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NOMBRE

ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE DIARIO DE BANCOS

OBJETIVO

Elaborar e integrar el “Reporte Diario de Bancos”, medianie eI registro oportuno de los
movimientos en las cuentas bancarias con gue dlspone la Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacion (DGDHO), a fin de llevar un control eficiente de los recursos financieros
asignados en materia de servicios personales.

PROCESO

ADMINISTRACION DE FLUJO DE EFECTIVO DE SERVICIOS PERSONALES

Diraccion Genoral Adjunta de Compensaciones
Direccitn de Pr&cupu&c}o y Banca
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

2

" DEFINICIONES:

SEMARNAT

Areas Administrativas.- Coordinador y Enlace Administrativo en oficinas centrales y
Subdelegados de Admmlstrac:on e Innovacmn en delegaciones -federales,  areas -dg

administracion en érganos desconcentrados.

Cheque Cancelado.- Documento de pago a la vista que se cancela por sueldo no devengado e

lmprooedente
Cifras Totales.- Importe de Némina.

Sistema de Conexion Empresarial.- Sistema electronico que ofrece la segundad de reailzar

transferencias para el 6ptimo manejo de los recursos financieros de la Secretaria. -

ACRONIMOS:

CLC’s - Cuenjas por Liquidar Certificadas.

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion. |

DGAC.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

DNPAP.- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal.

DMCL.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.
DCLC.- Departamento de Cuentas por quundar Certrﬁcadas

DDP.- Departamento de Distribucion de Pagos

RDB.- Reporte Diaric de Bancos.

SEHARNAT Secretaria de Medio Ambtente y Recursos Naturales.

DmoewnGenmlAdfuntadecompensacm
Dreccl:SndePreswuestoyBama .
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad del Departamente de Cuentas por Liquidar .Cerl:iﬁcadas {DCLC)
informar el nimero de las CLC'’s y los importes respectivos que habran de ser depositados a ias
cuentas bancarias con que dispone la Direccién Generai de Desarrolio Humano y Organizaciéh
(DGDHO). ' "

e  La Direccion de Némina y Procesos Administrativos de Persoﬁal {DNPAP) tendra que
enviar en tiempo y forma al Departamento de Movimientos y Control Interbancario (DMCI) las
cifras totales de la némina, conforme a la qtiinoena a pagar, con el objeto de llevar un control
sobre'los remanentes (dinero sobrante) correspondientes.

o El Departamento de Distribucion de Pagos (DDP) seré' responsable de recopilar los
cheques cancelados que son remitidos por las Areas Administrativas de la SEMARNAT para -
integrar quincenalmente el reporte de cheques cancelados. :

El Departamento de Movimientos y Control interbancario (DMCI)deberé' elaborar e integrar el
reporte diario de bancos, con base en los ‘movimientos de las cuentas bancarias con que
dispone la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO).

INDICADORES

‘Nombre del Indicador.- Reporte de Bancos. , _
Responsable de obtenerio.- Departamento de Movimientos y Control Interbancario.
Periodicidad.- Diario. . |

Unidad de Medicion.- Documento intégraiio al 100%.

DhcciﬂnGoneralAdjuntadsCﬁnponsaciom
Direccion de Presupuesto y Banca ’
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Departamento de 1
Movimientos y Control :
Interbancario '

‘Verifica en la opcion de “Proteccion de chequés, Valor Hoy” del

~EMPRESARIAL

{ por la fecha de cancelacién continuande en la actividad No. 4.

.ESTAN CANCELADOS EN EL SISTEMA DE CONEXION

Consulta en el Sistema de Conexion Empresarial los saldos,
depbsitos, comisiones y cheques que se pagaron en las
cuentas bancarias -con que dispone ia Direccién General de.
Desarrofio Humano y Organizacion (DGDHO).

Sistema de Conexion Empresarial el status en que -se
encuentran los cheques pagados, no cobrados y cancelados
respectivamente, asimismo construye en archivo electrénico |
una lista de cheques por mes para detemnminar ver cuantos
cheques quedaron pendientes de cobrar.

Registra en el "Estado de compromisos™ del Reporte Diaric de
Bancos, el importe total por mes de aquellos cheques no
cobrados, asi como el saldo actualizado de las cuentas
bancarias de ia DGDHO. )

Recibe del DDP cheques cancelados e. inutilizados y verifica’
gue estos hayan sido aplicados en el Sistema de Conexién
Empresarial un dia antes de elaborar el RDB, a efecto de
registrar el importe y el nimero de cheque para mantener
actualizada la base de datos por mes.

