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1.0 Objetivo

. Entregar oportunamente los recibos y listados de la némina devengada del

personal que labora en el IEDF.
2.0 Alcance

Direccién de Finanzas (DF).

Subdireccion de Contabilidad (SC).

Direccion de Tesoreria (DT).

Departamento de Pagos (DP).

Direccién de Recursos Humanos (DRIH).

Personal autorizado de las unidades administrativas.

3.0 Generalidades

El DP s6lo entregard los listados de némina y comprobantes de pago al
‘\ personal autorizado por el titular de la unidad administrativa correspondiente o
a éste. (Ver anexo 1).

A Los listados de némina deberdn regresarse al DP debidamente firmados por
N los interesados, dentro de los siguientes cinco dias habiles a la recepcién de
~" los mismos.

En caso de que los listados no se entreguen en el plazo establecido, la DT se
comunicard con el titular de la unidad administrativa correspondiente y/o
personal autorizado, para solicitar su cumplimiento.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos

Anexos:

. 1.- Oficio de designacion de pagador habilitado.
2.- Recibo de documentacion.

5.0 Definiciones

Péliza cheque: Documento contable que se utiliza como soporte del pago
realizado, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.
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6.0 Descripcion
Actividad _Responsable Doc. Empleada
6.1 Envia a la DT, los comprobantes de pago yjDRH. Comprobante de pago.
los listados de la ndémina con un dia de Iistados de ndémina.
anticipacion al pago de la misma.
. 6.2 Recibe y entrega al DP los comprobantes | DT. Comprobante de pago.
junto con los listados de la némina. Listados de némina.
6.3 Recibe y verifica que los comprobantes de|DP. Comprobante de pago.
pago estén completos por areas y clasifica Listados de némina
los mismos junto con los listados y en su Polizas cheque.
caso, las polizas cheque por unidad
administrativa.
\6.4 Entrega al titular de la unidad administrativa | DP. Comprobantes de pago.
‘ correspondiente y/o personal autorizado, los Listados de  ndmina.
“A comprobantes de pago, el listado de némina Polizas cheque, en su
ya y en su caso las pdlizas cheque, solicitando caso.
/’ 5 la firma de recibido en el formato de recibo Formato de recibo de
| . de documentacion. documentacion.
\
{.-V\ 6.5 Recibe, mediante el formato de recibo de|Titular de la unidad | Comprobantes de pago.
N documentacion, los listados de némina, los | administrativa Listados de  nomina.
/L comprobantes de pago y en su caso las|correspondiente y/o|Polizas cheque, en su
polizas cheque para recabar las firmas de los | personal autorizado. | caso.
interesados. Formato de recibo de
documentacion.
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.6

q 6.7

6.7.1

Entrega al DP los listados firmados y las
polizas, si las hubiere.

Recibe listados, polizas, en su caso, Y
verifica que estén correctamente firmadas y
completos.

Si estan completos pasa a la actividad 6.8.

Si falta alguna firma, se notifica al 4rea
responsable que tiene un plazo de cinco dias,
a partir de la fecha de incorporacién del
trabajador a sus labores para que recabe su
comprobante de pago en el DP y se les
regresa el recibo de documentacion con su
firma original.

Concilia el pago de la némina de todo el
personal con la DRH y la Subdireccién de
Contabilidad (8C), y se archivan los listados
de némina en resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la unidad | Listados de némina.
administrativa

correspondiente  y/o
personal autorizado.

DP.

DP.

Poélizas, en su caso.

Listados de némina.
Polizas.
Recibo de documentacidn.

Listados de nomina.
Recibo de documentacion.

Listados de némina.
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7.0 Diagrama de flujo

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE PAGOS

HUMANOS
C INICIO )
6.2 6.1
RECIBE Y ENTREGA AL DP ENVIA fos

LOS COMPROCBANTES

COMPROBANTES DE PAGO
Y LOS LISTADOS DE LA

PAGOS JUNTO CON LOS

LISTADOS DE LA NOMINA.

