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INSTITUTC DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

Nombre: RECEPCION DE INGRESOS POR ORGANISMOS.

Chbjetivo: Recibir los pagos por parte de los representantes de los Organismos, {via ventanilla o por transferencia electronica) e
imprimir los Recibas de Caja, para entregarlos a quien realizé el pago.

Frecuencia: Diaria.

1. El Departamento de Egresos, mediante su Oficina de Caja General, es el responsable de supervisar las labores de atencion al plblico
y larecepcion, controly custodia de los ingresos en efectivo y/o valores de la Institucion, asi como de verificar |a preparacicn y control
de egresos de la misma.

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION :
DE FINANZAS

ADMINISTRATIVA
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
[DELA SUBDIRECCION DE FINANZAS

CAJERO DE RECEPCION Y CONTROL 1 Recibe al representante del Organismo y pregunta el modo de pago.

DE INGRESOS
¢ Es un pago en ventanilla o una transferencia electrénica?

En caso de tratarse de pago en ventanilla:
1A Recibe el Cheque y la Poliza Cheque.

2 Revisa y verifica si acepta o no el Cheque (legibilidad, alteraciones y que las
firmas no crucen la banda magnética).

¢ Es aceptado el Cheque?

En caso de que no sea aceptado el Cheque:
2A Devuelve el Cheque para correccion, haciendo las observaciones perlinentes al

representante del Organismo.

3 Informa telefanicamenta al Titular de fa Oficina de Control de Ingresos por Orga-
nismos, que no se acepio el Cheque.

Pasaeltiempo.

Regresa ala actividad 1.

En caso de que sea aceptado el Cheque:

4 Sella y firma de recibido en |a Poliza Cheque.
Contintia con la actividad 5.

En caso de tratarse de transferencia bancaria:

5 Imprime &l Recibo de Caja, entrega al representante del Organismo el original ya
sellado, laprimeray tercera copias al Titular de la Oficina de Control de Ingresos
por Organismos, fa segunda copia al Departamento de Control Financiero y la
cuarta copia la conserva en su archivo consectitivo, permanentemente.

Conecta con el Procedimiento Integracion y Registro de Paquetes Diarios de
Contabilidad del Departamenio de Conirol Financiero.

FIN DEL PROCEDRIMIENTO

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION
DE FINANZAS
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MANUAL ESPECIFICO DE PRGCEDIMIENTOS
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Nombre: ELABORACION DEL CORTE DIARIO DE CAJA.

Obijetivo: Realizar la conciliacion de lo recibido en efectivo, Cheques, Fichas de Depésito, copias de Transferencias contra el
total de los Recibos de Caja, para tener al final del dia, un control interno adecuado y efectuar el depésito correspondien-
te.

Frecuencia: Diaria.

1. El Titular de la Oficina de Caja General es el responsable de revisar y autorizar el corte diario de caja, para verificar que su registro
y aplicacion sean correclos.

2 El Titular de la Oficina de Caja General es ¢l responsable de supervisar las labores de atencidn al pblico y de la recepcion, control
ycustodia de los ingresos en efectivo y/o valores de [a Institucion, asi como, verifica la preparacidn y control de ingresos de lamisma.

3 El Cajero de Recepcion y Control de Ingresos, realiza diariamente el arqueo de caja de los ingresos y valores recibidos después del
corte y entregar a su titularinmediato, para su control,

SUBDIRECGION SUBDIRECCION
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CAJERO DE REGEPCION Y
CONTROL DE INGRESCS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
EGRESOS

TITULAR DE LA OFICINA DE CAJA
GENERAL

CAJERC DE RECEPCION Y CONTROL
DE INGRESOS

10

10.A

Comunica verbalmente al personal de la Oficina de Reguperacion de Adeudos,
que realizaré &l corte de caja.

Imprime Relacion de Recibos,

Captura en &l sistema el importe de tedos los Recibos de Caja, asi como el
importe de los Cheques, el efectivo que ingresaron, capias de Fichas de depd-
sito y copias de Transferencias bancarias.

Elabara Fichas de Depésito en la que se relaciona el efectivo para Bancomer,
los Cheques recibidos v el efectivo para Banorte por los pagos de préstamos
domiciliados.

Alreverso de cada Cheque, anota el nimero del Recibo de Caja que lo ampa-
ra, la fecha del Recibo y el nlimero de cuenta a la que se deposita; turna al Titular
del Departamento de Egresos, junto con sus respeciivas Fichas de Depdsito.
Recibe los Cheques y realiza los depésitos correspondientes.

Pasatiempo.

Recibe la Ficha de Depdsito v turna al Cajero de rececpeion y controf de
ingresis.

Recibe la Ficha de Deposite (copia) sellada por el banco, entrega al Departa-
mento de Contral Financiero |la Ficha de Deposito y recaba la firma de recibido
en una fotocapia.

Conecta con ef Procedimiento Integracion y Registro de Paqueles Diatios de
Contabilidad def Departamento de Conirol Financiero.

Archiva temporalmente la fotocopia con s respectivo corte de caja, en el consecu-
tivo del misma.

Valida el total de los Recibos de Caja y suimporte contra el Corte Diario en
pantalla, desplegado por el sisiema de egrasos.

Estén correctos los datos?

En caso de que no estén correctos los dates:
Identifica el error y corrige.

SUBDIRECCIGON
DE FINANZAS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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1 Concilia las Fichas de Depésito contra los Cheques y el Reporte del Efecti-
vo del Dia.

Contintia con la actividad 12.

En caso de que estén gorrectos los dalos:

12 Imprime seis juegos de cada reporie: Reporte de Corte Diario de Caja, Re-
porte del Efectivo del Dia y Reporte del Importe de Ingreso por Concep-
to y turna al Titular de la Oficina de Caja General, junto con los Recibos de Caja
y las Fichas de Depésito.

TITULAR DE LA OFICINA DE 13 Revisa que los conceptos y las cuentas de cada Recibo de Caja, sean los
CAJAGENERAL correctos,

¢ Estan correctos los datos?

) En caso de que no estén correctos los datos:
GAJERO DE RECEPCIONY 18.A | Devuelve los documentos para su correccion.

CONTROL DE INGRESOS
Regresa a la actividad 13.

En caso de que estén correctos los dafos:
14 Turna las cuentas de cada Recibo de Caja, al cajero de Recepcion y Conirol de

Ingresos.

15 Distribuye los Reportes de la siguinete manera; cinco originales al Departamento
de Egresos y su acuse.

18 Recibe del Departamento de Control Financiero las Fichas de Deposito, debi-
damente firmados,

17 Archiva las Fichas de Depésito, los Reportes y los Recibos de Caja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

SUEDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE FINANZAS
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rd

Nombre: ELABORACION Y ENTREGA DE LOS CHEQUES DE LA NOMINA DE PENSIONADOS.
Objetivo: Requisitar, imprimir y entregar fos Cheques de la Némina para los Pensionados.

