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Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pdlizas

.  OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para registrar las operaciones de la contabilidad en pdlizas de

la Secretaria, con la finalidad de dar cumplimiento a las leyes vigentes.

. 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 Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Egresos de la Federacion.

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 Publica de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del CQdigo de la Administracién Pudblica de Yucatan.
Acuerdo SGC 4/2019 Cdédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Cuenta contable: Cédigo que establece el registro de las operaciones a nivel cuenta de mayor, con

base al plan de cuentas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Documentacién de las poélizas de diario de operaciones diversas: Cualquier documento que ampare

el registro contable.

Documentacion de las pélizas de diario de almacén: Son notas de entrada y de salida que registran

los movimientos del almacén para amparar el registro contable.

Documentacion de las pélizas de diario de comprobacion de gastos: Son las facturas o recibos que

amparan el registro contable del gasto otorgado de forma anticipada.

Documentacion de pdlizas de diario de traspaso: Es el comprobante electronico que ampara

registro contable de una transferencia bancaria.

Documentacion de pélizas de diario de némina: Son restimenes contables de némina que a ran

el registro contable.

Pdlizas: Son documentos fisicos o digitales en los que se registran las operaciones de la contabilidad

que una organizacién realiza.

SIDAF: Sistema de Informacién de la Direccién de Administracién y Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Tipo de pélizas: Se clasifican en Pdliza de diario de almaceén, Péliza de diario de comprobacion de
gastos, Péliza diario de operaciones diversas, Pdliza diario de traspaso y Pdliza diario de némina.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Contable
1. Recibe de los auxiliares administrativos de las Subjefaturas de Conciliacién Bancaria, de

Fiscalizacién, de Némina Electrénica, de los Jefes de Oficina de la Subjefatura de Tesoreria,
asi como de la Subjefatura de Almacén del Departamento de Adquisiciones la documentacion
para el registro contable de las operaciones en pdlizas 'y sella de “recibido”.
2. Recibe del subjefe de contabilidad la documentacién adicional, para el registro contable de
las operaciones en pdlizas.
3. Clasifica la documentacién para el registro contable de las operaciones de acuerdo al tipo de
poliza.
Revisa los importes de la documentacién que ampara el registro contable de las operaciones.
:Son correctos los importes?
e Si: ContinGa en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Devuelve al drea pertinente la documentaciéon que ampara el registro contable de las
operaciones para su modificacion, espera la modificacién y retorno de la documentacion.
Regresa a la actividad 4.

7. Asigna a la documentacién que ampara el registro contable de las operaciones, las cuentas
contables, con base al catalogo contable.

8. Revisa la documentacion a registrar contablemente.

9. ;Existe documentacion de comprobaciones del gasto?

e Si: ContinGa en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 19.

10. Turna la documentacién de las comprobaciones del gasto al auxiliar administrativo para su

compromiso presupuestal.
Auxiliar Administrativo

11. Recibe fisicamente del auxiliar contable la documentacién de las comprobaciones del gasto
para su compromiso presupuestal.

12. Realiza la captura de la documentacién de las comprobaciones del gasto en el sistema SIDAF.

13. Verifica la suficiencia presupuestal de la documentacién de las comprobaciones del gast

14. ;Tiene suficiencia presupuestal?

e Si: Contintia en la actividad 17.
e No: Contintia en la actividad 15.

15. Envia mediante correo electronico la solicitud de suficiencia presupuestal al auxiliar
administrativo del Departamento de Presupuestos. Espera respuesta.

16. Recibe la notificacién mediante correo electrénico de suficiencia presupuestal del auxiliar
administrativo del Departamento de Presupuestos. Regresa a la actividad 13.

- 17. Realiza el registro del compromiso presupuestal de la documentacion de las comprobaciones
del gasto y sella de “comprometido”.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. Turna la documentacién de comprobaciones del gasto al auxiliar contable.
Auxiliar Contable

19. Recibe del auxiliar administrativo la documentacién de comprobaciones del gasto.

20. Realiza la captura del registro contable de la documentacién que ampara las operaciones de
acuerdo al tipo de pdliza 'y genera el folio de pdliza en el sistema SIDAF.

21. Revisa la captura del registro contable de la documentacién que ampara las operaciones en
el sistema SIDAF.

22. ¢Es correcta la captura del registro contable de la documentacién que ampara las
operaciones?

e Si: Continda en la actividad 24.
e No: Continta en la actividad 23.

23. Realiza las modificaciones del registro contable de la documentacién que ampara las
operaciones en el sistema SIDAF. Regresa a la actividad 22.

24. Asigna el folio de péliza a la documentacién que ampara las operaciones.

Subjefe de Contabilidad
25. Supervisa y verifica la captura del registro contable de las operaciones en el sistema SIDAF.
Auxiliar Contable
26. Sella de “operado” la documentacién que derive de recursos federales.
27. Imprime mensualmente los diferentes tipos de péliza y firma
28. Turna al Subjefe de Contabilidad los diferentes tipos de pélizas para su firma.
Subjefe de contabilidad

29. Recibe del auxiliar contable los diferentes tipos de pélizas para firma.

30. Firma los diferentes tipos de pélizas y devuelve al auxiliar contable para su archivo.
Auxiliar Contable

31. Recibe los diferentes tipos de pélizas firmadas del Subjefe de Contabilidad.

32. Archiva consecutivamente los folios de los diferentes tipos de pdlizas y la documentacién
que ampara las operaciones en la carpeta denominada “Péliza: Tipo de pdliza, mes y afio
correspondiente”.

