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1.0 Objetivo

Realizar en tiempo y forma el pago de la némina del personal del IEDF por
medio de un sistema automatizado, asi como los movimientos para el pago de
proveedores de bienes y servicios.

2.0 Alcance
Direccion de Finanzas (DF).
Subdirecciéon de Contabilidad (SC).
Direccion de Tesoreria (DT).
Departamento de Remision y Tramites (DRT).
Departamento de Pagos (DP).
3.0 Generalidades

El pago de la némina por banca electronica esta sujeto al calendario de
emision de némina ordinaria aprobado por el Director Ejecutivo de
Administracion v del Servicio Profesional Electoral. La periodicidad del pago
de acuerdo a dicho calendario es quincenal.
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Todo el personal de estructura y los prestadores de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios del IEDF, deberan estar incluidos en el pago
de la némina por banca electronica, con excepcién del personal adscrito a
partidos politicos, a quienes se les pagara con cheque nominativo.

Las transferencias de pago a proveedores de bienes y servicios, se realizaran
previa peticién, por escrito, del Director de la DF y con la documentacion
soporte necesaria.

Los reportes de la transferencia por el concepto anterior que emite el banco via

sistema instalado en la DT, deben ir con la autorizacién mancomunada de los
Directores de Finanzas y Tesoreria.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos:

1.- Oficio de entrega de listado de la dispersion.
2.- Oficio de pago de némina.

3.- Reporte de transferencia electronica.

4.- Reporte de cuentas por pagar.

5.- Poliza diario.

6.~ Contra recibo.

5.0 Definiciones

Banca Electrénica.- Sistema por el cual se obtienen servicios bancarios a
través de equipos automatizados que proporcionan la rapidez y seguridad
necesatia para realizar operaciones bancarias como: traspasos entre cuentas
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del mismo banco, pagos a cuentas de terceros y {ransferencias intetbancarias,

cnire otras.

Dispersion.- Operacién bancaria que se realiza mediante un sistema
electrénico por medio del cual se abona el pago a las cuentas del banco del

personal, con base en un listado cargado en un medio magnético.
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6.0 Descripcion
Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.4

Envia a la DT, el oficio con el diskette
y el listado con la relacion del personal
al que se le pagard por némina
electronica, y en su caso el reporte de
cuentas por pagar, polizas diario y
contra recibos por determinado niimero
de facturas, indicando cuéles deberan
realizarse via banca electronica.

Recibe oficio, diskette y reporte, y los
turna al DRT.

Recibe y verifica que el oficio coincida
con el importe del diskette asi como
con el de los listados.

En caso de que no coincida solicita en
el momento la correccion
correspondiente, asi como las polizas
diario y conira recibos que se
especifican para realizar el pago via
banca electronica.

. Es pago de némina?

Si, entonces verifica que haya saldo
disponible en la cuenta utilizada para el

pago.

DF.

DT.

DRT.

DRT.

DRT.

Oficio, listado de
pago de némina y
diskette.

Reporte de cuentas
por pagar.

Péliza diario.

Contra recibos.

Oficio, listado de
pago de ndmina y
diskette.

Reporte de cuentas
por pagar.

Péliza diario.

Contra recibos.
Oficio, listado de

pago de nomina y
diskette.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.4.1 No, realiza un traspaso de la cuenta eje | DRT.
a la cuenta para némina.

6.4.2 Realiza la dispersion de la ndémina via | DRT. Reporte de
. banca electronica para que sea abonada Transacciones.
el dia establecido en el calendario de
pagos.
6.4.3 Entrega al DP los listados de la némina | DRT. Listados.

para su archivo.

