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JSEGALMEX LI

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

| INTRODUCCION

Para el adecuado control y manejo de los recursos financieros de Liconsa, se debe considerar la
instrumentacion de los mecanismos necesarios que permitan administrarlos con la maxima eficiencia,
seguridad y transparencia posibles y donde el area de la Caja General, se constituye como un area
muy activa en ésta parte operativa de la administracién financiera de la Entidad.

En este sentido, con la finalidad de asegurar la adecuada operacion de la Caja General en Oficina
Central y Centros de Trabajo de Liconsa, se emiten estas politicas en las que se definen los aspectos
gue se deben considerar en el manejo de los recursos financieros, en la salvaguarda de documentos
y en general, a todas aquellas actividades que involucran la participacién de los responsables de la
Caja General, buscando en todo momento la seguridad y transparencia en su ejecucion.

Una vez establecidas las politicas y determinados los elementos, pardametros y mecanismos de control
que se deben observar en la operacion cotidiana de la caja general, resulta fundamental la supervision
estrecha y conslante de las aclividades que en dicha area se desarrollan por parle de los superiores
jerarquicos en Oficina Central y Centros de Trabajo, ya que reviste particular importancia el vigilar que
la actuacion de los servidores publicos responsables de la operacion de la Caja General se apegue en
todo momento a la legalidad, promoviendo un manejo transparente de los recursos publicos asignados
a Liconsa.
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ASEGALMEX LICONSA Eu

SEGURIDAD ALIMEMTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

I OBJETIVO

1. Establecer las politicas que deberan observar en el desarrollo de sus actividades, los responsables

de la Caja General de Oficina Central y Centros de Trabajo de Liconsa, buscando que se lleven a cabo
con las medidas de seguridad y tramos de control adecuados, que garanticen el correcto manejo y

salvaguarda de los recursos que se canalizan u operan en esta area de la empresa.

s

a9

r
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AGRICULTURA SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Il GLOSARIO
Para los efectos de las presentes Politicas se entendera por:

ENSOBRETADO: Procedimiento mediante el cual una compaiiia especializada
introduce el efectivo requerido en el sobre que les fue
proporcionado.

TABULAR/TABULANDO: Imprimir en una tira de la maquina calculadora, la suma de
diferentes cantidades.

BOLSA DE SEGURIDAD: Bolsa de plastico transparente de alta seguridad que se emplea
para la movilizacion de efectivo.

CENTRO DE TRABAJO: Término genérico para referirse a las Gerencias Metropolitana’s
Norte y Sur, Gerencias Estatales y a las Subgerencias de Abasto
Social.

PLOMO: Instrumento de seguridad que se utiliza para el cerrado de la

bolsa de seguridad, el cual debera ostentar un nimero visible y
legible, que debe corresponder al sefialado en el comprobante

de servicio.
MACHIMBRAR: Cerrar el plomo de la bolsa de seguridad.
MAPP: Movimiento de Afectacion Presupuestal y Pagos.
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AGRICULTURA SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXI

IV MARCO LEGAL
— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1. Leyes
— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Vigente.
- Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Vigente.
— Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente
— Ley del Impuesto Scbre la Renta. Vigente

2. Codigos
— Cddigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
— Cédigo Penal Federal Vigente.
- Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Vigente.

3. Reglamentos
—Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion. Vigente.
—Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
—Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. V:genté

4. Decretos
—Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal del afio que
corresponda.

5. Acuerdos
—Acuerdo que establece las Disposiciones de Productividad, Ahorro, Transparencia y
Desregulacion Presupuestaria en la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
que corresponda.

y
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'SEGALMEX  LICONS

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

. AGRICULTURA

V. ALCANCE
A. En Oficina Central:

— Unidad de Administracion y Finanzas )
— Gerencia de Tesoreria
— Arearesponsable de la Operacion Bancaria Caja General

— Gerencia de Analisis Financiero
— Subgerencia de Contabilidad Financiera

— Gerencia de Recursos Humanos.

— Subgerencia de Recursos Humanos
— Direcciones de area

— Unidades de Area

B. En Centros de Trabajo:

— Gerencias y Subgerencias de Centros de Trabajo.

— La persona titular del area de Administracién y Finanzas o equivalente
~ Area de Contabilidad General

- Area de Caja General

— Area de Relaciones Industriales
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AGRICULTURA SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTABIA MEXICA

VI POLITICAS
1.  AREA DE LA CAJA GENERAL

1.1 En las instalaciones de la empresa se deberd contar con un espacio fisico destinado
exclusivamente para el manejo de valores, recursos en efectivo y documentos propiedad de
Liconsa, éste sera denominado como Caja General.

1.2 La Caja General debera estar ubicada en el lugar que ofrezca las mejores condiciones de
seguridad para la oficina. De preferencia debera estar aislada de otras areas generales de
trabajo, y estar acondicionada en materia de seguridad de tal manera que el acceso esté
restringido, serd y de facil acceso para el personal ajeno como publico en general y gestores
externos que efectian tramites documentales y de cobranza, sin que tengan que cruzar éreas
internas de las oficinas.

1.3 Sera responsabilidad de la persona titular de la Gerencia de Tesoreria en Oficina Central, de-
la persona titular de la Gerencia o Subgerencia en Centros de Trabajo establecer y verificar en
forma permanente que se cuente con medidas de proteccion que garanticen en forma
adecuada las condiciones de seguridad de la Caja General.

1.4 En el interior del area de la Caja General, se debera contar con una caja fuerte del tamafio
adecuado a las necesidades propias de esta area operativa de la empresa, para el resguardo
y custodia de documentos y valores que obran en poder de la persona responsable de la Caja
General.

2. PERSONAL AUTORIZADO

2.1 Solo podra tener acceso al area de la Caja General, el personal responsable de su operacién
mismo que sera designado por la persona titular de la Gerencia de Tesoreria en Oficina Centr.
por la persona titular de la Gerencia o por la persona titular de la Subgerencia en Centros/d
Trabajo. ‘

2.2 El personal responsable de la operacion de la Caja General debera estar afianzado de acuerdo
a lo sefialado en el Manual de Procedimientos de Seguros y Fianzas, clave VST-DA-PR-003.

3. HORARIOS DE SERVICIO

3.1 En un lugar visible del drea de la Caja General se indicaran los dias y los horarios de atencién
a proveedores(as) y prestadores(as) de servicios, éstos seran determinados por la persona
titular de la Gerencia de Tesoreria en Oficina Central y por la personal titular de la Gerencia o
Subgerencia en los Centros de Trabajo, considerando las cargas de trabajo del personal, a
efecto de que sus funciones se realicen en forma planeada y cuidadosa para minimizar riesgos,
dado lo delicado de sus actividades, asi como en apego a lo establecido en el Manual de
Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacién de Pagos, clave VST-DFP-PR-007.

