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INTRODUCCION

El presente documento tiene el propdsito de dar a conocer: a) el procedimiento
para la solicitud y elaboracion de cheques, b) el procedimiento para la entrega de
cheques a pagadores locales o regionales, c) el procedimiento para la realizacion
de pagos retroactivos y d) el procedimiento de solicitud de emision de lineas de
captura a la SEP, para reintegros de gastos de operacion del FONE,
procedimientos que se realizan en los departamentos de Informatica, Coordinacion
de Unidades Regionales, Recursos Humanos y Recursos Financieros

respectivamente.

Este documento contiene un indice, introduccién, el objetivo del manual,
presentacion de los procedimientos, asi como el desarrollo de cada uno de estos,
mismo manual que sirve como documento de consulta para los integrantes de los
departamentos antes mencionados y para todos aquellos que tengan interés en

conocer paso a paso los procedimientos objetos del presente manual.

La Unidad de Desarrollo Organizacional en conjunto con los departamentos que
llevan a cabo la ejecucion de los presentes procedimientos, se encargaron de la
elaboracion del presente manual, debiendo posteriormente hacer las

actualizaciones necesarias de acuerdo a las normas vigentes.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento que sirva de apoyo administrativo para
desempefiar de manera metddica las actividades que les corresponden
a las areas involucradas para la solicitud y elaboracion de cheques,
entrega de cheques a pagadores locales o regionales y realizacién de
pagos retroactivos, dando a conocer los procedimientos que les

corresponden.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES 6
LOCALES O REGIONALES, REALIZACION DE PAGOS RETROACTIVOS, SOLICITUD DE LINEAS DE CAPTURA PARA REINTEGRO
DE GASTOS DE OPERACION DEL FONE



Sl
gém GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
- a R DEL ESTADO DE NAYARIT

NAYARIT ) SHEEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. “Solicitud y elaboracién de cheques”
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Nombre del procedimiento:

“Solicitud y elaboracién de cheques”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sistematicamente a las actividades que realiza el
personal de Informatica de los Servicios de Educacion Puablica del
Estado de Nayarit para la solicitud y elaboracion de cheques para el

pago de los trabajadores del mismo Organismo.

Reglas de operacién:

SEPEN efectuara el proceso de proteccion y desproteccion de
cheques ante la instituciéon bancaria.

Una vez recibida la notificacibn de cheques por parte de la
institucion bancaria los SEPEN podran iniciar la impresién de los

cheques.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 DE [ 2
AREA: Direccién de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Informatica.
PROCEDIMIENTO: Para solicitud y elaboraciéon de cheques.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subjefatura de Sistemas 1 Elabora némina y solicita la emision de los
Administrativos cheques segun corresponda a la Direccion
(Departamento de General del Sistema de Administracion de
Informatica) Némina Educativa Federal.
Direccién General del 2 Recibe solicitud de nébmina y emisién de
Sistema de cheques y renvia imagenes para la impresion
Administracion de a la Subjefatura de Sistemas Administrativos
Némina Educativa del Departamento de Informatica.
Federal
Subjefatura de Sistemas 3 Recibe Imagenes para impresion de cheques
Administrativos para su proteccion y remite a la Subjefatura
de produccién del Departamento de
Informatica.
Subjefatura de 4 | Recibe imagenes de impresion de cheques 'y | Control de cheques
Produccién requisita el formato de control de cheques emitidos por México
(Departamento de emitidos por México, donde revisa el folio y la
Informatica) fecha que corresponda.
¢, CHEQUE VALIDADO?
Si
5 |Solicita al responsable de las formas |Formas pre impresas
valoradas la cantidad de formas pre
impresas y los folios respectivos.
Responsable de las 6 |Entrega la cantidad de formas pre|Formas pre impresas
formas valoradas impresas solicitadas y los folios| Formato de entrega
correspondientes y requisita formato de recep\c/:;cl)(r:rgg;grmas
entrega recepcion de formas valoradas y
entrega a la Subjefatura de produccion.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2| DE [ 2
AREA: Direccién de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Informatica.
PROCEDIMIENTO: Para solicitud y elaboracién de cheques.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Subjefatura de 7 | Recibe formas pre impresas y los folios Formas pre impresas
Produccién correspondientes y firma de conformidad en Formato de entrega
(Departamento de el formato de entrega recepcion de formas recepcion de formas
Informatica valoradas. valoradas
NOTA:
Entrega copia del formato firmado al
responsable de formas valoradas.
8 |Imprime cheques y requisita formato de| Cheque, formato de
control de cheques y néminas y entrega al | control de cheques y
area de pagos de la Subjefatura de nominas
Némina y Distribucion de Cheques del
Departamento de Recursos Humanos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Subjefatura de 9 |No se imprime y se porta a la Direccién
Produccion General del Sistema de Administracion de
(Departamento de Némina Educativa Federal.
Informatica)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2. “Entrega de cheques a pagadores locales o
regionales”
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Nombre del procedimiento:

