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I. OBJETIVO
Documentar las actividades para determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia de
los registros contables contra el saldo del estado de cuenta bancario, con la finalidad de cumplir
con las disposiciones normativas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Tesoreria del Departamento de Recursos
Financieros de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

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

Acuerdo SCG 11/2017 Por lo que se Expide los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

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 Administracién Publica
Estatal.

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se Expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Bancario: registro diario de los movimientos realizados por pagos o depdsitos por cuenta
bancaria de la Secretaria de Educacion.

Cuenta Pagadora: Cuenta bancaria donde se deposita el importe de las cifras de pago de ndmina.

Conciliaciéon bancaria: Proceso que permite confrontar y comparar los registros del auxiliar bancario
sobre una cuenta bancaria contra sus movimientos bancarios para verificar que coincidan.

Jefe de Oficina: Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersion de Némina. %&

Notas aclaratorias: Son anotaciones en la conciliacion bancaria por diferencias y variables
existentes entre los estados de cuenta bancario y los registros del auxiliar bancario.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Tesoreria

1. Recibe del Jefe de Departamento de Sistema de Gestién de Némina, via correo electrénico,

el archivo de ndmina para validacion de cifras.

2. Envia al Jefe de oficina via correo electréonico el archivo de némina validado para

conciliacion.
Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersién de Némina.

3. Recibe del Subjefe de Tesoreria el archivo de némina validado para conciliacion via correo

electrénico.

4. Genera en el sistema contable el reporte mensual de los registros diarios de los

movimientos de las cuentas bancarias.

5. Descarga el estado de cuenta bancario en el sistema de banca electronica en forma
mensual, con sus respectivas claves de acceso bancarias y resguarda en la carpeta de
documentos.

Convierte a Excel los archivos de ndmina y el estado de cuenta bancario.
Compara la informacion entre el estado de cuenta y los registros del auxiliar bancario, y en
caso necesario, elabora notas aclaratorias que se mencionan en la conciliacién bancaria.
8. ¢Coinciden los movimientos?
e Si: Continua en la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 7.
9. Genera la conciliacion bancaria, imprime y firma la conciliacion bancaria elaborado.
10. Entrega al Subjefe de Tesoreria la conciliacidon bancaria para su visto bueno.
Subjefe de Tesoreria
11. Recibe la conciliacién bancaria para su visto bueno y firma, se la devuelve al Jefe de Oficina.
Conciliacién Bancaria realizada.
Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersion de Némina
12. Recibe la conciliacién bancaria Firmada.
13. Entrega copia de la conciliacién bancaria al Subjefe de Contabilidad.
14. Archiva la conciliacién bancaria con la serie documental 5C.23 Conciliaciones.
Fin del procedimiento.

NOo

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda'd e Periodicidad | Meta
medida
A= B+C
Tiempo para A=Dias de elaboracién de conciliaciones No
elaborar las bancarias. mayor
Conciliaciones | B= Dias para verificar los movimientos Dias Mensual alo
Bancarias bancarios contra las partidas contable. dias
Realizadas C= Dias de conversién del archivo de habiles
noémina en Excel

n
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dlslzic:]sglcmn
Diagrama de Flujo del 1 5 6
No aplica | Procedimiento para Realizar la RFI - - N Eliminar
we g . L Ano | Anos | Anos
Conciliacion Bancaria de Nomina.

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | NNumerode Actividad
revision

20/11/2019 00 Gene,rac.lon del Procedimiento para Elaborar la Conciliacion Bancaria
de Némina.
Modificacion  del  disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizacién 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 ROO

23/06/2026 02 Actua’hz?cnon del Procedimiento para Elaborar la Conciliacién Bancaria
de Némina.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara Gabriela Ivonne\Lizamga Martin
Directora de inistracis inanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Conciliaciéon Bancaria de Nomina.
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