9

esmas | 2APOPAN

Manual de procedimientos del Departamento

de Recursos Financieros

1de3

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de oficios para pago de Pensiones del Estado.

Clave: P-RF-23

Revision No: O

Fecha de ultima revision: Octubre 2009

Fecha de publicacién: Octubre 2009

Autor: L.C.P. Sergio Garcia Martinez

Reviso y autorizo:
Castrejon

Ing. Francisco Guzman

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

No. de

Responsable Act Descripcion

Jefe del Departamento Elaborar oficio dirigido al Subdirector de la Sucursal bancaria

de Recursos correspondiente para el pago de Pensiones del Estado mismo que

Financieros 1 se deberd elaborar en base al reporte enviado por el Area de
Nominas. (Actividad que se debera realizar cada dia 15 y 30 de
cada mes).

Jefe del Departamento 2 Pasar el oficio a firma del Director Administrativo y la Directora

de Recursos General.

Financieros
Acudir a la sucursal bancaria con el Subdirector de dicha sucursal,

Mensajero 3 para efectuar la transferencia al Banco Bansi, (con cuyo banco se
hace el pago a Pensiones del Estado)

Mensajero 4 Recibir el oficio sellado de recibido y un comprobante de la
operacion realizada.

Jefe del Departamento Ingresar al portal: (www.bansi.com.mx) una vez efectuada la

de Recursos 5 transferencia en donde se realiza el pago a Pensiones del

Financieros

Estado, los dias primeros y dieciséis de cada mes.



http://www.bansi.com.mx/
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Jefe del Departamento de Recursos Mensajero
Financieros
1
Elaborar oficio dirigido al Subdirector de la
Sucursal bancaria correspondiente.
v 2 _ 3
Pasar el Acudir a la sucursal bancaria con el

oficio a firma del Director
Administrativo y la Directora General.

5

Ingresar al portal una vez efectuada la
transferencia en donde se realiza el pago a
Pensiones del Estado.

A\ 4

Subdirector de dicha sucursal, para efectuar
la transferencia al Banco.

v 4

A

Fin

Recibir el oficio sellado de recibido y un
comprobante de la operacion realizada.
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NUumero Fecha Descripcion Responsable

Cambia la actividad 1 que decia:
Elaborar oficio dirigido al Subdirector de
la Sucursal bancaria correspondiente
para el pago de Pensiones del Estado
mismo que se debera elaborar en base
al reporte enviado por el Area de
Nominas. (Actividad que se debera
1 Julio/10 |realizar cada dia 15 y 30 de cada mes), | Lic. Sergio Garcia Martinez / Jefe de
a: Elaborar oficio dirigido a la Directora | Departamento

General de DIF ZAPOPAN para el pago
de Pensiones del Estado mismo que se
deberd elaborar en base al reporte
enviado por el Area de Nominas.
(Actividad que se debera realizar cada
dia 15 y 30 de cada mes).