6.5 Recibe listados y archiva. DP. Listados.
6.6 Imprime el reporte de la transferencia y | DRT. Reporte de
A le adiciona una leyenda por el transferencia
concepto del pago y la autorizacidn por electronica.

los directores de la DF y la DT. Lo
envia a la DT para su firma.

e —
——

, 6.7 Recibe el reporte de la transferencia |DT. Reporte de
A para su firma, y posteriormente lo transferencia
/‘ remite para firma del Director de la DF. electronica.
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.8 Recibe el reporte de la transferencia y | DF. Reporte de
lo firma, enviadndolo posteriormente a transferencia
la DT. electrdnica.
6.9 Recibe el reporte de la transferencia | DT. Reporte de
con la firma correspondiente y entrega transferencia
al DRT. electronica.
6.10 Recibe el reporte de la transferencia, | DRT. Reporte de
archiva original en orden cronolégico y transferencia
envia una copia a la SC. electronica.
6.11 Recibe fotocopia del reporte de la|SC. Reporte de
transferencia electronica. transferencia
electrénica.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE TESORERiA | DEPARTAMENTO DE REMISION ¥
D
@ 6.1 6.2 6.3

ENVIA A LA DT, EL OFICIO
CON DISKETTE Y LISTADO
CON LA RELACKION DEL

PERSONAL AL QUE SE LE

RECIBE QFICIO, DISKETTE Y

»

LOS TURNA AL DRT,

RECIBE Y VERIFICA QUE EL
OFICIQ COINCIDA CON EL
IMPORTE DEL DISKETTE ASI

PAGARA Y EN SU CASO EL COMO EL DE LOS
REPORTE DE CUENTAS
BOAR PAGAR LISTADOS,

LISTADOS DE NCMINA

LISTADGS DE NOMINA

LISFADOS DE NOMINA

CONTRA RECIBO

(EB CORRECTA
LA

REPORTES DE CTAS
POR PAGAR

INFORMACION?
REPORTES DE GTAS

SE SOLICITA A LA DF,
ATRAVEZ DE LA DT, LA
CORRECCION CORRES

No

LES PAGO DE
NOMINA?

VERIFICA QUE HAYA SALDO

DISPORIBLE EN LA CUENTA

UTILIZADA PARA EL PAGQO

£LHAY
NSPONIBLE?
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DEPARTAMENTO DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE REMISION Y TRAMITES

6.5

RECISE LISTADOS Y
ARCHIVA,

LISTADDS DE NOMINA

8.4.1

REALIZA UN TRASPASO DE

LA CUENTA EJE A LA

CUENTA PARA NOMINA

6.4.2
REALIZA LA DISPERSION DE
LA NOMINA ViA BANCA
ELECTRONICA PARA QUE
SEA ABONADA EL DIA DE

PAGO. _
l 6.4.3

ENTREGA AL DP LOS

LISTADOS DE LA NOMINA

PARA SU ARCHIVO.

LISTADOS DE NOMINA

6.6
IMPRIME EL REPORTE DE
LA TRANSFERENGIA Y LE
ADICIONA UNA LEYENDA
DEL CONCEPTQ DEL PAGO
Y LA AUTORIZACION DE LA
DF Y DE LA DT.

[REPORTE DE
TRANSFERENGIA
ELEGTRONICA
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SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE FINANZAS CONTABILIDAD TESORERIA REMISION Y TRAMITES
6.7
RECIBE EL REPORTE DE LA
TRANSFERENCIA PARA SU
FiRMA, ¥
POSTERIORMENTE LO
. REMITE PARA FIRMA DEL
DIRECTOR DE LA DF. 1
| REPORTE DE
TRANSFERENGIA
ELECTRONICA
6.8 6.9 6.10
RECIBE EL REPORTE DE LA REGIBE EL REPORTE OE LA] | [RECIBE EL REPORTE DE LA
TRANSFERENCIA Y LO TRANSFERENGIA CON LA[ [ [TRANSFERENCIA, ARCHIVA
ploRIGINAL  EN ORDEN
FIRMA, ENVIANDOLO FIRMA CORRESPONDIENTE| | | nonoLoeico v Envia
FOSTERIORMENTE A LA DT. Y ENTREGA AL DRT UNA COPIA A LA SC.

REPORTE DE REPORTE DE
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA

REPORTE DE
TRANSFERENCIA

! ELECTRONICA ELECTRONICA ELEGTRONICA
6.11
RECIBE FOTOCOPIA DEL \ 7
REPQORTE DE LAl
TRANFERENCIA.
REPORTE DE
TRANSFERENGIA
ELECTRONICA

h
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