3.2 Para el caso de recepcion de ingresos, gago de néminas y prestaciones, asi como pagos al
personal de la empresa por diversos coficeptos, la atencion se dara en el horario normal de
labores de la oficina.
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AGRICULTURA JSEGALMEX LIC

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4. RECEPCION DE INGRESOS

4.1 El personal responsable de la Caja General es la Unica persona autorizada en la sede de las
oficinas para recibir recursos en documentos o en efectivo, derivados de las operaciones
propias de Liconsa.

4.2 En caso de que por necesidades especificas de las areas administrativas u operativas de la
empresa, personal adscrito a las mismas recupere a favor de la empresa recursos en cheque
o efectivo, deberan entregarlo directamente en la Caja General, contra la expedicion del recibo
de pago correspondiente. Cuando se trate de cobranza por venta de leche y el cobrador esté
ubicado lejos de la oficina sede, el personal que recibié los recursos debera proceder a
depositarlos de inmediato en la cuenta de cheques establecida a nombre de Liconsa que se le
haya indicado, debiendo entregar a su jefe(a) inmediato(a) la ficha original del depdsito
realizado, y un tanto del recibo de pago entregado al concesionario(a), distribuidor(a) mercantil

o cliente, conforme a lo que se sefiala en las "Politicas, Lineamientos y Procedimientos para |
Operacion de los Contratos de Venta de Leche, su Cobranza y Recuperacién de Cartera” clave

VST-DFP-PL-012.
4.3 Cuando el recurso a recibirse sea en cheque, la persona responsable de la Caja General

deberd verificar que el documento contenga la banda magnética y observando a trasluz, un:

doble marca de agua con el emblema de la Asociacion de Bancos de México, asi como el de

la institucién a cuyo cargo se expiden. Adicionalmente, en el cuerpo del documento se revisara

lo siguiente:

- Que esté expedido a favor de Liconsa

- Que no esté posfechado.

- Que el importe asentado con ndmero y letra coincida, en esto Ultimo que se incluya la palabra
“pesos” precediendo a la indicacion de los centavos.

- Que no presente tachaduras, enmendaduras o roturas. P

4.4 Por lo que se refiere a la recepcion de efectivo en billetes, se considerarén las siguiente
caracteristicas:

1. TOCAR:
La superiicie del billete, sentir [a textura y relieves sensibles al tacto
2. MIRAR el billete a contraluz e identificar:

(a) Registro perfecto.

(b) Marca de agua

(c) Hilo micro impreso

(d) Hilo de seguridad

(e) Ventana transparente

(f) Folio Creciente

(g) Folios /
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AGRICULTURA JSEGALMEX  LICO!

SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

(h) Nimero oculto

3. GIRAR el billete y ver:

(a) Elemento que cambia de color.

(b) Hilo 3D

(c) Hilo dinamico

{d) Denominacion multicolor
Adicionalmente, si cuenta con un lente de aumento, podra identificar los textos microimpresos y los
fondos lineales; y al observar el reverso de los billetes bajo luz ultravioleta, podra identificar la
fluorescencia.
Verificar que los billetes no presenten tachaduras, enmendaduras o roturas.
Que las denominaciones de los billetes sean las de curso corriente
De acuerdo al volumen de recursos en efectivo que se reciban en la Caja General, las personas £—
responsables de la Gerencia de Tesoreria y de la Gerencia o Subgerencia del Centro de Trabajo,

decidiran si es conveniente la adquisicion de equipos especiales para verificar la validez de los
billetes, o bien marcadores de tinta reveladores.

4.5 Todo ingreso que se reciba en la Caja General, invariablemente debe ampararse con la
expedicidn de un recibo de pago foliado y fechado el dia de su emision, éste debe ser firmado y
sellado por el personal responsable de la Caja General que recibe el pago. El recibo de pago debe
contar con todas las caracteristicas que se sefialan en la muestra gue se presenta en el Anexo 1,
o bien, aguellas que en su momento establezcan las disposiciones fiscales.

4.6 Los ingresos captados en la Caja General, deberan depositarse a més tardar el dia habil siguiente
a su recepcion en las cuentas bancarias de Liconsa, designadas y/o autorizadas por la person
responsable de la de la Gerencia de Tesoreria, siendo responsabilidad de los titulares de las areds
de Operacion Bancaria en Oficina Central y de Administracion y Finanzas y/o equivalente ‘en
Centros de Trabajo, vigilar que se cumpla con esta disposicion.

4.7 En caso de que un cheque no sea pagado por el Banco girado, se notificara por escrito tal
situacion al interesado, requiriendo la restitucion del mismo y solicitando el pago de las comisiones
y gastos aplicados por el Banco, mas el 20% (veinte por ciento) de penalizacion mas el impuesto
al valor agregado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 193 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, marcando copia en el escrito a las personas titulares de la Gerencia de
Andlisis Financiero en Oficina Central y del area de Contabilidad en el Centro de Trabajo. Para
efeclos de la recuperacion del importe se debera atender a lo establecido en las "Politicas,
Lineamientos y Procedimientos para la Operacién de los Contratos de Venta de Leche, su
Cobranza y Recuperacion de Cartera” clave VST-DFP-PL-012.

El parrafo que antecede no aplica para los pagos ef¢ctuados por el Instituto Mexicano del Seguro
Social, dada la inviabilidad del cobro de la penalizagion.

4.8 La persona responsable de la Caja General anexaia a la copia del recibo de ingresos expedido, la
ficha bancaria que acredite el depdsito efectuadg, furnéandose esta documentacion al responsable
del éarea de Contabilidad del Centro de trabajo para su registro y archivo.

~
4.9 La persona responsable de la Caja General, debgrd elaborar diariamente un reporte de ingreso/

de acuerdo a la estructura del formato que se prgsenta como Anexo 2.
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Este reporte se entregara diariamente a la persona titular de Operacion Bancaria en Oficina
Central, asi como a la persona responsable de Administracion y Finanzas y/o equivalente en el
Centro de Trabajo.

AGRICULTURA SSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4.10 Por ningtn motivo se podran utilizar los recursos recibidos en efectivo en la Caja General para
cambiar cheques expedidos por Liconsa a su personal o para efectuar pagos en efectivo.

4.11 Queda estrictamente prohibido cambiar cheques personales de servidores publicos con
recursos recibidos en la Caja General.

4.12 Silos ingresos captados en la Caja General en efectivo o documentos, son enviados para su
depdsito al Banco por conducto de empresas especializadas en recoleccion y traslado de
valores, la persona responsable de la Caja General deberé atender y observar lo siguiente:

1

El recuento del efectivo y documentos debera efectuarse por lo menos dos veces.

