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1. OBJETIVO
Contar con un documento que permita al area de Caja General el
adecuado manejo y control de los ingresos.
2. REFERENCIAS.
2.1.-Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Publicada en D. OF. 29/12/1976 .
2.2 -Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental. S.H.C.P.
Subsecretaria de egresos 01/01/2002
2.3.-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Publicada en D. OF. 31/12/1976.
24.-Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos .Publicada en D. OF. 13/03/2002
3. DESARROLLO
3.1.-DESCRIPCION
3.1.1.-El AC recibe efectivo y/o cheques por concepto de ingresos
de cobranza y/o empleados.
3.1.2.-EL AC emite recibos de ingresos de caja en original y dos
copias, firma recibo, entrega el original al cliente y/o
empleado y conserva las dos copias para su control y
afectacion.
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3.1.3.-EL AC elabora fichas de deposito, de los pagos realizados
por cobranza y empleados, los cuales seran depositados
en una institucion bancaria.

3.1.4-EL AC teniendo las fichas de deposito selladas por el
banco, realiza las actividades siguientes:
a).- Si el deposito corresponde a cobranza las fichas de
deposito se turnan al area de cobranzas
b).- Si el deposito corresponde a empleados el AC realiza
la afectacion correspondiente.

3.1.5.-EL AC emite reportes de bancos correspondientes a los
ingresos obtenidos.

3.1.6.-EL AC después de firmar y recabar firma del jefe TC,
realiza la integracion de los reportes de bancos(ingresos)
junto con la documentacion, entregando copia al CG.

3.1.7.-EL CG recibe copia de los reportes de bancos(ingresos),
con la documentacion, firmando y sellando de recibido en
el original, devolviendo esta al AC.

3.1.8.-EL AC recibe original del reporte de bancos(ingresos), junto
con la documentacién anexa para su archivo y control.

3.2.-NOTACIONES
3.2.1.-AC.-Area de Caja General

3.2.2.-CG.-Departamento de Contabilidad General
3.2.3.-TC.-Departamento de Tesoreria y Control Presupuestal
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