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CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION DE RENTAS

OBJETIVO:

Cotejar el total ingresado en recibos oficiales con el efectivo y cheques recaudados y
contabilizados en el arqueo diario.

NORMAS DE OPERACION:

*

*

+

*

Los pagos que se recibiran seran todos los catalogados en la Ley de Ingresos del Estado
Libre y Soberano de Nayarit vigente en su articulo primero.

La Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit vigente, establecera los
montos que deberan cubrir por estos conceptos.

Los formatos de informes seran proporcionados por el mismo sistema informatico.

En caso de incidencia, (ejemplo: falla en el sistema, gran afluencia de contribuyentes,
suspension de energia eléctrica entre otros), se debera solicitar via telefénica y por escrito
a la Direccién de Recaudacion de Ingresos, la autorizacion para realizar cobros de
manera manual (los recibos oficiales se llenaran a mano). Dichos cobros se capturaran al
dia siguiente.

El escrito de la solicitud para el cobro manual debera contener, los motivos de la
incidencia, hora y dia, firmado por el Recaudador de Rentas.

Los recibos cancelados deberan ir firmados cada uno de ellos, asi como anotar en el
mismo, la causa por la que se cancelaron, de acuerdo a Ia circular que gir6 la Direccion

General de Ingresos.

El recaudador sera el responsable de salvaguardar los valores hasta su tiempo de
entrega a la empresa de resguardo de valores correspondiente.

Se levantara un acta administrativa en el momento de ser extraviado algun recibo oficial.
El cajero(a) seréa responsable de utilizar los equipos para la deteccidn de billetes falsos.
El horario para el tramite correspondiente sera de: 09:00 a 15:00 Hrs de lunes a viernes.
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] FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
01 ocT 2020 1 4
PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION copico
DE RENTAS DGI/DCR/02

AREA : DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INGRESO RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS
AREA RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
( Entrega al cajero Fondo Revolvente (Moneda
1 fraccionaria y billete en efectivo) para el inicio de sus
RECAUDADOR operaciones.
- HOJA TABULAR
Recibe Fondo Revolvente (Moneda fraccionaria y| paARA
) billete en efectivo), firma hoja tabular para control de | CONTROL DE
CAJERO fondo al Recaudador y procede a realizar el cobro. FONDO
REVOLVENTE
Informa al cajero el tipo de impuesto que desea
CONTRIBUYENTE 3 pagar.
Nota: Ver normas de operacion.
Cobra el impuesto, imprime recibo oficial y lo sella
(O/3C).
4 Distribuye recibo oficial de la siguiente manera: - RECIBO
OFICIAL
¢ Contribuyente: - Original.
e Recaudacién de Rentas - 1%y 22 copia
e Glosa - 3% copia
-REPORTE DE
CORTE DE CAJA
CAJERO . . POR CAJEROS
Imprime los reportes del sistema de cobranza de | repoRrTE DE
todo lo recaudado. RESUMEN DE
5 CORTE DE CAJA.
. ; iz “hli -CONTROL DE
Nota: Se cuenta con una caja de atencion al publico RECIBOS POR
para pagos extraordinarios. RECAUDACIONES
-CONTROL DE
RECIBOS
CANCELADOS.
-RECIBO DE POLIZA
POR CAJERO
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION

FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
01 ocT 2020 2 | 4
CODIGO
DGI/DCR/02

AREA : DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INGRESOS RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS
L AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES by
Cuenta el efectivo y los Voucher y cheques
recaudados los coteja con el reporte de resumen de
corte de caja, para elaborar el arqueo
correspondiente.
CAJERO '
Realiza arqueo de caja, entrega formato con su - FORMATO DE
nombre y firma, y dinero en efectivo al Cajero ARQUEO DE
Principal y/o Recaudador de Rentas. CAJA
Recibe y verifica que los reportes entreg‘ados por los
cajeros, estén completos.
Nota: Hace un desglose de las cuentas qué sevan a
los diferentes bancos junto con el .reporte de
depdsito bancario.
RECAUDADOR DE ¢HAY  INSTITUCION BANCARIA EN LA
?
RENTAS LOCALIDAD _ |- FICHAS DE
Elabora fichas de depdsitos, pdlizas de bancos, para [!):’EOPLCIDZSAI\EODE
el depdsito de los ingresos recaudados diarios Y| BANCOS

hace el depdsito correspondiente.