“Entrega de cheques a pagadores locales o regionales”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sistematicamente a las actividades que realiza de
manera coordinada el personal de los departamentos de
Informatica, Recursos Humanos y la Coordinacién de las Unidades
Regionales de los SEPEN para la entrega de cheques a pagadores

locales o regionales.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1| DE [ 2
AREA: Direccién de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: Entrega de cheques a pagadores locales o regionales.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Informatica 1 Elabora formato de control de cheques y Formato de control
ndéminas entregados a pagos y lo envia de cheques 'y
anexando los cheques y nébminas al area de noéminas
pagos del departamento de Recursos
Humanos
Departamento de 2 Recibe formato de control de cheques y Formato de control
Recursos Humanos ndéminas entregados a pagos, cheques y de cheques 'y
(Area de pagos) néminas, firma de conformidad en el formato. néminas
NOTA:
Se quedan con formato firmado cada una de
las areas.
Departamento de 3 | Elabora formato de control de cheques Formato de control
Recursos Humanos entregados a las pagadurias de Tepicy la de cheques
(Area de pagos) Coordinaciéon de URSE y entrega cheques y entregados a las
néminas a la Coordinacion de las URSE. pagadurias de
NOTA: Tepicy la
Entrega el formato con los cheques y Coordinacién de
ndéminas correspondientes a las pagadurias URSES, Cheques y
de Tepic para su firma de conformidad. némina
Coordinacién de las 4 | Recibe formato de control de cheques Formato de control
Unidades Regionales de entregados, cheques y némina de cheques y némina
Servicios Educativos conformidad.
5 |Requisita (llena) formato de entrega| Entrega recepcion
recepcion de cheques y ndéminas, a las de c,heques y
unidades regionales. nominas
6 |Habla alas unidades de regionales para que
se trasladen a las oficinas centrales para
recibir los cheques y néminas de la quincena
en turno.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

2l DE | 2

AREA: Direccion de Servicios Administrativos.

| DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Entrega de cheques a pagadores locales o regionales.

Regionales)

conformidad el formato de entrega
recepcion de cheques y ndéminas, a las
unidades regionales.

NOTA:

Entrega copia del formato al pagador y la
original la archiva la Coordinacién de la
Unidad de Regionales de Servicios
Educativos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ACT. ) FORMATO O

RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Pagadores (Unidades 7 | Acuden a dficinas centrales el dia y la hora
Regionales) indicada.
Coordinacion de las 8 |Entrega los cheques a los pagadores para cheques
Unidades Regionales de la contabilizacién de los mismos.

Servicios Educativos
Pagadores (Unidades 9 |Contabiliza los cheques y firma de| Entregarecepcion

de cheques 'y
néminas
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CONTABILIZA LOS CHEQUES ¥ FIRMA DE
CONFORMIDAD EL FORMATO DE

ENTREGA RECGEPCION DE CHEQUES ¥
MNOMINAS, & LAS UNIDADES REGIONALES

HOTA:

ENTREGA COPIA DEL FORMATO AL
PAGADORY LA ORIGINAL LA ARCHIVA
LA CODRDINALIGN DE Lo UNIDAD BE

REGIONALES DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

FiM

AREA:  DIRECCICON DE EDOGACTON
ADMNISTRATIVA + DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANDS FECHA DE AUTORIZACION HOWA DE
PROGEDIMEENTO: ENIREGS DE CHEQUES A FAGADOHES LOGALES D REGICNALES a 3
eI
PAGADDRES {UNIDADES REGIONALES) DEPRRTAMENTD DE RECURSOS WUMANGS TAREA DE PAGOS) LULRTRALT EDLC AT 05
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R
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3. “Realizacién de pagos retroactivos”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Realizacion de pagos retroactivos”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento sistematicamente a las actividades que realiza el
personal del area de ndminas y pagos dependientes del
departamento de Recursos Humanos de los SEPEN para
realizacion de pagos retroactivos al personal que labora en el mismo

Organismo.