Frecuencia:  Mensual,

~ NORMAS J
1. Los Reportes de los Cheques que se envian por correo, se nureran al reverso {numero consecutivo de hoja).
2. Para el caso de los Chegues de las pensiones reportadas como suspendidas por fallecimiento, actualmente se tiene en el sistema, la

suspension de Cheques, esto quiere dacir que aunque estén ya incluidos en la Némina, no se les emitird el Cheque, sélo que se
reciba el Reporte del Fallecimiento ya posterior a la fecha de la emisién de la Némina. Se subraya en la relacion respectiva y
posteriormente se elabora el Memorandum y se envia al Departamento de Gontrol Financiero, asi misma como a aquéllos a los que
se les cambia su domicifio o los gule se les pagara en este Instituto.

3. Completamente validados los Cheques de la Nomina de Pensionados, a partir del mes de octubre, con la impresion enlinea, se
imprimen y consideran los siguientes Reportes enla Oficina de Caja General:
1. De Cheques (locales y foraneos) enviados por correo.
2 De Cheques(locales y fordneos) para entrega en el IPE.
3 De Pensionados que cobran sus Cheques en las representaciones sindicales.
4 De Pensionados a los que se les retuvo su pago por falta de acreditacion en la revista de supervivencia o documentacion
que acredite escolaridad

4, El Departamento de Egresos es el responsable de la elaboracion y emision de Cheques, porlos diversos conceptos que maneje
el IPE.

5. El Departamento de Egresos elabora el Cheque por pago de anficipo de pensién, toda vez gue reciba del Departamento de Vigencia
de Derechos, el Memorandum y el Formato TES-08058,

SUBDIRECCION
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
| DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

TITULAR DE LAOFICINA DE CAJA i Solicita verbalmente al encargado de la béveda, los Cheques en blanco necesa-
GENERAL rios para la impresidn d¢ los Pensionados, del mes en curse.
CUSTODIO DE BOVEDA 2 Entrega la cantidad salicitada de éstos, al Titular de la Cficina de Caja General.
TITULAR DE LAQFICINA DE CAJA 3 Relaciona los folios en el Formato de Control de Folios, y asigna a una
(GENERAL persona (auxiliar administrativo) para su revision e impresién,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 Revisa la legibilidad de las firmas, nombres, que el ndmero de Chegue no esté

invadido por letras, rayas, que esté mal impreso, llegible, roto, efc. para que si
suceds ésto, se defina si existen Cheques por cancelarse.

¢ Existe algunainconsistencia?
En caso de existir alguna inconsistencia en la impresion:

4.A Devuelve los Cheques al Titular de la Oficina de Caja General, para que proce-
da acancelar e imprimir su reposicion en el sistema de la ndémina de pensionados.

TITULAR DE LA CFICINA DE CAJA 5 Imprime la Reposicion de los Cheques, en el sistema de la ndmina de pensiona-
GENERAL dos.
8 Relaciona los folios de los nueves Cheques en el Formato de Control de

Impresion de Chegues de esta oficing, lo imprime con firma electrénica y los
anexa a la Relacién de Reposiciones automaéticas.

Continda con la actividad 8

En caso de no existir alguna inconsistencia en la impresién:
7 Valida los Cheques de la Nomina de Pensionados e imprime los Reportes.

8 Sella los Cheques devueltos como cancelades, anota el folio del Cheque que
ocupa su lugar, de igual forma, en el nuevo Cheque anota &l folio del Cheque
correspondiente, cancelado.

g Subraya en la Relacion de Pensionadas los Cheques retenidos por mediante
Memoréandum por el Departamento de Vigencia de Derechos o del Departamen-
to de Egresos.

10 Adjunta los Cheques gue amparan cada hoja de los Repories.

11 Revisa que la Refacion de Cheques de la hoja del Reporte (Cheque inicial y
final), esté fisicamente adjunta y ancta el niimero correspondiente en la misma.

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
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12 Acomoda los Chieques en el consecutive, segdn la numeracion antes asignada,

13 Envia los Chieques mediante Memotandum (indicando el nimero de relaciones
enviadas) al Titular de la Seccion de Oficialia de Partes, para su distribucién,

Conecta con el Procedimiento de Recepcion de Correspondencia Departamen-
fal para serdespachada, que realiza la Seccion de Cficialia de Partes, pertene-
ciente a la Subdireccion Administrativa.

FIN DEL PROCGEDIMIENTOC.
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO |
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

Nombre:  DISPERSION DE LA NOMINA DE PENSIONADOS Y JUBILADOS.

Objetivo:  Realizar la dispersion de la Némina de Pensionados y Jubllados; asic omo el pago de retroactivos establecidos por Ley.

Frecuencia: Mensual.

1. El Deparlamento da Egresos es ef responsable de ladispersion de la Ndmina de Pensionados y Jubilades; asi como del pago de las
Pensicnes Alimenticias correspondientes establecidas por ley.

2, Para el pago de los Pensicnades o Jubifados, la dispersion y liberacion es mensual, previo envio de los movimientos correspan-
dientes de la Oficina de Caja General, a los cuales, el Departamento de Egresos, concilia los importes de los archivos contra el
resumen tabular.

3. Ladispersion de la Nomina de Pensionados y Jubilados es mensual, conforme al Calendario establecido para ello.

4, E| Titular del Departamento de Egresos, en el caso de que se presente rechazo en la aplicacidn de la Ndmina de Pensionados y
Jubilades, informa via Memordndum, todas las afectacionas y adecuacionss que se realizarcn ala Némina, a todas las areas
involucradas y a los mismos Pensionados o Jubilados {previa solicitud por escrita).

5, Un dia habil antes de laimpresion de cheques, se entregan los archivos para el cambio de forma de pago via Memorandum al
Departamento de Vigencia de Derechos, para que esite lo integre al Sistema de Némina de Pensionados.

8. El Cepartamento de Egresos a fravés del Analista de pago y descuento de préstamos domiciliados elaboran ef Calendario Anual
para estipular las fechas para recepcién de Memorandums.

SUBDIRECCION
DE FINANZAS

SUBDIRECCION
ADMMNISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO OOTUBRE 2216 24 NOVIEMBRE 2016

238



Grosales
Resaltado


Ve

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADC
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DELA SUBDIRECCION DE FINANZAS

TITULAR DE LA OFICINA DE REVISION
DE PAGOS

ANALISTADE PAGO Y DESCUENTC DE
PRESTAMOS DOMICILIADOS

TITULAR DE LA OFICINA DE REVISION
DEPAGOS

ANALISTADE PAGC Y DESCUENTO DE
PRESTAMOS DOMICILIADOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ANALISTADE PAGO Y DESCUENTO DE
PRESTAMOS DOMICILIADOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE FINANZAS

H

Recibe del Titular det Departamento de Egresos, Memorandums de las diferen-
tes &reas del Instituto v turna al Analista de pago v descuento de préstamos
dimiciliados.

Recibe Memorandums y proceds a su trémite,

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del Departamento de Egresos, Memorandum donde mencio-
na que ya se encuentra el archivo digitaal y anexa los Listados de la Nomina
de Pensionados y Turna al Analista de pago y descuento de préstamos
dimicifiados.

Recibe Memorandum yListados de la Nomina de Pensionados y turna al
auxiliar administrativo.

Recibe Memorandum yListados de la Nomina de Pensionados.

