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1. Objetivo

Emitir el pago quincenal del sueldo al total de servidores publicos activos, mediante la
dispersién electronica o cheques.

H

"2, Alcance

Aplica a la Coordinacion Administrativa, Direccién General de Finanzas y Planeacién, Direccion
de Tesoreria, Direcciébn de Finanzas, Subdireccion de Contabilidad, Subdireccion de Control
Presupuestal, Departamento de Egresos y Departamento de Inversiones, en su competencia
directa en el pago de la némina.

- 3. Referencia normativa R o |

Ley Federal del Trabajo
Capitulo V. Articulo 88, 100 y 101.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Capitulo V. Articulo 73.

" 4. Responsabilidades o . e

Direccién General de Finanzas y Planeacidn:

Autoriza la ejecucion del pago.

Direccion de Tesoreria:

Registrar, programar y controlar los flujos de efectivo para el pago de la némina,
Departamento de Egresos:

Recibir, controlar y supervisar que la documentacién soporte cumpla con los requisitos de
control interno asi como determinar el egreso mediante la formulacién de la programacion de

pago. /f

Procedimiento:  Pago de Némina! Versién No. 02 !

Proceso: Integracién y Pago de Némina Fecha: 03 / ‘09‘2 lde :? b




CONSEJO DE LA JUDICATURA DIRECCION DE TESORERIA

Manual General de Procedimientos

——— e e ————————

Departamento de Inversiones:

Controlar y administrar la disponibilidad y requerimiento de recursos financieros para atender el
gasto programado |

- 5, Lineamientos de Operacién \

5.1 La Direccion de Tesoreria debe turnar oportunamente la informacién necesaria y suficiente
a los Departamentos de Egresos e Inversiones para llevar a cabo la correcta aplicacion del
pago de némina.

5.2 El Departamento de egresos participa en la programaciéon y aplicacion de pagos,
considerando la disponibilidad de efectivo para el cumplimiento de |las obligaciones contraidas.

5.3 El Departamento de inversiones recibe la solicitud de disposicion de los recursos
financieros por parte del departamento de Egresos en un horario de las 9:00 hasta las 13:00
hrs.para llevar a cabo los movimientos correspondientes necesarios entre las cuentas
bancarias pertenecientes a este Poder Judicial.

5.4 A los servidores publicos del Poder Judicial, les seran pagadas sus percepciones ordinarias
y extraordinarias a que tengan derecho, mediante depésito en cuenta bancaria abierta para tal
fin, o a través de cheque cuando asi lo requiera.

5.5. La Direccion General de Finanzas y Planeacién en coordinacién con la Direccion de
Tesoreria y la Direccién de Personal podra autorizar que el pago de los servidores publicos sea
a través de cheque bancario.

5.6. El pago de percepciones a los servidores publicos se efectuara los dias 13 y 28 de cada
mes, y si éstos fueran inhabiles, se realizara el dia habil inmediato anterior a esas fechas, para
el caso de periodo vacacional se cubrira el Gltimo dia habil previo a éste.

5.7. Para realizar el pago de némina por medio de Banca electronica, las Instituciones
bancarias con quien el Poder Judicial celebre convenio, proporcionaran a la direccion de
tesoreria el sistema para llevarlo a cabo (software), el cual estara acorde a las disposiciones de
las autoridades competentes en la materia, y en lo referente al pago en cheque, proporcionar el
cheque péliza en su caso. | ‘
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' 6. Insumos

e Solicitud para elaboracién de cheques.

e Programacién de pago por medio de transferencia electrénica
e Layout.