'

Tabular el monto del depésito, cuantificande el nimero de monedas y hilietes por denominacion,
organizando las fajillas y bolsas de monedas de acuerdo a lo establecido en el contrato de
servicio y observando el maximo criterio de eficiencia en su integracion para no incurrir en costos

adicionales.
g

La tabulacion y la (s) ficha (s) de depdsito debera introducirse en la bolsa de seguridad que
contiene el efectivo y los documentos.

Verificar minuciosamente que la bolsa de seguridad en la cual se enviard el depdsile no presente
roturas.

- Sellar y machimbrar la bolsa de seguridad que contiene el efective con el material que la
compafiia especializada proporcione para tal efecto, verificando que quede perfectamente /
sellada e inviolable y que el folio esté claramente marcado en el plomo.

- La hoja de servicio que ampara la entrega de la bolsa de seguridad, debera estar debidamente
requisitada y firmada.

- Salicitar la identificacion del personal de la empresa de seguridad que efectia la recoleccion
antes de entregar el envase.

- Verificar que el personal de la empresa de traslado de valores que se presenta a realizar
servicio de recoleccion esté registrado en el directorio del personal proporcionado por la propia
empresa para tal efecto; en caso de no aparecer en el directorio no debera entregar el envase,
debiendo reportar al ejecutivo de cuenta de la empresa especializada esta situacion, requiriendo
se envie a personal registrado para cumplir el servicio; y de ser el caso, solicitar la actualizacidn
de dicho directorio.

- Recabar la firma de recibido en la hoja de servicio.

- La persona responsable de la Caja General deberd conservar debidamente ordenada la copia
de la orden de servicio, anexando copia de la tabulacign elaborada.

4.13 Cuando se reciban recursos en cuentas de Ofici
por terceros, el area involucrada de Oficina Centrall deberd informar por escrito a la persona
responsable de Tesoreria General, el concepto depdsito realizado, para que la persona
responsable de la Caja General elabore el recibo delingresos correspondiente. -
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AGRICULTURA SSEGALMEX LIC

5. CONTROL Y USO DE CHEQUES
5.1. Invariablemente los cheques de las cuentas bancarias establecidas con las instituciones de
crédito a nombre de Liconsa, deberan estar resguardados en la caja fuerte ubicada en el area de

la Caja General, por lo que no deben resguardarse cheques fuera de dicha area.

5.2. Las chequeras de las cuentas establecidas a nombre de Liconsa, Gnicamente podran
manejarse por los servidores publicos que ocupen los siguientes puestos:

En Oficina Central:

La persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas

— La persona Titular de la Gerencia de Tesoreria

— La persona Titular de la Subgerencia de Operaciones Bancarias
— La persona Titular de la Subgerencia de Control de Pagos

— La persona Titular de la Subgerencia de Créditos Comerciales

— La persona responsable de la Caja General
— Auxiliar de Caja General
En Centros de Trabajo:

— La persona responsable de la Gerencia o Subgerencia del Centro de trabajo.

La persona responsable de Administracion y Finanzas y/o equivalente

La persona responsable de Contabilidad
— La persona responsable de la Caja General

5.3. La persona responsable de la Caja General debera resguardar, controlar y utilizar
adecuadamente los cheques bajo su guarda y custodia. /

5.4. Con la periodicidad que juzgue conveniente su jefe(a) inmediato(a), que sera determinada a
partir de la existencia promedio de cheques que se mantenga, la persona responsable de la
Caja General debera efectuar una revisién que contemple la verificacion detallada de los folios
consecutivos de los cheques disponibles y le informara por escrito de los resultados del
recuento realizado.

Al momento de que se llegareé a identificar un falt
personas responsables de las areas de Opepgtion Bancaria en Oficina Central y de
Administracion y Finanzas en Centros de Trabajo,/girar de inmediato un oficio a la Institucion

Bancaria, solicitando la suspensiéon o blodgugo de pago de los cheques faltantes.
Posteriormente, se debera levantar acta administrativa de levantamiento de hechos, que

debera entregarse para el caso de Oficina Ceftral, a la persona titular de la Gerencia de )
Tesoreria y o la persona titular de la Gerencia ofSubgerencia en Centros de Trabajo. /’

te de cheques, serd compromiso de las
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SEGUAIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

5.5. La persona responsable de la Caja General vigilara la existencia de cheques disponibles e
informara con la debida oportunidad a las persona titulares de Operacién Bancaria en Oficina
Central y de Administracion y Finanzas en Centros de Trabajo, sobre la necesidad de solicitar
a las Instituciones Bancarias una nueva dotacion de cheques, por lo que debe existir un estricto
control del punto de reorden de nuevas chequeras, en el que se debe considerar el consumo
promedio de los Ultimos seis meses, asi como el tiempo de entrega que tiene establecido la
Institucion Bancaria para atender la solicitud.

5.6. Cuando se reciba una dotacion de cheques, la persona responsable de la Caja General debera
verificar que el nimero consecutivo y folio de los cheques coincida contra los folios asentados
en el talén del Banco, o de la orden de entrega cuando se trate de chequeras en formas
continuas, revisando que la dotacién contenga del primero al tltimo folio, verificando uno a uno
todos los cheques recibidos. En caso de observarse faltantes en los cheques recibidos, la
persona responsable de la Caja General debera reportar tal situacion de inmediato a la persona
titular del de Operacion Bancaria en Oficina Cenfral y al responsable de Administracion y
Finanzas en Centros de Trabajo y/o equivalente, quienes procederan a reportar de inmediato
por escrito a la Institucion Bancaria los faltantes detectados, solicitando al mismo tiempo, la
suspension o bloqueo de pago de los cheques faltantes.

5.7. Cuando se tengan en existencia cheques que por alguna razén ya no seran ulilizados, debera
procederse a su destruccion, para ello, se elaborara acta administrativa de destruccion de
documentos; en el acto de destruccion participaran un representante del Organo Interno de
Control; la persona responsable de la Caja General, su jefe/(a) inmediato(a) y dos personas
que actuaran como testigos, que seran designados por la persona titular de la Gerencia de
Tesoreria en Oficina Central, por la persona titular del Area de Administracién y Finanzas en
los Centros de Trabajo y/o equivalente. Al mismo tiempo, se debera notificar por escrito a la
Institucién Financiera de la destruccién de los cheques, indicando el folio de los mismos.

5.8. Todo cheque que se expida debera estar debidamente soportado de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Procedimientos para la Solicitud, Tramite y Autorizacion de Pagos, clave VST-
DFP-PR-007.

