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CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.

FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

Nombre: Control de cheques Cddigo: 5C.8
Subserie:

Nombre: Reexpedicién de cheques Codigo: 5C.8.4
Funcion:

Conforme a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, a la Direccién Financiera le corresponden
las siguientes funciones:

Articulo 13. Los ejecutores de gasto estardn facultados para realizar los tramites presupuestarios y, en su caso, emitir las
autorizaciones correspondientes en los términos de esta Ley, mediante la utilizacién de documentos impresos con Ia
correspondiente firma autografa del servidor publico competente, o bien, a través de equipos y sistemas electrénicos
autorizados por la Secretaria, para lo cual, en sustitucién de |a firma autégrafa, se empleardn medios de identificacidn
electrénica.

La Secretaria establecerd las disposiciones generales para la utilizacién de los equipos y sistemas electrénicos a los que
se refiere este articulo, las cuales deberan comprender, como minimo, lo siguiente:

I Los tramites presupuestarios que podrén llevarse a cabo y las autorizaciones correspondientes que podran emitirse;
II. Las especificaciones de los equipos y sistemas electrénicos y las unidades administrativas que estaran facultadas para
autorizar su uso;

lll. Los requisitos y obligaciones que deberan cumplir los servidores publicos autorizados para realizar los tramites y, en
su caso, para emitir las autorizaciones correspondientes;

IV. Los medios de identificacidn electrénica que hagan constar la validez de los tramites y autorizaciones llevados a cabo
por los servidores publicos autorizados, y;

V. La forma en que los archivos electrénicos generados deberan conservarse, asi como los requisitos para tener acceso a
los mismos.

Articulo 72. La accidn para exigir el pago de las remuneraciones prescribird en un afio contando a partir de la fecha en
que sean devengados o se tenga derecho a percibirlas.

Conforme al Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica a
la Direccidn Financiera le corresponden las siguientes funciones:

Capitulo IV. Remuneraciones.
19. Aspectos Generales:

19.1. Corresponde a las Direcciones de Personal la planeacién del proceso del pago de remuneraciones, que permita
hacer oportuna y correctamente las acciones previas y posteriores al pago, asi como definir criterios de programacion
de recursos y optimizacion de los mismos;

20.1.1. En la planeacion del pago de remuneraciones debe observarse el Calendario de Fechas Limite para los Procesos,
Emisién, Distribucion y Conciliacién del Pago (Calendario de Pago), que contiene los procesos que inciden en el pago de
remuneraciones en cada quincena que autorizan las Direcciones Generales de: Personal, Administracion Presupuestal y
Recursos Financieros y Tecnologia de la Informacién, como son:




- Liberacion del apoyo técnico (Direccidn General de Tecnologia de la Informacién);

- Incorporacién de movimientos de personal;

- Entrega y recepcidn de formas de cheque;

- Incorporacién de descuentos a favor de terceros;

- Célculo de la némina;

- Validacion de la ndomina;

- Impresién y corte de néminas, cheques bancarios expedidos por la SEP y comprobantes de percepciones y
deducciones;

- Control de calidad del pago;

- Cierre de quincena;

- Recepcidn de resumen contable;

- Transferencia de recursos;

- Distribucion de cheques bancarios expedidos por la SEP y comprobantes de percepciones y deducciones;
- Fecha de pago;

- Entrega de cheques bancarios expedidos por la SEP y comprobantes de percepciones y deducciones;

- Envio y recepcién de conciliacién, medios magnéticos y productos de némina;

- Generacidn y envio de resumen contable;

20. Proceso de pago:

20.2.3. Las Direcciones de Personal realizaran las funciones siguientes:

Impresidn, distribucién y conciliacién de cheques bancarios expedidos por la SEP y comprobantes de percepciones y
deducciones;

20.4. Administracién de formas para pago:

20.4.1. El personal encargado de las formas de cheque bancario, expedido por la SEP y de los comprobantes de
percepciones y deducciones, sera responsable del registro, control y seguimiento de entradas y salidas de las mismas, a
través de un libro de registro, los cuales serdn validados semestralmente por la Direccién General de Administracién
Presupuestal y Recursos Financieros en cuanto a los rangos utilizados en cada quincena;

Reexpedicion:

20.9.10. La reexpedicién de un cheque procede, cuando el trabajador o beneficiario lo solicite dentro del afio siguiente,
contado a partir de la fecha en que fue emitido o el beneficiario no haya podido hacerlo efectivo por rechazo de la
Institucion Bancaria al haber caducado, por cancelacién indebida, deterioro o maltrato, siempre y cuando el cheque
conserve el nombre del beneficiario, quincena de pago, clave presupuestal, nimero de cheque y monto a pagar.

En este sentido se cancelard el cheque que se vaya a reexpedir, solicitando la autorizacién correspondiente a la
Direccién General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros;

20.9.11 Los titulares de las Direcciones de Personal, son los Unicos facultados para autorizar la reexpedicion de
cheques.

De acuerdo con el Cddigo Fiscal de la Federacién en el Articulo 30, especifica que la documentacién contable de los
sujetos obligados debera conservarse durante un plazo de 5 afios como minimo, contando a partir de la fecha en la que
se presentaron o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas.

Clasificacion:

Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

PR 52N

Valores documentales de la serie, y/o subserie:

Administrativo X | Legal Contable X | Fiscal

Vigencia documental de la serie, y/o subserie:

Archivo de Tramite: 4 afios




Archivo de Concentracidn: 6 afios

Vigencia Total: 10 afios

iLa serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO | x

Responsable(s) de fa valoracién:

Nombre(s):
® lic. Gerardo Lagunes Gallina, Director Financiero
® Ing. Eduardo Damidn Alvarez Toledo, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Financiera

Oficina de Adscripcién:
® Direccién Financiera

Observaciones:

® Documentos de archivo, documentos textuales y documentos informaticos.

Descripcién de la serie documental:

En esta serie documental se agruparan expedientes, conforme a la documentacién que se genera para la Reexpedicion de

cheques, en el proceso de pago de sueldos y salarios de los trabajadores del Instituto Estatal de Educacién Publica de
Oaxaca; y en su generalidad el expediente se integra por:

® Recepcién de oficios de solicitudes para reexpedicién de cheques;

® Generacion de archivos electrdnicos, y envio al Departamento de Reexpediciones de la DGSANEF, para su
validacién y autorizacion;

Recepcidn de los archivos de Reexpediciones autorizados por la DGSANEF;

Reporte de control y resguardo de las formas valoradas, para la impresién de cheques;

Acta para entrega-recepcidn de cheques al Departamento de Pago de Némina;

Oficios de Respuesta de solicitudes atendidas.

: Firma
Lic. Gerardo Laguhes Gallina, Ing. Eduardo Damian Alvarez Toledo,
Director Financiero Responsable de Archivo de Tramite

de la Direccién Financiera
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