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Procedimiento para Cancelar Cheques de Ndmina

l.  OBJETIVO
Cancelar el importe de los cheques del personal administrativo y docente, por defuncion,
renuncia, caducidad y revertir el movimiento de afectacion contable por pago de nomina.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las Subjefaturas de Conciliacion Bancaria, Contabilidad y
Distribucion de Cheques del Departamento de Recursos Financieros de la Direccién de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley General de titulos y operaciones de crédito

Art. 36; del Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Art. 140; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la implementacion del control interno, institucional
en las dependencias de la administracion publica estatal.

Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Ptblicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cheque cancelado: Documento emitido por concepto de remuneraciones que sera sujeto de
inhabilitacion por no proceder su pago, por renuncia, incidencia o caducidad del mismo.

RF: Recursos Financieros.

GNE: Gestion de Ndmina Educativa.
NE: Nomina Electronica.

CB: Conciliacién Bancaria.

RH: Recursos Humanos.
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Procedimiento para Cancelar Cheques de Nomina

V. RESPONSABILIDADES

1

Jefe del Departamento de Recursos Financieros:

1.1 Autorizar la cancelacion de cheques del personal administrativo y docente, por

2,

defuncion, renuncia, caducidad y revertir el movimiento de afectacion contable por
pago de ndmina.
Subjefe del Area de Conciliacion Bancaria:
2.1 Verificar la cancelacion de cheques del personal administrativo y docente, por
defuncion, renuncia, caducidad y revertir el movimiento de afectacién contable por pago
de ndmina.
Auxiliar Administrativo:
3.1 Realizar la cancelacion fisica y en sistema de los cheques del personal administrativo
y docente, por defuncién, renuncia, caducidad y revertir el movimiento de afectacion
contable por pago de némina.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Conciliacion Bancaria

1.

2.

3.

4,

Recibe del Subjefe de Distribucion de Cheques los talones y cheques a cancelar, con
una relacion de los mismos.
¢Los cheques estan completos conforme a la relacion?

e Sj: Continla en la actividad 4.

e No: Continua en la actividad 3.
Envia correo electrénico al Subjefe de distribucion de cheques para informar las
diferencias en la relacién con los cheques entregados.
Envia al auxiliar administrativo la relacion junto con los talones y los cheques a
cancelar.

Auxiliar Administrativo

5. Recibe larelacion junto con los talones y cheques a cancelar del Subjefe de Conciliacién
Bancaria. i

8. Cancela fisicamente cada uno de los cheques con el sello correspondiente.

7. Ordenalos cheques por quincenay tipo de némina.

8. ¢Loschequesrecibidos se encuentren en el sistema de cancelacion de cheques?

e Si: Continta en la actividad 10.
e No:Contintaen la actividad 9.

9. Se envia correo electronico al auxiliar del Departamento de Gestion de Nomina
Educativa, la solicitud para que actualicen las nominas ordinarias o complementarias
para proceder a la cancelacion correspondiente. Regresa en la actividad 8.

10. Cancela en el sistema cada uno de los cheques recibidos segun quincena y banco.

11. Imprime los soportes documentales que genera el programa de cancelacion.

12. Envia por correoc electronico al Subjefe de Conciliacion Bancaria los reportes
generados. :
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Procedimiento para Cancelar Cheques de Nédmina

13. Elaboray envia al Subjefe de Conciliacion Bancaria el oficio de solicitud de némina de
cancelacioén.

Subjefe de Conciliacion Bancaria

14. Recibe del auxiliar administrativo los reportes generados, el oficio de solicitud de
noémina de cancelacion y los revisa.

15. Envia al Jefe de Departamento de Recursos Financieros, los oficios de solicitud de
némina de cancelacion, para su firma de autorizacién. Espera.

16. Recibe los oficios de solicitud de némina de cancelacién del Jefe del Departamento de
Recursos Financieros autorizados.