Marca en los Listados de la Nomina de Pensionados los registros que deben
medificarse de acuerdos a los Memorandums racibidos por las diferentes areas
del Instituto.

Elimina los registros en el Archive digital.
Elabora el Reporte de Transferencia de Recursos.

Turna el Reporte de Transferencia de Recurses al Titular del Departamento
de Egresosy al Analista de Bancos, Inversiones y Fideciomisos, para su conocl-
miento.

Elabora Reporte con los importes originales, los importes diminuidos y fos impor-
tes a pagar.

Turna mediante Memorandum con visto bueno del Titular de la Oficina de Revi-
sion de Pagos y firmado por el Titular del Departamento de Egresos el Reporte
al Departamento de Control Financiero para la realizacion de la orden de pago
para la ransferencias de los recursos, al Analista de Rancos, Inversiones y Fidei-
comisos los Archivos Digitales para ef proceso de importancién a los sistemas
bancarios y a Direcgidn Ganeral para su conocimiento.

Pasa tiempo.
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ANALISTADE PAGO Y DESCUENTO DE
PRESTAMOS DCMICILIADCS

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE FINANZAS

14

Atiende llamadas de los prensionados sobre su pago e informa su situasién.

Recibe del Analista de Bancos, Inversiones y Fideicomisos el Reporte de Vali-
daciones y Rechazos por parte de los bancos,

Elabora Informe 5000's y turna via Memeorandm con visto buene del Titular de
la Oficina de Revision de Pagos y firmado por el Titular del Departamento de
Egresos a las siguientes ares: Direccién General, Subdireccion de Finanzas,
Subdirecsidn de Prestacicnes Instilucionales, Departamento de Control Financie-
o, Departamento de Vigencia de Derechos, Organe Intemo de Control, Oficina
de Gaja General y Analista de Bancos, Inversicnes y Fideicomises.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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. it

~ PROCEDIMENTO

Nombre: ESTIMACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE LAS PENSIONES, JUBILACIONES Y OTRAS PENSIO-
NES Y JUBILACIONES DE LOS DERECHOHABIENTES.

Objetivo: Conocer el Presupuesto Institucional de las prestaciones de los derechohabientes para mantener un adecuado control.

Frecuencia:  Anual.

& =
i El Departamento de Programacion y Presupuesto, mediante la Oficina de Programacion, se encarga de realizar la estimacion de las
prestaciones denominadas pensicnes y jubilaciones y otras pensiones y jubilaciones, que otorga el Instituto, para conocer su
comportamiento y mantener un adecuado control de su ejercicio, contribuyendo ala toma de decisiciones.
2 La estimacién del presupuesto de las prestaciones se realiza al cierre del afio, tomando como base lainformacion contenida en el

Proyecto de Presupuasto de Prestaciones Institucionales, tumnado por el Departamento de Banco de Datos y ¢l Proyecto de Cuotas
y Aportaciones, fumnado por el Departamento de Ingresos.

UBDIRECCION ’ -
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO i Recibe, a finales del afio anterior al que comesponde, del Departamento de
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Banco de Datos el documento Provecto de Presupuesto de Prestaciones
Institucionales y del Departamento de Ingresos Presupuesto de Cuotas y
Aportaciones.

2 Tumaladocumentacién al Titular de la Oficina de Programacion, parasu anélisis
y la elaboracian del Reporte de estimacion del Presupuesto Institucional,

TITULAR DE LA OFICINA 3 Recibe la documentacion, la analiza, revisa las operacionesy elabora el Reporte
DE PROGRAMACION Estimacion del Presupuesio Institucional.
4 Entrega la documentacion al Titular del Departamento de Programacion y Presu-

puesto para su revisiény autorizacion.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 5 Recibe el Reporte Estimacion del Presupuesto Institucional v la analiza,

DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
¢ Estd correctay completa la documentacion?

En caso de que no este correctay completa la documentacion:
5A Devuelve Reporte Estimacion del Presupueste Institucional al Tilularde la
Oficina de Programacién para su corraccion.

Regresa a la actividad 3.

Encasode que esté correcta y completa la documentacion;
8 Devuelve al Titular de la Oficina de Programacion los documentos y solicita tres
tantos del Reporie elaborado.

TITULAR DE LA OFICINA 7 Imprime los Reportes solicitados yentrega dos tantos al Titular del Departamento
DE PROGRAMACION de Programacion y Presupuesto y untanto mas lo archiva juntos confa documen-
tacion soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

| SUEDWECC!ON SUB{JEHECCICJN
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/

ESTIMACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE LAS PENSIONES, JUBILACIONES
Y OTRAS PENSIONES Y JUBILACIONES DE LOS DERECHOHABIENTES.

TFIULAR DE LA
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. #ﬁb:c&m;m ‘o

Mombre: ESTIMACION MENSUAL DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE LAS PENSIONES, JUBILACIONES Y OTRAS
PENSIONES ¥ JUBILACIONES DE LOS DERECHOHABIENTES.

Objetivo: Conoger el comportamiento mensual del presupuesto institucional de las prestaciones de los derechohebientes, para
mantener un adecuado control de su ejercicio,

Frecuencia:  Mensual,

1. El Departamento de Programacian y Presupuesto, mediante la Oficina de Programacion, es ¢l encargado de realizar la estimacion
de las Prestaciones denominada pensiones, jubilaciones y otras prestaciones que otorgael Instituta, para conocer su com portamiento
y mantener un adecuado control de su ejercicio, contribuyendo a la toma de dedisiciones.

2 La estimacién mensual de las prestaciones se realiza al principio del mes posterior al que corresponda, tomando como base la
Informacion recibida del Departamento de Gontrol Financiero, contenida en el document o denominado integracion de Pago de
Prestaciones y de igual formala recibida del Departamento de Ingrescs mediante el documenito Descri peidn e Integracion de los
Ingresos del afio por rubro.

SUBDIRECCION SUBDIR EG{J!ON
ADMINISTRATIVA DE FINANZAS

CONSEJO DIRECTIVO QCTUBRE 2018 24 NOVIEBRE 2018

251



Grosales
Resaltado


N

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

 PUESTOY/OAREAQUELOREALIZA |

mo. |

DESCRIECION & = ]

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

TITULAR DE LA OFICINA
DE PROGAMACION

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

TITULAR DE LA OFICINA
DE PROGAMACION

5A

Recibe, a principios del mes posterior al que corresponde del Departamento de
Contral Einanclero, los documentos: Integracién de Pago de Prestaciones,
Aplicacién de cuotas y aportaciones en base al ingreso recaudado y
Aplicacién de cuotas y aportaciones en base a la cobranza real y del
Departamento de Ingresos el documento Descripeion e Integracién de los
Ingreses del afio por rubro,

Tumala documentacion al Titular de la Oficina de Programacion, para su andlisis
y la elaboracion del Reporte mensual de estimacion del presupuesto
institucional.

Recibe la documentacion, la analiza, revisa operaciones y actualiza el Reporte
mensual de estimacion del Presupuesto Institucional.

Entrega el Reporte mensual de estimacion del Presupuesto Institucional
al Titular del Departamento de Programacion y Presupuesto para su ravision y
aulorizacion.

