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DE PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS
SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE EGRESOS

(AREA DE INVERSIONES)

INICIO

OFICIO, LISTADO,

RECIBOS Y DISKETTE

ENVIA OFICIO ORIGINAL
NOMINA Y RECIBOS IMPRESOS

INDICANDO EL IMPORTE DE LA

CON DOS DIAS DE ANTICIPACION
Y EL DISPOSITIVQ MAGNETICO

(DISKETTE) UN, DIA ANTERIOR Al
PAGO DE LA NOMINA. 1

NOTA: EN LA SEGUNDA QUINCENA DE CADA MES SE
RECIBEN TAMBIEN RECIBOS DE NOMINA PARA EL
PAGO DE VALES DE
SIGUIENDO EL MISMO PROCEDIMIENTO DEL PAGO

QUINCENAL MAS LA INTEGRACION DE LOS VALES.

DESPENSA  MENSUALES

RECIBO
—_—y
VERIFICA NUMERO DE RECIBOS
MENCIONADOS EN EL OFICIO.
2

4

RELACIONA RECIBOS DE NOMINA
GENERAL, FUNCIONARIOS Y
PENSIONES ALIMENTICIAS POR
NUMERO Y NOMBRE, PARA EL
CONTROL INTERNO Y CONSULTA DE
EMPLEADOS PARA SOLICITAR SU
RECIBO. 3

4

ORGANIZA RECIBOS
CLASIFICANDOLOS POR CENTRO DE
TRABAJO Y SEPARA RECIBOS PARA
ELABORAR CHEQUE DE EMPLEA?/
4

4

ELABORA OFICIO DE INSTRUCCION
PARA REALIZAR TRANSFERENCIA DE
FONDOS A LA CUENTA DE CHEQUE:

PARA CUBRIR LOS DEPOSITOS 5

RECIBOS

OFICIO

NOTA: LOS EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO SE
LES ENTREGARA CHEQUE EN CASO DE NO HABER
APERTURADO CUENTA BANCARIA EL CUAL

RECOGERAN EN VENTANILLA UNICA.

OFICIO

v

ELABORA TRANSFERENCIA EL DiA
DE PAGO A LA INSTITUCION
BANCARIA POR EL IMPORTE

TOTAL DE LA NOMINA.

L DISKETTE

CARGA LA NOMINA A TRAVES DE LA
BANCA ELECTRONICA UN DIA ANTES
DE LA FECHA DE PAGO.

—

A CHEQUE

ELABORA CHEQUE DE SERVIDORES
PUBLICOS Y PENSIONES
ALIMENTICIAS

RECIBO

ENTREGA, RECIBOS A EMPLEADOS EL
MISMO DIA DE PAGO RECABANDO

FIRMA DE CONFORMIDAD.

;

DISPERSA A TRAVES DE LA BANCA
ELECTRONICA LA NOMINA A LAS
CUENTAS DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS

10

12

41
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SUBGERENCIA DE EGRESOS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

RECIBOS

OBTIENE LISTADOS QUE AMPARA
LOS ABONOS A CADA CUENTA

PARA COMPROBAR NOMINA.

11

FORMATO

A

ELABORA FORMATO DE
COMPROBACION DE LA NOMINA Y

TURNA.

12

Y RECIBO, CHEQUE
ENTREGA COPIA DE LOS RECIBOS

Y CHEQUES A BENEFICIARIOS QUE
COBRAN DEBIDAMENTE FIRMADO

A TRAVES DE ESTA FORMA DE

PAGO.

13

¥ POLIZA

GENERA POLIZA CONTABLE EN EL
SISTEMA SIAC POR EL PAGO DE
NOMINA E IMPRIME Y ENTREGA

14

POLIZA,

RECIBE DE LA SUBGERENCIA DE
EGRESOS LA COMPROBACION DE
NOMINA DEBIDAMENTE

REQUISITADA.
15

EN CASO, QUE LA COMPROBACION
DE LA NOMINA NO COINCIDA CON
LOS PASIVOS DE LAS POLIZAS
MECANIZADAS, INFORMA A LA
SUBGERENCIA DE EGRESOS PARA
SU ANALISIS Y/O ACLARACION.

16

4

IMPRIME ESTADO DE CUENTA
PARA ELABORAR CONCILIAGION
DE SALDO EN LOS CINCO DIAS
POSTERIORES.

17

FIN

COMPROBACION

ESTADO DE CUENTA
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