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1 Nombre del Procedimiento:
RECAUDACION DE INGRESOS
1.2 Objetivo:

Administrar y registrar los ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, que nos permita tener una administracion eficaz y eficiente de los recursos
financieros, con apego a las disposiciones normativas vigentes y los principales procesos
administrativos.

1.3 Alcance:

Tesorera, servidores publicos adscritos al area de tesoreria cuya responsabilidad se encuentre
relacionada con las funciones de presupuesto, ingresos, patrimonio, deuda publica y cuenta
publica.

1.4 Referencias:

e Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

e Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec 2023.

e Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

1.5 Responsabilidades:

Titular de la Unidad de Ingresos del SMDIFC

¢ Realiza registro, analisis y controles de ingresos.

e Realizar depdésito de los ingresos diarios a la cuenta bancaria del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

¢ Vigilar el funcionamiento adecuado de farmacia.

Tesoreria del SMDIFC

e Implementar medidas de control que permitan una eficiencia en ingresos.
e Emitir la informacién financieros necesaria para la toma de decisiones y contribuir a la
rendicion de cuentas.

_Implementar acciones de control de los recursos propios.
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1.6 Definiciones:

e Arqueo de Caja: Es el corte de caja complementado con el recuento o verificacion de las
existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la cuenta
respectiva, a una fecha determinada

e Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una
dependencia, que permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacion, ejecucién y
evaluacion de las acciones, con el propésito de procurar el cumplimiento de la
normatividad que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacién de
recursos.

e Cuenta Publica: Es un documento de caracter evaluatorio que contiene informacion
contable, financiera, presupuestaria, programatica y econémica relativa a la gestiéon anual
del gobierno, con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos del
Estado, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo Estatal
rinde a la H. Legislatura local.

e Cuotas de recuperacion: son todas aquellas que se abren por concepto de los diferentes
servicios de salud para el bienestar del ciudadano

e Techo Presupuestal: Son las asignaciones presupuestales autorizadas por la Legislatura
Local.

e Tesoreria: area en la que se gestionan las acciones relacionadas con las operaciones de
flujos monetarios.

e Tramite: Requisito a cumplir para solicitar bienes o servicios ante instancias y organismos
publicos. Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud de un bien o servicio
ante la instancia de gobierno o de administracién y de la cual debe de obtenerse una
respuesta.

e Orden de pago: Documento soporte para iniciar el proceso de pago que permite la
concrecion del mismo.

e Plan de Desarrollo: Al Plan de Desarrollo del Estado de México vigente o al Plan de
Desarrollo Municipal

e Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion
concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado

e Presupuesto de Egresos Municipal: Documento juridico y de politica econémica aprobado
por el Cabildo, en el que se consigna de acuerdo con su naturaleza y cuantia, el gasto
publico que ejerceran las dependencias generales y auxiliares, en cumplimiento de sus
funciones y programas derivados del Plan de Desarrollo Municipal, durante un ejercicio
fiscal

_Registros contables: es el ingreso de informacién de los movimientos de recursos en los
ibros de contabilidad.
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1.7 Insumos:
Orden de pago de servicios médicos.

1.8 Resultados:

e Planear, controlar, administrar y registral eficientemente los flujos de entrada y salida de
efectivo y establecer estrategias para contribuir a lograr la 6ptima productividad en el
manejo de los recursos financieros del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec, en base a la estructura organica autorizada.

o |dentificar y reportar al area contable los ingresos para su registro en las distintas cuentas

¢ Reporte mensual de ingresos

1.9 Politicas

e La documentacién oficial no podra salir de la tesoreria sin el visto bueno del tesorero.

e Las ordenes de pago que por alguna razén tengan que ser cancelados deberan
presentarse con el original y la copia.

e Toda orden de pago debera contar con el soporte de area de caja.
Todo pago realizado debera ir soportado con firmas de autorizacion.

1.10 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
1 Recepcionista / Recibe al usuario e informa sobre los servicios médicos que
Direccion General | se ofrecen en el Sistema y realiza el recibo de pago
del SMDIFC
2 Cajera/o / Realiza cobro de la cuota de recuperacion de la consulta
Tesoreria del médica.
SMDIFC
3 Cajeralo /
Tesoreria del Registra el cobro en sistema y en el reporte de ingresos
SMDIFC
4 Cajera/o / ; . : 3
Tesoreria del | Al finalizar la jornada, realiza un corte de caja de todo lo
SMDIFC suscrito en el dia
5 Titular de la Unidad
de Ingresos / Recauda las cuotas de recuperacion para realizar el
Tesoreria del ingreso diario
SMDIFC
6 Titular de la Unidad
de Ingresos / .
oreria del | Supervisa que los cobros se hagan con exactitud y los
IFC folios de orden de pago estén completos. Cr%) =
onstruir
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Titular de
Tesoreria del
SMDIFC

Realiza el ingreso a las cuentas bancarias.