17. Entrega oficios de solicitud de némina de cancelacién autorizado al auxiliar
administrativo.

18. Envia via correo electrénico al Jefe del Departamento de Gestién de Némina Educativa
los archivos generados en el sistema de cancelacién de cheques.

Auxiliar Administrativo

19. Recibe del Subjefe de Conciliacién Bancaria el oficio de solicitud de némina de
cancelacion.

20. Entrega el oficio de solicitud de némina de cancelacién al Jefe del Departamento de
Gestion de Nomina Educativa para la generacidon de la némina de cancelacidn.

21. Envia al Subjefe de Distribucion de Cheques el oficio de solicitud de némina con los
reportes de nominas de cancelacion, los talones y los cheques para su resguardo.

22. Recibe del Jefe del Departamento de Gestién de Némina Educativa la ndémina de
cancelacion.

23. ¢Landmina de cancelacion incluye todos los cheques cancelados?

e Si: Continda en la actividad 25.
e No: Continla en la actividad 24.

24. Envia correo electrdnico al auxiliar del Departamento de Gestion de Némina Educativa,
la solicitud para que actualicen las ndminas ordinarias o complementarias para
proceder a la cancelacion correspondiente.

25. Elabora nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacion.

26. Envia nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacion al
Subjefe de Conciliacion Bancaria.

Subjefe de Conciliacién Bancaria

27. Recibe nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacion
del auxiliar administrativo.

28. Autoriza nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de
cancelacion.

29. Envia al auxiliar administrativo la nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de
landémina de cancelacion.
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Auxiliar Administrativo
30. Recibe del Subjefe de Conciliacion Bancaria la nota de retiro de la cuenta bancaria con
el importe de la némina de cancelacion.
31. Entregaa los Subjefes de Tesoreria y Contabilidad la nota de retiro de la cuenta bancaria
con el importe de la némina de cancelacion, firman de recibido el acuse de la nota.
32. Archiva los acuses de recibo de las notas de retiro, en sus respectivas carpetas.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

Indicador Formula | "Unidad de medida Periodicidad Meta

A=B/C 100
B=Numero de

Porcentaje de i
cancelaciones de cheques

ct?eq.ues Ge de némina realizadas Porcentaje Semestral 1003
némina ;
C=Numero de Cheques de
cancelados £t
nomina por cancelar
solicitados )100
VIll. ANEXOS
& % *
Codigo Nembrecel Ubicacion Al AL FIc Disposicion final
anexo
Diagrama de Flujo
del procedimiento
No aplica | paracancelar los RFI 2 afos | Jafos | banos Eliminar
cheques de
nomina.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
30/06/2020 00 Generacion Idel‘ Procedimiento para Cancelar
Cheques de Nomina.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizo

O

C.P. Javier Eduardo Camdra Menéndez
Director de Administracidn y Finanzas
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" Relacién, Tabnes ychequesa
cancelar

‘1. Recibe del Subjefe de Distribucion|
.los cheques a cancelar b

“Subjefae da Conclliaclén Bancarla |

!

—~7:3Loschequesestan .
°  completosconforme ala
> relacidn?

Si

& 4

“4.Enwiaal auxiliar administrativo los |-
.che quasa cancelar. k¢

5.Recibeia relacion }mio con
talonesy chequesa cancelardel
Subjefe deConciliacion Bancaria.

Auxiliar Administrativo

A
6. Cancela fisicamente cada uno de’f”
los cheques con el sello|

comrespondiante.

| “Auxiliar Administrativo .

7.0rdenaloscheqgues por quincena y:
tipo dendmina. B

Auxillar Administrativo

8, ¢L'0s Cheques™
* esténenel Sistema 7
de Cancelaciénde -
Cheques?

