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Nombre del Procedimiento: DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO GENERAL

Definir la mecanica que debera operar la Subdireccion de Tesoreria para la determinacion
de los intereses bancarios sujetos a enterar a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal
generados por recursos fiscales.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Solo para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccién de Tesoreria
tendran las funciones de:

e Encargado de la banca electronica

e Auxiliar de Tesoreria

e Secretaria
Sin que lo anterior, sea determinante o afecte el nombre del puesto de la persona que
realice la funcion, y sin que afecte la estructura ocupacional del personal del Instituto.

Se debera determinar en forma mensual los intereses generados como rendimientos
financieros en las diversas cuentas bancarias destinada al manejo y control de los recursos
fiscales, a fin de estar en condiciones de enterarlos a la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal, de conformidad a lo establecido en el articulo 27 del Decreto de Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal, que sefiala: “La Entidad que aplique las aportaciones en
inversiones financieras, debera enterar sus rendimientos, dentro de los primeros diez dias
naturales de cada mes a la Tesoreria del Distrito Federal”.

El soporte documental correspondiente serd el Estado de cuenta bancario consultado
diariamente a través del portal electrénico de cada institucion financiera, en el que se
debera identificar la ganancia generada como intereses financieros de la operacion.

Los intereses generados deberan ser registrados en el Auxiliar de Bancos por cuenta y
formar parte del papel de trabajo y soporte del calculo para la generacion del cheque que
se debera emitir a nombre de la Tesoreria del Distrito Federal.

El cotejo y revision de los calculos son realizados por la Subdireccion de Tesoreria,
validando los registros contra el estado de cuenta generado electronicamente por el portal

bancario, con objeto de agilizar el tramite para el entero de los »mtereg&,

("«10
El entero de los calculos realizados se debera efectuar a la cuenta bancgtga %la
del Distrito Federal mediante depdsito bancario. :_ l“ w Copt M‘M,&, 5
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Una vez realizado el deposito de los intereses por cada una de las cuentas que generaron
intereses fiscales, se elaborara un oficio para notificar a la Secretaria de Finanzas del
Distrito Federal el depésito del entero de los intereses firmado por la Direccion de Finanzas
o la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, adicionalmente, se debera entregar
a la Subdireccion de Contabilidad la péliza de cheque del documento generado para el
entero de los intereses seran el soporte documental de la operacion del Instituto.
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[Nombre del Procedimiento: DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccionde 1 |Entra a internet y accesa mediante su| 45 min.
Tesoreria/Encargado de la contrasefa de seguridad al portal bancario
banca electronica de cada institucion financiera (bancos) en

donde se encuentran las Cuentas de

inversién con los recursos fiscales del

Instituto.

2 | Consulta las cuentas del Instituto. 05 min.

3 |Imprime el Estado de Cuenta que genera el| 10 min.
portal bancario.

4 |ldentifica en cada Cuenta, la ganancia o| 30 min.
rendimiento generado como ‘“intereses
financieros”, determinado por la institucion
financiera.

5 |Registra en la base de datos denominada| 45 min.
Auxiliar de Bancos, los intereses financieros
por cada cuenta bancaria.

6 |Concilia las cifras del Estado de Cuenta| variable
contra el Registro diario del libro de bancos.

7 | Genera el “Reporte”. 3 horas

8 |Imprime el “Reporte” para revision y Visto| 10 min.
Bueno del Subdirector de Tesoreria.

Subdireccion de 9 |Recibe, revisa, valida mediante su Visto| 1 hora
Tesoreria/Subdirector Bueno, y regresa el “Reporte” al Encargado
de la Banca Electronica.
Subdireccion de 10 | Recibe “Reporte” validado. 05 min
Tesoreria/Encargad la ”“"’""_ ' ]
banca electronica 11 |Elabora solicitud de cheque, ""“-',;__w 13 m(i%.
monto para e_l pago de |os inters ‘;’}d.{ =
cuenta bancaria. 4 AVACXICO
§  Capital dn Morimints
12 |Entrega a la secretaria de la ‘SubdirecciolsTRIBIREDERAL
de Tesoreria para la ' elaboracion- deNES?L):gELr?'F'
‘ v GENERAL DR
cheque. 1C DMINISTRATIVA
% E}W s 1CTRT
" 973-1/11
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Nombre del Procedimiento: DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 13 |Elabora el cheque a nombre de la Tesoreria| 1 hora
Tesoreria/Secretaria del Distrito Federal.

14 |Recaba firmas de los funcionarios| 3 o mas
autorizados. horas

15 |Entrega el cheque al Encargado de la|10 min.
Banca Electronica.

Subdireccion de 16 |Recibe el cheque.
Tesoreria/lEncargado de la
banca electrénica 17 |Acude al banco a depositar el cheque a la| 1 hora

cuenta de la Tesoreria del Distrito Federal y
Recibe Ficha de Depésito del banco en el
que efectuo la operacion.

18 |Elabora oficio dirigido a la Secretaria de| 20 min.
Finanzas del Distrito Federal, informando el
deposito del entero de los intereses.

19 |Anexa al oficio el original de la Ficha de| 3 o mas
Depésito, y entrega para firma del Director| horas
de Finanzas.

Director de Finanzas 20 |Recibe oficio, revisa, firma y regresa al| 10 min.
Auxiliar de Tesoreria.

Subdireccion de 21 |Recibe oficio firmado. 1 dia
Tesoreria/Auxiliar
22 |Entrega oficio con original de la Ficha de| 3 horas
Deposito a la Secretaria de Finanzas del
Distrito Federal.