33. Resguarda durante el aiio en curso en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento
Recursos Financieros los diferentes tipos de pdlizas.

Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d o Periodicidad | Meta
medida
Porcentaje de A=(B/C)100
Registro de las | A=Numero de registros de las
Operaciones operaciones contables en pdlizas Porcentaje Mensual 100%
Contables en B=Documentacion sustento de las
Pélizas operaciones contables recibidas

“La informacidén contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';iﬁf'm
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . 3 5 ..
No aplica Registrar las Operaciones en R < S Afios | Anos Elminar
Pélizas Contables
SIDAF: Sistema de
; Informacién de la Direccion No No No No aplica
No aplica .. .. RFI . . .
de Administracion y aplica | aplica | aplica
Finanzas.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecn, | Numeode Actividad
revision
28/10/2020 00 Generacion del ’P.roced|m|ento para Registrar las Operaciones
Contables en Pdlizas.
Modificacion del disefio, eliminacién  del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 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 R0OO.
IX. FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enti

Autorizo

C.P. Diara
Directora de
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brlela Ivonne Liza
ministracié
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dad que lo gen
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pdlizas

A

Documentacién sustento de las

operaciones contables
8.Revisa la documentacién a registrar

contablemente.

Auxiliar contable

4

1.Recibe de los auxiliares administrativos
la  documentacién para el registro
contable de las operaciones en pdlizas y
sella de “recibido”.

9.;Existe documentadén de

Auxiliar contable &
comprobaciones del gasto?

A 4
2.Recibe del subjefe de contabilidad la Si
documentacién adicional, para el registro v
contable de las operaciones en pdlizas. 10Turna la documentacién de las
o = comprobaciones del gasto al auxiliar
(xiar confab administrativo para su compromiso
presupuestal.
A 4 Auxiliar contable
3.Clasifi@ la documentacién para el
registro contable de las operaciones de
acuerdo al tipo de pdliza. A
11.Recibe fisicamente del auxiliar
Auxillar. contable contable la documentacién de las

comprobaciones del gasto para su
L 2 compromiso presupuestal.
Auxiliar administrativo

4.Revisa los importes de la
documentacién que ampara el registro
contable de las operaciones. v

Auxiliar contable 12Realiza la captura de la
documentacién de las comprobaciones
del gasto en el sistema SIDAF.

6.Devuelve al é&rea pertinente la Auxiliar administrativo

documentacién que ampara el registro
Now| contable de las operaciones para su
modificacién, espera la modificacién y

retorno de la documentacién.

5.;Son correctos losimportes?

Auxiliar contable 13.Verifica la suficiencia presupuestal de
la documentacién de las comprobaciones
Si del gasto.
v Auxiliar administrativo
7.Asigna a la documentacién que
ampara el registro contable de las l
operaciones, las cuentas contables con

base al catalogo contable.
Auwxiliar contable :

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pélizas

15.Envia mediante correo electrénico |a| v 3 'q

solicitud de suficiencia presupuestal al

14‘?,;17;‘;?::-;”3 No»| auxiliar administrativo del Departamento de 25Supervisa y verifica la captura del 33.Resguarda durante el afio en curso en
y Presupuestos. Espera respuesta. registro contable de las operaciones en el la  Subjefatura de Contabilidad las
Auxillar administrativa sistema SIDAF. diferentes tipos de pélizas.
Si l Subjefe de contabilidad Auxiliar Contable
; |
17.Realiza el registro del compromiso 16.Redibe la notificacién mediante correo
presupu;ast:al de |3dgl°cumfm3°ié“ I?e |:5 electrénico de suficiencia presupuestal del \4
compro C“"_nef gasto y sella de auxiliar administrativo del D'ePartamento de 26.5ella de “operado” la documentacién
‘comprometido”. Presupuestos. Continua actividad 13 que derive der':ecursos federles, gl delikoparadianes
Auxiliar administrativo s A tillar adminietrathie. contables en pélizas
l Awiliar contable

A

18.Turna la  documentacién  de
comprobaciones del gasto al auxiliar|

contable. 27.Imprime mensualmente.los diferentes

tipos de péliza y firma.

Auxillar administrativo t

l C AuxlllaIwhbia

19.Recibe del auxiliar administrativo la
documentacién de comprobaciones del 28.Turna al Subjefe de Contabilidad los
gasto. diferentes tipos de pélizas parasu firma.

Auwxillar contable Auxillar contable

|

20.Realiza la captura del registro
ble d d

e la i6n que

ampara las operaciones de acuerdo al 29.Recibe del auxiliar contable los
tipo de pdliza y genera el folio de péliza diferentes tipos de pélizas para firma.
en el sistema SIDAF.

Auxllar contable Subjefe de contabllidad

- ? A

21.Revisa la captura del registro
contable de Ila qocumentaciér! que 30.Firma los diferentes tipos de pélizas y
ampara las operaciones en el sistema devuelve al auxiliar contable para su
SIDAF. archivo.

Aumllar contable Subjefe de contabilldad

—©

22.; Es correcta la captura del
registro contable de la
documentacién que ampara la:
operaciones?

31.Recibe los diferentes tipos de pélizas
firmadas del Subjefe de Contabilidad.

23.Realiza las modificaciones del registro

contable de la documentacién que

No—p>{ ampara las operaciones en el sistema
SIDAF.

Auxiliar contable

Auxillar contable

y
Si 32. Archiva los folios de las pélizas y
Y documentacién  que ampara las
operaciones en la carpeta
24Asigna el folio de pédliza a la correspondiente.
documentacién que ampara las
operaciones. Auxlliar contable 9
Auwxillar contable

L
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