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LINEAMIENTOS PARA COBRAR A TRAVES DE CARTA PODER: 
 
Cuando el cobro de los cheques se pretenda realizar por terceras personas, el Encargado de Nóminas 
deberá exigir se justifique la imposibilidad del trabajador de cobrar personalmente y se acredite la 
personalidad de quién cobra, mediante carta poder otorgada por el beneficiario. 
 
La carta poder contendrá lo siguiente: 
 

1. Fecha y lugar de expedición 
2. Nombre de la Dependencia a quien se dirige  
3. Motivo por el cual solicita se le entregue su cheque a un tercero 
4. Período que cubre la carta poder ( no deberá ser mayor a 3 meses) 
5. Nombre y firma del Otorgante del poder y copia de identificación oficial (donde aparezca su 

firma) 
6. Nombre y firma del Aceptante del poder y copia de identificación oficial (donde aparezca su 

firma) 
7. Nombre y firma de dos testigos y copias de identificación oficial (donde aparezcan sus firmas) 
8. Visto Bueno del Secretario Administrativo del Centro Universitario.  

 
 
Fuente: Circular No. 2 de la Secretaría General de la Universidad de Guadalajara de fecha 18 de 
septiembre de 2001. 

 
 
 
 
 