Recibe el Reporte mensual de estimacion del Presupuesto institucional.
yla analiza,

2 Esté correcta y completa la decumentacion?

Encaso de que no esté corecta y completa la documentacion:
Devuelve Reporte mensual de estimacion del Presupuesto Institucional

al Titular de la Oficina de Programacion para su correccion.
Regresa a la actividad 3.
En caso de que si esté correctay completa la documentacion:

Devuelve al Titular de la Oficina de Programacion y le solicita un tanio del reporte
elaborado.

Imprime dos tantos del Reporte mensual de estimacién del Presupuesto
Institucional, uno para el Titular del Departamernta de Programacicn y Presu-
puesto y el otrolo archiva con la documentacion soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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/
s

Nombre: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS.

Objetivo: Cumplir con la elaboracién e integracién del Presupuesto de ingresos en fismpo y forma de acuerdo ala nomatividad
aplicable, asf como con fa debida aprobacién del H. Consejo Directive.

Erecuencia:  Anual,

1, El Departamento de Programacion y Presupuesto recibird los Anteproyectos de Presupuesto del Departamento de
Ingresas, por los conceptos de Cuotas y Aportaciones, locales, Programa de Vivienda y Recuperaciones de Préstamos a Gortoy
Mecliano Plazo; del Departamento de Egresos porconcepto de Rendimientos por Inversiones & Ingresos diversos; y da la Subdireccion
Administrativa por concepto de Ingresos del Estacionamiento.

2 E| Departamento de Programacién y Presupuesto, efabora una Cédula resumen del Proyecto de Presupuesto de Ingresos
misma que presentard al Titular de la Subdireccién de Finanzas para sufimay a su vez presante al Titular de fa Direccion General
del Instituto para su visto bueno,

3. E| Titular de la Subdireccién de Finanzas, somete a consideracién del H. Consejo Directivo el Proyecto de Presupuesto de Ingresos
para su aprobasion.

SUBDIRECCION
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\

sl

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

TITULAR DE LA OFIGINA DE
PROGRAMACION

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

TITULAR DE LA SUBDIRECGION DE
FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

TITULARDE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS

Afinales del afic anterior al que corresponde, recibe del Departamento de Ingre-
503, los Anieproyecios de Presupueste para los conceptos de Cuotas y
Aportaciones, Localss, Programa de Vivienda y Recuperaciones de Préstamos &
Corto y Mediano Plazo; del Departamento de Egresos por concepto de Rendi-
Imientos por Inversiones & Ingresos diversos; y de fa Subdireccion Administrativa
por concepto de Ingresos del Estacionamiento.

Tumaladocumeniacion al Titular de la Oficina de Programacion, para su andlisis
e integracion de los Anteproyectos de Presupuesto de Ingresos.

Recibe la documentacidn, la analiza, revisa las operaciones y elabora el Ante-
proyecto de Presupuesto de Ingresos.

Entrega al Titular del Departamento de Programacion y Presupuestola documen-
tacion recibida y el Anteproyecio de Presupuesto de Ingresos, para su
revision y acuerdo con el Subdirector de Finanzas.

Revisa la documentacion y el Anteproyecio de Presupuesto de Ingresos y
ensu caso solicita las correcciones ylo modificaciones correspondientes al Titular
de la Oficina de Programacion.

Comenta con el Titular de la Subdirecsion de Finanzas los conceptos que integran
el Anteproyecto de Prasuipuesto de Ingresos, quien propone fas adecuaciones y/
o0 gjustes que considera convenientes.

Instruye al Titular del Departamento de Programacion y Presupuestos acuerde
con los responsables de la presupuestacion de los conceplos en que propone
cambios, las adecuacionss y/o ajusies correspondientes, para gue prepare
Cédula del Proyecto de Presupuesto de ingresos.

Solicita al Titular de la Oficina de Programacion elabore Céduia del Proyecto de
Presupuesto de Ingresos, asi como las Cédulas resumen del Proyecto de
Presupuesto de Ingresos que se presentard a la consideracion y aprobacién
del H. Consejo Diractivo.

Revisa las Cédulas, solicita en su caso las adecuaciones correspondientes y las
entrega al Titular de la Subdireccién de Finanzas para su autorizacidn.

Analiza las cédulas del proyecto de ingresos, en su caso soficita las adscuaciones
respectivas, lag autoriza y presenta a aprobacion del Titular de la Direccién
General del Instituto, fas Cédulas resumen del Proyecto de Presupuesto de
Ingresos,

SUBDIREGCION
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-

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

12

12.A

13

Revisa las Cédulas resumen del provecto de presupuesto de ingresos y
en su caso solicita las adecuaciones correspondientes, las aprueba e insiruye al
Titular de la Subdireccion de Finanzas para que las presente a consideracion y
aprobacién del H. Consejo Directivo.

Somete 4 consideracién dal H. Consejo Directivo las Cédulas resumen que
contienen el Proyecto de Presupuesio de Ingresos.

4EIH. Consejo Directivo apruebo el Proyecto de Prasupuesto de Ingresos?

En caso de qus no lo apruebe,

Previc acuerdo con el Titular de la Direccion General, instruye al Titular del
Departamento de Programacion y Presupuesto para que realice los ajustes co-
mespondientes, en coordinacion con los responsables de su elaboracion.

Regresa a laActividad 10,

Encasc de gue silo apruebe:
Solicita al Titular del Departamento de Programagitn y Presupuesto controle su
captacién en forma mensual,

Instruye al Titular de la Oficinade Programacidn para que elabore mensualmente
los Reportes de su captacidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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¥

Nombre: ELABORACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS,

Objetivo: Cumplir con fa elaboracién ¢ integracion del Presupuesto de Egresos entiempo y forma de acuerdo ala normatividad
aplicable.

Frecuencia: Anual.

1 La Subdireccién de Finanzas, mediante el Departamento de Programacion y Presupuestos, elabora e integra el Presupuesto de
Egresos del Instituto, para la aprobacion del Director Generaly posterior autorizacion def H. Consejo Directivo del Instituto.

2. El Titular de la Subdirecci6n de Finanzas analiza el Proyecto de Presupuesto de Egresos, asi como previa revisién y Visto Bueno del
Titularde la DirecciénGeneral del Instituto, las presenta a consideracin y aprobacién del H. Consejo Directivo.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 1 Revisa en el mes de agosto, encoordinacion con el personal a sucargo y ensu
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO caso actualiza el Clasificador por Objeto del Gasto, asi comolos Lineamientos
de Presupuestacion los adecua en base a los criterios para la formulacion del
proyecto de presupuesto de egresos que emite la SEFIPLAN.

2 Acuerda con el Titular de la Subdireccién de Finanzas la fecha de corte (normal-
mente al cierre def mes de julio) y se la comunica al Titular de la Oficina de
Presupuesto, para que calcule el techo financiero de los capitulos 2000 v 3000
para el afio siguiente,

TITULAR DE LAOFICINA DE Porcada U.B.P.P/Partida de los capitulos 2000 y 3000 cbiliene el importe ejercido

PRESUPUESTO de enero a la fecha de corte acordada y le suma &l presupuesto modificado o fa
proyeccion del presupuesto a ejercer a partir de esta fecha hasta el mes de
diciembre; el total es el presupuesto estimade a ejercer de dichos capftulos en ¢l
afio en curso.