5.9. Invariablemente los cheques seran firmados en forma mancomunada por las personas
autorizadas. Los costos que pudieran generarse a cargo de Liconsa, por haberse entregado al,
beneficiario un cheque con firmas incompletas, correran a cargo del/ de la responsable de la
Caja General.

5.10. Todos los cheques que se expidan a favor de una perscna moral o fisica con actividad
empresarial, deberan llevar la leyenda "Para abono en cuenta de beneficiario” o bien las que
en su momento establezcan las disposiciones fiscales.

5.11. Queda estrictamente prohibido girar cheques al portador, asi como el firmar cheques en
blanco.

5.12. En todos los casos, la entrega de cheques debera ampararse con la firma, nombre y fecha
de recibido de la persona beneficiaria, en el espagid que para tal efecto esta disefiado en la
pdliza cheque.

5.13. Una vez efectuado el pago del cheque, la pgrsona responsable de la Caja General deberd
sellar con la leyenda “pagado” todos los docurentos soporte que integran la cuenta por pagar
liquidada.

Z
5.14. Para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales vigenles, se debera fotocopiar el original//
del cheque ya firmado.
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5.15. La documentacion original soporte del pago, un tanto de la pdliza cheque y la fotocopia del
mismo, debe remitirse al area de Contabilidad General para su registro contable y archivo.

5.16. En la Caja General se conservara el tanto de la péliza cheque donde la persona beneficiaria
suscribié como recibo de conformidad.

5.17. Todo cheque expedido podra permanecer en la Caja General por un periodo maximo de 30
dias habiles, transcurrido el plazo sefialado, debera procederse a su cancelacion, turnandose
a la persona responsable de Contabilidad General en el centro de trabajo, el cheque original
con la leyenda "cancelado” juntamente con la poliza cheque del mismo.

En los casos en que el cheque expedido esté relacionado con el pago de pensiones
alimenticias, liquidaciones de personal, finiquitos o cualquier otro asunto de caracter legal-
laboral, y que haya transcurrido el plazo de 30 dias habiles y no se haya realizado el cobro, se
procedera a realizar la consulta por escrito al area que generd el pago para que sea ésta, la
que determine si procede o no la cancelacion del cheque.

5.18. Lareexpedicidon de cheques cancelados se efectuara hasta que el pago correspondiente sea
reclamado de forma escrita por la persona beneficiaria, o por el &rea responsable del pago.

5.19. En el caso de Oficina Central y Centros de Trabajo, para solicitar la cancelacion de un cheque
por cualquier concepto de pago, se debera realizar mediante un escrito dirigido a la Gerencia /
de Tesoreria o a la persona titular del Area de Administracién y Finanzas y/o equivale
indicando el motivo de la cancelacion.

6. ENSOBRETADO DE NOMINAS

6.1 Cuando las néminas de los Centros de Trabajo se paguen bajo la forma de efectivo
ensobretado y al tenerse contratado el servicio de recoleccién y ensobretado con compafias
especializadas, se debera atender a lo siguiente:

6.1.1 La persona responsable de la Caja General, debera efectuar un conteo de los sobres, tabulando
la nomina en su totalidad, a fin de validar tanto el nimero de sobres como el importe global de
la némina.

6.1.2 La persona responsable de la Caja General sera la encargada de entregar el paquete con los
recibos de la némina al personal del servicio de recoleccion de la empresa contratada para el
ensobretado, de acuerdo al plazo que se haya determinado en el conirato de servici
entregando también el cheque expedido por Liconsa, que ampara el costo total de la nomi

6.1.3 Al recibirse la nédmina ensobretada, la persona responsable de la Caja General en presehcia
del personal de la empresa de traslado de valores debera verificar lo siguiente:

a) Que la bolsa de seguridad que contiene la némina no presente roturas.

b) Que el nimero de plomo que sella la bolsa de segyridad coincida con el asentado en la orden
de entrega de valores. /
c)  Queelplomoy amaire que sella la bolsa de 54 ridad no presente signos de haberse violado.

Una vez que la persona responsable de la Cagla General verifico las medidas de seguridad
descritas, firmara de recibido en la orden de sarvicio de envio de valores.
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6.1. Inmediatamente a la apertura de la bolsa que contiene la némina, la persona responsable de
la Caja General debera efectuar un conteo de los sobres recibidos, verificandose contra la
orden original de ensobretado.

6.2. En caso de sobres faltantes, la persona responsable de la Caja General debera informar de
tal situacion a su jefe(a) inmediato, quien a su vez notificara el hecho por escrito a la empresa
contratada, al mismo tiempo, se debera elaborar acta administrativa sefalando el hecho
detectado, quedando bajo la responsabilidad del titular del area de Administracion y Finanzas
del Centro de Trabajo dar el seguimiento a esta situacion ante la compafiia contratada para el
ensobretado, hasta lograr la total recuperacion del faltante observado.

6.3. Cuando la persona heneficiaria del pago reclame que hay un faltante de efectivo en su sobre,
la persona responsable de la Caja General tendra la obligacion de verificar que el engomado
de seguridad no se haya violado y despegado, y que el engrapado este intacto.

En caso de que el sobre presente signos de haberse alterado en su engomado y engrapado
original, la persona responsable de la Caja General no podra aceptar el sobre que se pretende
devolver, en razén de que la reclamacion ante la compafiia que realizo el ensobretado no
puede prosperar si éstas condiciones de seguridad presentan signos de haberse violado. Por
lo anterior, se debera hacer del conocimiento del personal, que no se debe quitar el engomado
ni desengraparlo, en tanto no se haya contado el contenido del sobre.

6.4. Siel sobre no fue alterado en su engomado y engrapado original, la persona responsable de
la Caja General procedera a recibir el sobre de parte de la persona empleada, situacion que
hara del conocimiento de su jefe(a) inmediato(a), quien solicitara por escrito a la empresa que
presta el servicio la restitucion inmediata del faltante presentado; obtenida la devolucion, se
procederd a entregar el sobre restituido o el faltante a la persona beneficiaria.

7. PAGOS
7.1 SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES

7.1.1 La persona responsable de la Caja General sera el tnico facultado para efectuar el pago de
sueldos, salarios y prestaciones, en efectivo ¢ en vales, al personal de Liconsa.

Solo en casos previamente autorizados por el fitular de la Gerencia de Tesoreria General en
Oficina Central y por la persona titular del Area de Administracion y Finanzas y/o equivalente
en Centros de Trabajo, personal ajeno a la Caja General podra efectuar estos pagos, en cuy
caso, se hara con las debidas medidas de control, seguridad, y constancia documental de |
enltrega recepcion de los valores de la persona responsable de la Caja General a la persora
autorizada.

