 Revisar, 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.

il

3.2.1 Responsable de la coordinacion y supervision del personal a cargo
de la adecuada atencion al contribuyente.

3.2.2. Delega la funcion al supervisor y a cada cajero para la correcta
realizacion de actividades diarias.

3.2 Coordinador

rvisor . .
et 3.3.1 Apoyar a los cajeros en caso de presentarse fallos en el sistema.

3.3 . . o
3.3.2 Supervisa de manera directa y constante la operacion de cada uno

de los cajeros. @F '5",3:@

” e L?dh

v

<i
5 Tism lo

i
g 22008 Lne.*




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: TES-PR Dl 08
\ . o Emision: 17110/2022 .
o Manual de Procedimientos para e e -
SR apertura y cierre de caja 5 Revision No. 00
SALT“.LO Direccién NGRESOS
Emisora: I

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

3.3.3 Realizar capacitaciones y retroalimentacion a cada uno de los
cajeros en la operacion.

3.34 Suministra los materiales necesarios para el correcto trabajo de los
cajeros.

3.3.5 Recibir copia del corte y recibos de control para entregar corte a la
Direccion de Ingresos, Direccion de Contabilidad, Caja General y
resguardar recibos de archivo.

3.4.1 Exigir boleta de infraccion al contribuyente.

3.4.2. Responsable de los cobros al contribuyente, asi como la operacion
y manejo de entrada de dinero en efectivo, cheques, tarjeta de
crédito o débito, transferencias, deposito o transaccion electronica,
y los recibos de control y archivo, asi como copia del corte que
entrega de manera directa al final de cada turno al supervisor.

34 Cajero

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino | Definicion

Persona Fisica o moral obligada al pago de contribuciones de conformidad

4] Contribuyente )
con las leyes fiscales vigentes.
4.2 SISTRAN Sistema de Transito Municipal.
Objeto para el aseguramiento del cumplimiento de una obligacion:
e Licencia de conducir.
43 Garantia e Tarjeta de circulacion.
e Placa de circulacion. I
e Vehiculo.
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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 5 se basa en los siguientes puntos.

1. Exigir boleta de infraccién al contribuyente para la revision en sistema.

2. El horario de atencion es el siguiente:

e Primer Turno.
De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

e Segundo Turno.
De lunes a viernes de 2:00 pm a 9:00 pm

e Tercer Turno.
De lunes a domingo de 9:00 pm a 8:00 am
Nota: Debera generar dos cortes por turno, el primero abarcando de 9:00 pm a 12:00 am y el
segundo abarcando de 12:01 am a 8:00 am.

e Turno Fin de Semana.
Sabado y domingo de 8:00 am a 9:00 pm

3. Los cortes se enviaran diariamente de lunes a viernes con el notificador.
Nota: Por falta de apertura de bancos, los lunes se enviaran los cortes de caja generados los dias
viernes, sbado y domingo.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6. DESARROLLO /PROCEDIMIENTO.

Responsable e ;
3 Descripcion de la Actividad
(puesto)

© 0
_ B £ . Abrira el programa SISTRAN, seleccionando la opcion

g o Cajero “cobros”

23 cobros”.

S

§ ¢

E 8 Tendra que entregar la boleta de infraccion al cajero
N 3 E Contribuyente para que asi este pueda consultar el folio en el sistema.

& <

g

o

Recibe la boleta de infraccion, consulta el saldo
pendiente e informara al contribuyente el adeudo.
Nota: En caso de contar con descuento de Secretaria,
la boleta de infraccion debera estar firmada y sellada
indicando el porcentaje de descuento o el total a pagar,
y en caso de contar con descuento del Juez tendré que

Cajero presentar su infraccion junto con la boleta de jueces
firmada y sellada con el porcentaje de descuento o el
total a pagar.

Nota: Revisara que la infraccion no tenga dafios a
municipio, de tenerlos seguira el procedimiento del
Manual de Procedimientos para Danos a Municipio.

3
Recepcién de boleta de infraccién

Contribuyente Decidira si cancelara su deuda o no.

4
Decision
de pago

En el apartado “clave” ingresara el niimero de folio o la
placa, e ingresara el nombre del contribuyente al que
saldra el recibo.

Debera preguntar al contribuyente si desea facturar,
de ser asi corregird el RFC con el que aparece en el
sistema.

Cajero

5
Ingreso de datos
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10
Elaboracion

Ingreso de Pago

Generacion y entrega
de recibos de pago

Firmado de
recibido

-,

garantia

Entrega de

de corte

Cajero

Cajero

Contribuyente

Departamento de

Archivo

Cajero

Ingresara el pago especificando si este es en efectivo,
transaccion electronica, tarjeta de crédito o débito,
transferencia, cheque o deposito.