Nota: Realiza el depdsito bancario el mismo dia.
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; FECHA DE AUT ACIO HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : ORIZACION J
01 | oct 2020 3 4
PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION iiad
DF RENTAS DGI/DCR/02

AREA : DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

forma diaria, semanal y mensual.

INGRESOS RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS
ACT. FORMATO O
AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
¢NO HAY INSTITUCION BANCARIA EN LA
LOCALIDAD?
Elabora fichas de depdsito, se suman todos los
ingresos anexando la tira, se deposita el efectivo en
la bolsa proporcionada por el Servicio de Resguardo
10 |de Valores, junto con las fichas de depdsito, se
cierra la bolsa con el sello correspondiente y se
deposita en la témbola.
Nota: El Servicio de Resguardo de Valores acude a
la Recaudacion de Rentas de forma diaria o una vez
por semana segun la Recaudacion.
Elabora el comprobante de traslado de valor firmado
por el Recaudador para ser entregado al Servicio de
Resguardo de Valores. -COMPROBANTE
" El comprobante de traslado de valor se distribuye de BE I/ifg;';‘%o
la siguiente manera:
e  Servicio de Valores - Original
RECAUDADOR DE ¢ Recaudacion de Rentas - 12 copia.
RENTAS o Glosa - 22 copia.
Elabora pdlizas de ingresos y envia a la Oficina de | -OFICIO O
Glosa, copia de todos los recibos oficiales, fichas de | MEMORANDUM
12 depositos y los reportes de caja para que procedan a | -RECIBOS
su verificacion y revision. OFICIALES
-FICHAS DE
Nota: El envio de la documentacion se realiza en | DEPOSITO

-REPORTES DE
CAJA
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; FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘ J
01 | oct 2020 | 4 | 4
PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION L Lobigo W
DE RENTAS ’ DGI/DCR/02
;:‘RGER”E:S%?ECC'ON GENERAL DE DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS
ACT. FORMATO O
bREA RESPONSABLE ’ No. ’ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ’ DOCTO. W
Recibe y coteja las fichas de depdsito vy los recibos
13 | oficiales contra Ia poliza de ingresos y reportes de
caja entregados por las Recaudaciones de Rentas.
- OFICIO
Elabora oficio para enviar a la Direccién de |- REPORTES DE
OFICINA DE GLOSA Contabilidad de la Secretaria de Administracion y CA:JA
Finanzas, reportes de caja, pdliza manual y copia de | -POLIZA
14 | fichas de depdsito y recaba firma del Jefe de Oficina MANUAL
de Recaudacién de Ingresos Estatales. - FICHAS DE
DEPOSITO
FIN DE PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



SAF

¢3T§€§‘L‘z’§‘s‘”°“
N{\YAR!T
| FECHA DE AUTORIZACION l HoJA | DE |
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO i ‘ ‘ |

o1 | oct | 2020 | 1 | 4

| . ! cODIGO

' PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION DE RENTAS - SGIDCRI0

[

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

RECAUDADOR

CAJERO CONTRIBUYENTE

INICIO

;Entrega al cajero Fondo Revolvente‘:
' (Moneda fraccionaria y billete en efectlvo)
‘para el inicio de sus operaciones.

Recibe Fondo Revolvente (Moneda '
., fraccionaria y billete en efectivo), f'rmau

" hoja tabular para control de fondo al,
-Recaudador y procede a realizar el cobro.

| Hoja tabular paral
| control de fondo
‘ revolvente -
L

o

‘Informa al cajero el tipo de impuesto que.
‘desea pagar.

|
S
Nota: Ver normas de operacion.

]

B )

{"

‘Cobra el impuesto, imprime rec1bo oficial y
'lo sella (O/3C). |
! |

— ‘ Recibo Oficial ol Ly Lzontnbuyente

Recaudacion de
L Rentas

| 14—

Recaudacion de

R Rentas
S e
S > Glosa
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o | FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4 : |
o1 | ocT | 2020 | 2 [ 4 ;
| < B CODIGO
( PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION DE RENTAS | T j
. J

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.

f DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ‘
. RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

CAJERO

{5)

Imprime los reportes del sistema de cobranza de:
todo lo recaudado. !

