SRL v AT A SECRETARIA DE EDUCACION

5‘3’2 YEU CAT%}? Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RFI-15 RO1 01/09/2022 26/03/2025

Procedimiento para Sufragar las Cuentas por Pagar del Gasto Publico

INDICE
Pagina
I.  OBJETIVO 2
Il. ALCANCE | 2
ll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 8
VII. ANEXOS 8
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS | 9
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 9

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 9

R ——




i
NFYTO A A 2 SECRETARIA DE EDUCACION
(‘\V,» XESE%II}}:{ Direccién de Administracién y Finanzas N
troeatay)
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RFI-15 RO1 01/09/2022 26/03/2025

Procedimiento para Sufragar las Cuentas por Pagar del Gasto Publico

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para sufragar las cuentas por pagar del gasto publico de los bienes y
servicios a través de cheques y/o transferencias interbancarias a las Instituciones Bancarias
proporcionadas por los prestadores de bienes y servicios a la Secretaria de Educacion.

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

Financieros de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Mun|c1plos
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

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 Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140, frac. XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la Implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatéan el 30/01/2018.
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan. Publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan

el 31/01/2019.

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Admmlstratlvo Subjefatura Tesoreria: Aux1I|ar Admmlstratlvo de

Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

Cédula de Identidad Personal: Documento emitido por el Registro Nacional de Poblacién de la
Secretaria de Gobernacion.

Cédula profesional: Documento expedido por el Registro Nacional de Profesionistas, Secretaria de
Educacion Pablica.
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Clabe: Clave bancaria estandarizada de una cuenta bancaria necesaria para realizar el pago
mediante transferencias electrdnicas.

Credencial emitida por Instituciones de Educacién Puablica o Privada: Documento con
reconocimiento de validez oficial con fotografia y firma.

Credencial para votar: Documento expedido por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto
Federal Electoral).

Diligenciero: Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros

Documentacion comprobatoria del gasto: Es toda la documentacién que sustenta el importe del
gasto de una cuenta por pagar, como puede ser: la factura, verificacién del comprobante fiscal,
orden de compra, asignacién de trabajo, entrada de almacén, etc.

Funcionario: Personal con nivel jerarquico facultado para aprobar o autorizar documentos
mediante firma autédgrafa.

Identificacién oficial: Documento que se solicita para entregar un cheque. Esta puede ser:
Credencial para votar, Pasaporte, Cédula profesional, Licencia de conducir vigente, credencial
emitida por Instituciones de Educacion Publica, Credencial del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores vigente, Cédula de Identidad Personal, Permiso para Conducir vigente.

Jefe de Oficina de Subjefatura de Tesoreria: Jefe de Oficina de Programas Federales/ Jefe de
Proyectos Estatales/ Jefe de Oficina de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

Licencia de conducir: Documento vigente expedido por la Secretaria de Seguridad Publica.

Pasaporte: Documento expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores del Gobierno
Mexicano.

Permiso para conducir: Documento vigente expedido por la Secretaria de Seguridad Publica.

Poliza de egresos: Documento contable en el que se registran las operaciones que implican una
salida de dinero.

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

SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios que permite enviar y recibir dinero a travé
las cuentas bancarias por Internet.

Sufragar: Pagar.
Transferencia: Pago efectuado a través del portal de la Institucién Bancaria.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Oficina de Programas Federales/ Jefe de Proyectos Estatales/ Jefe de Oficina de FONE y
Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 9




\ ,\ % RENAMCIMIENTO MAYA Vg P
ALY < SECRETARIA DE EDUCACION
(\‘\v,o/ YUCATA:I:I Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RFI-15 RO1 01/09/2022 26/03/2025

Procedimiento para Sufragar las Cuentas por Pagar del Gasto Publico

1. Recibe del Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad el Reporte del SIDAF
“Cuentas por Pagar Contabilizadas “, la documentacién comprobatoria para su pago y firma
de recibido. Identifica la forma de pago de las “Cuentas por Pagar Contabilizadas”.

