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Nombre del
Procedimiento:

Distribuciéon de Cheques

Area: Direccion General de Néminas y Control Presupuestal

DIRECCION DE PAGOS

UNIDAD DISTRIBUIDORA

Recibe archivo de cheques,
comprobantes de pago y némina asi
como formas valoradas para

—»

Recibe cheques y némina

impresion.

Verifica cheques contra cédula de recepcion.

Imprime y verifica cantidad de cheques y comprobantes de pago
contra recibo de entrega y revisa total de hojas de la némina

Registra en libro de control
folios de cheques quincenay
tipo de pago

Reportaincidencias (Cuando hubiera) al FONE

Clasifica cheques y némina por Unidad
Distribuidora

+_l

Entrega chequesy néminaa los
encargados de organizar el pago de
cada Unidad Distribuidora

* Elaboray entrega néminas especiales
de cheques desubicados a cada
encargado de organizar el pago por
Unidad Distribuidora para su
conciliacién de cédula

Localizay extrae cheques cuyo pago
se emite en otra Unidad »
Distribuidora diferente a la Unidad
donde esta ubicado.

!

Concentray empaqueta cheques ,
ndéminas, cédula por Unidad
Distribuidora

l

Traslada y entrega cheques y
néminaa las Unidades
Distribuidoras.

Se emite un reporte a la Direccion de
Adminitracion de Personal para
reubicar cheques desubicados

Recibe némina firmada por el beneficiario de la | 4
<

Reporta incidencias (Cuando
hubiera) a la Direccién de Pagos
por centro de trabajo y zona escolar

Clasifica cheques y némina por
centro de trabajo y zona escolar

I1

Paga Cheque a beneficiario de forma
individual firmando de recibido en
némina, en caso de pagos devengados,
se solicita documentacién adicional.

Envia némina firmada a la Direccién de
Pagos

Unidad Distribuidora

*_l

Verifica que la némina cumpla con la normatividad
establecida. (Firmas, cancelados, No. De hojas, cartas poder,
etc., pagos devengados, anexan documentos de soporte).

v

Registra en libro de control de néminas recibidas.

Elaborareporte en caso
de existir incidencias de
ndmina para su
complemento

f Tramita ante Coordinacién de

de nomina de acuerdo a
normatividad vigente

Envia néminas al almacén de Direccion de Pagos.

A

Fin

Asuntos Juridicos la destruccion
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