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l. Descripcion

Obijetivo

Establecer las directrices para realizar la adecuada reposicion de cheques emitidos por la
Universidad Veracruzana (UV), en caso de dafio, robo o extravio en cheques entregados a
los trabajadores o beneficiarios.

Alcance

La Direccion de Contabilidad (DC) por medio de sus analistas verificara el estado de los
cheques, de los trabajadores o beneficiarios de la Universidad Veracruzana (UV), que se
encuentren en situacion de dafio, robo o extrabio en la informacién contable, para asi
informar a la Direccion de Egresos (DE) si procede o no la solicitud de reposicion.

Definiciones y terminologia

DC — Direccién de Contabilidad es la dependencia responsable de dirigir, coordinar y
realizar el registro de las operaciones financieras de la universidad.

DE - Direccion de Egresos es la dependencia responsable de cubrir los gastos que
realicen las entidades académicas y dependencias con cargo al presupuesto de egresos
autorizado.

UV — Universidad Veracruzana es una institucion de educacioén superior publica y
auténoma, con distintas sedes en el Estado de Veracruz.

Il. Contenido

Para solicitar la reposicion de un cheque debera:

(3%

wh

Dirigir oficio al titular de la DC, en donde se explique la razon por la que se solicita la

reposicion (robo. dafio, extravio) anexando bloqueo del cheque en la banca electronica,

solicitada previamente a la DE, se turna al analista de la conciliacion bancaria para su

atencion.

Adjuntar lo siguiente, de acuerdo con el motivo de solicitud de reposicion:

a) Daiio; se debe adjuntar el cheque original a reponer y el bloqueo al oficio de
solicitud.

b) Robo o extravio; se debe adjuntar el bloqueo al oficio de solicitud.

El analista encargado de la cuenta a la que corresponde el recurso utilizado para pagar

el cheque, verifica que el cheque se encuentre en transito en la conciliacion bancaria.

La DC realiza el llenado del formato de reposicion de cheques (ARF-IG-F-084) que

firma el titular y se envia a la DE para reposicion.

Una vez recibido el formato de reposicion de cheques, la DE elabora el nuevo cheque

para su reposicion y notifica al trabajador o beneficiario con copia para la DC.
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I1l. Referencias

Interna
ARF-1G-F-084 Formato de Reposicion de Cheques.

V. Historico de Revisiones
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VIl. Créditos

La elaboracién de la presente Guia estuvo a cargo de la Direccién de Contabilidad
dependiente de la Direccion General de Recursos Financieros con el apoyo de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Direccién de Planeacion Institucional, fue concluido y
autorizado en Octubre 2022 para su publicacion en el Manual de Procedimientos

Administrativos.

Mtra. Lizbeth Margarita Viveros Cancino
Secretaria de Administracién y Finanzas

Dr. Eric Jests Galindo Mejia

Director General de Recursos Financieros.

Mtra. Erla Guadalupe Murrieta Diaz
Directora de Contabilidad

Analistas de la Direccion de Contabilidad
Lic. Yael de Jesus Pensado Fox
Lic. Arely Yaneth Garcia Vega
Lic. Ommar Perez Rojas
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Mtra. Norma Angelina Lagunes Lopez
Encargada de la Direccion de
Planeacién Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacién
y Métodos (UOM)

Analisis. asesoria y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Gémez Giron

Lic. Elisa Saiz Bonilla )

Lic. Armando R. Pastrana Avila
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