(93]

4 Al total estimado a ejercer en su caso le suma o le resta los importes de las
operaciones no recumentes y le suma el parcentaje de inflacion estimado por la
SEFIPLAN; el resuitado es el Techo Financiero para ef afio siguiente de los
capitulos 2000 y 3000, mismo que sntrega al Titular del Departamento de Progra-
macion y Presuptiesto para su revisidn y autorizacion,

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 5 Revisa los Techos Financieros.
FROGRAMACION Y PRESUPUESTO
¢ Estan correctos los techos financieros?

Encaso de que noestén correcios:
5A Solicita al Titular de la Oficina de Presupuesto las correcciones /o las medificacio-
nes correspondientes, regresa a la activdad 5.

En caso de que estén correctos:

8 Turna mediante Relacion con acuse de recibo, a las U.B.P.P. los Techos
Financieros junto con los Lineamientos de Presupuestacion para que éstas
calendaricen dichos techos v elaboren los anteprovectos de los capitules 1000.4000,
5000y 7000.

U.B.PP.'S 7 Analizan los techos financieros de los capiiulos 2000 y 3000, los redistribuyen
(incluse de un capftuls a olro) y los calendarizan mensualmente de acuerdo a su
Plan Anual de Labores,

8 Solicitan, en casc de considerar que los techos financieras no son suficientes,
presupuesto adicional calendarizado por patiida y justificado plenamente, a través
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Pe

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION 'Y PRESUPUESTO

13

de Memordndum dirigido al Titular de la Subdireccién de Finanzas, al cual
adjuntan los Techos financieros de referencia y el Anteproyecto del capitulo
5000, quien los turna al Titular del Departamento de Programaciony Presupuesto
para su analisis.

Analiza las Solicitudes adicicnales de presupuesto, incluido el capitulo 5000, las
comenta con el Titular de fa Subdireccion de Finanzas y acuerdan el impoite a
autorizar, con base a las prioridades de cada U.B.P.P, las restricciones
Presupuestales, elimporte global del proyecio de presupuesto de egresos ylos
recursos estimados a obtener el afio siguiente.

Informa a las U.B.P.P'S., en su caso mediants Memorandum firmado por el
Titular de la Subdireccion de Finanzas, los ajustes al presupuiesto solicitado.

Pasael tiempo.

Recibe del Tituiar de la Subdireccion de Finanzas copia de los Memorandums
delas UBPP'S ylos anteproyectos de presupuesto de los capitulos restantes,
para su analisis:

-Del Departamento de Recursos Humanos, Anfeproyecto de presupuesto
del capitule 1000, con base en la plantilla de personal autorizaday sus bases de
calculo.

-Del Departamento de Prestacionss Econdmicas, Anteproyecto del presupues-
to del Programa de Préstamos a Corlo y Mediano plazo, de acuerdo a sus
bases de caiculo (partidas 7481y 7482).

-Del Departamento de Vigencia de Derechos, Anteproyecto del capitule 4000,
de acuerdo a sus bases de caloulo.

Analiza los Anteproyectos de presupuesto de los capitulos 1000, 4020 y 7000
y los comenta con el Titular de la Subsireccion de Finanzas, quien determina las
adecuacionas y los ajustes a los mismos.

Una vez revisados y ajustados en su caso los Anteproyectos de presupuesto,
con apoyo del Titular de la Oficing de Presupuesto integran el Provecto de
presupuesto de egresos,

Solicita al Titular de fa Oficina de Presupuesto elabiore las Cédulas resumen del
proyecto de presupuesto de egresos, que se presentaran & la consideracion
y aprobacion del H. Conssgjo Directivo.
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Pasa el tiempe.

15 Recibe y revisa las Cédulas resumen, y soficita en su caso las adecuaciones
correspondientes y las entrega al Titular de la Subdireccidn de Finanzas para su
autorizacion.

SUBDIRECTOR DE FINANZAS 16 Autoriza y recaba Visto Bueno del Titular de la Direccion General del Instituto.

17 Somete a consideracion del H. Conseje Directivo las Cédulas resumen que
contienen el Proyecto de Presupuesto de egresos.

JEIH. Consejo Directivo aprueba el proyecto de presupliesto de egresos?

En caso de gue no lo apruebe:

17.A | Previo acuerdo con el Titular de fa Direccién General, instruye al Titular del
Departamento de Programacion y Presupuesto para que realice los ajustes co-
respondientes, en coordinacién con los responsables de su elaboracién.

Regresaa la actividad 15.

En caso de gue st lo apruebe:

18 Instruye al Titular del Departamento de Pragramacion y Presupuesto, para que
se cargue ¢l Sistera de Presupuestoy se haga del conocimiento de las U.B.P.P.'S
su Presupuesto autorizado,

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 19 Solicita al Titutar de la Oficina de Presupuesto, cargue el Sistema de Presupuesto
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO con el Presupuesto autorizaco y emita los Reportes del presupuesto autoriza-
do en sus diferentes versicnes.
TITULAR DE LAOFICINADE 20 Carga el Sistema de Presupuesto, emite los Reportes solicitados ylos entrega al
PRESUPUESTO Titular del Departamento de Programagion y Presupuesto.
TITULAR BEL DEPARTAMENTO DE 21 Envia Memorandum a cada UBPP haclendole de su conocimiento que su presu-
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. puesto autorizado ya esta en el Sistema de Presupuesto, para su ejercicio corres-
pondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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e

Nombre: REGISTRO DE NOMINA DE PENSIONADOS

Objetivo: Realizar el registro contable de la Nomina de pensionados, para suintegracién al Sistema de contabilidad del Instituto.

Frecuencia: Mensual.

1. El Departamento de Gontrol Financiero, registra la Némina de pensionados, para reconocer en la contabilidad del Instituto,
al pago de prestacionas por concepto de jubilaciones y pensiones, la recuparacion de adeudos y page de terceros.

2 De forma mensual, el Departamento de Control Financiero, vafida la informacién dellibro Mayor y en caso de delecte algua
diferencia, elaborard la Poliza de reclasificacion o Péliza de ajuste que coresponda, furnandola para revision y firma.
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PUESTOY/O AREA QUELOREALIZA |

= f=s =

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 1 Recibe Resumen de la némina de pensionados (tabulado), enviado me-

CONTROL FINANCIERO diante Memarandum del Departamento de Vigencia de Derechos y tuma al fitular
de la Oficina de Contabilidaes Espeniales.
TITULAR DE LA OFICINA DE CONTABI- 2 Recibe documento y turna al auxiliar administrativo.
LIDADES ESPECIALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 Recibe Resumen de fa nomina de pensionados (tabulado).
4 Analiza y codifica asignando ndimera control, el cual se obtiene del alfabético

general emilido por el sistema de contabilidad.