Reglas de operacién:

Conforme a la ley de coordinacion fiscal y Ley General de
contabilidad gubernamental. Articulo 26-A, fraccion V. Solo

procederan los pagos retroactivos hasta por 45 dias naturales

cinarmnra v AtianAdAA caA AnraditA la AacictAanaia AAl o nAreAanAal AlirantA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORE®2
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SEPEN

SERVICIOS DE

EDUCACIGN PUBLICA
DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

1| DE | 2

AREA: Direccion de Servicios Administrativos.

| DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: Para la realizacién de pagos retroactivos.

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Interesado

Departamento de
Recursos Humanos
(N6éminas y pagos)

Interesado

1

Acude al area de néminas y pagos del
departamento de Recursos Humanos, para el
reclamo del pago no realizado.

Verifica en el Sistema Integral de
Administracién de Personal, Consulta de
Procedimientos Especiales (SIAPSEP), los
movimientos de la plaza de acuerdo al
reclamo.

NOTA:

Los pagos retroactivos son:

Aguinaldo, quincena, prima vacacional
rezonificacion (RZ), dia del maestro, etc. Y
todas aquellas prestaciones que representen
un pago.

¢PROCEDE EL PAGO RETROACTIVO?

Si
Entrega formato de solicitud de reclamo con
copia al interesado para su llenado.

Recibe formato de solicitud de reclamo y la
requisita anexando la documentacion y a la
entrega al &rea de néminas y pagos.

NOTA:

Los documentos son los siguientes:

Copia del nombramiento, copia del IFE, copia
del tal6n de cheque del pago reclamado,
oficio de su superior inmediato donde consta
la asistencia al centro educativo en dicho
periodo.

Solicitud de pagos
retroactivos

Solicitud de pagos
retroactivos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES3
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2 |[DE[ 2
AREA: Direccion de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
PROCEDIMIENTO: Para la realizacién de pagos retroactivos.
ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 5 |Recibe formato de solicitud y documentacion | Solicitud de pagos
Recursos Humanos anexa, revisa, firmay sella de recibido, e retroactivos, copia
(Néminas y pagos) informa al interesado de posible fecha del del nombramiento,
pago retroactivo. copia del IFE, copia
NOTA: del talén de cheque
Se da seguimiento hasta que se page al del pago

trabajador. reclamado, oficio de

Su superior
inmediato donde
consta la asistencia
al centro educativo
en dicho periodo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO
Departamento de 6 |Informa al interesado de la improcedencia
Recursos Humanos del reclamo.

(N6éminas y pagos)

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES4
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Diagrama de flujo
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WACAGIONAL: REZONIFICAT 0N (RET, DIA
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INTERESADD FARA EU LLENADO

SCLICTUD OF
PAGOE
RETROACTIVGE
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4. “Solicitud de emision de lineas de captura a
la SEP, para reintegros de gastos de operacién
del FONE”
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Nombre del procedimiento:

“Solicitud de emisién de lineas de captura a la SEP, para reintegros

de gastos de operaciéon del FONE”

Objetivo del procedimiento:

Dar seguimiento a las actividades que realiza el personal de la
Subjefatura de Tesoreria del departamento de Recursos Financieros
de los SEPEN para solicitar la emision de lineas captura a la SEP

para reintegros de gastos de operacién del FONE.

Reglas de operacion:

Los reintegros presupuestarios se deberan realizar en los casos en
qgue las recuperaciones de los pagos en demasia no puedan ser
realizadas a través de la némina.

Para efectos de realizar reintegros presupuestarios a la Tesoreria
de la Federacion, la Autoridad Educativa Local debera solicitar a la
SEP, la emision de las lineas de captura correspondientes e
informarle que cuentan con el comprobante de depésito

correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADOREFY
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
1 |D| 2
E
AREA: Direccién de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de emision de lineas de captura a la SEP, para reintegros de gastos de
operacion del FONE.

ACT. ) FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Informa al titular del departamento del
Recursos Financieros remanente de la cuenta de gastos de
(Subjefatura de operacién del FONE, para que se haga de
Tesoreria) conocimiento a las autoridades

correspondientes del reintegro del mismo.

Titular del Departamento 2 | Elabora oficio de solicitud de autorizacion del | Oficio de solicitud de
de Recursos Financieros remante de gastos de operacion del FONE y autorizacion
envia a la Direccion de Servicios
Administrativos y Direccion General para su
Autorizacion.