Si
jo.Cancelaenel sstéma cada uno de|’
los chegques recibidos  segan|:
quincenay banco. -

‘¢ ! puxiiar Administrative: - 1|

1Tmprime los soportes |
documentales que genera el|:
programadecancelacion. NE

Auxillar Administrative g

A 4

iZ.‘Er‘wlé .pdr 'c t‘:rr’eo ébét}éﬂico al B
Subjefe de CB los reportes|”
generados. -

Auxiliar Administrative |-

!

13, Elabara y envia al Subjefe de CB
el oficio de solicitud de nomina de|
cancelacion. -

- Auxlllar Administrativo

X

14.Recibe del auxiliar ad ministrativo -|:
los reportesgenerados, el oficio de :
solicitud de némina de cancelacidny |:
los revisa. -

~.Subjefe de Conclliacldn.Bancarla.

L

NoP|.

3. Enviacorreo al Subjefe de
Distribucld n para ks diferenclas

15.Envia al Jefe de Departamento de|:
RF. los oficios de sofcitud de néminal:
de cancelacion, para su firma de|
autorizacidn. 3

Subjefe de Concillacidn Bancarla

Subjefe de Conclliacién Bancaria

Espera

16.Recibe los oficios de solicitud de|
ndémina de cancelacidon del Jefe delf;
Departamento de RF autorzados.

* Subjefe de Goncillacién Bancarla’

h

17.Entrega oficios de* sollcitud del:
némina de cancelacién autorizade al|*
auxiliar administrativo.

Subje

18.Envia via correo electronico atf:
Jefe del Departamento de GNE los|:
archivos generados en el sistema de|:
cancelacidnde .

Subjefe de Conclllacién Bancaria |

A 4

No#

:B.I::ni'la' via correo electrénico al

Departamento de GNE.para que

actuaficen las ndminas.

19.Reclbe del Subjefe de CB el aficiof:
ds sofictud ds némina def
cancelacion. i

‘Auxillar Administrativo

“ Auxiliar Administrativo’ -

.Entrega al.oficio de-solicitud d=).
némina de cancelacion al Jefe del|"
Departamento de GNE para la|

generacién de landmina.

Auxillar Administrativo

A

21 Envia al Subjefe de Oistribucidn ef|:
pficio de solicitud de némina del:
cancelacion con los cheques para su|.
resquardo, H

- Auxillar Administrativa = |

4

22.Recibe del Departamento del
Gestiéon de Momina Educativa laf
héminadecancelacion. :

Auxiliar Administrativoe
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3:;,I;z'| némina de Cancelacis
incluye los che ques?

Si

v

25.Elabora nota de retro de laf:
cuenta bancaria con el importe de la|*
noéminadecancelacion. 2

- '26.Envia’ nota ‘dé Tetiro de-la |:
" cuenta bancaria con el importe |t
. de la némina de cancelacién al |:
. Subjefe deCB.

" Auxlfar Administrativ

h 4
.- Z[:Recibenctadergtiradela - - |.
- cuenta bancaria con elimporte
de la némina de cancelacion del
auxiliar administrativo.

‘'Subjefe dé Conel llaclén Bancati:

AT TR

R

- 28.Autoriza nota de retiro de la
* cuenta bancaria con elimporte de
' la némina de cancelacin.

29.Envia al auxiliar administrativo la|:
hota de retiro de la cuenta bancaria|
con el importe de la némina de
cancelacidn. d

30.Recibedel Subjefe de CBla nota
de retiro de la cuenta bancaria con

el importe de la némina de
cancelacidn

- Auxiliar Administrativo

. 3l.Entrega a los Subjpfes de |

. Tesoreria y Contabilidad la notade |:

“ retiro de la cuentabancaria I
Auxiliar AdminlstratIvo

5

32.Archiva los acuses derecibo de |-
las notas de retiro, en sus |
respectivascarpetas,

Auxiliar Administrativo

" Cancelacién de chequesde
néminarealizada

No—Pp|

24.Envia via correo electrénico al |-
Departamento de GNE, la solicitud [+
para que actualicen las nominas

- ~“Auxiltar Administrative - © |-
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