5 Elabora la Poliza de diario correspondiente y turna.
TITULAR DE LA OFICINA DE 6 Revisa Péliza de diario, firma y turna al titular del Departamento de Control
CONTABILIDADES ESPECIALES Financiero para su autorizacion.
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 7 Recibe Péliza de diario, firma y devuelva al titular de la Oficina de Contabilidades
CONTROL FINANCIERO Especiales para su seguimiento.
TITULAR DE LA OFICINA DE 8 Recibe y turna Pdliza de diario al auxifiar administrativo. Continda en la activiadad
CONTABILIDADES ESPECIALES 12.
¢ Obtiene nimero de péliza, fecha y fotocopia en 5 tantos.

10 Elabora memorandum firmade por el titular del Departamento de Contrel Finan-
clero.

11 Adjunta la Péliza de diario o las cuentas correspondientes seglin corresponda y
distribuye de la siguiente manera:

- Departamente de Vigencia de Derechos y Oficina de Ingresos por Organismos,
péliza complefa.

- Departamento de Programacién y Presupuestos, Oficina de Recuperacion de
adeudos, (unicamente las cuentas que les correspondan a cada uno).

1acopia: Acuse del departamento.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12 Recibe Poliza de diario debidaments requisitada y fa incorpora al paquete diario
correspondiente para su captura.

Conecta con el Procedimiento de Caplura de Paquetes Diarios de confabilidad
del Departamento Control Financiaro, contenide en el Manual de Procedimien-
tos de Ja Subdireccion de Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: ESTIMACION DE INGRESQS,

Objetivo: Realizar una estimacion de los ingresos del Instituto, por conceptos de Cuotas y Aportaciones por las dos préximas
quincenas.

Frecuencia: Mensual.

El Departamento de Ingresos, mediante la Oficina de Ingresos por Organismos, efectlia las labores necesarias para que el Instituto
reciba los ingresos por cuctas y aportaciones de los Organismos Incorporados.

24DE
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IV

TITULAR DE LACFICINADE 1 Recibe del Titular del Departamento de Ingresos, Memorandum y Relacion
INGRESOS POR ORGANISMOS de cuotas y aportaciones de los Entes Publicos, remitidos por el Departamento de
Banco de Datos que contiene la informacion de los importes determinados de
cuotas y aportaciones de los Entes Publicos.

2 Turna al Auxiliar administralive copia de la Relacién de cuotas y aportaciones
de los Entes Piblicos para que actualice los importes mas recientes para la
estimacion del proximo mes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 Atualiza el importe correspondiente y turna al Encargado de Sistema mediante
carpeta compartida.
ENCARGADO DEL SISTEMA 4 Recibe, revisay tumnaal Titular de la Oficina para su revision.
TITULAR DE LAOFICINA DE 5 Recibe mediante carpeta compartida y revisa.
INGRESOS POR ORGANISMOS
i Esta correcto?

Encaso de aue no esté correcto:
5A | Realizala anotacién y regresa a la actividad 4.

Encaso de gue esté correcto:
6 Informa de maneraverbal al Encargado del Sistema para que imprima.

ENCARGADO DEL SISTEMA 7 Imprime Reporte de cargos estimados de cuotas y aportacion en tres tan-
tos, uno para el Expediente de Cargos Estimados, el segundo para Expediente
de Ingresos y el tercero al Titular del Departamento para su conocimiento.

8 Carga al Sistema de Ingresos la Informacién de lo Estimado sin que afecte la
contabilidad. La estimacién de Ingresos es cargada hasta el primer paguete del
mes entrante del siguiente mes.

Pasa el tiempo.

9 Genera, en el mes que corresponds, la cuenta por cobrar y emite Reporte de
validacion en un tanto y Péliza Restimen en tres fantos.

10 Remite al Departamento de Gontrol Financierc la Péliza Restimen para su regis-
tro, recabando sello en un tanto de acuse de recibo, asi como mediante ¢l Sistema
de Ingresos.

Canecta con el Procedimiento de Actualizacién de importes de cuotas y aporta-
ciones del Departamento de Ingresos de la Subdireccion de Finanzas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTIMACION DE INGRESOS
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RECUPERACION DE ADEUDOS A CARGO DE LOS ORGANISMOS Y MUNICIPIOS MEDIANTE PAGO DIRECTO.

Nombre:

Objetivo: Recuperar, de forma directa los adeudos de los Municipios y Organismos, para que éstos recursos ingresen al nstituto.

Frecuencia:  Mensual,

El Departamento de Ingresos, mediante la Oficina de Control de Ingresos por Organismo, realiza la recuperacion de adeudos de los
Entes Piiblicos incorporados al régimen del IPE de manera mensual, en el caso de los municipios tomando coma base la estimacion

mas los ajustes correspodientes y para el caso de los Organismos con cuadros de liquidacion.

El Departamento de Ingresos, mantiene una estrecha comunicacion con el Departamento de Egrasos en el caso del page de la U.V.
y SEFIPLAN, ya que espera a que éste ltimo le notifique que ya se realiz la transferencia comespondiente.

SUBDIRE CCIGN DE CONSEJO DIRECTIVO OCTUBRE 2016 24DE
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7

DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

TITULAR DE LA OFICINADE INGRESOS
POR ORGANISMOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADC DEL SISTEMA
DE INGRESOS

2.A

Recibe del representante del Organismo el Cuadro de Liquidacion con los
importes globales a pagar asf como Transferencia o Cheque seguin el caso.

Analiza lainformagion,
+ Es Transferencia o Cheque?

En casode ser Transferencia:
Verifica que coincida la Transferencia con el Cuadro de Liquidacion.

Coteja los importes en el Reporte de transferencias remiticdo por el Departa-
mento de Egresos.

Instruye al Auxiliar administrativo le de seguimiento.

Captura en el Sistema de Egresos fos importes correspondientes del Ente del
periodo que esta pagando.

Encaso de ser chegue:
Registra el nimero de cheque en el Cuadro de liquidacion para tener la

referencia,

Conecta con el Precedimiento de Recepcién de ingresos por organismos del
Departamento de Egresos.

Pasa eltiempo.
Recibe de la Oficina de Caja General copia en dos tantos del Recibo de caja.

Coteja ¢l importe del recibo contra el importe de lo estimado y realiza ajuste
correspondiente en el mismo Recibe de Caja.

Nota: Para el caso de SEFIPLAN, UV, SESVER, TRIBUNAL, FISCALIA, TEC-
NOLOGICOS, compara Cuadros de liquidacién contra los Estimados, realiza
Pélizas de Ajuste.

Turna untanio del Recibo de Caja para el expediente y otro tanto al Encargado
del Sistema para emitir la validacién.

Recibe Recibo de Caja y captura solo el ajuste carrespondiente, para que se
cancele el movimiento estimado y quede el importe real registrado.
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DEL SISTEMA DE
INGRESOS

11

12

12A

Emite la Validacidn d la totalidad de los recibos y remite al Tilular de la Oficina de
Control de Ingresos por Organismos para su revision.

Revisa y verifica si estd correcta la Validacion.
. Esté comecta la Validacién?
En caso de que |a Validacién no esté correcta:

Devuelve la Validacion al encargado del sistema de ingresas, para su correc-
cidn y nugva emision. Regresa a la actividad 10.

