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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros, a fin de
optimizar su ejercicio y su observancia documental.

Il. ALCANCE
Aplica para los servidores publicos que laboran en el Departamento de Recursos Financieros de la
Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. DEFINICIONES
Banca electrénica: Aplicacion de cada Institucién Bancaria para la operacion de las cuentas a traves

de internet.

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.

Ministracién: Es el recurso financiero que se recibe de la Federacién que corresponde a las

aportaciones y programas federales, asi como los que se reciben por el Decreto del presupuesto
de egresos del gobierno del estado de Yucatan, ambos para la Educacién Pdblica.

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

Pélizas: Son documentos fisicos o digitales en los que se registran las operaciones de la contabilidad
que una organizacion realiza

Recibo oficial: Documento foliado que se expide a quien entrega recursos financieros a esta
Secretaria.
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IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Documentos
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documentos
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V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Recursos Financieros

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Asignar recursos ministrados.

Elaborar el recibo oficial de las
ministraciones para que el Departamento
de Presupuesto gestione ante la Secretaria
de Administracién y Finanzas (SAF).
Monitorear los recursos en la banca
electronica.

Recepcionar los recursos ministrados en las
cuentas bancarias.

e Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RFI-25,
PR-DAF-RFI-27,
PR-DAF-PRE-04)

e Manual de Politicas
(PL-DAF-RFI-03)

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Departamento
de Recursos Financieros/
Subjefatura de Tesoreria/
Subjefatura de
Contabilidad

F-PL-EDN-11 ROO
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Descripcion Referencia Area responsable

2.Recepcionar vy revisar documentos.

Recepcionar y verificar de la
documentacion soporte de expedientes de

cada proveedor, asi como de toda solicitud Dlr.e.caon.d’e
depags e Manual de Administracion y
' Procedimientos Finanzas/Departamento

Elaborar la cuenta por pagar en el Sistema

Integral de Recursos Materiales Y Servicios (PR-DAF-RFI-18,
(SIRMYS).

Turnar las cuentas por pagar a Contabilidad
por medio del Reporte de cuentas por pagar
electroénicas.

de Recursos
PR-DAF-RFI-07) Financieros/Subjefatura de
Fiscalizacién

3. Registrar contablemente las cuentas por
pagar.

Recepcionar reportes de cuentas por pagar
electrénicas en el Sistema Integral de
Recursos Materiales Y Servicios (SIRMYS).
Asignar la clave presupuestal y/o cuenta T T——— Direccién de
contable:a cada cuenta por pagar. Procedimientos Administracion y

Capturar Y registrar eamabler (PR-DAF-RFI-07, Finanzas/Departamento

pres_upuestalmente 15 cEJ,enta por pagar €n PR-DAF-RFI-08, de Recursos Financieros/
el Sistema de Informacién de la Direccion

. . .. . PR-DAF-RFI-13, Subjefatura de
de Admlnlstraaor.] y Finanzas (SIDAF)., PR-DAF-PRE-04) Contabilidad
Turnar a la Subjefatura de Tesoreria las
cuentas por pagar por medio del Reporte de
cuentas por pagar contabilizadas.
Registrar contablemente los ingresos
Registrar contablemente las ministraciones
recibidas.
4. Sufragar las cuentas por pagar. Direccién de

Administracién y

Recepcionar el reporte de cuentas por | ¢ Manual de Finanzas/Departamento
pagar contabilizadas. Procedimientos de Recursos Financieros/
Solicitar autorizacion para el pago. (PR-DAF-RFI-06, Subjefatura de Tesoreria/
Elaborar el cheque o transferencia y la PR-DAF-RFI-01, Subjefatura de Némina
poliza de egreso. PR-DAF-RFI-15) electrénica/
Entregar al beneficiario o proveedor del Subjefatura de
cheque. Conciliacion bancaria/
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Descripcion Referencia Area responsable
Turnar para archivo y glosa las pdlizas de Subjefatura de
egreso. Distribucién de cheques
5. Archivar y glosa. Direccién de
Administracion y
Recepcionar y revisar la documentacion. e Pdliza de Egreso Finanzas/Departamento
Resguardo de la documentacién y pdlizas de Recursos Financieros/
de Egreso. Subjefatura de
Fiscalizacion

VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d e Periodicidad Meta
medida
A=(B-C)
B= Fecha de pago de la del
Cuentas por pagar ; ; Menor
. expediente de la cuenta por pagar Dias Mensual ,
gestionadas - - de 5 dias
C= Fecha de recepcién del
expediente
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre delanexo | Ubicacion | AT* | Ac® | prc: | Disposicion
No aplica | Manual de Procedimientos IMC 1 Ano | 5Afios | 6 Afos Eliminar
No aplica | Politicas IMC 1 Ano | 5Afos | 6 Afios Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfer:c’> ce Actividad
revision
26/08/2022 00 Generacion del Proceso para Administrar Recursos Financieros.
Modificacién del disefio y actualizacién del apartado IX. FIRMA
08/05/2025 Ul DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia
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Numero de Actividad

Fecha ey
revision

Técnica para Integrar el Manual de Control Interno de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-04 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Q ()

C.P. Diara Gabri Ivﬂne Lizama Martin
Directora de Ad i i6

a y Finanzas
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