La persona autorizada serd responsable de lagntrega de los valores al personal beneficiario,
para hacerlo, debera exigir la presentacion ge la credencial oficial expedida por Liconsa, y
recabara la firma de recibido en los comprobantes respectivos, mismos que debera entregar
una vez concluida la gestién a la persona fegponsable de la Caja General.

Estos pagos deberén efectuarse en los dias programados los cuales seran previamente
definidos por la persona titular de la Subgerencia de Recursos Humanos o los que estén
especificamente establecidos en los contratos colectivos de trabajo. / e
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7.1.2  Los recibos de pago de némina generados de manera impresa deberdn entregarse por la
persona responsable de Recursos Humanos en Oficina Central o la persona responsable de
Relaciones Industriales en Centros de Trabajo a la persona responsable de la Caja General,
para proceder a su pago en las fechas programadas; los recibos que sean entregados al
personal de manera electronica deberén consultarse segun lo indique el area de Recursos
Humanos o Relaciones Industriales.

7.1.3 Al momento de efectuar el pago al personal, es obligacion de la persona responsable de la
Caja General, solicitar la credencial oficial vigente expedida por Liconsa, que lo acredita como
empleado de la empresa.

La entrega de un recibo de pago, vales de despensa, comida u otras prestaciones sin cumplir
con este requisito, seré bajo su entera responsabilidad.

7.1.4  Lapersona responsable de la Caja General debera obtener la firma del personal en el recibo
o listado que ampara el pago efectuado, validandola contra la asentada en la credencial oficial
expedida por la empresa.

7.1.5  Por ninglin motivo se deberd entregar un sobre/recibo de némina o pago de prestaciones en
vales a ofra persona que no sea la persona beneficiaria, a menos que presente una carta
poder en original, en la cual, la persona beneficiaria le otorga especificamente el poder para
efectuar el cobro, especificando con precision el concepto y pericdo de pago que estd
autorizando cobrar a un tercero.

Para validar la personalidad y firmas del otorgante, otorgado y testigos, la carta poder sera
avalada por la persona responsable de la Subgerencia de Recursos Humanos en Oficingy
Central y por la persona responsable de Relaciones Industriales en Centros de Trabajo,
suscribiendo la misma al reverso, haciendo constar esta validacion.

Sera obligacion de la persona responsable de la Caja General al momento de efectuar el
pago, solicitar a la persona facultada su identificacién oficial, para corroborar su personalidad
y firma, confrontéandola contra la asentada en la carta poder, la cual debera anexarse al recibo
de pago o listado correspondiente.

716 La entrega de vales de despensa y de comida, para el personal sindicalizado, asi como el
depdsito electrénico de éstos para el personal de confianza debera ajustarse a las fechas
establecidas por las disposiciones de caracter general fijadas por la Gerencia de Recursos
Humanos o las que estén establecidas en el contrato colectivo de trabajo, segiin corresponda.

7.1.7  En el pago de vales de despensa y comida, impresos, o de manera electrénica, la persona
responsable de la Caja General deberd recabar del personal la firma de recibido de
conformidad en el listado que proporcione el area de Prestaciones en Oficina Central y por ia
persona responsable de Relaciones Industriales en Centros de Trabajo.

7.1.8  Seraresponsabilidad de la persona responsable de la Caja General entregar a los emplea
de Liconsa, la constancia de retenciones yfaportaciones al SAR e INFONAVIT, su acuse’de
recepcion debera ser recabado en el docyfiento que proporcione la Subgerencia de Recursos
Humanos en Oficina Central y por la pefsona responsable de Relaciones Industriales en
Centros de Trabajo, para el caso de Oficlna Central la Subgerencia de Recursos Humanos
establece los mecanismos de entrega.
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SECURIDAD ALIMENTARIA

Toda suspension temporal o definitiva de un pago de ndmina, debe ser requerida mediante
oficio suscrito por |la persona responsable de la Subgerencia de Recursos Humanos y dirigido
a la persona responsable de la Gerencia de Tesoreria, en los Centros de Trabajo por la
persona responsable de Relaciones Industriales en Centros de Trabajo o por responsable de
Administracién y Finanzas en Centros de Trabajo y/o equivalente.

Al solicitarsele la cancelacion definitiva de un pago de némina que se realiza en efectivo, la
persona responsable de la Caja General debera contar el efectivo que contiene el sobre, sin
desengrapar ni romper el engomado de seguridad, validando el importe contra el asentado
en el recibo de pago, y procedera a depositar el efectivo el dia habil siguiente en la cuenta de
cheques establecida a nombre de Liconsa, determinada por la persona responsable de la
Gerencia de Tesoreria.

Cuando el pago de néminas se realice mediante depdsilo bancario a la cuenta personal del/la
empleado(a), la solicitud de suspension de pago debera enviarse por escrito y por lo menos
con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de pago programada, siendo responsabilidad
de la persona titular de Operacion Bancaria en Oficina Central y de la persona responsable
de Administracion y Finanzas y/o equivalente en Centros de Trabajo realizar las gestiones
pertinentes ante la Institucion Bancaria para suspender el pago programado.

Para el caso de los Centros de Trabajo que contintien entregande de forma fisica los recibos
de nomina, los acuses de recibo deberan resguardarse conforme a lo que se establece en los
“Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal”

En caso de que alguna area requiera originales de recibos de pago de ndmina o de acuses
de cobro de prestaciones, con el objeto de integrar documentacion comprobatoria para
efectos de juicios laborales, deberan solicitarlos al area de Recursos Humanos o Relaciones
Industriales mediante oficio, donde se especifique el nombre del exempleado, niimero de
nomina y periodos de pago. El area que solicitd la documentacion sera responsable de
devolver la misma al area que prestd la documentacion una vez concluidas las gestiones
legales correspondientes.

7.2 SERVIDORES PUBLICOS Y OTROS BENEFICIARIOS

1.2

22

Para la entrega de cheques a favor del personal de la empresa, por concepto de anticipo de
viaticos, devolucion de descuentos de INFONAVIT, recuperacion de fondos revolventes,
comprobacion de gastos efectuados por cuenta de la empresa, etc., la persona responsabl
de la Caja General solicitara lo siguiente:

Credencial oficial vigente expedida por Liconsa, que lo acredita como personal de la empresa.

En caso de no acudir el beneficiario a cobray el cheque, el personal que se presente a efectuar
el cobro presentara carta poder suscrita/por el beneficiario, anexandole a ésta, copia de la
credencial oficial vigente expedida pqr¥itonsa, tanto del otorgante como del otorgado.