Encaso de que la Validacién esté correcta:
Turna la Validacion, al encargado del sistema de ingrescs para que emita la

Poliza Resumen Diaria.

Emite la Péliza Resumen Diaria y turna al Titular de la Oficina de Ingreses por
QOrganismos, parasu revision y firma de autorizacion titular de la Oficina, el Encar-
gado del Sisternary del Auxliar Administrativo.

Turna, ya firmada la Péliza Resumen Diatia, via sistema de ingresos y en
documento original, al Titular del Departamento de Control Financiero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE ADEUDOS A CARGO DE LOS ORGANISMOS Y
MUNICIPIOS MEDIANTE PAGO DIRECTO
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

Nombre: APLICACION DEL RECURSO.,

Objetivo: Realizar la aplicacion por concapto de la ministracion de recursos recibidos de SEFIPLAN en tiempo y forma.

Frecuencia:  Mensual.

T El Jefe del Departamento de Ingresos, mediante la Oficina de Control de Ingresos por Organismos realiza la aplicacion del recuirso
remitido por la SEFIPLAN del envio a descontar de cuotas, aportaciones, préstamos, rentas elc a los municipios incorparados.

2, Fl Departamento de Ingresos mediante la Oficinade Gontrol de Ingresos por Organismos, realiza los trabajos de analisis de toda la
documantacion soporte de fos movimientos generados enel mes.
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

e

 PUESTOY/OAREAGUELOREALIZA | No. |

TITULAR DE LA OFICINADE CONTROL 1 Recibe del Titular Departamento de Ingresos Memerandum remitido por el De-
DE INGRESOS POR ORGANISMOS partamento de Egresos, asi como el Concentrado de Transferencias donde
indican los importes de los recurscs que deposita la SEFIPLAN,

2 Analiza las quincenas de aplicacion de los cuadros de liquidacién del Sector
educativo, sector gjecutivo, U.V., Municipios y rentas remitidas medinte Oficio por
SEFIPLAN haciendo mencion del inmueble, importe y periodo pagado.

3 Elabora Tarjeta informativa conteniendo la aplicacion a realizarlse dirigida al
Director General,

4 Tuma afirma del Titular del Departamento de Ingresos y para que recabe firma
de Visto Bueno del Subdirector de Finanzas y firma de auterizacidn del director
general.

Pasael tiempo.

5 Recibe del Titular del Departamento de Ingresos Tarjeta firmada en original y
copia,

6 Recibe Oficio de SEFIPLAN confirmando el cobro de los descuentos enviados
de los municipios.

i informa al Encargado del Sistema genere el Listado de municipios a capturar
y entrega copia al Jefe de la Oficina para lo procedente.

8 Recibe el Listado de municipios y turna copia simple a la Oficina de Caja
General, Cuadro informativo para que coteje los importes de aplicacién de los
recibos, asf como el anexo correspondiente a las transferencias remitidas por el

Departamento de Egresos.
9 Instruye al Auxiliar administrativo para que realice lo procedente.
ENCARGADO DEL SISTEMA 10 Ingresa al Sistema y captura los impartes por municipio y por concepto de acuer-

do al Listado, asi como los importes de los sectores antes mencionado.

Canecta con el Procedimiento de elaboracion y distribucion de recibos de muni-
cipios del Departamento de Egresos.

Pasa el tiempo.

11 Recibe de la Oficina de Caja General tres tantos de les Recibos por municipios y
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO

|DELA SUBDIRECCION DE FINANZAS

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 13

13A

TITULAR DE LAOFICINADE CONTROL 18
DE INGRESOS POR ORGANISMOS

17

ENCARGADO DEL SISTEMA 18

-Una copia para el interesado, envio mediante Cficialla de partes.
-Unacopia para el expediente del municipio u organismo.
-Una copia para el paquete de control intemo del Encargado del Sistema.

Emite validacion de los Recibos y las Pélizas generadas v tuma.
Resibe la Validacion y verifica que esté correcta,

JEsld corracta?

Encaso de que no este correcta:

Devuelve la Validacion al encargado del sistema, para su correccién, regresa a
la actividad 12.

Encasode gue esié correcta;
Turna la Validacién al encargado del sistema para que emita la Péliza Resu-

men Diaria.

Emite la Poliza Resumen Diariay la turna al Titular de la Oficina de Ingresos por
Organismos para su cenocimiento.,

Recibe y turna la Péliza Resumen Diariaimpresa, al Titular del Departamento
de Control Financiero para su registro,

Instruye al encargado del sistema para que la remita de forma electrénica al
Departamento de Control Financierc.

Turna via sistema, la Péliza Resumen Diarig, al Departamento de Control Fi-
nangiero,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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° INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

rd

Nombre: CONCILIACIONES DE CUADROS DE LIQUID&CIQN DE SEFIPLAN Y SEV., EN FORMA GLOBAL.

Objetivo: Conciliar los descuentos efectuados por SEFIPLAN a la SEV, por conceptos de las distintas claves (PCP, Bis, Préstamas
emergentes, Préstamos de saldos insolutos, PMP y para Vivienda), emitiendo la documentacidn correspondiente.

Frecuencia: Mensual.

1; El Departamento de Ingresos recibe la informacion remitida por la Secrelaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN) yla Secretaria
de Educacion de Veracruz (SEV), referente a los descuentos efectuados por diversas claves,

2 Lainformacion remitida por SEFIPLAN referente alos descuentos y lo relacionado a los Cuadros de Liquidacian, es capturada en
el sistema de ingresos para su control y resguardo.
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TITULAR BE LA OFICINA DE CONTRGL 1 Hecibe de SEFIPLAN y de la SEV, Cuadros de liquidacion con Jos descuentos

DE INGRESOS POR ORGANISMOS por las distintas claves (PGP, Bis, Préstamos emergentes, Prestamos de saldos
insolutos, PMPy Vivienda) por correo elecirénico (conceptos de todos fog des-
cuentos y deduccicnes, como son los Cheques Cancelados).

2 Recibe quincenalmente de la SEFIPLAN, un Oficio con el Concentrado de
Datos de las Néminas v su cuadro de liquidacion.

3 Armaun Cuadro de Liquidacién, manualmente, con la afectacion correspen-
diente yentrega el original al auxiliar administrativo para su caplura en el sistema,

4 Captura el Cuadro de Liquidacién y loimprime
5 Verifica que esté correcto el Cuadro de Liquidacion,
¢ Esté correcto el cuiadro de liquidacion?

En caso de que no esté comecto:
5.A realiza la correccion pertinente. Continlia con la actividad 8.

Encaso de que esté correcto;

6 Imprime tres tantos y los distribuye de la siguiente manera:

-Un original para el Jefe de la Oficina de Coritrol de Adeudos.

-Otro eriginal para el Jefe de ta Oficina de Recuperacién de Adeudos.
-Uno para el archivo {acuse).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 7 Elabora manualmente la Péliza de Diario de las Partidas de Congiliacion,
por todos los conceptos v |a Péliza de Cheques Cancelados por los conceptos
de préstamos en sus diversas y furna para su caplura, al encargado del sistema.

