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l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el registro contable de las cuentas por pagar del gasto
publico de esta Secretaria, con la finalidad de unificar criterios y dar cumplimiento a las leyes y

reglamentos vigentes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento de Recursos

Financieros de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administraciéon Pablica de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Clave presupuestal: Conjunto de digitos que identifican la estructura administrativa por fuente de

financiamiento.

Cuenta contable: Codigo que establece el registro de las operaciones a nivel cuenta mayor, con
base al plan de cuentas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cuentas por pagar: Es el documento que respalda cualquier tipo de erogacién con cargo al
presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacién y por el cual se solicita la expedicién de un \
pago.

Documentacién soporte del gasto: Es toda documentacién que sustenta el importe del gasto de
una cuenta por pagar.

Fuente de financiamiento: Origen de los ingresos que financian los egresos y precisa la
orientacién especifica de cada fuente a efecto de controlar su aplicacion.

Gasto directo: Es el tipo de cuenta por pagar que no depende de las asignaciones de trabajo y
6rdenes de compra.

Gasto publico: Ejercicio de los recursos del Estado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Orden de compra: Es el documento que contiene las especificaciones del material, bien o
suministro a adquirir.

SIDAF: Sistema de Informacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.
SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

Tipo de pago: clasificacion de las cuentas por pagar de acuerdo al tramite de pago a realizar que
se divide en gasto directo, asignacion de trabajo y orden de compra.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria
1. Recibe fisicamente las cuentas por pagar fiscalizadas de los auxiliares administrativos de la

Subjefatura de Fiscalizacién y sella de “recibido”.
2. Realiza de forma electrénica en el sistema SIRMYS la asignacién de usuarios a capturar las
cuentas por pagar y se actualiza el estatus a “contabilizado”.
3. Imprime el listado de cuentas por pagar asignadas.
4. Turna al auxiliar contable el listado y las cuentas por pagar asignadas.
Auxiliar Contable
5. Recibe fisicamente de la secretaria las cuentas por pagar asignadas y firma el listado.
6. Revisa que los importes de las cuentas por pagar coincidan con la documentacién soporte
del gasto y la fuente de financiamiento sea la misma.
7. ¢Son correctos los importes y la fuente de financiamiento?
e Si: Continda en la actividad 12.
e No: Contintia en la actividad 8.
8. Turna a la secretaria la cuenta por pagar incorrecta para devolucion.
Secretaria
9. Recibe fisicamente del auxiliar contable la cuenta por pagar incorrecta para su devolucion.
10. Actualiza el estatus a “impresa” en el sistema SIRMYS por la devolucién.
11. Devuelve al auxiliar administrativo de la Subjefatura de Fiscalizacién la cuenta por pagar
incorrecta. Regresa a la actividad 1.
Auxiliar Contable
12. Asigna la clave presupuestal y/o la cuenta contable con base al catilogo programatico y
contable.
13. Asigna la cuenta contable bancaria de donde saldran los fondos para el pago con base
catalogo contable.
14. Clasifica las cuentas por pagar de acuerdo al tipo de pago a tramitar
15. ;Existe cuentas por pagar de tipo de pago de Gasto Directo?
e Si: Continta en la actividad 16.
e No: Continta en la actividad 26.
16. Turna al auxiliar administrativo las cuentas por pagar de Gasto Directo para su compromiso
presupuestal.
Auxiliar Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Recibe fisicamente del auxiliar contable las cuentas por pagar de Gasto Directo para su
compromiso presupuestal.
18. Realiza la captura de cuentas por pagar del Gasto Directo en el sistema SIDAF.
19. Verifica la suficiencia presupuestal de la cuenta por pagar del Gasto Directo en el sistema
SIDAF.
20. ¢Tiene suficiencia presupuestal?
e Si: Continda en la actividad 23.
e No: Continta en la actividad 21.
21. Envia mediante correo electréonico la solicitud de suficiencia presupuestal al auxiliar
administrativo del Departamento de Presupuestos. Espera respuesta.
22. Recibe la notificacién mediante correo electrénico de suficiencia presupuestal del auxiliar
administrativo del Departamento de Presupuestos. Regresa a la actividad 19.
23. Realiza el registro del compromiso presupuestal en el sistema SIDAF de las cuentas por
pagar del Gasto Directo y las sella de “comprometido”.
24. Turna al auxiliar contable las cuentas por pagar con suficiencia presupuestal del Gasto
Directo.