¢ Orden de pago de ndbmina

¢ Reporte de cifras de control de célculo

~ 7. Diagrama de bloque del procedimiento ‘ ' -
!
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DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION
DIRECCION DE TESORER(A

PAGO DE NOMINA

DIRECCION DE
FINANZAS

DIRECCION DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES

DERIVADO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE:
CONTABILIZACION DE LAS
OPERACIONES FINANCIERAS
Y CONTROL PRESUPUESTAL
REMITE A LA DIRECCION DE
TESORERIA:

- SOLICITUD PARA {3
ELABORACION DE CHEQUES o
- PROGRAMACION DE PAGO v .
PO MEDI0 oF RECIBE DOCUMENTACION | RECIBE DOCUMENTACION |
TRANSFERENCIA DE LA DIRECCION DE | i
ELECTRONICA FINANZAS, REVISA ¥ TURNA
- LAY OuT ALDEPARTAMENTO DE
. - ORDEN DE PAGO DE LA EGRESOS |
NOMINA S - )
- REPORTE DE CIFRAS DE N
CONTROL DE CALCULO I
MEDIANTE OFICIO SOLICITA
¥ AL DEPARTAMENTO DE
INVERSIONES
DISPONIBILIDAD DE
COL:'ST ';i'é':‘z;flg:"sgs RECURSOS FINANCIEROS
PARA CUBRIR LA CANTIDAD
FINANCIERAS OF LA NOMINA s
\\; )
REVISA FLUJOS DE EFECTIVO,
LIBERA EL RECURSO
FINANCIERO £ INFORMA AL
[ DEPARTAMENTO DE
" EGRESOS LA DISPONIBILIDAD
6]
CONTROL : . DE RECURSO.
PRESUPUESTAL  § ¢
{ TRANFERENCIA P
i e .
I———MODO DE PAGO >
~ 7
. L
I CHEQUES
N
ACCEDE AL SISTEMA
«PROGRESS», BAIA
INFORMACION DE NOMINA
E IMPRIME CHEQUE ¥
POLIZA - CHEQUE. {0}
b3
&
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REVISA Y FIRMA POLIZA
CHEQUE {O) Y TURNA A LA
DIRECCION GENERAL DE

RECIBE CHEQUE Y POLIZA

CHEQUE, FIRMANDO DE

AUTORIZACION LA POLIZA - |

CHEQUE {O) Y TURNA
AMBOS.

i
i
i
1

FINANZAS Y PLANEACION
JUNTO CON EL CHEQUE,
PARA SU AUTORIZACION

PAGO DE NOMINA
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
FINANZAS Y PLANEACION TESORERIA EGRESOS
(s
A
[ FIRMA POLIZA — CHEQUE,(0)
Y TURNA A LA DIRECCION DE
h 4 TESORERIA JUNTO CON EL
(9} CHEQUE {O) PARA REVISION.

COORDINACION
ADMINSITRATIVA

RECIBE, POLIZA- CHEQUE Y
CHEQUE CON sus

RESPECTIVAS  FIRMAS Y
AUTORIZACIONES Y TURNA

Fase

|

X
()
N

RECIBE DE POLIZA ~ CHEQUE|
Y CHEQUE FIRMADOS Y|
AUTORIZADOS Y REMITE A

| DEPARTAMENTO DE |

|EGRESOS PARA SUPAGO |

&

[RECIBE, POLIZA - CHEQUE Y
| ELCHEQUE
I

U

(12)

g

IFIRMA €L CHEQUE, Y
|RECABA  FIRMA  DE
: AUTORIZACION ~ DEL €.
| PRESIDENTE EN EL CHEQUE Y
TURNA
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PAGO DE NOMINA

DIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE EGRESOS BENEFICIARIO
e
\)//J
()
N ,
ENTREGA A BENEFICIARIO | }“
CHEQUE Y POLIZA- CHEQUE | 16‘)
p—

RECIBE POLIZA CHEQUE
FIRMADA POR BENEFICIARIO |
Y REMITE A TRAVES DEL |
REPORTE DE CHEQUES A LA *
SUBDIRECCIONDE !
CONTABILIDAD PARASU |
ARCHIVO H

DE BBVA BANCOMER, PARA
VALIDACION DE LAV OUT H

CORROBORA QUE LOS
IMPORTES Y EL NOMERO D
OPERACIONES SEA
COINCIDENTE CON LAS
CIFFRAS DE CONTROLDE |
PAGO

ELLAY OUT \
.~ CORRESPONDE A N
A IMPORTE ToTAL ST

N{:?m/
—

NC 21
N

SE ATIENDEN LAS

POR EL SISTEMA

i
‘- CORRECCIONES EMITIDAS J

o

NN

RECIBE CHEQUE Y FIRMA DE
RECIBIDO LA POLIZA
CHEQUE, Y TURNA
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PAGO DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE TESORERIA INVERSIONES