ENCARGADO DEL SISTEMA 8 Captura y emite las Polizas y entrega un ariginal al auxiliar administrativo, para
su validacion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 9 Recibe las Polizas, revisa y verifica si esldn correctas.

; Estan correclas las Pélizas?

Encasode noestar correctas:

g.A Devuelve las Polizas al sncargado del sistema para su correccion, Regresaa la

actividad 8,

10 E£n caso de estar correctas:
Inferma verbalmente al encargado def sistema para que continGe el proceso.

SUBDIRECCION SUBDIREGCION DE CONSEJO DIRECTIVO OCCTUBRE 2018 24 DE
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ENCARGADO DEL SISTEMA

TITULAR DE LA OFICINA DE CONTRCL
DE INGRESOS POR ORGANISMOS

ENCARGADO DEL SISTEMA

TITULAR DE LAOFICINADE CONTROL
DE INGRESOS POR ORGANISMOS

12

13

14

16

Imprime las Pélizas de Diario de las Partidas de Conciliacion y Péliza de
Cheques, (en original y una copia} y entrega al Titular de la Oficina de Control
de Ingresos por Organismaes.

Turna un original de las Pélizas de Diario de las Partidas de Conciliacion y
Péliza de Cheques a la Oficina de Control de Adeudos y ala Oficina de Recu-
peracion de Adeudos, para que realicen las Conciliaciones Individuales.

Emite la Paliza Resumen y turna via sistema, al Departamento de Control
Financiero.

Imprime dos tantos de la Péliza Resumen y los entrega al Titular de la Oficina de
Control de Ingresos por Organismos.

Recibe yturna los dos tantos dela Péliza Resumen, al Departamento de Control
Financiero, para sus controles y solicita sello de acuse en la copia.

FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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F=

Nombre: CONTROL DE LOS INGRESOS INSTITUCIONALES

Objetivo: Llevar un correcto control de los ingresos institucionales para consulia o toma de decisiones.

]

1. ElDepartamento de Ingresos, mediante la Oficina de Control de Ingresos por Organismos, lleva el control de los ingresos institucionales
pagados por los Entes Piblicos para la tema de decisiones.

2. El Departamento de Ingresos, a través de la Oficina de Control de Ingresos por Organismos, determinaré en base al flujo de efectivo,
la aplicacion de los intereses generados para los préstamos a corto y mediano palazo de acuerdo a lo establecido en el articulo 66 de
la Ley nimero 287 de Pensiones del Estado.

3 Para la determinacion de los intereses de préstamos, se aplicara bajo los siguientes criterios y formula:

-Parael caso de los préstamos Bis, la recuperacién mensual se multiplicard por el 12% de forma directa, obteniendose el factor de
determinacion, el cual se multiplicard por el 30% estipulado en la Ley, Articulo 88, obteniendo asf el total de incremento de la cartera.

- Para el caso de los préstamos emergentes, saldos insolutos y préstames a mediano plazo, la recuperacion mensual se multiplicara
por el 12% resultando el factor de determinacion y éste resultado se dividira entre el 112% y se multiplicar por ¢l 30% estipulado en
la Ley, Articulo 66, resultando eftotal de incremento de la cartera.

-De la sumatoeria de los totales de incremento de carlera de los préstamos en sus diversas modalidades se obtendré el 70% de
intereses que se destinara para el pago de obligaciones,

4, La informacion obtenida con fa determinacion de los interses de préstamos se remitira de manera mensual al Departamento de Control
Financiero para su regislro.

5. Seran considerados como ingresos institucionales para efecto de este control tocdos los recursos queministran al [PE los Entes Piblicos
los cuales se detfallan a continuacién:

-Cuctas

-Aportaciones

-Recuperacidn de Préstamos en su dos esquemas.

-Recuperacion de vivienda.

-Intereses.

-Subsidio del Gobiemo del Estado.

-Seguro de Enfermedad al IMSS Pensionado.

-Adeudo SEFIPLAN Clave 430 Recuperacion en nomina de pensicnades y Adeudo IPE Clave 440.

6. Adicionalmente se adjunta al control de Ingresos Institucionales el concepto de arrendamientos.
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

| 'S?T',:éj-*{g@rﬁ%#ﬁg. .

TITULAR DE LAOFICINA DE
CONTROL DE INGRESOS POR
ORGANISMOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

8A

10

Recibe del titular del Departamento de Ingresos una copla de fos Cortes de Caja
diario, que tuma el Departamento de Egresos en donde indican los conceptos
pagados por los Entes y derechohabientes,

Captura en Concentrado de excell la la fecha del paguete, montos glchales de
cliotas, apottaciones, prestames en sus modalidades, Casas, infereses en caso

de haberlo,

Obtiene e} total de Ingresos por mes que incluye et mento de los descuentas por
nomina de pensionados, personal IPE, arrendamientos, Pago IMSS de pensic-
nados entre otros conceptos de Ingresos Institucionales.

Realiza en Excell el Concentrado de Restimen de Pdlizas del mes para
conciliar los importes totales de lo enviada a cobrar y lo pagado real.

Elabora el Resumen de los Ingresos mensual por organismo en ef mes
con los dos concentrados anteriores

Congiliacon personal del Departamento de Egresos, de la Oficina de Revisidn de
Pagos losimportes globales.

. Se detecta alguna diferencia?

En casode haber alouna diferencia:
Detecta el movimiento que se modifico y corige. Continua con actividad 7

Encasode aue no detecte diferencia:
Turna al Auxiliar Administrativo para la elaboracién de reportes para el Departa-
mento de Programacion y Presupuesto.

Efabora con las cifras del Resumen de los Ingresos mensuales pot organis-
mo el Resimen de Ingresos reales pagados por los organismos al mes
en el cual se desglosan los conceptos por Ente: SEFIPLAN, UV, Munigipios,
Organismos Varios, Personal IPE, Pensionados, Tetal de Ingresos por erganis-
mos(1104) y pagos directos.

Genera Concenirado del mes por conceptos de cuotas y aportaciones
por Ente Pablico.

Imprime el Resiimen de Ingresos reales pagados por los organismos al
mes y &l Concenirado del mes por conceptes de cuotas y aportaciones
por Ente Plblice.
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INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
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1 Elabora Memorandum y recaba firma del fitular del Departamento de Ingesos
para su distribucion;

-Memorandum original y Concentrado del mes por conceptos de cuotas y
aportaciones por Ente Plblico, al Departamente de Banco de Dalos para su
conocimiento y efectos procedentes.

-Copia del Merorandum y Restimen de Ingresos reales pagados por los
organismos al mes para la Direccion General para su conocimiento,

-Copia del Memorandum y Restimen de Ingresos reales pagados por los
organismos al mespara la Subdireccitn de Finanzas para conocimiento y toma de
desiciones.

-Copia del Memorandum y Restimen de Ingresos reales pagados por los
organismos al mes para la Subdireccion de prestaciones Institucionales para su
conacimiento.

-Copia del Memorandum y Resumen de Ingresos reales pagados por los
organismos al mes para el Departamento de Control Financiero para su conogi-
miento.

12 Archiva Memorandum de Acuse en el Expediente del Departamento para su
contral,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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