

PROCEDIMIENTOS

CAJA


MANUAL TESORERIA


· MINUTA DE COSTOS AUTORIZADOS 2018.
· UNIDADES DE NEGOCIO QUE SE UTILIzAN EN CAJA .

· PROCEDIMIENTO COBRO  DE S.ERVICIOS POR JDE. 

· FACTURACION ELECTRÓNICA

· PROCEDIMIENTO PARA UNA NOTA CREDITO.

· LLENADO DE FORMATOS : CORTE CAJA, FICHA SEPSA Y FICHA BANCO, RECIBO MENOR, 

· PROCEDIMIENTO COBRO CIA (TRAMITES ESCOLARES).
· CONSULTA DE CUENTA DEL ALUMNO EN CIA Y ELIMINACION DE RETENCION POR ADEUDO VENCIDO  DURANE EL PROCESO DE INSCRIPCIONES.

· TITULACION WEB.
· CAJERO CONSTANCIAS.
· MANUAL DE TERMINALES: BANCOMER, BANORTE Y BANAMEX

· POLITICAS DE CAJA CHICA Y RELACION DE PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR FONDO.
· PROCESO DE ELABORACIÓN DE CFDI de pago denominado “Recibo Electrónico de Pago” (REP)

INFORMACION PARA EL  AREA DE CAJAS:
DATOS PARA ENVIAR DEPOSITAR   CHEQUES: 

BANCO:     BANCOMER
DOMICILIO: SINALOA Y NOREELECCION

CONCEPTO: PARA DEPOSITO EN CUENTA  

NO. CUENTA: 0165531845  
DATOS PARA DEPOSITO CAJAS NAVOJOA-GUAYMAS-EMPALME
Nombre del banco HSBC Mexico
Nombre de la cuenta INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA

Número de cuenta 4008648073

	cuentas de caja
	Uni  neg

	Caja Navojoa 
	E1A422050300.11111.00101004

	Códigos Caja 
	

	Sucursal
	Proveedor Público en general

	Caja Navojoa
	4106620


DIRECTORIO REPORTAR TERMINALES ITSON

TEL. REPORTAR TERMINAL:    01-800-8012777
	BANCOMER
	No. afiliación

	NAVOJOA 
	4219093


COSTOS SERVICIOS ESCOLARES
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Otros costos
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Costos de  Cursos de extensión cultural a la comunidad 2019
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COSTOS DE SERVICIOS DEPORTES 2019    [image: image6.emf][image: image7.emf]
Costos de materias 2019
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RECIBO MENOR

Recibo menor para ser utilizado únicamente en los casos de falla de sistema JDE y falla de corriente eléctrica, fuera de eso se tendrá que solicitar autorización a la Coordinación de Ingresos el uso de los mismos.

Procedimiento de uso:

1. Indicar Nombre del Cliente y cuando se trate de alumno  ITSON indicar ID

2. Fecha (No es válido mezclar fecha en un día)

3. Concepto e Importe

4. Indicar el monto total de la venta

5.  Este recibo para ser válido tiene que presentar el  nombre o firma de la cajera y sello de pagado ITSON.

6. Este recibo no es válido si se presenta con correcciones y tachaduras, por lo que se procedería a la cancelación del recibo y realizar uno nuevo, 

7. El recibo cancelado original y copia se integra al corte. Ya que es muy importante cuidar el consecutivo de los mismos.

8. Es responsabilidad de la cajera cuidar el consecutivo de los folios.
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RECIBO DE PAGO Nainari
1D: Nombre:
Carrera: Cd. Obregén, Son., a de de20
CONCEPTO [ IMPORTE

Cajerc

Total §





Formato de corte de caja Indicar a que caja corresponde

1. Fecha del corte.

2. Indicar el importe del efectivo.

3. Desglosar los importes recibidos por pagos con  terminal por separado.

4. En caja nainari aplica la recepción de pago de servicios en el área: Cultural o Veterinaria por lo que se tendrá que especificar en el formato del corte de caja.

5. Indicar el importe y no. factura  si se efectuó a un cliente en específico.

6. Indicar si se recibió un pago con cheque: importe, banco emisor, no cheque.

7. Indicar el importe total del corte de caja.

8. Anotar el No. de ticket emitidos (Inicio-término).

9. No. de la factura público en general.

10. Indicar el folio de la remisión Sepsa.

11. Firma de la cajera.

12. Entregar a la Auxiliar de Ingreso el corte del día   el cual debe de estar integrado de la siguiente manera: 

· Formato del corte de caja.

· Ticket del corte de caja.

· Tickets de la venta del día.

· Factura de público en general.

· Facturas en caso de que cliente haya solicitado.

· Formato Sepsa.

· Corte de Terminal de la venta del día.

· Fichas de depósito cuando aplique. 
· FORMATO DE CORTE CAJAS FORANEAS.
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Elaborado por Mary Quiroz