2. Clasifica las cuentas por pagar de acuerdo a la cuenta bancaria de donde se efectuaran los
pagos y entrega al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Programas Federales de
Tesoreria, Auxiliar Administrativo de Proyectos Estatales, Auxiliar Administrativo de la
Oficina de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria para el tramite de pago,
indicandole el método de pago (cheque o SPEI), seglin la clave de la captura sefialada en el
Reporte “Cuentas por Pagar Contabilizadas “.

3. ¢El pago se realiza con cheque?

e Si: Contintia en la actividad 4.

e No: Continta en la actividad 27.
Auxiliar Administrativo de Programas Federales/ Auxiliar Administrativo de Proyectos Estatales/
Auxiliar Administrativo de la oficina de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

4. Genera el cheque, mediante captura del folio del mismo, en el SIDAF y le anexa la
documentacién comprobatoria del gasto.

5. Mecanografia el cheque de pago y la pdliza cheque correspondiente. Firma en el campo de
“Hecho por” de la pdliza cheque.

6. Sefala, con un separador de papeles, los CFDI y documentacién comprobatoria del gasto
que contienen el sello “Aprobado” y “Autorizado” donde firmaran el Jefe de Departamento
de Recursos Financieros y el Director de Administracién y Finanzas respectivamente.

7. Imprime el Reporte “Relacion de cheques expedidos/pagados” del SIDAF vy lo entrega al
Jefe de Oficina correspondiente de la Subjefatura de Tesoreria junto con los cheques
elaborados y su documentacién comprobatoria anexa.

Jefe de Oficina de Programas Federales/ Jefe de Oficina de Proyectos Estatales, Jefe de Oficina
de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

8. Recibe y confirma la lista de cheques expedidos en el Reporte “Relacién de cheques
expedidos/pagados” del SIDAF, contra los cheques elaborados.

9. ¢Son correctos lo datos: nombre del beneficiario, importe del cheque en nimeros y letras
incluidos en la “Relacién de cheques expedidos/pagados” contra los cheques elaborados?
e Si: Contintia en la actividad 10.

e No: Se cancela el cheque con el sello de cancelado y se envia al Archivo para resguardo,
y Regresa a la actividad 5.

10. Firma en el campo de “Revisado” de la pdliza cheque y entrega los cheques elaborados

Subjefe de Tesoreria.

Subjefe de Tesoreria
11. Recibe la “Relaciéon de cheques expedidos/pagados” junto con los cheques

documentacién comprobatoria del gasto y visa la péliza cheque.
12. Envia los cheques y la documentacién comprobatoria del gasto, adjuntos a “Relacién de
cheques expedidos/pagados”, al Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Recibe los cheques y la documentacién comprobatoria del gasto adjuntos a “Relacién de
cheques expedidos/pagados”, firma de “Aprobado” la documentacién comprobatoria y
firma el cheque. Envia la misma documentacién al Director de Administracion y Finanzas
para firma de “Autorizado” y firma aut6grafa del cheque. Espera.

14. Recibe del Director de Administracién y Finanzas la documentacién “Autorizada” y el
cheque firmado. Envia esta misma documentacion al Jefe de Oficina correspondiente de la
Subjefatura de Tesoreria.

Jefe de Oficina de Programas Federales/ Jefe de Proyectos Estatales/ Jefe de Oficina de FONE y
Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

15. Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros, la “Relacién de cheques
expedidos/pagados”, los cheques firmados y la documentacién comprobatoria del gasto ya
firmados de autorizado y aprobado. Entrega al Auxiliar Administrativo correspondiente de
la Subjefatura de Tesoreria para su custodia y pago.

Auxiliar Administrativo de Programas Federales/ Auxiliar Administrativo de Proyectos Estatales/
Auxiliar Administrativo de Oficina de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria

16. Recibe la “Relacién de cheques expedidos/pagados”, los cheques y la documentacion
comprobatoria del gasto adjuntos y revisa que tengan las firmas de autorizado y aprobado
en donde se indico al elaborarse.

17. ; Tiene todas las firmas?

e Si: Continda en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 18.

18. Devuelve al Subjefe de Tesoreria cheque(s) y la documentacién comprobatoria del gasto y
la “Relacién de cheques expedidos/pagados” para recabar las firmas faltantes de aprobado
0 en su caso de autorizado directamente al funcionario que la omitié. Espera y regresa ala
actividad 15.