PLANEACION Y FINANZAS EGRESOS

GENERA  PAGO DE (A
NOMINA 3

p
{
(=

{IMPRIME COMPROBANTE DE;

() IDEPOSITOS ~ REALIZADOS
o [(0-1) ¥ LOS REMITE A}
{DIRECCION DE TE! L

RECIBE COMPROBANTE DE
DEPOSITOS REALIZADOS (O-1),
TURNA ORIGINAL A LA
DIRECCION DE FINANZAS Y

ARCHICA COPIA.
- ~
FIN
\, /

\‘¥
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" 8. Resultados
Pago de la Némina !

9. Medicion " T ‘ R
‘Conciliacion.

Saldo ejercido mensual en capitulo 1000 — finiquitos = Cifras de control de calculo.

Cifras de control de célculo = Total de pago de ndmina

* 10. Interaccién con otros procedimientos . - , |
o Contabilizacién de las Operaciones Financieras.

e Control presupuestal

e Calculo de némina

. 11. Registros , o ~ R N
e Pdliza — cheque. '

e Cheque.
¢ Reporte de cheques.

e Comprobante de depositos realizados.

~ 12. Definiciones o ' I
PROGRESS. Plataforma del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

LAY OUT. Listado conformado por nombre del servidor publico, nimero de cuenta y cantidad a
depositar.

BANCA ELECTRONICA. Plataforma a través del cual se realiza la transferencia de los pagos
electrénicos.

Procedimiento:  Pago de Némina. Versién No. 02 !

Proceso: Integracién y Pago de Néminé% Fecha: 03 / ‘~°959 ﬁje :3 5\5




CONSEJO DE LA JUDICATURA

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
O o (e

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y PLANEACION

Manual General de Procedimientos

CONTROL DE CAMBIOS

DEGIA

DEBE DECIR

Procedimiento para Integrabién y Pago
de Noémina , version 08 de fecha 19 de
septiembre 2012.

Realizado por la Direccién de Personal
7.13 Procedimiento para Pago de Némina

7.13.1. La Direccién de Personal captura
en el SIP las incidencias y movimientos
del personal que labora en el Poder
Judicial

7.13.2 Corre proceso de calculo
quincenal de némina y genera archivos
para pago, reportes contables,

comprobantes de  percepciones Yy
deducciones, listados de firmas y cifras
de control de calculo.

a) Pago a través de depésito bancario

7.13.3 Con el archivo de pagos
electronicos (PAGEL), exporta, valida y
recibe respuesta de depdsitos bancarios
para cada servidor publico.

7.13.4 La Direccién de Personal recibe
acuse del listado de firmas de
comprobantes de percepciones y
deducciones de la quincena pagada.

fProcedimiento de Pago de Némina

Realizado por la Direccién de Tesoreria

Se omite

Se omite

a) Pago a través de depésito bancario

Con el archivo de pagos txt (LAY OUT) a
través de la banca electrénica, se
exporta, valida y recibe respuesta de
depédsitos bancarios para cada servidor
publico

Se omite

Procedimiento:  Pago de Némina
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DECIA

- CONTROL DE CAMBIOS.

"~ DEBE DECIR

b) Pago a través de Cheque Bancario

7.13.5 La Direccién de Personal emite
cheques y listados de firmas, los turna
para firma de los servidores publicos
autorizados, a través de la Direccién
General de Administracion.

7.13.6 Recibe los cheques bancarios
autorizados y listas de firmas para pago
de noémina, los adjunta con el
comprobante de  precepciones y
deducciones y los turna a la Direccién de
Tesoreria para su entrega.

b) Pago a través de Chéque Bancario

El Departamento de Egresos emite las
pélizas cheque y turna para firma de los
servidores publicos autorizados, a traves
de la Direccién General de Finanzas y
Planeacién. .

Se reciben los comprobantes de
percepciones y deducciones y se adjunta
péliza cheque para pago de némina.
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