Auxiliar Contable
25. Recibe fisicamente del auxiliar administrativo las cuentas por pagar con suficiencia

presupuestal del Gasto Directo para su registro contable.
26. Realiza la captura del registro contable de las cuentas por pagar de acuerdo al tipo de pago
en el sistema SIDAF.
27. Revisa si el proveedor o beneficiario tiene registrada su cuenta clabe bancaria en el sistema
SIDAF.
28. ;Tiene cuenta clabe bancaria registrada?
e Si: Contintia en la actividad 30.
e No: Continta en la actividad 29.
29. Selecciona en el sistema SIDAF la opcién de forma de pago via cheque. Continta en la
actividad 31.
30. Selecciona en el sistema SIDAF la opcién de forma de pago via transferencia.
31. Sella de “capturado” las cuentas por pagar contabilizadas.
32. Imprime 2 listados de cuentas por pagar contabilizadas y firma de capturado.
33. Turna al subjefe de contabilidad el listado de cuentas por pagar contabilizadas para su
verificacion y firma.
Subjefe de Contabilidad
34. Recibe el listado de cuentas por pagar contabilizadas para su verificacion.
35. Supervisa y verifica el registro contable de las cuentas por pagar capturadas en el siste
SIDAF.
36. ¢Es correcto el registro contable de las cuentas por pagar capturadas?
e Si: Continta en la actividad 40.
e No: Continta en la actividad 37.
37. Notifica al auxiliar contable las cuentas por pagar capturadas incorrectas para modificacion
o cancelacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Auxiliar Contable
38. Realiza la modificacion o cancelacion de las cuentas por pagar capturadas incorrectamente.
39. Notifica al subjefe de contabilidad de la modificacion o cancelacion efectuada. Regresa a la
actividad 35.
Subjefe de Contabilidad
40. Firma el listado de cuentas por pagar contabilizadas.
Auxiliar Contable
41. Turna las cuentas por pagar contabilizadas a la Subjefatura de Tesoreria para su debido
pago y recaba firma de recibido por medio del listado de cuentas por pagar contabilizadas.
42. Archiva el listado de cuentas por pagar contabilizadas firmadas en la carpeta denominada
“Cuentas por Pagar”.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d e Periodicidad | Meta
medida
Porcentaje de A=(B/C)100
Registro de B=Nun?§ro de cuentas por pagar Porcentaje Mensual 100%
Cuentas por | contabilizadas
Pagar C=Numero de cuentas por pagar asignadas
VIl. ANEXOS
Ccédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';;sgfm“
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Registrar 2 3 5 .
Magpiea las Cuentas por Pagar del RFt Afos | Anos | Anos Eluniriar )
Gasto Publico.

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfer-g ce Actividad
revision
28/10/2020 00 Generacion ’de! Procedimiento para Registrar las Cuentas por Pagar
. del Gasto Publico. .
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Actividad

Fecha Numfar:c? de
revision
26/03/2025 01

Modificacién  del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado 1X. FIRMA DE
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

Autorizé

Db

Directora

dministracion y Finanzas

C.P. Diara Ga Hel‘a’)lz‘:'/otne izama Martin

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

)

1.Recibe fisicamente las cuentas por
pagar fisalizadas de los auxiiares
administrativos de b Subjefatura de
Fiscalizacion y sella de recibido.

Secretaria

A

7.:Son correctos los
importesy la fuente de
finandamiento?

v

.

17.Recibe  fisicamente del  auxiliar

8.Turna a la secretaria la cuenta por contable las cuentas por paga de Gasto
Nop>| Pagar incorrecta para devolucion. Directo para su compromiso
presupuestal.

Auxiliar Contable

Auxiliar Administrativo

A 4

2.Realiza de forma eledrénica en el
sistema SIRMYS la asignacién de usuarios
a apturar las cuentas por pagar y se
actualiza el estatus a “contabilizado”.

Secretarla

A 4

3.Imprime el lstado de cuentas por pagar
asignadas.

Secretaria

Y

4.Turna al auxiliar contable el listado y las
cuentas por pagar asignadas.

Secretaria

A 4

5.Recibe fisicamente de la secretaria las
cuentas por pagar asignadas y firma
listado.

Auwxiliar Contable

A 4
6.Revisa que el importe de las cuentas
por pagar  oincidan  con la

documentacién soporte del gasto y la
fuente de financiamiento sea ka misma

Auxiliar Contable

12.Asigna la clave presupuestal y/o la
cuenta contable con base al catalogo
programatico y contable.

9.Recibe fisicamente del auxiliar contable
la cuenta por pagar incorrecta para su
devolucién.

