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. OBJETIVO
Establecer para su aplicacién el método que deberi seguirse a fin de que se realice el cobro de los
créditos de la Direccion de Financiamiento y Fortalecimiento Empresarial de manera adecuada que
ejerza la Secretarfa de Economia y Trabajo.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito del Departamento de Presupuesto de la secretaria de Economia y
Trabajo.
. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Economia v Trabajo; del Reglamento del
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 26, Lineamiento para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Acta de comité: Documento legal que contiene la informacidn 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.

FINABIEN: Financiera para el Bienestar

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracién de Cartera
1. Actualiza la base de datos de los acreditados en el SIGEY modulo Administracidn de
Creditos de acuerdo a las actas de Comité, el cual asigna el niimero de crédito y los importes
a cobrar para cada tipo de crédito correspondiente.
Analista Administrativo
2. Cobra de acuerdo al nombre del acreditado o de acuerdo al nimero de crédito asignado el
importe que se encuentra en el SIGEY. -

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia
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3. Imprime el F-PR-MCC-01 ROO Formato de Recibo de Pago que emite el SIGEY {el nimero
es consecutivo por sistema), sella, firma y entrega original al acreditado, resguardando 2

capias.

4. Elabora y firma el F-PR-MCC-02 R0OO Formato de Reporte de Corte Caja y el F-PR-MCC-
03 ROO Formato de Reporte de Cobranza por Cajero seg(in el programa cobrado de acuerdo

al SIGEY.

5. Entrega al Jefe de Presupuesto el F-PR-MCC-02 ROO Formato de Reporte de Corte Caja

para revision.
Jefe de Presupuesto

6. Recibe y verifica que et F-PR-MCC-02 ROO Formato de Reporte de Corte de Caja esté

correcto.

7. ¢Estd coirecto el F-PR-MCC-02 ROO Formato de Reporte de Corte de Caja?

Si: Continua a la actividad 9.
No: Continua a la actividad 8.
8. Modifica v autoriza.

9. Firma el formato y resguarda el efectivo cobrado del dia en [a caja fuerte de acuerdo al

corte de caja de cada programa.

10. Informa y entrega para realizar el depésito bancario del efectivo cobrado en los primeros 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 depésito y entrega al Analista Administrativo para que elabore el F-PR-

MCC-04 ROO Formato de Concentrado de Cobranza.

Analista Administrativo

13. Elabora el F-PR-MCC-04 ROO Formato de Concentrado de Cobranza para entregar primero
al Departamento de Contabilidad y Administracién vy anexa el F-PR-MCC-03 RO0O Formato
de Reporte de Cobranza por cajero, ficha del depésito original, copia del F-PR-MCC-01 R0O
Formato de Recibo de Pago y el F-PR-MCC- 05 R0OO Formato del Reporte de Conciliacion
Diario de FINABIEN, ambos, emitidos por el SIGEY, recabando sello de entregado.

14, Entrega la copia del F-PR-MCC-04 R0OO Formato de Concentrado de Cobranza al Jefe de
Administracién de Cartera, que sella previamente el Departamento de Contabilidad vy
Administracidn anexando, copia del F-PR-MCC-01 ROO Formato de Recibo de Pago y F-
PR-MCC- 05 ROO Formato del Reporte de Conciliacién Diario FEN ABIEN, ambos, emitidos

por el SIGEY, recabando sello de entregado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Depend
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15. Archiva toda la documentacion generada durante el Procedimiento.
Fin del procedimiento.

Vi. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
{Cobranza 90%
Cobranza diaria emitida/Cobranza Porcentaje Diario ’
solicitada) *100
VII. ANEXOS
* % * . - w
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC E.)isposwlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Manejar la
Caja de Cobro de
No aplica Créditos de la | PRE Indefinido | 1 afo 1ano | Eliminar
Direccion de
Financiamiento vy
Fortalecimiento
Empresarial
F-PR-MCC- .. . . 10 .
01 ROO Recibo de Pago SIGEY 3 afos 7 afios A0S Eliminar
F-PR-MCC- Reporte Corte 10 .
SIGEY 3 anf fi i
02 ROO Caia anos 7 afnos AR 0s Eliminar
Reporte de
-PR-MCC-
F-PR-MC Cobranza por | SIGEY 3 anos 7 afos 1(_) Eliminar
03 ROO . anos
Cajero
F-PR-MCC- Concentrado de 10
PRE fi A imi
04 ROO Cobranza 3 afos 7 afos afos Eliminar
Repaorte de
-PR-MCC-
gspisol(\;c Conciliacion SIGEY 3 afios 7 aftos ;Lr"?os Eliminar
Diario FINABIEN

*AT= Archive de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

Vill. CONTROL DE CAMBIQS
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la DependenciafEntidad que lo genera.”
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Fecha Nuimero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Manejar la
25
27/11/20 00 Caja de Cobro de Créditos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUM :

racion y Finanzas

Kc’é’%.u Juver M
'.[;g\:i::or de Adminjs
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Crediva
Honbre

Concanto

Capital

Interss Marmal .

frigres Moratopio. |

Fago Djfeﬁdo .