Los cheques expedidos para pago de pensiones alimenticias serdn entregados a las personas

beneficiarias, mediante presentaciofi de identificaciéon oficial (credencial de elsctor, o
pasaporte vigente).
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En caso de que la persona beneficiaria no se presente a recibir el pago, debera extender
carta poder, misma que, para validar la personalidad y firmas del otorgante, otorgado y
testigos, debera avalarse por la persona responsable de la Subgerencia de Recursos
Humanos en Oficina Central, por la persona responsable de Relaciones Industriales en
Centros de Trabajo suscribiendo la misma al reverso, haciendo constar esta validacion y se
incluira copia de identificacion oficial (credencial de elector, o pasaporte vigente) del otorgante
y de los testigos.

SEGURIDAD ALIMEMTARIA MEXICANA

AGRICULTURA %ﬁEGALMEX

Seré obligacién de la persona responsable de la Caja General al momento de efectuar el
pago, solicitar a la perscna facultada su identificacién oficial (credencial de elector, o
pasaporte vigente) para corroborar su personalidad y firma, y para confrontarla contra la
asentada en la carta poder, misma que debera anexarse al soporte correspondiente.

7.2.3 Los cheques por concepto de finiquitos y liquidaciones, seran entregados a los beneficiarios
por conducto de la Subgerencia de Prestaciones y Relaciones Laborales en Oficina Central
y del area de Relaciones Industriales en Centros de Trabajo, para ello, las personas titulares
de dichas areas deberan remitir oficio a la persona responsable de la Gerencia de Tesoreria
en Oficina Central y a la persona fitular de Administracién y Finanzas en Centros de Trabajo,
solicitando la entrega del cheque, el cual debera contener lo siguiente:

- Designacion y firma de la persona que recogera el cheque,
- Nombre de la persona beneficiaria, nimero de cheque, importe y nombre del banco girado.

- Expresamente la leyenda: “El cheque sera entregado a la persona beneficiaria, obteniendo la
firma autdgrafa de recibido en la copia de la péliza cheque, la cual seré devuelta al area que
la generd una vez concluido el tramite respectivo, haciéndonos responsables del buen uso
del cheque hasta su entrega al beneficiario.” p

Los responsables de Caja General entregaran los cheques solicitados mediante oficio dirigido

al Titular del area solicitante.

El personal responsable de la Caja General seré el linico facultado para efectuar el pago de
apoyo economico a prestadores de servicio social y/o practicas profesionales y de recabar
firmas de conformidad por los pagos realizados en el listado que para dicho efecto proporcionen
las areas de recursos Humanos y Relaciones Industriales, siendo obligacién de la persona
responsable de la Caja General, solicitar la credencial oficial vigente expedida por Liconsa, que
lo acredita como becario(a) de la empresa la entrega del apoyo econdmico sin cumplir este
requisito, sera bajo su entera responsabilidad. Una vez entregado el apoyo, se debera devolver
el listado al area generadora mediante oficio.

7.3 PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

7.3.1 El pago de cheques a proveedores y prestadores de servicio se efectuara en la Caja
General contra la presentacion del contrarecibo si lo hubiere, expedido por el drea de
Cuentas por Pagar.

7.3.2 Para el pago de cheques a provesdores y prestadores de servicios cuyo importe sea superior
a $100,000.00, (Cien mil pesos 00/400 M.N.) el/la responsable de la Caja General debera
integrar un expediente digital por eedor con la siguiente documentacion:

- Fotocopia del poder notarial otorggdo por la empresa a la persona que se presenta a cobrar
el cheque, el cual debe contengr expresamente facultades para actos de cobranza e
identificacion oficial con foto y firmfa (credencial de elector, o pasaporte vigente).

- Copia del Registro Federal de Cgntribuyente de la empresa.
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En caso de que el cobrador del proveedor no cuente con poder notarial para actos de cobranza, se
solicitaré e integrara en el expediente la siguiente documentacion:

AGRICULTURA JSEGALMEX

SEGUAIDAD ALIMEMTARIA MEXICANA

Comunicado suscrito por elfla apoderado(a) legal del proveedor con facultades para actos de
administracion, pleitos y cobranzas, donde otorgue al cobrador facultades para recibir
cheques expedidos por Liconsa a favor de su representada, debiéndose anexar al mismo,
fotocopia del poder notarial expedido a su favor, e identificacion oficial con foto y firma,
(credencial de elector, o pasaporte vigente).

Fotocopia de identificacion oficial con foto y firma (credencial de elector, o pasaporte vigente)
de la persona facultada para recibir los cheques.

7.3.3 La persona responsable de la Caja General, deberd conservar este expediente digital por
cada proveedor y verificar previo a la entrega del cheque, que la persona esté plenamente
facultada para recibirlo segln los documentos que integran el expediente respectivo, en caso
de que la persona que se presente a cobrar no esté totalmente acreditada en los términos
descritos no se entregara el cheque.

7.3.4 Para efectuar el pago de cheques por importes menores a $100,000.00 (Cien mil pesos

00/100 M.N.), la persona responsable de la Caja General solicitara se le exhiban los
siguientes documentos:

T
Fotocopia del poder notarial otorgado por la empresa a la persona que se presenta a cobrar
el cheque, el cual debe contener expresamente facultades para actos de cobranza e
identificacion oficial con foto y firma (credencial de elector, o pasaporte vigente).

- copia del Registro Federal de Contribuyentes de la empresa. 7

1

En caso de que el cobrador del proveedor no cuente con poder notarial para actos de cobranza,
se solicitarad exhiba siguiente documentacién:

- Comunicado suscrito por el/la apoderado(a) legal del proveedor con facultades para actos de
administracion, pleitos y cobranzas, donde otorgue al cobrador facultades para recibir
cheques expedidos por Liconsa, a favor de su representada, debiéndose anexar al mismo,
fotocopia del poder notarial expedido a su favor e identificacion oficial con foto y firma,
(credencial de elector, o pasaporte vigente).

- Fotocopia de identificacién oficial con foto y firma (credencial de elector o pasaporte vigente)
del personal facultado para recibir los cheques.

En caso de que la persona que se presente a cobrar no se acredite en los términos descritos
no se entregara el cheque.

7.3.5 En el caso de la entrega de cheques expedidos a personas fisicas con actividad
empresarial, el/la cobrador(a) debera exhibir la/siguiente documentacion:

— ldentificacién oficial con foto y firma (crede
debera validarse con los datos generales

al de elector, o pasaporte vigente), que
la persona beneficiaria.

— Registro Federal de Contribuyentes.

-~ En caso de no ser la persona beneficiariop el que se presente a realizar el cobro, la persona
cobradora debera exhibir carta en donde (la persona beneficiaria lo faculta a recibir cheques _
expedidos a su favor, asi como copia de identificacion oficial de quien la suscribe y de quien /
cobra (credencial de elector, o pasaporte|vigente). -
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7.3.6 Es responsabilidad de las areas de adquisiciones, de servicios generales o de aquella que
gestiono la contratacion del bien o servicio, informar a los proveedores y prestadores de
servicios de todos los requisitos que deberan cumplir para obtener sin contratiempos el pago
de los cheques expedidos a su favor.

