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OBJETIVO 1

Proteger los cheques que conforman la némina del personal administrativo y docente adscrito a la
Secretaria de Educacién de acuerdo a la institucién bancaria que le corresponda.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Conciliacién Bancaria del Departamento de
Recursos Financieros de la Secretaria de Educacién.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Art. 36; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Art. 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias de la Administracién Pablica estatal.

Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de

Yucatan.

Iv.

DEFINICIONES

CB: Conciliaciéon Bancaria
GNE: Gestion de Némina Educativa.

Noémina: documento interno que sefiala el Importe de percepciones, deducciones vy liquido de
némina emitida.

NE: Némina Electrénica.

Proteccion de cheques: Proceso de seguridad de los cheques nominativos que conforman la
némina del personal docente y administrativo de la SEGEY ante las instituciones bancarias.

RF: Recursos Financieros.

RH: Recursos Humanos.

V.

Subjefe de Conciliacién Bancaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe, mediante oficio, del Jefe del Departamento de Recursos Financieros las cifras de
pago del personal administrativo y docente adscrito a la Secretaria de Educacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6.

i

. Recibe de los subjefes del area técnica de producciéon de némina estatal y federal del

departamento de gestién de Nomina Educativa via correo electrénico, los archivos en block
de notas para proteccién de las néminas del personal administrativo y docente adscrito a la
Secretaria de Educacion.

Verifica que los importes de las cifras de pago coincidan con los importes totales de los
archivos para proteccion.

;Coinciden los importes de las cifras de pago con los importes totales de los archivos en
block de notas para proteccién?

e Si: Continta en la actividad 6.

e No: Continda en la actividad 5.

. Informa al jefe de departamento de Gestion de Némina Educativa, via correo electroénico,

las diferencias encontradas. Espera. Regresa con la actividad 2.

Turna al auxiliar administrativo las cifras de pago de las néminas, del personal administrativo
y docente adscrito a la Secretaria de Educacion verificadas.

Envia al auxiliar administrativo por correo electrénico los archivos para proteccion de las
néminas del personal administrativo y docente adscrito a la Secretaria de Educacién.

Auxiliar Administrativo

8. Recibe los archivos para proteccion de las néminas y las cifras de pago del personal
administrativo y docente adscrito a la Secretaria de Educacién.
9. Envia a la Institucién Bancaria, a través del sistema de banca en linea, para su protecciéon

los archivos seleccionados con su respectiva clave de acceso bancaria. Espera.

10. Recibe la autorizacion de la Instituciéon Bancaria para realizar la firma para la proteccién de
cheques.

11. Verifica el nimero de registros enviados con el nimero de cheques protegidos.

12. ;El nimero de registros enviados es igual al nimero de cheques protegidos?
e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Regresa en la actividad 9.

13. Confirma la proteccién de cheques realizada. Imprime los comprobantes de la proteccion
de cheques de némina realizada.

14. Entrega al Subjefe de Conciliacion Bancaria los comprobantes de la proteccidn realizadg

Subjefe de Conciliaciéon Bancaria

15. Recibe del auxiliar administrativo los comprobantes de la proteccion y verifica coincid
de intervalos de cheques con la proteccién realizada.

16. ¢Coinciden los rangos de cheques y proteccién realizada?
e Si: Contintia en la actividad 17.
e No: Regresa en la actividad 9.

17. Archiva informacion.

18. Recibe del encargado de formas de cheques y béveda el reporte en formato Word llamado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Conciliacién de formas de cheques de los intervalos de cheques utilizados en la quincena
y verifica la coincidencia entre cheques utilizados en la quincena con los comprobantes de
la proteccion realizada
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19. ;Coinciden la cantidad en cheques utilizados en la quincena con los comprobantes de la
proteccion realizada?
e Si: Continta en la actividad 21.
e No: Contintia en la actividad 20.
20. Solicita via telefénica, que se corrijan los datos de los reportes enviados por el encargado
del Area de administracion de formas de cheques y béveda. Regresa en la actividad 18.
21. Archiva los comprobantes.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d L Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Porcentaje de | A=Porcentaje
Chequ_es B’=N.umero de Cheques protegidos de Porcentaiy| ' Sliiricanai 100%
protegidos de | némina/
némina C= NuUmero de Registros enviados al
banco
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;i‘:f;f'?‘/

Diagrama de Flujo para el 5 3 5

No aplica | Procedimiento pa’ra Proteger RFI Afos | Afos | Afos Ehmma§
los Cheques de Némina

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfer.g de Actividad
revision

30/06/2020 00

Generacién del documento del Procedimiento para Proteger los
Cheques de Némina.

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA
DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia
Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las

26/03/2025 01
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Ntimero de Actividad

Fecha S
revision

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

\

C.P. Diara brielai Ivorine Lizama Martin
Directora de.Administra€ion y Finanzas
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