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1. PROPOSITO.
Incrementar la captacién de ingresos del Instituto, por recuperacién de cartera vencida y
abonos que realizan los beneficiarios de programas anteriores.

2. ALCANCE.
Aplica desde que el beneficiario acude a las oficinas del Instituto a solicitar la consulta de saldo
ya sea para liquidar o reestructurar, como cuando el beneficiario acude a sucursal bancaria,
oxxo o telecomm a realizar su abono o liquidacién de adeudo, hasta que el servidor publico
capture dicho abono o pago.

3. POLITICAS DE OPERACION
El beneficiario debe acudir a sucursal bancaria, oxxo o telecomm, deber4 solicitar en el
departamento de cobranza el convenio de reestructuracién de crédito.

Constitucién Politica del Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Policita del Estado de Sinaloa.
Ley Orgédnica de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa.
* Leyde Ingresos y Presupuestos de Egresos del Estado de Sinaloa
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Administracién de Bienes Muebles para el
Estado de Sinaloa.
* Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.
Ley de Obra Publica del Estado de Sinaloa.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Culiacén, Sinaloa.
Reglamento del Instituto de Vivienda del Municipio de Culiacan, Sinaloa.
Acuerdo de los montos establecidos por la Secretaria de Administracion y
Finanzas, para la aplicacién de contratacién mediante Licitacién, Tres Proveedores
y Adjudicacién Directa.
= Plan Nacional de Vivienda
=  Plan Estatal de Desarrollo
= Plan Municipal de Desarrollo
* Reglas de Operacion del Programa de Vivienda 2022, del Municipio de Culiacan

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
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5. REGISTROS.
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Ficha de Deposito (Bancario, oxxo o telecomm).
Reporte Bancarios de Ingresos Diarios.

Reporte de Conciliacién telecomm.

Reporte de Conciliacién oxxo.

Péliza de ingresos.

Reporte de conciliacién bancaria

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

EAF:
SADMUN:

Encargado de Administracién y Finanzas.

Sistema de Armonizacién Contable.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DIARIOS
AUXILIAR DEL
BENEFICIARIO OXxo, CONTABILIDAD DEPARTAMENTO
TELECOMM DE CONTABILIDAD
s 6. Revisioén y verificacion
1& Consulta 4&0?1@”2’;6? de ingresos diarios
e saldo.

N

2. Realizacion
del pago.

3. Depositos
bancarios.

I

de pagos .

}

de ingresos diarios.

» | 5. Emisidn de reportes}

¢Los ingresos
estan completos,

cuadrados
y correctos?

Si

.

7. Contabilizacién de

los registros diarios.

}

8. Revision de los
registros contables.

|

1 9. Firma de ]

autorizada.

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Beneficiario 1. Consuita de Saldo 1.1. Acude a oficinas del INMUVI a
consultar saldo para liquidar,
abonar o reestructurar su crédito.
Beneficiario 2. Realizacion de Pago 2.1. Acude a sucursal bancaria, oxxo o
telecomm a realizar pago.
Beneficiario 3. Depositos Bancarios. 3.1. Acude a oficinas del INMUVI a Ficha de Deposito
entregar recibo de depdsito para
cotejo.
Oxxo, telecomm 4. Archivo de | 4.1. Envia por correo electrénico
Conciliacion de pagos archivo de conciliacion de
depositos diarios.
Contabilidad 5. Emision de Reportes | 5.1. Emite los reportes de ingresos Reporte de
de Ingresos Diarios. diarios por programa. ingresos diarios
6. Revision y Verificacion | 6.1. Recibe reportes de ingresos _'I.Depc'nsitos,
de Ingresos Diarios diarios. Reportes de
6.2. jLos registros diarios estdn ingresos y archivos
completos, cuadrados y correctos? | de conciliacion de
fliar del 6.3. Si: Pasa a la actividad 7 pago.
4 Auxiliar de a 6.4. No: Se regresa a la actividad 3
egmmn!;ﬁ%tod 8 para que sean aclaradas las
SRR inconsistencias que se
encontraron.
7. Contabilizacion de los | 7.1. Realiza la contabilizacién de los Pdlizas de Ingresos.
registros diarios. ingresos en el sistema SADMUN
8. Revision de los 8.1. (La aplicacion contable es
registros contables. correcta?
8.2. Si: Se firma la pdliza de ingresos
iliar del revisada.
Auxiliar de Pasa a la actividad 9
departam?rn:o de 8.3. No: Se regresa a la actividad 7
Contabilidad para su correccion.
9. Firma de autorizada 9.1. Firma la péliza de ingresos como
autorizada.

Fin de procedimiento
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9. INDICADORES.

Indicador
Pagos Realizados/ deuda de beneficiarios

Unidad de medida
Pagos

Periodicidad
Diario

Responsable

Encargado de
Administracién y Finanzas

10. PRODUCTOS.

Productos

Ingresos

1. CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha
Dic.-2022

Revisd

Lic. Claudia Yolanda
Valle Sanchez

Revision
01

Aprobd

Mtro. José Luis
Ramirez Sarabia

Descripcion del cambio
Descripcion del Cambio

12. ANEXOS.

ANEXO 1. IDENTIFICACION Y TRATAMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME

Servicio No Conforme

Tratamiento

Responsable de tratamiento

Lic. Diana Laura Félix Gonzilez
Departamento de Administracion y
Finanzas

Lic. Claudia Yolanda Valle
Organo Interno de Control Interno

(@55

utorizé:
Mtro. José\Luis Ramirez Sarabia
Director General
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