7.3.7 Los cheques que son emitidos a favor de Instituciones de Fianzas seran entregados por
conducto de servidores publicos adscritos a la Direccidn de Asuntos Juridicos, para
entregarlos a la Afianzadora correspondiente, para ello, la persona titular del &rea que
gestiono el pago, debera remitir oficio a la persona responsable de la Gerencia de Tesoreria
solicitando la entrega del cheque, el cual debera contener lo siguiente:

- Designacion y firma de la persona que recogera el cheque.

— Nombre del beneficiario, nimero de cheque, importe y nombre del banco girado.

~ Expresamente la leyenda: "El cheque sera entregado al representante de la persona
beneficiaria, obteniendo la firma autografa de recibido en la copia de la pdliza cheque, la
cual sera devuelta a la Caja General una vez concluido el tramite respectivo, haciéndonos

responsables del buen uso del cheque hasta su entrega a la persona beneficiaria”.

7.3.8 Los cheques que son emitidos a favor de las personas dedicadas a la ganaderia por la

adquisicién de leche, podran entregarse por conducto de personas servidoras publicas /_

adscrias al Centro de Trabajo fuera de las instalaciones de la empresa, para ello, la persona
titular de la Gerencia del Centro de Trabajo designard mediante oficio al servidor publico
responsable de retirar los cheques de la Caja General.

Conforme a la periodicidad de pago establecida, la persona servidora publica designada
retirara los cheques de la Caja General, debiendo firmar de recibido en un tanto de la péliza
cheque y se desplazara para entregarlos a las personas responsables de los Centros de
Acopio.

Al recibir los cheques, la persona responsable del Centro de Acopio suscribird carta de recibo
de conformidad en el cual se sefalara:

- Numero total de cheques que recibe y el nlimero de folio de los mismos.

- Expresamente la leyenda: “El cheque sera entregado a la persona beneficiaria, obteniendo
la firma autdgrafa de recibido en la copia de la pdliza cheque, la cual sera devuelta a Ia
persona servidora publica gue me entregd los cheques, haciéndome responsable del buen
uso del cheque hasta su entrega a la persona beneficiaria”.

Al efectuar el pago, la persona responsable del Centro de Acopio solicitara al beneficiario
exhiba identificacion oficial (credencial de elector o pasaporte vigente), y obtendra la firma de
recibido en un tanto de la poliza cheque.

La persona responsable del Centro de Acopio, entregara al servidor publico responsable d
la entrega de los cheques, el tanto de la pgliza cheque debidamente suscrita por la perso
beneficiaria, haciendo constar la entregg/ en la carta que se suscribid cuando recibio las
cheques.

El servidor plblico autorizado entregayd/ al/ a la responsable de la Caja General el tanto de
las polizas cheque suscritas por la persgna beneficiaria para integrarlas al archivo respectivo.
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7.3.9 Seréresponsabilidad de |as areas internas de la empresa que realizan los tramites para realizar
pagos como impuestos, derechos, energia eléctrica, agua, teléfonos, IMSS, FONACOT, etc.,
recoger en la Caja General los cheques emitidos, para ello, deberan enviar al responsable de
la Gerencia de Tesoreria o la persona titular del Area Administracién y Finanzas y/o
equivalente, oficio suscrito por el servidor pdblico que autorizé el MAPP, mismo gque se
actualizara cuando el empleado facultado para recoger el cheque cause baja o cambio de area
de la empresa, sefialando lo siguiente:

- Nombre de la persona facultada para recibir el cheque.

- Concepto de las obligaciones o servicios

- Expresamenie la leyenda: "Quien suscribe y la persona facultada, manifiestan hacerse
responsables del buen uso del cheque recibido, y efectuar el pago de la obligacién o servicio
correspondiente, conforme al procedimiento o mecanismo establecido por el beneficiario del

cheque”.

El personal facultado para recibir el cheque, debera firmar de recibido en la copia de la poliza cheque.

7.3.10 Los cheques para el pago de cursos de capacitacion, andlisis de muestras de leche, anticipos
para compra de gasolina o todos aquellos pagos que son con cargo al solicitante, seran /7
entregados mediante la presentacion de la credencial vigente expedida por la empresa. /

8. RESGUARDO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS _
8.1. La persona responsable de la Caja General podra mantener en resguardo documentos que por
su valor e importancia para la empresa se considere necesario mantener en lugar seguro.

8.2. Cualquier area de la empresa que tenga necesidad de enviar a la Caja General documentacion
para su resguardo, debera turnarla mediante oficio dirigido a la persona responsable de la -
Gerencia de Tesoreria en Oficina Central y a la persona responsable de Administracion y i
Finanzas en Centros de Trabajo y/o equivalente, en el cual se deberan indicar las
caracteristicas principales del documento que se envia para su resguardo y sefalarg si la
custodia es temporal o por tiempo indefinido.

8.3. El area que remite la documentacion para resguardo, es responsable del tiempo de
permanencia del documento en la Caja General hasta el retiro definitivo de la misma.

8.4. El retiro de la documentacion remitida a la Caja General para su resguardo, se solicitara
mediante oficio suscrito por la persona fitular de! drea que envio el documento a resguardo,
dirigido a la persona responsable de la Gerencia dé Tesorerfa en Oficina Centraly ala persona |
responsable de Administracion y Finanzas en Centros de Trabajo y/o equivalente. En el caso
de Garantias como Fianzas y Cartas de Crédito donde transcurran 3 afios o mas y las areas
que enviaron a resguardo no soliciten la devolucion de las mismas, la Gerencia de Tesareria
procedera a devolverlas mediante oficio.