19. Accede al médulo de Tesoreria del SIDAF para registrar la “Fecha de Devuelto” el cheque(s)
con las firmas completas. Custodia temporalmente la documentacién de acuerdo a la
normatividad establecida.

20. Si se trata de Cheque, recibe al beneficiario del cheque en ventanilla y le solicita la “Cuenta
por pagar electrénico” e identificacion oficial. Solicita escriba de pufio y letra la fecha, su
nombre y firma de recibido en la pdliza del cheque. Entrega el cheque al beneficiario. Sella
de “Pagado” la péliza de cheque y CFDI de la documentacién comprobatoria del gasto.
Registra en SIDAF la “Fecha de Pago”.

Cuenta por Pagar del Gasto Publico Sufragada.

Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros
22. Recibe del Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria el cheque para pag O e
servicios (internet) y documentacién que ampara dicho tramite. Firma el acuse de reci

Subjefatura de Tesoreria los comprobantes de las cajas registradoras que amparan los pagos
realizados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliar Administrativo de Programas Federales/Auxiliar Administrativo de Proyectos Estatales,
Auxiliar Administrativo de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.

24. Recibe del diligenciero los comprobantes de las cajas registradoras por los pagos de
servicios realizados y se los adjunta a su péliza cheque correspondiente.
Cuenta por pagar del Gasto Publico sufragada.

25. Registra en el SIDAF la “Fecha de Pago” de los cheques que fueron pagados por servicios
de internet y/o servicios telefénicos.

26. Registra en el sistema SIDAF la “Fecha de cobro” de todos los cheques pagados. Envia el
Reporte “Relacién de cheques expedidos/pagados” con las pélizas de cheques pagados y la
documentacién comprobatoria del gasto para su archivo final al Jefe de Oficina de Glosa'y
Archivo de la Subjefatura de Fiscalizacién encargado del archivo y le solicita la firma y fecha
de recibido. Fin del procedimiento.

27. Recibe el Reporte “Cuentas por pagar Contabilizadas” y la documentacién comprobatoria
que se pagara a través de SPEI, sefiala en la documentacién comprobatoria del gasto donde
deberan firmar de aprobado y autorizado el Jefe de Departamento de Recursos Financieros
y el Director de Administracién y Finanzas, respectivamente. Envia al Jefe de
Departamento de Recursos financieros para firma de “Aprobado”. Espera.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

28. Recibe el Reporte “Cuentas por Pagar Contabilizadas” y la documentacién comprobatoria
para su pago. Firma de “Aprobado” la documentacién comprobatoria. Envia la misma
documentacién al Director de Administracién y Finanzas para firma de “Autorizado”.
Espera.

29. Recibe del Director de Administracién y Finanzas la documentaciéon “Autorizada”. Envia
esta misma documentacién al Auxiliar Administrativo correspondiente de la Subjefatura de
Tesoreria.

Auxiliar Administrativo de Programas Federales/ Auxiliar Administrativo de Proyectos Estatales/
Auxiliar Administrativo de Oficina de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria

30. Recibe los documentos mencionados en la actividad anterior y revisa que estén firmados
de aprobado y autorizado.

31. ;Tiene todas las firmas?

e Si: Contintia en la actividad 34.
e No: Continta en la actividad 32.

32. Devuelve directamente al funcionario que omitié su firma la documentacién comprobatoria
del gasto, para recabar las firmas faltantes de aprobado o de autorizado. Espera.

33. Recibe la documentacion firmada “Aprobado” o “Autorizado”. Regresa a la actividad 31.

34. Consulta en el SIDAF la clave interbancaria (Clabe) del beneficiario.

35. Captura en la banca electrénica del banco correspondiente la clave interbancaria (Clab
los datos del formato “Cuenta por pagar electrénico”. Envia la “Cuenta por pagar
electrénico” y la documentacién comprobatoria al Jefe de Oficina correspondiente de la
Subjefatura de Tesoreria para la autorizacién de la transferencia electronica.

Jefe de Oficina de Programas Federales/ Jefe de Oficina de Proyectos Estatales/ Jefe de Oficina
de FONE y Gasto Corriente de la Subjefatura de Tesoreria.
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