En caso de ser pago en efectivo especificara la
denominacion de los billetes y monedas recibidos.
Dara clic en el botdn “cobrar” y asi se generaran 3
recibos de pago, el primero de ellos se entregara al
contribuyente sellado de pagado junto con su cambio
de asi ser requerido.

Guardara el segundo recibo que entregara con el corte
al supervisor y entregara el tercer tanto al
departamento de archivo.

Entregara su recibo (en el tanto de contribuyente) al
departamento de archivo, y firmara el recibo en el
tanto de archivo.

Entregard la garantia al contribuyente y sellara el
recibo del contribuyente de entregado.

En caso de ser un vehiculo la garantia, el tramite se
realizara con el encargado de “Dafios a Municipio™.

Al final del turno elaborara el corte, en el formato
emitido por el sistema SISTRAN, el cual contempla los
movimientos de ingreso de partida, por el desglose de
efectivo, transacciones electronicas, depodsitos,
cheques y transferencias, ademas de cancelaciones.

Recibo de pago

Corte de caja del
sistema, efectivo,
baucher, recibos

oficiales
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1
Verificacion de corte

caja

12

Entrega de cierre de
a Caja General

13
Sellado de
recibido

4
(®) seliado de Entrega de cierre de cajaa
la Direccién de Ingresos

15
recibido

Supervisor

Notificador

Caja General

Notificador

Direccién de
Ingresos

Verificara que el corte este completo en
documentacion y reportara al coordinador si existe
faltante o sobrante, y seré trasladado por el notificador
a depositar el total de corte de efectivo, cheques y
tarjetas.

Una vez depositado el corte entregara al notificador
los 4 juegos del corte que seran enviados a:

e Caja General.

e Direccion de Ingresos.

e  Contabilidad.

e Acuse caja 5 (este sera devuelto a caja 5)

Entregara el primer juego a la Caja General que
contiene el desglose, control de recibos y baucher
originales.

Nota: entregara el acuse de caja 5 que contiene ei
desglose y control de recibos.

Sellara de recibido, y el acuse de caja 5y lo devolvera
al notificador.

Entregara el segundo juego a la Direccion de Ingresos
que contiene el desglose, control de recibos, pdliza,
cancelaciones y bonificaciones por caja y copia de
totalizacion y cierre de terminal.

Nota: entregara el acuse de caja 5 que contiene ei
desglose y control de recibos.

Sellara de recibido, y el acuse de caja 5y lo devolvera
al notificador.
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16
Entrega de cierre de

17
Entrega de acuse

caja a Contabilidad

Entregara el tercer juego a Contabilidad que contiene
Notificador el desglose, control de recibos y recibos originales en
tantos de control.

Entregara el acuse al supervisor de caja 5 sellado por
Direccion de Ingresos y por Caja General.
Notificador

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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( Inicio >
1 v (_
Apertura de 2
Caja 5 Entrega de
I boleta de
3 ‘ infraccién
Recepcion de
boleta de l
infraccion
Decisién de pago
¢Pagara? Entrega de
cierre de cajaa
Caja General
Recibos de
Ingreso de pago pago 14
_— Firmado de
I Entrega de recibido
cierre de caja a %
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Generacion y e corte * Firmado de
entrega de ( recibido
recibos de pago 8
| Firmado de
recibido Entrega de cierre
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Entrega de contabilidad
garantia
Elaboracién de
corte
a4 Entrega de b Fin G

acuse
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8.

Riesgo
Potencial

RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Accion

1 Responsable
Preventiva P

. Erecuencia

Evidencias

Informacion
actualizada
para
retroalimentac
iony
capacitacion
al momento de

y cobro y cierre
capacitacion de caja,
acciones de
control
interno sobre
las actividades
que se realizan
enla
operacion.

Falta de
informacion Juntas

informativas

Segln el
temaa
revisar

Coordinador de

caja Constante

Mal proceso de cobro: cheques pendientes, faltante
de efectivo en caja.

9.

REGISTROS.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

» Nombre
s/c Control de recibos
s/c Corte de caja diario .
s/c Desglose de moneda (cajas)
s/c Péliza

BT
]
O

g >
5

Padina [l de 12



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caodigo: TES-PR-DI-09
o e Emision: 171012022
Manual de Procedimientos para .. -
SR apertura y cierre de caja 5 Revision No. 00
SALTILLO Direccion e
N INGRESOS
Emisora:

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o ‘

- : Nombre del formato
INstructivo

n/a

1. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/ C Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s/c Constitucion politica del Estado de Coahuila.

S/ C Ley vigente de Ingresos del Municipio de Saltillo Coahuila.

s/c Cédigo municipal para el Estado de Coahuila.

s/c Cadigo financiero para los municipios de Coahuila.

s/c Reglamento de la administracion publica municipal.

s/c Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion , SrE ;
9555 Fecha : Descripcion del Cambio
revision Maodificada |

00 18/10/2022 - Creacion de documento.
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