Titular de la Unidad
de Ingresos /
Tesoreria del
SMDIFC

Elabora la factura de Ingresos diarios.

Titular de
Tesoreria del
SMDIFC

Proporciona el ingreso para pago de gastos internos
realizados, con los anexos probatorios

10

Titular de la Unidad
de Ingresos /
Tesoreria del
SMDIFC

Realiza el registro diario contable de pélizas

11

Titular de la Unidad
de Ingresos /
Tesoreria del
SMDIFC

Realiza los registros contables de pdlizas de Ingreso
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1.11 Diagramacion
RECEPCIONISTA/DIRECCION TITULARDE LA TITULAR DE TESORERIA

GENERAL DEL SMDIFC UNIDAD DE DEL SMDIFC
INGRESOS!/
TESORERIA DEL
SMDIFC
inicio :
1 " Recaudalas cuotas de 7
L o recuperacion pararealizar .. S
Recibe alusuario | el ingreso diario ; Realizael ingreso a lascuentas

S || bancarias

Superwvisadeque los |
CAJERA cobrosde hagancon |
exactitudy oportunidad || |
~——————————"| | Elabora lafacturade Ingresos |

2 . _ diarios.
|Realizael cobrode la cuotade |
‘ recuperacion
e T e 9
N 1 Proporcionael ingreso para pago de|
| gastosinternosrealizados, conlos
3 anexosprobatorios

" Registra el cobro

contable de pdlizas

-

| Realizael corte de cajade todolo | 1
__ suseriio duranteeldia )

| Realiza Iosreglsﬂos-“ |
| contablesdeingresos

3 Fin;

———— "I
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1.12 Medicién

Numero de pesos programados

Numero de pesos recaudados
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1.13 Formatos e instructivos

COY-SMDIF-DG-TES-01 REPORTE DE INGRESOS

@DIF -

SISTEMA MUNICIPAL DIF COYOTEPEC 2022-2024
REPORTE DE INGRESOS

Fecha:(1) Turno:(2)
Nombre:(3)
ORD DE PAGO RA ORD DE APAGO RA ORD DE PAGO RA
FOLIO IMPORTE FOLIO IMPORTE FOLIO IMPORTE
4
0 A ODONTOLO A
FOLIO IMPORTE
NOMERE Y FIRMA
ACIA:(S) CAJERO EN TURNO: (8)
JA:(6) Crear, i
CAJERO QUE RECIBE . run
’ ? TURNO(9) 'Wnl/la/
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SISTEMA MUNICIPAL DIF COYOTEPEC 2022-2024 ik

REPORTE DE INGRESOS

£l presente formato tiene como objetivo dar a conocer [os ingresos diarios desglosados por turno y a su vez los folios que este compate.

Instrucciones de llenado

1.- Debera colocar el diames y ano actual

2.- Cologue su turno ; Matutino, Vespertino, Nocturno, 12Hrs o 24Hrs, cual sea el caso
3.- Escnba sunombre completo

4.- Debera llenar el campo Folio e importe de todos los vales recibidos en sutumo
S.-Cologue }a suma de todos los insumos vendidos en Farmadia

6.- Cologue |3 suma de todos los servicios vendidos en sutumo

7.-Sume el puento Sy 6 para obtener el total recaudado en su turno

8.- Cologue nombre y firma

9.- Nornbre y firma del usuario que recibe turmo

14, SIMBOLOGIA

Simbolo Significado

O Inicio y Fin

Numero de actividad

Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo
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15. REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Abril de 2024 e Elaboracion del manual.

16. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante del Titular de
la Unidad de Ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia del SMDIFC
2.- Direccién General del SMDIFC
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17. VALIDACION

LIC. ANA LILIA MOLINA DOROTEO
PRESIDENTA HONORARIA /
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA iELi_p/ESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC

LIC. AGUSTN.VELA Z CARRANZA
DIRECTOR GENERAL
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC

V7%

L.A.E MARIELENA PINO MENDIOLA
TITULAR DE LA UNIDAD DE INGRESOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC
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o ‘W)ediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro, en la Octogésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo del H.
£ yuntamiento de Coyotepec, Estado de México, de fecha veinticinco de abril del afio dos mil veinticuatroreaeyy,
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