8.5. Para tener un control adecuado de los dotumentos en custodia, la persona responsable de la
Caja General debera elaborar una relaciop que contenga las caracteristicas principales de los
documentos recibidos que deberd atjualizar al momento de recibirlos o enfregarlos/
adicionalmente, en forma semestral efectuard una revision fisica de los documentos en
custodia contra dicha relacion, misma que debera firmar manifestando que los documentos en
custodia coinciden con lo detallado erf la misma, debiendo remitiria a la persona titular de :
Operacion Bancaria en Oficina Central y al responsable de Administracion y Finanzas y/o -
equivalente en los Centros de Trabajo =
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AGRICULTURA

ANEXO 1

RECIBO DE PAGO
CENTRO DE TRABAJOC: OFICINA CENTRAL
RICARDO TORRES N° 1 ESQ. RIO SAN JOAQUIN
COL. LOMAS DE SOTELO, NAUCALPAN DE JUAREZ
C.P. 53390 ESTADO DE MEXICO
TEL: 555237.91.00 RFC: LIC 950821 M84

FOLIO No. OCE XXXXX

RECIBIMOS DE:

FECHA:

LA CANTIDAD DE:

FOR CONGEPTO DE: IL‘ NUMERO CHEQUE:
PAGO EN CHEQUE. B | CUENTA:
TRANSFERENCIA. O [sanco:
PAGO EN EFVO. FECHA:
T T T T Iil ________________ ST s = _m?;oR?E:? T)'."ooﬁ
| SEGURO = EXCONCESIONARIC [ EMPLEADO [ [Z’ VA: s0.00f
jOTRO O (ESPECIFICAR) o TOTAL: § o.0of

1
(R weew bW wow. ram

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION

EFECTOS FISCALES AL PAGO

§

RECIBIDO

NOMEBERE Y FIRMA

No. DE CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA

DEBE HABER

[ ] [+

[ ]

ELABORO CONTABILIZE

FCG-6 CONTABILIDAD

POLITICAS PARA LA OPERACION DE LA CAJA GENERAL EN OFICINA
CENTRAL Y CENTROS DE TRABAJO

REVISO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA FCG-6 “RECIBO DE PAGO”

DEFINICION

La forma FCG-6 Recibo de Pago, es un documento, gue genera el propio sistema, se utiliza para hacer
constar la recepcion de recursos en documento o efectivo pagados en la Caja General.

EN: SE ANOTARA:

1 Recibimos de: Nombre de la persona fisica o persona moral que realiza el
pago.

2 Fecha: Dia, mes y afio en que se recibe el pago.

3 Cantidad de: Importe con numero y letra.

4 Concepto de: Concepto del pago recibido.

5 Pagado en: Una "“X" en el espacio correspondiente, si el pago se efectia
mediante cheque se debera indicar el nombre del banco
girado, el nimero de cheque y el nimero de cuenta contra la
que fue girado.

6 Conceptos: Una “X" en el espacio correspondiente, en caso de no
ajustarse ninguna de las opciones sefialadas, se asentara
“X" en el espacio sefialado como “ofro”, y en el renglén
(especificar) anotar el concepto.

4 Importe: Monto recibido, de ser el caso antes de impuestos.

8 IVA: Monta del Impuesto al Valor Agregado.

9 Total: Importe total del pago recibido.

10 Recibid: Nombre y firma de la persona responsable de la caja general,
debiéndose ademas estampar sobre este campo sello con la
leyenda “Liconsa recibido Caja General”.

11 No. de Cuenta: Numero, nombre de la cuenta y aplicacién del registro
contable correspondiente.

12 Elaboro: Firma de la persona responsable de codificar la aplicacion
contable.

13 Contabilizé: Firma de la persona responsable del area de Contabilidad.

14 Reviso: Firma de |la pepsona responsable del area de Contabilidad.

Fecha: 13 de diciembre de 2023
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ANEXO 2

REPORTE DE INGRESOS DIARIOS PARA CAJA GENERAL

LICONSA, S.A.DE C.V.
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE TESORERIA O CENTRO DE TRABAJO

REPORTE DE INGRESOS DIARIOS PARA CAJA GENERAL
FECHA: ( 1)
RECIBO DE

P
# FECHA | NOMBRE INGRESO CONCEPTO IMPORTE IVA TOTAL®
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)
TOTAL (10) (10) (10)
ELABORO REVISO

(11) (12)

=
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sl

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “REPORTE DE INGRESOS DIARIOS PARA CAJA
GENERAL"

DEFINICION

El formato Reporte de Ingresos, es un documento que genera el propio sistema impreso que se utiliza
para reportar la recepcién de recursos en documento o efectivo en la Caja General.

EN: SE ANOTARA:
1 Fecha: Fecha del reporte
2 # Numereo consecutivo del ingreso recibido.
3 Fecha Fecha del recibo de pago
4 Nombre: Nombre del empleado(a), persona fisica, o persona moral
que realizo el pago.
5 Recibo de Ingreso: Folio del recibo de pago expedido.
6 Concepto Breve descripcién del concepto del pago recibido.
7 Importe: Importe del pago sin impuesto.
8 VA Monto del Impuesto al Valor Agregado.
9 Total Monto total del pago.
10 Suma total de los importes: El total de la sumatoria de los importes.
11 Elaboré: Nombre y firma de la persona que elabort el reporte.
12 Reviso: Nombre y firma de la persona que revisé el reporte.

-
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Vill HISTORIAL DE CAMBIOS
Seviion ;Efg‘sadcieén Descripcion del Cambio Motivo(s)
00 23-01-1998 Documento Original - Normar las actividades para la
“Manual de Politicas para la operacién de la Caja General.
Operacién de la Caja General en
Oficinas Centrales, Centros de
Trabajo y Representaciones”
01 01-08-2001 Actualizacion del Manual, con - Actlualizacion de diversas
Clave: DF-004-2001. politicas del Manual.
02 29-11-2006 Modificacion del Manual, - Actualizacion de las politicas.
- Homologacién conforme a la
Guia Técnica para la
Elaboracion de Documentos
Normativos con clave DA-GS-
001.
o)
03 20-11-2012 Modificacion del Manual. - Modificacion y actualizacién de
Autorizo, Ing. Gonzalo Enrique diversas politicas del Manual
Robles Valdés; Director de
Finanzas y Planeacién; Reviso
Francisco Esquivel Reyes,
Subdirector de la Tesoreria
General; Lic. José Ramon Garcia
Rodriguez, Jefe de Departamento
de Operacion Bancaria.
04 30-06-2016 Modificacion del Manual. - Adicion de la Politica de
Elaboré y Revisé Lic. Fabian Equidad de Género en todo el
Lopez Valdéz, Jefe de documento.
Departamento de Operacion - Adicidn de una Politica para la
Bancaria. Autorizé, C.P. Martin cancelacion de cheques de
del Castillo Toledo Director de viaticos.
Finanzas y Planeacion.
05 13-12-2023 Elaboré:  Lic. Martin Murillo | - Actualizacion acorde a la
Romero, Subgerente de Créditos | estructuray funciones en los
Comerciales; Manuales de Organizacion de
Revisé: L.C.P Rafael/ Gonzdlez BEGALMERY felICONES,
: 1l S.AdeC.V.
Villa Gerente de Tesorefia;
Autorizé: L.C. Hiranf Benjamin
Rubio Guzman, Titular/de la Unidad
de Administracion y Fijanzas.
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IX AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA FIRMA

MTRO. ANGEL PEDRAZA LOPEZ
Presidente del COMERI

LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN
Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA
Director Comercial

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ
Director de Asuntos Juridicos

/ L4
MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO Pt

Director de Operaciones
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