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1.- OBJETIVO

Contar con un documento que permita al Area de Caja General, el
adecuado manejo y control de pagos en efectivo, cheques, giros, y

ordenes de pago bancarias.

2.- REFERENCIAS.

2.1.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, y su
Reglamento. Publicada en D. OF. 31/12/1982 Y 18/11/1981
respectivamente .

2.2.-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y

su Reglamento. Publicada en D. OF. 4/01/2000 y 20/08/2001
respectivamente.

2.3.-Ley del impuesto al Valor Agregado Publicada en D. OF. 1/01/2002 .

2.4 -Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental, S.H.C.P.
Subsecretaria de Egresos 01/01/2002.

3.- DESARROLLO.

3.1.- Descripcion.

3.1.1.-El AC recibe del CG, a través del SIIA, la orden de pago
codificada, conteniendo la documentacion debidamente

autorizada para la elaboracion del cheque correspondiente.
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3.1.2.-El AC determina la cuenta bancaria que se afectara de acuerdo

al saldo disponible y tipo de operacion a realizar segin la
programacion del pago a efectuar.

3.1.3.- El jefe del TC realiza transferencias electronicas solicitadas por

el CG mediante polizas de egresos

3.1.4.-Elabora el cheque de acuerdo a la documentacion

comprobatoria, misma que debera seguir la numeracion de

cheque secuencial predeterminado.

3.1.5.-El AC revisa que el importe y los datos de la orden de pago

coincida con el cheque con el fin de recabar las firmas de
autorizacion de la DA y de la RF.

3.1.6.-El AC recibe cheque y documentacion comprobatoria

debidamente firmado para realizar el pago correspondiente.

3.1.7-El AC efectia el pago mediante la presentacion de una

identificacion personal, recabando la firma de recibido.

3.1.8.-El AC sella de “PAGADOQ” toda la documentacién que ampara el

cheque entregado.

3.1.9.-El AC da de alta y justifica en el SlIA, los movimientos

efectuados en el transcurso del dia, hechos por el CG, asi como

las transferencias electrénicas realizadas por el jefe del TC.

3.1.10.-El AC registrar en la remesa diaria el (los) cheque (s) expedidos

y los turna al CG.

3.1.11.-El AC Archiva en los expedientes respectivos copia de las

remesas, recibos, transferencias y polizas de cheque,

confirmando que dicha documentacion contenga las firmas.
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