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Politica para Aplicar el Arqueo a la Caja de Cobro de Créditos de la Direccion de Financiamiento

. OBJETIVO
Establecer el método que deberéd seguirse para realizar el arqueo a la caja de cobro de los
créditos de la Direccion de Financiamiento de manera adecuada que ejerza la Secretaria de
Fomento Econdmico y Trabajo.

. ALCANCE
Aplica al personal responsable del manejo de caja, al Jefe de Departamento de Presupuesto, asi
como a terceros involucrados.

M. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo; del
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 26; Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Acta de comité: Documento legal que contiene la informacion 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.
TELECOMM: Telecomunicaciones de México

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Titular de la Secretaria de Fomento Economicoy
Trabajo, en cumplimiento al Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular de la
Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
4. La Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Fomento Econoémicoy Trabajoy
el Departamento de Presupuesto seran los encargados de: .
4. Elaborar cortes y reportes diarios de los creditos cobrados de la Direccion de
Financiamiento.
4.2. Elaborar el arqueo a la caja general y recabar firma en el formato.
4,3. Designar a la persona que supla a la cajera por ausencia.
5. La cajera seréd la encargada de:
5.1. Elaborar la relacion de depésitos registrados en caja para su registro contable y control de
creditos.
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Politicas Especificas:
1. Cortes de la Caja de Cobro.

1.1. Se realiza por la cajera y el Jefe del Departamento de Presupuesto al finalizar el diay se
imprime el formato F-PR-MCC-02 ROO Reporte Corte Caja.

1.2. Elformato se firma por la cajera y el Jefe del Departamento de Presupuesto, en caso de
ausencia de algune firmara el jefe inmediato superior.

2. Arqueo a la Caja de Cobro.

2.1. Eljefe del Departamento de Presupuesto elabora el arqueo de la caja en formato F-PL-
AAC-01 ROO Arqueo de Caja Recaudadora. sefalando el importe cobrado en efectivo
cotejado con el importe total de los recibos cobrados y se procede a recabar la firma de
la cajera. '

2.2. El arqueo a la caja se realizara una vez al bimestre.

3. Designacidn de Suplente.

3.1 En caso de ausencia de la encargada de la caja, el jefe inmediato |a suplird o en su caso el

Director de Administracién y Finanzas designara a la persona que supla en ese momento.
4. Elaboracion de Concentrado de Cobranza.

4.1, La cajera realizara cada semana la Relacion de Depositos Cobrados en la Caja con la
debida documentacion original para enviar al Departamento de Contabilidad vy
Administracion para su recepcion mediante acuse F-PR-MCC-04 ROO Concentrado de
Cobranza y copias de la documentacién antes mencionada para el Jefe de
Administracion de Cartera, para recabar el acuse en el formato.

VI, ANEXO0S
£ 3 * * . . v
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D:sp?swlan
anexo final
F-PL-AAC-01 | Arqueo de Caja " . 10 -
ROD Recaudadora PRE 3 afios 7 anos afos Eliminar
F-PR-MCC- | Reporte Corte _ . 10 -
32 ROO Caja SIGEY 3 anos 7 afos afos Eliminar
F-PR-MCC- | Concentrado de . , _ 10 -
04 ROO Cobranza PRE 3 anos 7 anos afos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Vill. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autaqrizo

(AN

Zen A.D Juver Il Espadas y Espadas
Director de Admirjjstracion y Finanzas
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Concentrado de Cobranza

Surted aatisees | G
@ ‘{urdtan '-"fj"m“,r,

Concentrado de Cobranza

Relacién de Depdsitos registrados en Caja

Fecha

Cugnta ro) fmport
de cobranta ue ] rograma mpore
$0.G0
Relacion de cobranza TELECOMM
Fecha Progroma importe
de cobronza

QEPTE. DE CONTABILIDAD:

DERTO. DI FINARGIARIENTO:

CONTABILIDAD FINANGIARMERTO
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Reporte Corte Caja

fealzd Impritnid:
Cajero: ' Usuario:
Caja:
Focha: Fecha:
Hora: Hora:
Desglose: Cantidad: Iinporto: - I

Tolal Efective:

Total Documentos:

Importe Desglose:
Importe Cabrado:
Diferencla:
Entragd Recibid Depositd
Fima. - Firma o Fitima:
Nompre Hombeer Nombre:
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Arqueo de Caja Recaudadora

Dependenciao Entidad:
Unidad Administrativa;
Nombre del cajero

Cantidad Denominacién Importe
Billetes
$1,000.00 $0.00
$500.00 $0.00
$200.00 $0.00
$100.00 ' $0.00
$50.00 $0.00
$20.00 $0.00
$20.00 $0.00
$10.00 $0.00
$5.00 $0.00
$2.00 $0.00
$1.00 $0.00
$0.50 $0.00
$0.20 $0.00
$0.10 $0.00
$0.05 $0.00
Total de efectivo $0.00
Documentos
Total Documentaos ' $0.00
Total arqueado (efectivo y documentos $0.00
(-) Fondo Asignado $0.00
Total $0.00
(-)Ingreso registrado en tira de caja de re|
Diferencia $0.00

Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivoy documentos que en el presente anexo se detallan, son los |
tnicos en mi poder a las ___ hrs. del dia ——de 2018, mismos que contindan quedando bajo mi custodia y
responsabilidad hasta nueva orden. Asimismo reconozco sin que se haya ejercido presion alguna sobre mi persona
o cualquier familiar la diferencia de $0.00 detectada como resultado del arqueo realizado. Dando constacia de

El Responsable de la caja recaudadora_______

Vo.Bo.
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