23 |Integra a la Poliza de cheque, como soporte | 10 min.

documental:
ittdlad
AéXico

- Copia de la Ficha de Depf¢
Copital n.%nm

- Estados de Cuenta; y
24 |Elabora oficio para firma QEM%EW

- "Reporte" (soporte del cé

Tesoreria, por el cual s h ERAL DEL D.F.
cheque y anexos a la Jefatura«dertynoian GENERAL DE
" Fl Departamental de Registrd #&’OperacioigsADMINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento:

DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

i

L
. Unidad Administrativa l No. Descripcion de la actividad Tiempo
'Subdireccién de 25 |Recibe, revisa, firma oficio y regresa al| 10 min. |
Tesoreria/Subdirector Auxiliar de Tesoreria.
Subdireccion de 26 |Recibe oficio firmado y entrega a la Jefatura| 30 min.
Tesoreria/Auxiliar de Unidad Departamental de Registro de
Operaciones.
Jefatura de Unidad 27 |Recibe documentos. variable
Departamental de Registro
de Operaciones 28 |Revisa Podliza de cheque y anexos,| variable
verificando que estén completos.
¢ Estan completos?
No
29 |Regresa a la Subdireccion de Tesoreria. 1 dia
(Regresa a la actividad 23)
Si
30 |Registra el importe del entero realizado. variable
31 |Archiva copia y original que se envid a la| variable
Jefatura de Unidad Departamental de
Registro de Operaciones.
Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento:

DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA

SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA /
ENCARGADO DE LA BANCA
ELECTRONICA

INICIO

v 1

ENTRA A INTERNET
MEDIANTE
CONTRASENA A LOS
PORTALES BANCARIOS

v 2

CONSULTA LAS
CUENTAS DEL
INSTITUTO

Vo

IMPRIME EL ESTADO
DE CUENTA QUE
GENERA EL PORTAL
BANCARIO

ESTADO DE CUENTA

IDENTIFICA EN CADA
CUENTA LA GANANCIA
O RENDIMIENTO
GENERADO COMO
INTERES FINANCIERO

A4 5

REGISTRA EN BASE DE
DATOS DENOMINADA
AUXILIAR DE BANCOS

LOS INTERESES
BANCARIOS POR
CADA CUENTA

AUXILIAR DE BANCOS

6

CONCILIA LAS CIFRAS
DEL ESTADO DE

CUENTA NTRA EL
REGISTR IARIO D
LIBRO D BANCO,

b e e s -

f’ iudacl
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Nombre del Procedimiento:

DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA

SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA /
ENCARGADO DE LA BANCA

SUBDIRECCION DE
TESORERIA /
SUBDIRECTOR

SUBDIRECCION DE
TESORERIA /
SECRETARIA

ELECTRONICA

GENERA EL
REPORTE

REPORTE

IMPRIME REPORTE
PARA REVISION Y

RECIBE . REVISA

VISTO BUENO

v

VALIDA Y REGRESA

RECIBE '‘REPORTE
VALIDADO

v 11
ECABORA SOLICITUD
DE CHEQUE
SENALANDO EL
MONTO PARA EL
PAGO DE LOS
INTERESES POR
CUFNTA BANCARIA

REPORTE

ENTREGA PARA LA

13

ELABORA CHEQUE A

v

ELABORACION DEL
CHEQUE

NOMBRE DE LA
TESORERIADEL D F

CHEQUE

14

RECABA FIRMA DE LOS
FUNCIONARIOS
AUTORIZADOS

g
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Nombre del Procedimiento. DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE TESORERIA / SUBDIRECCION DE
TESORERIA / ENCARGADO DE LA BANCA DIRECTOR DE FINANZAS TESORERIA /
SECRETARIA ELECTRONICA AUXILIAR

ENTREGA EL CHEQUE
AL ENCARGADO DE LA
BANCA ELECTRONICA

15 16

A

RECIBE EL CHEQUE

Y 17
ACUDE AL BANCO A
DEPOSITAR CHEQUE

A CUENTA DE LA
TESORERIADELDF Y
RECIBE FICHA DE
DEPOSITO

FICHA DE DEPOSITO

ELABORA OFICIO
INFORMANDO EL
DEPOSITO DEL
ENTERO DE LOS
INTERESES

OFICIO

ANEXA FICHA DE RECIBE OFICIO
DEPOSITO Y ENTREGA REVISA FIRMA Y
PARA FIRMA REGRESA

»|  RECIBE OFICIO
FIRMADO

I =

ENTREGA OFICIO CON
ORIGINAL DE LA FICHA
DE DEPOSITO

v

v 23

INTEGRA A LA POLIZA
DE CHEQUE CO
SOPORTE
DOGUMENTAL

judad
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Nombre del Procedimiento:

DETERMINACION DE INTERESES BANCARIOS SUJETOS A ENTERAR A LA

SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL

SUBDIRECCION DE
TESORERIA /
AUXILIAR

SUBDIRECCION DE
TESORERIA /
SUBDIRECTOR

JUD DE REGISTRO DE
OPERACIONES

vy o

ELABORA OFICIO POR
EL CUAL ENVIA

RECIBE, REVISA

POLIZA DE CHEQUE Y

FIRMA OFICIO Y
REGRESA

ANEXOS
OFICIO

RECIBE OFICIO Y

RECIBE

ENTREGA

v

DOCUMENTOS

l 28

REVISA POLIZA DE
CHEQUES Y ANEXOS

=z
ﬂ—l |
N

REGRESA A LA
SUBDIRECCION DE

TESORERIA

REGISTRA EL IMPORTE
DEL ENTERO
REALIZADO

JV 30

31

ARCHIVA COPIAY
ORIGINAL

PALOR
CCG ’E_ULNr

Copited, e, 7. vt i
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