Tatal
Son
Fachs de pago
Pagn medianta

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibo de Pago

SETY

SLCHETARIA DE FCOHOMLA

§ TRABAO LCVUCATARE EMPODERA MICROYUC MUJDRES

Bagos de 9:00 @ 15:00 hes.
C Mels.; 01-959-430-37-39 Ext. F4028
Beaibo de Pago
Tips Id Pago
REPC:

Page Abong Condonation Sslido InsoiLio
Antes del pago
b4
Despuay del page

TEPE Caja Calero

Giracias pol su pago...

T pusdes radiz

F-PR-MCC-01 RGO

ar corsults de estadn de cuenta en v sefoet yucatan, pab nxforedilos
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Reporte Corte de Caja

FIDEY

Reporte Corte Caja

Realizo: Imprimio:

Cajero: Usuario:

Caja:

Fecha: Fecha:

Hora: Hora;

Desglose: Cantidad: Importe:

Total Efectivo: O

IMPORTE OTROS DOCUMENTOS
Total Documentos:

Importe Desglose:
Importe Cobrado:

Diferencia:
Entregd Recibid Depositd
Firma Firma Firma
Nombre: Nombre: Nombre:

F-PR-MCC-02 ROO Péginl‘l del
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Reporte de Cobranza por Cajero

Reporte de Cobranza por Cajero
Fecha Cobranza:
NACIONAL FINANCIERA SNC FIDEICOMISO FIDEY

Capturé: Impresidon:
Cajero: Usuario:
Folios Ejercidos: Fecha:
Caja: Hora:
interés
Folio  Capital Normal Moratorio Importe Total Forma de pago Cancelado Hora Fecha

Total Cobrado

F-PR-MCC-03 ROO
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Concentrado de Cobranza

Concentrado de Cobranza

Relacidn de Depdsitos registrados en Caja

Fecha de Cobranza  Cuenta Programa Importe

$0.00

Relacién de cobranza TELECOMM

Fecha de Cobranza  Cuenta Programa Importe

$0.00

DEPTO. DE CONTABILIDAD
DEPTO. DE FINANCIAMIENTO

CONTABILIDAD FINANCIAMIENTO

F-PR-MCC-04 ROO fagina 1 de 1
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Reporte de Conciliacion Biario Financiera para el Bienestar

Gkl waanmacs o SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO

c:w») “‘i U(}ATAN DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

L Hh “+ REPORTE DE CONCILIACION DIARIO Financiera para el Bienestar

Imprimié:
Fecha:
Archivo Procesado: ' Hora:
Credito | fNombre del Acreditade - Tipe de Credile I
Referencia Fecha | l Hora ” Oficina “Monograma” Emporteg ” Sistema ” Capital I|interesN0rmaII|Int.Moraior§0|
- Pagaré:
Diferencia

RESUMEN:
TOTAL SEFOET:
TOTAL BIENESTAR :
DIFERENCIA:

(\)Pagna 1 d§1\j!




g'g;f‘::w; HAH AT LE ST 4

a - i [AY TRAB
§¢é~;;>> YUCATAN SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO

TV G

CNE0Y  comenmo oms tsrana | 20,200 Direccidn de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro de Créditos

anejar laCaja de Cobro de
Créditas de la Direcctdnde
Financiamiento

7
1. Actualizala base de datosde ks 10. informa y entrega para realizar et
acreditos sefalendo bsimporntesa depbsito deiefectivo cobradoen los
cobrar.

primercs tresdiashablles siguientes.

- Jefe de Administracion de Cartera

Jefe de Presupyesto

A 2

Y

2. Cobms al acreditad ¢ elimporte

11. Realiza el de pdsito bancario del
registradoen el SIGEY.

efectiva cobrade y firma el ffe porte de

Caja.
Cajera Analista Administrative
Y
r
3. Imprime elrec bo que emite el SIGEY,
sellg, firma y e ntrega criginalat 12. Reclbeeirecibo del depdsita y entrega
acreditado, resguarda 2 copias. a lacajeraparaque elabore et
- Concentradede Cobranza.
Cajera
Jefe de Presupugsto
A
r
4. Elabora y firmaetcorte de cajay el

Reporte de Cobranza por Cajero 13. Elabora el Concentrado de Cobranza y

entrega al Deplo de Contabilidad ¥

- - Administracidn junto con anexos.
Cajera . Cajera )
A 4 y

5. Entregaal Jefede Presupuesio el

14, Entregata copiadel Concentrado de
Reporte de Corte de Cajapara mviion.

Cobranza af Depto. de Administracidnde
Cartera y anexos.

Cajera Cajera
h 4 y
4. Recibey verificaque el Reporte de I5. Archiva fadecumentacion generada
Corte esté correcto. duranie el
Jefe de Presupussic Calera

. . Manejar 1a Caja de Cobro de
8, toriza.
Modifica yauto Créditosde la Direccidnde

Financiamiento, Hnglizado.

7iEsta corectoeiCorte de Caja?

Jefe de Presupueste

Si

9. Fima elconirate yresguarda el
efeclive cobrade del dfaen cajafuerts,

Jefe de Presupyesto




