CONTROL DE CHEGUES CANCELADDS POR CONCEPTO DE NOMINA
510-DPR.OG-1
22-ABR-09

NOMBRE

CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPTO DE NOMINA

OBJETIVO

Asegurar el debido control de los cheques que deban ser cancelados por las siguientes causas:
bajas, licencia sin goce de sueldo, abandono de empleo entre otras, en las Areas Administrativas
mediante el registro oportuno de los mismos, a fin de disponer con informacion clara y confiable
gue faciiite el reintegro a la TESOFE de dichos cheques.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

Direccién Genworal Adjunta de Compensaciones
‘ Diredcion de Fresupuestc v Bance, '




CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPTO DE NOMINA
§10-DFR.OG-1 E
22-ABR-03

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Coordinadores o Enlaces Administrativos en Oficinas Centrales y
' Subdelegados de Administracion e Innovacion en Delegaciones Federales.
GCheque Cancelado.- Documento de pago a la vista que se cancela por sueldo no devengado e

improcedente,

ACRONIMOS:

DDP.- Departamento de Distribucién de Pagos.

DPB.- Direccion de Presupuesto vy Banca.

DMCI.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.
SEMARNAT.~ Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
SOB.- Subdireccion de Operacion Bancaria. '

SN.- Subdireccion de Nomina.

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

Direccidn General Adjunta de Compensaciones - -
Direccion de Présupuesto y Banca '




CONTROL DE CHEQUES CANCELADDS POR CONGEPTO DE NOMINA
510-DPB.O0-1
Z2-ABR-09

POLITICAS DE OPERACION

» Las Areas Administrativas del Nivel Ceniral y Delegaciones Federales de la SEMARNAT,

tendran que devolver de manera oporiuna y por escrito a la Direccidén de Presupuesto y

Banca (DPB) los cheques debidamente cancelados, especificando ia causa de su

cancelacion.

 Dicha devolucién, deberé realizarse en un plazo no mayor a 15 dias posteriores a la fecha’

de

e FEi

»

| pago respectivo.
Departamento de Distribucion de Pagos (DDP) sera responsable de: '

informar al Departamento de Movimientos v Control Interbancario (DMCH) sobre los
cheques cancelados para que puedan darlos de baja en el Sistema de’ Conexién
Empresarial establecido en la SEMARNAT. _

Entregar el reporte de cheques cancelados a la Subdireccion de Nomina, en el cual se
proporciona la informacién necesaria para queé ésia genere las céduias confables de
cancelacion correspondientes. _
Integrar en la carpeta de control denominada “Cheques Cancelados”, ics chegues que
han sido cancelados durante el afic, para cualquier consuita o aclaracién poéterior,
Resguardar los chegues gue hayan sido cancelados por las Areas Administrativas del
Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

Dxreﬂcwn General Adjunts de Compensac;ones

Direcc;on de Presupuesto ¥ Banca




CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPTO DE NOMINA
B10-DPR.00-1
22-ABR-O9

INDICADORES

Nombre del indicador: Control de Cheques Cancelados por Conceplo de Nomina.
Responsable de oblenerio: Depariamento de Distribucion de Pagos.

Periodicidad: Quincenal.

Unidad de Medicidn, Nomero de Cheques Cancelados.

-Direccion General Adjunta de Compensaciones
Diretcion de Presupuesto y Banca S




COMTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPRTO DE NOMINA
£10-DPB.0G-1
22-ABR-0%

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Mo. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Distribucidn de + 1 Recibe a través de la Direccion de Presupuesto y Bancsa los
Pagos chegues cancelados de izs Areas Administrativas del Nivel
Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT,

2 | Regisira en la Base de Dalos implantada la informacion
referente al nombre del beneficiario, numero e importe de los
cheques cancelados recibidos. ’

3 | Informa mediante presentacion fisica del chegque cancelado al
Jefe del Departamentc de Movimientos v Control interbancario,
a fin de que ingrese los datos necesarios en af Sistemna de
Gonexidén Empresarial para su cancelacion correspondiente.

4 | Genera &l reporte correspondierte, de acuerde con la captura
efectuada v elabora en original v copia “Atenta Nota”
notificando los chegues cancelados.,

5 | Ervia a la Subdireccion de Procesos Nomina el original de la
“‘Atenta Nota', adiuntando ef reporte generado, el cual contiene
ja informacién a los cheques cancelados pera que emita el
‘Reporie de Cédulas Contables de Cancelacion” y obfiene
acuse de recibido en ja copia de dicho documento para su
archivo v conirol. '

Subdireccidon de  Operacidn | 8 | Recibe de la Subdireccidn de Procesc de Némina el "Reporte
Bancaria de las Cédulas Contables de Cancelados” en original y copia,
mediante e cual se indice enire otros s cheques que
finalmente fueron cancelados en ios productos originales de la
nomina respectiva.

Direccion General Adjunta de Compensaciones
‘Direccitn dé Presupuests y Banca




CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPTO DE NOMINA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. _ DESCRIPCION

RESPONSABLE

7 | Gira instruccionss necesarias y tums al Departamenio de
Distribucion de Pagos el "Reporte de las Cédulas contables de
Cancelacion” para su revisién correspondienie.

Departamento de Distribucidn de | 8 | Recibe documento & instrucciones v procede a revisar la
Pagos informacion confenida en el "Reporte de las Cédulas Contables
de Cancelacién” -determinando si los daios confenidos se
ancuentran correctos.

DATOS INCORRECTOS

9 | Sefiala las modificaciones a realizar en el documento y o
devuelva a la Subdireccién de Procesos de Nomina, & fin de
que reslice las correcciones pertinentes al mismo v continda en’
la actividad N° 7 de esle procedimiento. :

DATOS CORRECTGS

10 | Envia la copia del "Reporte de las Cedulas Contables de
cancelacién” al Depariamento de Movimientos v Gontrol
Interbancario, debidamenie validado para su afectacion vy
reintegro correspandiente.

11 | Integra en el expediente los acuses de recibido cbtehidos de la
documentacidn  entregada para  cuslquier consulta  vfo
aclaracidn posterior,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTD O SERVICID; | Reporte de cheques cancelados y cédulas contables de cancelacién

PROCEDIMIENTO(S): | Control de cheques cancelados por concepto de nomina

_Direcc:én General ﬁ\dgunta de Compensacmnes
Dxrecméﬂ de Presupueste y Banca )
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Direteion General Adjunta de Compensacmﬁes_
Dirgccidn de Presupuesto ¥ Banca
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Direccion General Adjunta de Compensacfones
_'Drreccrén de Prasupuestey Banca )




CONTROL DE CHEQUES CANCELADOS POR CONCEPTO DE NOMINA

H10-DPB.081
Z22-ABRO%
. REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION; | 1
i
FECHA: | México, D.F. a 22 de Abril de 2008
DESCRIPCION: | La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
i formaios con la nueva identidad institucional. o
Firma:
ELABORO

Nombre: Augusto Rivera Paz

Cargo; Jefe de Departamento de Distribucidn de Pagos

Firma:
REVISO Ny :
Nombre: Ronald ﬂ?aé‘iig.%?dai’é Arteaga
Cargo: Director de Presupuestc y Banca
| Firma:
APROBO )/

Nombre: Ronald Maﬁa‘ﬁb@ala Arteaga .

Cargo: Director de Presupuesto y Banca

Direccidon General Adjunta de Campensaczones
Diredcidn de Fresupues!’o ¥ Banca




