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PROCESO DE APORTACIONES Y RETENCIONES

1. OBJETIVO

Realizar correctamente en tiempo y forma el registro contable de las aportaciones y retenciones
por Nomina que las dependencias afiliadas a la Direccién de Pensiones del Estado reportan

cada mes.

2. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Palabra, abreviatura, acrénimo

Definicion

DIPE

Direccion de Pensiones del Estado.

CRYSTAL REPORTS

Sistema computacional para extraer reportes.

Interfase SIPPE

Sistema para exportar informacion de los diferentes
sistemas de la DIPE al SIPPE.

Aportaciones

Cuotas que constituyen el fondo para el posible retiro.

Retenciones

Pagos que se reciben por conceptos de los diferentes
prestamos.

Dependencias

Instituciones del Gobierno Estatal.

3. ALCANCE

A todas las retenciones y aportaciones de las dependencias afiliadas a la Direccién de

Pensiones del Estado.

4. AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

v' Departamento de contabilidad

5. RESPONSABILIDADES

Puesto

Responsabilidad

Analista financiero y de inversiones

Realizar poliza de Diario

Cotejar Informaciéon de CRYSTAL REPORT con
la de INTERFASE SIPPE

Registrar informacion en SIPPE

Resguardar electrénicamente las podlizas
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6. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Ninguno

7. FORMATOS REQUERIDOS

Ninguno

8. REQUISITOS

Ninguno

9. DESARROLLO

1. El Analista financiero y de inversiones ingresa al programa CRYSTAL REPORTS vy extrae la
informacién de aportaciones y retenciones de las fechas deseadas (la informacion proviene
del sistema de cobranza).

2. El Analista financiero y de inversiones abre el programa EXCEL vy realiza la péliza de diario.

3. El Analista financiero y de inversiones ingresa al programa “INTERFASE SIPPE" y genera un
archivo de texto con la informacién de las aportaciones y retenciones de las dependencias.

4. El Analista financiero y de inversiones coteja la informacion exportada con la péliza de diario
que se realizdé en EXCEL.

5. El Analista financiero y de inversiones en caso de haber inconsistencias, revisa la
informacioén y la corrige.

6. El Analista financiero y de inversiones usando la transaccion ZGL_DOCTO registra la
informacién en el SIPPE.

7. El Analista financiero y de inversiones guarda una copia electrénica de la péliza hecha en
EXCEL.

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo

11. LISTA DE DISTRIBUCION

v Direccion General
v" Direccién de Finanzas
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