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Procedimiento para Distribuir Cheques

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para Distribuir Cheques y Talones de Pago al Personal que labora en la

Secretaria de Educacion.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Distribucién de Cheques del Departamento de
Recursos Financieros de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de

Educacion.

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

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan. Vigente.
Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién

Publica Estatal. .
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del

Gobierno del Estado de Yucatan. Vigente

IV. DEFINICIONES
Cheques de némina: Instrumento financiero que permite que los fondos escritos los reciba el

empleado después de completar un periodo de pago del trabajo.

Identificacion Oficial: Documento con el cual una persona fisica puede acreditar su identidad; la
Credencial para Votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, el Pasaporte vigente, la Cartill
del Servicio Militar Nacional o la cédula profesional y la Licencia Vehicular.

Lista de Némina: Documento de control administrativo, en el cual se consigna la percepcién liquida
del Personal adscrito a la Secretaria de Educacion.

Personal de base: Son trabajadores cuya situacion laboral implica la inmovilidad y el desempe
funciones.

Personal de contrato: Son trabajadores cuya situacién laboral se establece por tiempo determi
Portal: es un sitio web, para el Sistema de Pagaduria.

Talones de pago: documento que certifica un pago y deja constancia de que el receptor recibe del
emisor una cantidad econdémica acordada.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Distribucion de Cheques

1. Recibe del Jefe de Oficina de Formas Valoradas el lote de cheques de némina emitidos cada
quincena y el formato F-PL-MFV-01 Formato Unico para las Formas de Cheques de Némina
con la lista correspondiente de cheques.

2. Verifica y valida la cantidad y folios de los cheques, lista de némina y talones de pago
recibidos contra la lista descrita en el formato F-PL-MFV-01 Formato Unico para las Formas
de Cheques de Némina.

3. (Coincide la cantidad de cheques de némina fisicos recibidos con el listado de cheques
incluido en el formato F-PL-MFV-01 Formato Unico para las Formas de Cheques de Némina?

e Si: Contintia con la actividad 5.
e No: Contintia con la actividad 4.

4. Devuelve al Jefe de Oficina de Formas Valoradas los cheques de némina recibidos y el
formato F-PL-MFV-01 Formato Unico para las Formas de Cheques de Némina para su
correccién. Regresa a la actividad 1.

5. Firma de recibido en F-PL-MFV-01 Formato Unico para las Formas de Cheques de Némina.

6. Custodia y resguarda los cheques de némina emitidos cada quincena recibidos del Jefe de

Oficina de Formas Valoradas en la caja fuerte ubicada en las oficinas de la Secretaria de
Educacion.

7. Entrega los cheques de némina, lista de cheques y talones de pago al Auxiliar Administrativo
de la Subjefatura de Distribucién de Cheques. Entrega en el formato F-PR-DCH-01 Control
de Cheques de Némina para Distribucion.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Distribucién de Cheques

8. Recibe del Subjefe de Distribucién de Cheques los cheques de némina, lista de cheques y
talones de pago.

9. Verifica la cantidad y folios de los cheques recibidos contra la lista descrita en el formato F-
PR-DCH-01 Control de Cheques de Némina para Distribucion.

10. ;Coincide la cantidad de cheques de némina fisicos recibidos con el listado de cheques
incluido en el formato F-PR-DCH-01 Control de Cheques de Némina para Distribucién?

e Si: Continta con la actividad 12.
e No: Continda con la actividad 11.

11. Comunica al Subjefe de Distribucién de Cheques la diferencia encontrada y devuelve los
cheques de némina recibidos y el formato F-PR-DCH-01 Control de Cheques de Némina
para Distribucion. Espera. Regresa a la actividad 8.

12. Firma el acuse de recibo de los cheques en el formato F-PR-DCH-01 Control de Cheques
de Némina para Distribucidn.

13. Ordena los cheques recibidos en forma alfabética de apellidos del personal de bas
personal de contrato, adjunta los mismos con su correspondiente talén de pago emitido
el Departamento de Gestién de Némina Educativa.

14. Resguarda y custodia los cheques de némina clasificados en la caja fuerte en las oficinas de

la Secretaria de Educacion. Espera fecha de pago de acuerdo con el Calendario anual de

bor
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pago de némina educativa emitida por la Jefatura del Departamento de Recursos
Financieros.