NO ESTAN CANCELADOS EN EL SISTEMA DE CONEXION

Procede a cancelar los cheques en el Sistema de Conexién
Empresarial y éstos se registraran en el RDB del dia siguiente

EMPRESARIAL

Recibe la informacién y/o documentacién de las areas
siguientes:

Del DCLC los niimeros de CLC's, importes, concepto fecha yla
cuenta en que se depositaran los recursos, asi mismo procede
a registrar dichos datos en el rubro de CLC en proceso del
RDB.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTWIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

> De la DNPAP las cifras totales de la quincena que se va
a pagar, a fin de llevar el control adecuado de los remanentes
{dinerc sobrante). ‘

Registra los impories totales de los depésitos, comisiones o
bonificaciones que se hayan reflejado en el estado de cuenta,
en €l rubro de Saldo Disponible del RDB. :

Actualiza la fecha del reporte e.integra de manera definitiva los
movimientos informados por DCLC y de la DNPAP, registrando
el importe fotal de los cheques no cobrados, el saldo y los
compromisos de pago que correspondan, asi como los |
remanentes (dinerc sobrante) disponibles en fas cuentas
bancarias que administra ta Direccion General de Desarrolio
Humano y Organizacion (DGDHO), si es que lo hubiere.

Verifica que la diferencia que salga entre el saldo en cuenta
menos el total de compromisos sea igual al total de saldo
disponibie, para proceder a terminar el RDB.

Elabora y fima en tres tantos oﬁginales el “Reporte Diario de
Bancos” (anexo1). .

Distribuye el RDB debidamente autonzado de I sagmente
manera:

» Departamento de Cuentas por quuldar Certificadas
para su conacimiento.

¥ Departamento de Movimientos y Control Interbancario
para realizar el andlisis del flujo de efectivo en cada cuenta
bancaria correspondiente. ' '
> - Acuse de recibido para su archivo y control.

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccidn de Presupuesto y Banca
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\ _ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE oo - DESCRIPCION

12 Incorpora en el expediente respectivo la docﬁmentacién recibida
y -elaborada, asi como, los acuses de recabido sdporie para
cualquier consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12,

PRODUCTO O SERVICIO: | Reporte Diario de Bancos autorizado

PROCEDIMIENTO(S): | Elaboracién e Integracién del ‘Reporte Diario de Bancos.

Direccitn General Adjunta de Compensaciones
Direccitn de Presupuesto y Banca
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SECKRETARIA Dt
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DIAGRAMA DE FLUJO o

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS Y CONTROL INTERBANCARIO
DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION BANCARIA -

@ ) :
b 4
REGISTRA MPORTES TOTALES
CONSULTA EN EL SISTEMA DE DE DEPGSITOS, COMIIONES O
CONEXIIN EMPRESARIAL . " BONFICACIONES DEL ESTADO .
¥ MOVIMIENTOS DE LAS DE CUENTA EN EL RUBRO DE
CLENTAS DE LA DGDHO SALDC DISPONIBLE DEL RDB
-
(8} -
. i
@) LAS FECHA DEL
REPORTE £ MTEGRA MOV
CCLGL ¥ OWPAP,
VERIFICA ENLA OPCICH REGRTIA TOTALDE OHEQUES HE
DE Ci
HOY" EL ESTATUS DE CHEQUER, COMPROMISOR DB FAGO Y
DONSTRUYE LISTA DE CHEQUES HFASANFNTFS POR DVRICEMA
POR MES FARA CONEULTAR

{9 v
. . . VERFICA QUE LA DIFERENCIA
@) v . EMTRE EL SALDG EN CHENTA
. . . MENOS EL TOTAL DE
REGISTRA EN EL ‘ESTADC DE . COMPROMISOS SEA IGUAL AL
COMPROMISOS™ EL MPORTE . TOTAL DEL SALDG
POR MES DE LOS CHEQUENO 2
COBRADOS. AS| COMC EL SALDO -
+ ACTUALIZADO DE LAS CUENTAS
DE LA DGDHO #*
oo . L 4
.
ELABORA EL REPORTE DIARID
) . - DE BANCOS ¥ OETEENE FIRWA
. . DEL ENLACE DEL DS!
RECIBE DEL DDP CHEQUES - . .
CANCELADOS ¥ VERFICA SU : 50
. APLICACION ENEL N REPOTES
Dis ANTES DE ELABORAR EL .. . . .
RDB, PARA TENER AGTUALIZADO o . "
LA BASE DE DATOS PGR MES o o . . 1 4
: . : * : DASTRIBUYE EL RDB
DEBIDAMENTE AUTORIZADO
[ ) ho ,
. . ) REPOTES
CANCELA CHEQUES EN EL . ' . :
. SISTEMA Y SE REGISTRARAN 2 ¥
ENEE RDE DEL A :
SIGUIENTE POR FECHA DE
CANCELACION NCORPORAASUEXPEDIEN‘IE
RESPECTIV!
DOCUMENTACIIN GEnEmm

