Instituto Estatal de
Educacién Publica
Gabirime  Estdo de Oaxaca

CEDULA DE VALORACION DE SERIES Y/O SUBSERIES DOCUMENTALES.
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FECHA: 08 de julio de 2022.

Serie:

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

Nombre: No Aplica. Codigo: N/A
Funcidn:

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 estaran facultados para realizar los tramites presupuestarios Yy, en su caso, emitir las
autorizaciones correspondientes en los términos de esta Ley, mediante la utilizacién de documentos impresos con la
correspondiente firma autdgrafa del servidor publico competente, o bien, a través de equipos y sistemas electrénicos
autorizados por la Secretarfa, para lo cual, en sustitucién de la firma autdgrafa, se emplearan medios de identificacién
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 podran llevarse a cabo y las autorizaciones correspondientes que podran emitirse;
Il. Las especificaciones de los equipos y sistemas electrdnicos y las unidades administrativas que estaran facultadas para
autorizar su uso;

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

IV. Los medios de identificacion electrénica que hagan constar la validez de los trdmites 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.

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

IV. Remuneraciones.
19. Aspectos Generales.

19.1 Corresponde a las Direcciones de Personal la planeacidn del proceso del pago de remuneraciones, que permita
hacer oportuna y correctamente las acciones previas y posteriores al pago, asi como definir criterios de programacién
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,
Emision, Distribucién 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, Administracién Presupuestal y
Recursos Financieros y Tecnologia de la Informaciéon, como son:




- Liberacidn del apoyo técnico (Direccién General de Tecnologia de la informacidn).

- Incorporacion de movimientos de personal.

- Entrega y recepcidn de formas de cheque.

- Incorporacidn de descuentos a favor de terceros.

- Célculo de la némina.

- Validacién de la némina.

-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.

- Distribucién 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.

- Generacion y envio de Resumen Contable.

20. Proceso de pago.

20.2.3. Las Direcciones de Personal realizaran las funciones siguientes:

Impresion, distribucion y conciliacién de cheques bancarios expedidos por la SEP y comprobantes de percepciones y
deducciones.

20.4 Administracion 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, serd responsable del registro, control y seguimiento de entradas y salidas de las mismas, a
través de un libro de registro, los cuales seran validados semestralmente por la Direccién General de Administracién
Presupuestal y Recursos Financieros en cuanto a los rangos utilizados en cada quincena.

20.6.4. El area de pagos de las Direcciones de Personal, debe contar con los productos sustantivos que emita el 4rea de
cdmputo (Direccidn de Informatica), para el analisis de la némina y cuantificacién de los cheques emitidos por
quincena, asi como de comprobantes de percepciones y deducciones.

De acuerdo con el Cddigo Fiscal de la Federacion en el Articulo 30, especifica que la documentacién contable de los
sujetos obligados deberd 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.

““Clasificacién:

-Publica X | Reservada Confidencial Plazo de la reserva:

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: 5 afios

Archivo de Concentracién: 5 afios

Vigencia Total: 10 aifios




¢éLa serie, y/o subserie tiene valor histérico?

Sl NO | x

Responsable(s) de la valoracidn:

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

Oficina de Adscripcién:
e Direccion Financiera

Observaciones:

® Documentos de archivo, documentos informaticos.

® Estainformacion, estard sujeta a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, en caso de una solicitud de informacién.

Descripcion de la Serie Documental.

En esta serie documental se agruparan expedientes digital PDF, conforme a la documentacion que se genera para la

impresion 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:

® Elaboracién de Acta de “ENTREGA-RECEPCION DE CHEQUES” referente a la impresién de cheques de las
subseries: impresién de cheques, reimpresion de cheques y reexpedicién de cheques.
® Generacion de archivo PDF de las Acta para entrega-recepcién de cheques al Departamento de Pago de Némina.

-

Firma
Lic. Gerardo Lagunes Gallina, Ing. Eduardo Damian Alvarez Toledo, '
Director Financig¢ro Responsable de Archivo de Tramite \ Enca rgado del Area Coordinaddra de
de la Direccién Financiera \_XArchivos
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