15. ;Acude el solicitante del cheque en la fecha programada en el calendario anual de pago de
némina?

e Si: Contintia con la actividad 16.
e No: Continta con la actividad 23.

16. Recibe al solicitante del cheque, en ventanilla en la fecha de pago programada en el
Calendario anual de pago de némina educativa. Requiere al solicitante la identificacion oficial
en original y copia.

17. ;Corresponde la identificaciéon oficial recibida con el personal de base o personal de
contrato en ventanilla?

e Si: Contintia con la actividad 19.

e No: Continta con la actividad 18.

18. Comunica al solicitante en ventanilla que el pago es de manera personal y le proporciona los

requisitos por cumplir para poder pagarle:

— Carta poder notariada o validada por el Departamento de Recursos Humanos de la
Subdireccién de Orgamzaaon y Administracién de Personal.
— Dictamen médico.
— Copia de la INE de todos los firmantes.
Espera. Regresa a la actividad 14.

19. Devuelve al personal de base o personal de contrato la identificacion oficial. Solicita firme
de recibido en el talén de pago adjunto al cheque de némina.

20. Entrega al personal de base o personal de contrato el cheque de acuerdo con la
identificacién oficial, verifica la firma autdgrafa en el talén de pago. Cheques y Talones
Distribuidos al personal.

21. Recupera el talén de pago con la firma autdgrafa de recibido. Clasifica el talén de pago
firmado en Personal de Contrato y Personal de Base. Reagrupa, en cada clasificacién, los
talones de pago en orden numérico de acuerdo con la lista de cheques recibida inicialmente.

22. Entrega los talones de pago firmados clasificados al Auxiliar Operativo de la Subjefatura de
Distribucién de Cheques.

23. Relaciona los cheques que no fueron entregados por nombre, centro de trabajo y nim¢
de cheques.

24. Resguarda y custodia los cheques de némina, clasificados y vigentes no entregado Al
personal de base o personal de contrato, en la caja fuerte en las oficinas de la Secretana de
Educacién.

25. Solicita a Subjefe de Distribucion de cheques, en la fecha de pago programada en el
Calendario anual de pago de ndémina educativa, los cheques custodiados vigentes y los
cheques no vigentes aplicar Procedimiento para Cancelar Cheques de Noémina.

Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucién de Cheques

26. Recibe del Auxiliar Administrativo los talones de pago firmados clasificados. Asigna a los
comprobantes recibidos el cédigo del Catdlogo de Disposicion Documental
correspondiente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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27. Captura, todos los dias, la fecha de pago de los talones de pago firmados en el Portal
“Sistema de Pagaduria” (link https://posad.segey.gob.mx/posad/Pagaduria/Pagos).
28. Archiva los talones de pago firmados en la carpeta identificada con la caratula oficial
determinada por el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la quincena correspondiente.
Fin de procedimiento.
Vi. INDICADOR
Indicador Férmula Unidadde | b o dicidad | Meta
medida
Cheaues A= (B/C) *100
Neque: A: Cheques distribuidos de acuerdo a
distribuidos de . .
calendario. Cheques Quincenal 100%
acuerdo a i
calendario B: Total de cheques entregados.
C: Total de cheques generados.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':i‘l’:;'cw"
Diagrama de Flujo del 1 5 6
No Aplica Procedimiento para RFI - ~ . Eliminar
R Ano | Aidos | Anos
Distribuir Cheques
Control de Cheques de 6 6 12 ;s
FPieDICH=01 Noémina para Distribucion RFl Anos | Ahos | Afos Elirminar

VIl

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num.el:c? ot Actividad
revision .
30/09/2022 00 Generacién del Procedimiento para Distribuir Cheques.

26/03/2025 01

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara Gdbriela|lvonhe LiZama Martin
Directorade Administraciéh y Finanzas:
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Distribuir Cheques

Cheques de némina, F-PL-MFV-01-R00

Némina y lista de cheques de némina

1. Recibe del Jefe de Oficina de Formas
Valoradas el lote de cheques de cada
quincena, F-PL-MFV-02-R00 y lista de
cheques.

Subjefs de Distiibucién de Cheques

2. Verifica y valida antidad de folios de
cheques, lista de nomina y talones de
Pago recibidos contra la lista descrita en
el formato F-PL-MFV-01-R00

Subjefe de Distrdbucién de Cheques.

3.(Coincide numero cheques
némina fisicos recibidos ?