Direccion de Servicios 3 | Recibe oficio de solicitud de autorizacion del | Oficio de solicitud de
Administrativos y remanente del FONE, autorizan y envia al autorizacion
Direccién General titular del departamento de Recursos

Financieros.
Titular del Departamento 4 | Recibe oficio de solicitud autorizada del Oficio de solicitud
de Recursos Financieros reintegro de los gastos de operacion del autorizado

FONE y autoriza a la Subjefatura de
Tesoreria para que reintegre el remanente.

Departamento de 5 | Recibe autorizacion y solicita por correo
Recursos Financieros electronico a la Directora de Area de la SEP,
(Subjefatura de la linea de captura para reintegro de los
Tesoreria) remanentes de la cuenta bancaria que

recibio los recursos de los gastos de
operacion del FONE.

Directora de Area de la 6 | Recibe solicitud de linea de captura para

SEP reintegro de los remanentes de los gastos de
operacién del FONE y regresa por la misma
via los datos de la linea de captura.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 2] DE | 2
AREA: Direccién de Servicios Administrativos. | DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de emision de lineas de captura a la SEP, para reintegros de gastos de
operacion del FONE.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 7 Recibe linea de captura para reintegro de los
Recursos Financieros remanentes de los gastos de operacion del
(Subjefatura de FONE vy realiza el reintegro de acuerdo a lo
Tesoreria) establecido en el correo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORESL
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S DEL ESTADO DE NAYARIT
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS

SEP Servicios de Educacion de Publica

SIAPSEP Sistema Integral de Administracion de Personal de

la Secretaria de Educacion Publica.
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IV. FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Formato: “Control de cheques y nédminas entregados a pagos”

Quincena/aio Rango Tipo de nbmina Fecha de recibido

Observaciones:

ENTREGA RECIBE
Nombre y Firma Nombre y Firma
Subjefe de Produccién de Informética Jefa de oficina de Pagos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES®
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Formato: “Entrega-recepciéon de cheques y nédminas”

FECHA: Tepic, Nayarit a de del 201

UNIDAD REGIONAL: # Ubicacion

NUMERO DE QUINCENA/ANO:

TIPO DE NOMINA:

BANCO:

FOLIOS: de al TOTAL DE CHEQUES:

Observaciones:

ENTREGA RECIBE
Nombre y Firma Nombre y Firma
ENCARGADO DE PAGOS DE LA CURSE PAGADOR DE LA URSE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES6
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, AREA DE NOMINA Y PAGOS

Formato: “Entrega-recepcién de formas valoradas”

FECHA: Tepic, Nayarit a de
del 201__

TIPO DE NOMINA:

NUMERO DE NOMINA:

BANCO:

FOLIOS: de al TOTAL DE CHEQUES:

Observaciones:

ENTREGA RECIBE
Nombre y Firma Nombre y Firma
ENCARGADO DE FORMAS VALORADAS SUBJEFE DE PRODUCCION

AREA DE INFORMATICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD Y ELABORACION DE CHEQUES, ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES/
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBJEFATURA DE NOMINAS Y DISTRIBUCION DE CHEQUES
OFICINA DE PAGOS
Formato: “Control de Cheques entregados a las pagadurias de Tepicy ala
CURSE”

Quincena/afo:
Tipo de Nomina:
Fecha de recepcion:
Fecha de pago:

UD. |NOmina Pension Firma de
recibido

Observaciones:

Entrega
Nombre y Firma

Jefa de Oficina de Pagos
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I CONTROL DE CHEQUES EMITIDOS POR MEXICO 2017

RANGOS RANGOS PENSION INUTILIZADOS INUTILIZADOS REPUESTOS REPUESTOS PENSION
T - EMPLEADOS TOTAL ALIVENTICIA TOTAL EMPLEADOS TOTAL |[PENSIONALIMENTICIA™ o EMPLEADOS TOTAL ALIMENTICIA e o BSERVACIONES
No. RECEPCION|  DEL AL |CHEQUES[ g AL |CHEQUES[  pg AL |CHEQUES| g AL |CHEQUES| pg AL |CHEQUES| gy AL |CHEQUES
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IV AUTORIZACION

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por:

La Unidad de Desarrollo Organizacional.

Autorizado por:

H. Junta de Gobierno de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
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