18.Realiza b captura de aentas por]|
pagar del Gasto Directo en el sistema
SIDAF.

Auxiliar Contable

Secretaria

Auxiliar Administrativo

A 4

13.Asigna la cuenta contable bancaria de
donde saldrén los fondos para el pago
con base al catalogo contable.

- Awiiliar Contable

A 4

14.Clasifica las auentas por pagar de
acuerdo al tipo de pago a tramitar.

Auwxiliar Contable

15.;Existe asentas por’
pagar de tipo de pago de Gasto
Directo?

v

16Turna d auxilir administrativo las
cuentas por pagar de Gasto Diecto para
su compromiso presupuestal.

Auwxiliar Contable’

|

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

10.Actualiza el estatus a “impresa” en el
sistema SIRMYS por la devoludon.

19.Verffica la suficienda presupuestal de
la cuenta por pagar del GastoDirecto en
el sistema SIDAF.

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Y

11.Devuelve al auxliar administrativo de
la Subjefatura de Fiscalizacién la cuenta
por pagar incorrecta. Regresa a la
actividad 1.

Secretaria

-

20.; Tiene suficiencia
presupuestal?

v

Nop>| auxiliar administrativo del Departamento

{7

21.Envia mediante correo electrénico la
solicitud de suficiencia presupuestal al

de Presupuestos. Espera respuesta.
Auwuxiliar Administrativo

23.Realiza el registro del compromiso
presupuestal en el sistema SIDAF de bs
cuentas por pagar del Gasto Directo y
las sella de “comprometido”.

Auxiliar Administrativo

24.Turna al auxiliar contable las cuentas
por pagar con suficiencia presupuestal
del Gasto Directo.

Auwxiliar Administrativo

Y

25.Recibe  fisiamente del auxiliar,
administrativo las cuentas por pagar con
sufidencia presupuestal del Gasto
Directo para su registro contable.

Auxiliar Contable

22.Recibe la notificacién mediante correo
electrénico de suficiencia presupuestal
del  auxiiar administrativo  del
Departamento de Presupuestos. Regresa
a la actividad 19.

Auxiliar Administrativo

)
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26.Realiza la captura del registro
contable de las cuentas por pagar de
acuerdo al tipo de pago en el sstema
SIDAF.

Auwxiliar Contable

y

27.Revisa si el proveedor o benefidario
tiene registrada su cuenta dabe bancaria
en el sistema SIDAF.

Auxiliar Contable

!

3

34.Recibe el listado de cuentas por pagar
contabilizadas para su verificadén.

Subjefe de Contabilidad

35.Supeivisa y verifica el registro contable de
las cuentas por pagar capturadas en el sistema
SIDAF.

Subjefe de Contabilidad

Nc»>|

28.; Tiene cuenta clabe bancaria
registrada?

29.Selecciona en el sistema SIDAF la

opcién de forma de pago via cheque.

Continda en la actividad 31.

Auwxiliar Contable

Si

y

30.Selecciona en el sistema SIDAF la
opcién de forma de pago via
transferencia.

Auxiliar Contable

O

31.Sela de capturado las cuentas por
pagar contabilizadas.

Auwxiliar Contable

A

32.Imprime 2 listados de cuentas por
pagar contabilzadas y firma de
capturado.

Auxiliar Contable

33.Turna al subjefe de contabilidad el
listado de cuentas por pagar
contabilizadas para su verificadény
firma.

Auxiliar Contable

[

36.:Es correcto
el registro contable de las
cuentas por pagar
capturadas?

S

40.Firma el listado de cuentas por pagar
contabilizadas y devuelve.

Subjefe de Contabilidad

A

41.Turna bs cuentas por pagar contabilizadasa
la Subjefatura de Tesoreria para su debido

pagoy reaba firma de recibido por medio del
listado de cuentas por pagar contabilizadas.

Auxiliar Contable

A

42.Archiva el listado de cuentas por pagar
contabilizadas firmadas en la carpeta denomina
“Cuentas por Pagar”.

Auwxiliar Contable

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

Cuentas por Pagar Contabilizadas

| ()

37.Notifica al auxiliar contable las cuentas por
pagar apturadas incorrectas para modificacion
o ancelacion.

Subjefe de Contabilidad

38.Realiza la modificadén o cancelacién de las
cuentas por pagar capturadas incorrectamente.

Auwxiliar Contable

39.Notifica al subjefe de contabilidad de la
modificacién o canceladén efectuada.
Continua con la actividad 35.

Auxiliar Contable

B
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