Si

v

5. Firma de recibido en el formato
F-PL-MFV-01

Subjefa da Distibleién de Cheques

6.Custodia y Resguarda cheques némina
recibidos del Jefe de Oficina de Formas
Valoradas

Subjefe de Distribucién de Cheques

7. Entrega cheques némina, lista de|
cheques y talones de pago a Auiliar|
Administrativo ~ con _F-PR-DCH-01.
(Control cheques Némina Distribucisn)

Subjefe de Distribusién de Chagues

8. Recibe del Subjefe de Distribucion de
cheques los cheques de némina, lista de
cheques y talones de pago.

Auxillar Administrativo de la Subletatura
de Distiibiucidn de Cheques:

\

9.Verifica la cantidad y folio de los
cheques recibidos contra la lista descrita
en F-PR-DCH-01

Auxitiar Adminbtrativo dela Sublefatura
. deDistribucién de Cheques

10.
Coincide cantidad cheques
fisicos recibidos con F-PR-

Si

12. Firma el acuse de recibo de los
cheques en el formato F-PR-DCH-01.

Auxli-r AdminBtrative dolns«nmnmn
Distribucién de

13.Ordena cheques alfabéticamente por
apellidos y los adjunta con su Talén de

pago.
Auxilisr Adminiatative dela Subjefatura |
de Distribucién de Chagues

| —C

14. Resguarda y Custodia cheques de
némina. Espera fecha de pago de
acuerdo con el Calendario anual.

Auxlllar Administrativo de la iuuahmn |
de Distribucidn de Chagus

15.; Acude e solicitante en 13

No—| pL-MFV-01-R00 para correccién.

4. Devuelve al Jefe de Oficina de Formas|
Valoradas cheques némina recibidos y F-

Subjafe de Distibieién de Cheques

17. ;Corresponde
identificacién oficial con
personal solicitante?

Si

v

19.Devuelve la identificadén. Solicita al
personal firme de recibido en el talén de
pago adjunto al cheque de némina.

Auxiilar Administrativa dela Subjefaturs |
de Distiibucién de Cheques

20. Entrega e chequeal perscnal de base
© personal de cntrato de acuerdo con la
identificacién oficial en original y copia.

Ausdliar Administrativo dels Subjefatura
de Distritiucién de Che ques

11. Comunicaa Subiefe Distribucién de
Cheques la diferencia y devuelve los

No—>] cheques dendmina redbidos

i
deDistribiiclén de Cheques

23.Relaciona cheques no entregados al
personal

fecha programada?

si

16.Recibe al solidtantedel cheque.
Solicita la identificacién oficial y copia.

Auxiliar Administiativo de ls Subfetatura
de Distiibuciéa de Cheques.

Auxiliar Administrativo dels $uwmmra
_ de Distribucléa de Chagues

he ques y talones distribuidos al persona)

21. Reaupera Talén de pago con
firma autdgrafa

Al Adriiakianive delh Suhld-tun
Distribucign

22.Entrega los talones de pagos
irmados

At AR tto dels Subleaniry
da Olkitritucion de Chequs i

| —©

24. Resguarda y custodia cheques
vigentes, no entregados.

Atiiar Adminkstrativodels snuwmm’
deDiaritadon de Cheq:

25.5olicita en fecha de pago
programada los cheques

Aulitar Admiatstrativo de 15 Subjefaturs
: deDiatribucidn de Cheques

26.Recibe talones pago firmados

Ausxillat Operative de ts Subjelatura &
Distribuctén ds Chemes

l

27.Captura fecha pago de talones
firmados en Portal

Ausiilar Operativo de la Subjefstura de.
Oistribucién da Cheques

28.Archiva talones firmados

Auclilar Operativoda ta Subjefatura e
Distribucian ds Cheques :

18. Comunica que el pago es personal y|

los requisitos por cumpli por ausencia
del personal de base o personal de,
contrato.

Auxtiar Administrativo de la Subjefanica
de Distribucion de Chaqu:

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Control de Cheques de Némina para Distribucion

QNA. NOMINA
ENTREGA DE CHEQUES
FECHA FOLIO INICIAL FOLIO FINAL ENTREGO RECIBIO

ENTREGA DE LISTA DE CHEQUES

FECHA DE LAHOJA ALAHOJA ENTREGO RECIBIO

ENTREGA DE TALONES DE CHEQUE

FECHA FOLIO INICIAL FOLIO FINAL ENTREGO RECIBIO

C

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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