COMPROBANTES
DE PAGO

LISTADOS DE NOMINA

NOMINA CON UN Dia DE
ANTICIPACION AL PAGO DE
LA MISMA

LISTADOS DE NOMINA

6.3
RECIBE Y VERIFICA QUE LOS
COMPROBANTES DE  PAGO
ESTEN COMPLETOS POR AREAS
Y CLASIFICA LOS MISMOS

JUNTO CON LOS LISTADOS Y EN.
$U CASO, LAS POLIZAS CHEQUE

POR UNIDALD ADMINISTRATVA.
i COMPROBANTES DE
PAGO

LISTADOS DE NOMINA

6.4
ENTREGA AL MITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
YO PERSONAL, AUTORIZADO, LOS
PAGO, EL

COMPROBANTES DE
LISTADO DE NOMINA Y EN SU CASD

LAS POLIZAS CHEQUE,

GOMPROBANTES DE
PAGO

LISTADOS DE NCMINA

RECIBO DE
GOCUMENTAGION
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COORDINACIONES DISTRITALES, DE GESTION Y/O PERSONAL

AUTORIZADO

DEPARTAMENTO DE PAGOS

6.5
RECIBE MEDIANTE FORMATO DE]

RECIBO DE DOCUMENTACION,
LOS LISTADOS DE NOMINA, LOS
COMPROBANTES DE PAGO Y EN
SU CASO LAS Péuz EUE.

PAGQ
XB0S DE NOMINA

RECIBC DE
DCCUMENTACION

POLIZAS CHEGQUE,

v 6.6

6.7
RECIBE LISTADOS, POLIZAS

EN SU CASQ, Y VERIFICA

QUE ESTEN
CORRECTAMENTE
FIRMADAS Y COMPLETQS.

LISTADOS DE NOMINA

RECIBD DE
DOCUMENTAGION

POLIZAS CHEQUE

ESTAN
COMPLETOS 7

6.7.1

ENTREGA AL DP LOS

SE  NOTIFICA AL  AREA|
RESPONSABLE QUE TIENE UN
PLAZO DE CINCO DiAS, A

LISTADOS FIRMADOS Y LAS

POLIZAS.

COMPROBANTES DE
PAGO

YTADGS OE NOMINA

KECIEG DE
DOCUMENTACION

TRABAJADOR A SUS LABORES

RECABE sSu

LISTADOS DE NOMINA

COCUMENTACION

6.8

CONGILIA EL PAGO DE LA

NOMINA DE TODO EL PERSONAL
CON LA DRH Y LA SC, Y SE
ARCHIVAN LOS UISTARDS DE|
NOMINA EN RESGUARDC

LISTADOS DE NOMINA

D

FIN

C
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ANEXO 1

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE TESORERIA

ASUNTO: DESIGNACION DE PAGADOR HABILITADO

México, D.F. a de de

Folo

FIRMA

Director Ejecutivo de Administracion y del
] Servicio Profesional Electoral.

Presente.
\

y Con la finalidad de dar cumplimiento al procedimiento DT007 de la Direccién de
Tesoreria, he tenido a bien designar como pagador habilitado de esta unidad
- administrativa a mi cargo al C. , quien fungird en esa calidad
a partir de esta fecha y cuya fotografia y firma aparecen al margen superior izquierdo.

Nombre y firma del responsable de la unidad administrativa
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ANEX0 2

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE TESORERIA

. & EDE RECIBO DE DOCUMENTACION
IN"-YI!LITO ELECTORAL FECHA

DEL DISTRITO FEDERAL

RECIBI LA SIGUIENTE DOCUMENTACION PARA SU TRAMITE:

LISTADOS DE NOMINA Y RECIBOS ORIGINALES DE LA QUINCENA

POLIZAS CHEQUE DE NOMINA FOLIOS

POLIZAS CHEQUE FOLIOS

OTROS:

observaciones:

RECIBOS DE HONORARIOS

l

RECIBOS DE ESTRUCTURA

RECIBI $ EN VALES DE DESPENSA Y LISTADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

o

’\ NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA FIRMA
( } LA DOCUMENTACION DEBERA REGRESARSE AL AREA DE TESORERIA
| /’ EN UN LAPSO NO MAYOR A 5 DIAS HABILES.
\{,\ /
s i( ’f\
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