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

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar el cierre del Sistema Integral de la Direcciéon de

Administracién y Finanzas (SIDAF) por la Subjefatura de Administracién de Proyectos (TIC) para
que las Subjefaturas correspondientes puedan emitir los reportes con los resultados de la
informacion contable y financiera.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Administracién de Proyectos (TIC) de Vinculacion

del Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion.

i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan vigente.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan vigente.
Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la implementacién del control interno, institucional en
las dependencias de la administracién publica estatal.

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

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Base de Datos: Es todo un conjunto de datos que estdn almacenados para ser utilizados

posteriormente.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC)

1. Recibe una solicitud, via telefénica o correo electrénico, del Subjefe de Contabilidad par,
ejecucion del cierre del Sistema Integral de la Direccién de Administracién y Finanz
(SIDAF).

Establece la fecha y hora de trabajo.

Da de baja la base de datos (el sistema no esta disponible durante la ejecucion del cierre).
Realiza el respaldo correspondiente a la base de datos, previo al cierre.

Ejecuta los programas informaticos establecidos para el cierre del Sistema Integral de la
Direccion de Administracion y Finanzas. Sistema Cerrado.

Sube la base de datos para que los usuarios puedan conectarse al sistema (SIDAF)
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7. Notifica al

Subjefe de Contabilidad, por el mismo medio de la solicitud, que ya se ha finalizado

con el Cierre.
Subjefe de Contabilidad
8. Descarga los reportes con los resultados de la informacién contable y financiera
9. Realiza la Validacion del resultado mediante la congruencia esperada de resultados en los
reportes contable y financiero.
10. ;Es exitosa la validacién?

e Si:Fi

n del procedimiento.

e No: Regresa a la actividad 3.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
. A= (B/C) *100
;cl)ll;cse:ef:ing:s A=Porcentaje de fallas resueltas del cierre
. mensual del SIDAF. . 100%
del cierre , . Numero Mensual
B: Numero de fallas del cierre resueltas en
mensual del ol mes
SIDAF. C: NUumero de fallas recibidas en el mes.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S':i‘:f’a'lcm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Realizar el 1 5 6
No aplica | Cierre del Sistema Integral de la RFI . > - Eliminar
. ., .. .. Afno | Anos | Anos
Direccién de Administracién y
Finanzas

VIIL.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacidn.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | NUmerode Actividad
revision

30/09/2020

Generaciéon del documento Procedimiento para Realizar el Cierre del

09 Sistema Integral de la Direccién de Administracion y Finanzas.

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

SECRETARIA DE EDUCACION

Cédigo

PR-DAF-RFI-23 RO1

Fecha de emision Fecha de actualizacion
30/09/2020 26/03/2025

Procedimiento para Realizar el Cierre del Sistema Integral de la Direccién de Administracion y Finanzas

Numero de

Fecha b Actividad
revision
Modificaciéon del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 00 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Autorizo

C.P. Diara\Ghbriela Ivonne Kizama Martin
Directora ministracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO =~ 2024 + 2030

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Cierre del Sistema Integral de la Direccion de
Administracion y Finanzas

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

Solicitud para ejecucion de cierre

A 4

1. Redbe solicitud via telefénica o

cierre.

correo electrénico para ejecucion del’

6. Sube la base de datos para que los|

usuarios puedan conectarse al sistema

Subjefe de Administracion de Proyectos |
IC) X

2.Establece lafechay horade trabajo.

Subjefe de Administracién de Proyectos [
(TIC) i

7. Notifica al Subjefe de Contabilidad [

que ya se ha finalizado el derre.

Subjefe de Administracién de Proyectos !

3. Dade bajala base de datos.

Subjefe de Administracién de Proyectos

Subjefe de Administracién de Proyectos
IC]

4. Realiza respaldo de la base de datos.

Subjefe de Administracién de Proyectos
i (TIC)

5. Ejecuta los programas informaticos
establecidos para el derre.

Subjefe de Administracién de Proyectos

8. Descarga los reportes con Ios:
resultados de la informacién contable y|

financiera.

Subjefe de Contabilidad

9.Realiza la Validacién del resultado

mediante la congruencia esperada de|

resultados en los reportes contable y
financiero.

(TIC)

10. ¢Es exitosa la validacién?

Sistema SIDAF cerrado.
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