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Procedimiento para Gestionar Vales de Despensa ISSTEY

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar vales de despensa ISSTEY con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar el pago de vales a los empleados.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 26, Fraccion II; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Articulo 31, Fraccion V; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1.

Jefe de Recursos Humanos y Procesos:

1.1. Gestionar el pago de vales de despensa ISSTEY a los empleados de la Entidad.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Recursos Humanos y Procesos

1.

o

Elabora durante los primeros cinco dias de cada mes calendario el F-PR-GVD-01 oficio de
solicitud de vales electronicos de despensa y adjunta el reporte de vales electronicos
solicitados al ISSTEY de acuerdo a los formatos establecidos.

Verifica que en el reporte de vales electronicos solicitados al ISSTEY se encuentren
todos los empleados de la Entidad, de acuerdo a las autorizaciones y montos
establecidos por el Secretario de Administracién y Finanzas y el Director General de la
Entidad.

Adiciona los datos de los empleados de nuevo ingreso con derecho a la prestacion de
vales de despensa.

Elimina los datos de los empleados que presentan baja en la Entidad.

Actualiza la informacién de los empleados.

Coteja que los datos contenidos en el reporte de vales electronicos solicitados al ISSTEY
coincidan con la informacién que se manifiesta en el oficio de solicitud.

~F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4



Juntos transformemos |

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Yucatan

VIl

Codigo
PR-DAF-RHP-22 RO0

1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha de emision
11/07/2019

Procedimiento para Gestionar Vales de Despensa ISSTEY

(Existen diferencias entre el reporte de vales electronicos solicitados al ISSTEY vy la
informacioén que se manifiesta en el oficio de solicitud?
Si: Continta en la actividad 8.
No: Continta en la actividad 9.

|dentifica su origen y corrige. Regresa a la actividad 2.

Imprime el reporte de vales electrénicos solicitados al ISSTEY.
. Solicita un nimero de folio para oficio externo al Director de Administracion y Finanzas
del FIGAROSY
Concluye la elaboracion del F-PR-GVD-01 oficio de solicitud de vales electronicos de
despensa del periodo mensual correspondiente y lo imprime en 3 tantos.
Recaba firma de autorizacion del oficio con el Director de Administracion y Finanzas del
FIGAROSY.
Envialainformacion al ISSTEY para sello de recepcion con el chofer/diligenciero.
Recibe documentacién sellada por parte del chofer/diligenciero.
Entrega el acuse al Director de Administracion y Finanzas del FIGAROSY.
Gestiona el pago de vales de despensa electronicos a través de F-PR-SPP-01 oficio
administrativo de en apego a los tiempos establecidos por la ley vigente y archiva el oficio
restante.
Espera la elaboracion de la ndmina de la sequnda quincena de cada mes.
Valida en la némina de la segunda quincena de cada mes, el otorgamiento de vales de
despensa y coteja con el monto manifestado en el oficio enviado a principio de cada mes.
Espera la fecha de pago de vales.

20. Recibe el comprobante de pago de vales por parte del Auxiliar Administrativo, coteja con

el monto programado en némina y envia el comprobante de pago al ISSTEY para que
personal del Instituto realice la dispersiéon correspondiente a los empleados del
FIGAROSY.

Fin del procedimiento.
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INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de vales de
Gestion de vales de d?g:g:?ﬁi;iz
despensa ISSTEY Pag Porcentaje Mensual 100%
efectuados de vales de
despensa ISSTEY
gestionados*100
1y/(
o
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