%Repone De Corte De
! Caja Por Cajeros

i Reporte De Resumen "
77 DeCorteDeCaja |

| Control De Recibos Por

Ty Recaudaciones

I 7

i ‘\ . Control De Recibos |

L 8 - — T Cancelados |

Nota: Se cuenta con una caja de atencion al publico [y
para pagos extraordinarios. [ Recibo De Poliza For ‘ /

g | i A
‘ ] Calern 3 XP

Cuenta el efectivo y los Voucher y cheques 7
‘recaudados los coteja con el reporte de resumen
de corte de caja, para elaborar el arqueo

correspondiente.

' 7

Realiza arqueo de caja, entrega formato con su
nombre y firma, y dinero en efectivo al Cajero;
Principal y/o Recaudador de Rentas.

r

Formato Arqueo de Caja |

/
|
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, FECHA DE AUTORIZACION | HOJA l DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO - ‘ |
r 01 | ocT | 2020 [ 3 ( 4
= — N I
. ; CODIGO
| PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION DE RENTAS f
| 1 DGI/DCR/02

\
' AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.
L

f DEPARTAMENTO: DEPARTA
1 RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

MENTO DE CONTROL DE

RECAUDADOR DE RENTAS

L

‘los cajeros, estén completos.

Nota: Ha?e un desglose dé las cuentas que se van a los
diferentes bancos junto con el reporte de deposito
bancario.

v

" {HAY INSTITUCION .
. BANCARIAENLA -~
. LOCALIDAD? .~

-8l

NO

J [‘\/1‘ O }

‘ i
|Elabora fichas de depésito, se suman'
[todos los ingresos anexando la tira, se
‘deposita el efectvo en la bolsa
|proporcionada  por el Servicio de’
‘Resguardo de Valores, junto con las
(fichas de deposito, se cierra la bolsa con:
‘el sello correspondiente y se deposita en
la tombola. |

AT
Nota: El Servicio de Resguardo de Valores acude a la
Recaudacion de Rentas de forma diaria o una vez por
semana segln la Recaudacion.

] 1
| B |
\\
| /8\
_y Ao
|
:Recibe y verifica que los reportes entregados porg '

‘9

'Elabora fichas de depositos, pdlizas de
. bancos, para el depésito de los ingresos
recaudados diarios y hace el depdsito
‘correspondiente. |

Fichas de Deposito

Pélizas de Bancos

Nota: Realiza el depdsito bancario el mismo dia.
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| | FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
| DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1 f | J
B | | ocT [ 2020 | 4| 4 ,
. ! CODIGO |
PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA POR SISTEMA DE LA RECAUDACION DE RENTAS j T ]

|

l‘ AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.
L

( DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
' RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

RECAUDADOR DE RENTAS

OFICINA DE GLOSA

(1)

[ !
|Elabora el comprobante de traslado de valor!
(firmado por el Recaudador para ser entregado al

“Servicio de Resguardo de Valores. |

| j Comprobante de

Nota: Ei envio de Ia documentacion se realiza en forma

- "Kfiepone“sx‘d‘e Caja

i Traslado de Valor .‘ Servicio
| o > Panamen
‘;‘ s | .
T 1
:‘“ o
T Glosa
i P \
- v 12
JEIabora pdlizas de ingresos y envia a la Oficina de |
|Glosa, copia de todos los recibos oficiales, fichas
{de depdsitos y los reportes de caja para .que
|procedan a su verificacion y revision. J
1 ‘
[ Oficio 6 Memorandum b
L :
e Recibos Oficiales I
ol
\"'*-»V«""f:/ichas de Del)c’rsito N

(o}

S N

0]

'Recibe y coteja las fichas de depdsito y los recibos

diaria, semanal y mensual.

—> oficiales contra la pdliza de ingresos y reportes de
caja entregados por las Recaudaciones de Rentas.

h 4
 Elabora oficio para enviar a la Direccion de
Contabilidad de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, reportes de caja, poliza manual y copia
de fichas de depdsito y recaba firma del Jefe de
Oficina de Recaudacion de Ingresos Estatales.

Oficio |
o

O

T ’/'f/?eportes de Caja

-~ ~
~ Pdliza Manual

o

Fichas de Depésito

°