¥
. : { FIN )

. Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE INARIO DE BANCOS
§10-DPB.00-1 .
22-ABR-08

SECHETARIA DE
ISR AT SEMARNAT

RECURESS NATURALES

'ANEXO No.__1
NOMBRE: REPORTE DE BANCOS
" REPORTE DE BANCOS 0 )
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INTERBANCARIOS
CLC EN PROGESO .
N GLE IAPORTE DESCRIPCION FECHA DE APLICAGION GUENTA
I @ @ ) —®
TOTAL(T)
CUENTAS (8 : TOTAL
DENOMINACION . . : (9
SALDO (10)

CONGEPTO (11)

TOTAL (12)
: SALDO DISPONIBLE EN BANCO
CUENTAS (13)
DENOMINACION
IMPORTE IMPORTE MPORTE | TOTAL | DESCRIPGION
(14) . (15) {16)
TOTAL {17)
_ ELABORO
N {13)
(19) 1 12000

L.
|

_ Direcclon General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca




ELABORACION E INTEGRACION DEL REPORTE DMARIO DE BANCOS

- §10-DPB.00-1
22-ABR-09
zﬁcmmm.& e . “
¥ MEDID AMBIENTE V .
RFCU?SG\S NATURALES -
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXONo__ 1
' NOMBRE: REPORTE DE BANCOS
ESPACIO - No. DESCRIPCION {(debe anotarse)
Reporte de bancos ( 1 Dia, ‘mes y afio de los saldos al core del dia antesior a su
: -1 elaboracién del reporte de bancos.
No. CLC “ 2 Nimero asignado a la Cuenta por Liquidar Certificada
' correspondiente.
Importe 3 Imporie total que refleja la Cuenta por Liquidar Certificada
: . emitida. .
Descripcidn 4 Descripcién clara y precisa del .concepto de la Cuénta por
. Liquidar Certificada que se va a depositar a {a cuenta bancaria
respectiva.
- Fecha de aplicacion 5 Dia, mes y afio en que se depositara {a Cuenta por Liquidar
Certificada.’
- Cuenta 6 Nombre completo de la cuenta en la que se deposita la Cuenta
por Liquidar Certificada. N
Total 7 Sumatoria total. de las Cuentas por Liquidar Certificadas en
- proceso. .
Cuentas denominacion 8 Namero y nombre completo de las cuentas bancarias.
Total 9 | Sumatoria total de cada concepto. -
Saldo 10 | Saldo de cada cuenta bancaria, considerando el corte del
Estado de Cuenta.
Concepto 11 Descripcion clara y precisa del compromiso que se tiene para |-
realizar el pago. :
Total 12 | Importe total general de cada cuenta bancaria.
Cuentas denominacion 13 | Nomero y nombre completo de tas cuentas bancarias.

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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" NOMBRE: REPORTE DE BANCOS

ESPACIO No. “DESCRIPCION (debe anotarse)
importe 14 | Importe total general de cada cencepte oonionne al saldo
‘ disponible. , .
Total . .‘ - ‘i5 Sumatoria total de cada concepto.
Descripcion " : ' 16 .| Descripcion clara y precisa de los oonceptos que integran el
‘ saldo disponible. :
Total . ' 17 | Total general de cada cuenta banca'ria.
‘| Elaboré 18 Nombre completo y firma autégrafa de quien elabora el reporte'
' de bancos correspondiente.
\
Fecha 19 Dia, mes y afio en que se elabora el presente formato.

Dlrecclén Geonoral Ad;unu de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abrii de 2009
DESCRIPCION: La mfonnaclén contenida en el procedimiento se mcor;:oré a los
‘ formatos con la nueva identidad institucional.
fi
| Firma: . /“/'(
~ E ORO. ‘Nombre: ~ Lorena Cruz Mendoza
’ ' Cargo: Jefa de Departamento de Movimientos y Control Interbancario
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo: '
Firma:
‘APROBO
© | Nombre: Ronald MarisiAhdata Arteaga
Cargo: Director de Presupuesto y Banca



