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l. OBIJETIVO
Cancelar el importe de los cheques del personal administrativo y docente, por defuncion, renuncia,

caducidad y revertir el movimiento de afectacion contable por pago de némina.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las Subjefaturas de Conciliacién Bancaria, Contabilidad y

Distribucién de Cheques del Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

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

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan. |
Ley de Educacién del Estado de Yucatan. |
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley General de titulos y operaciones de crédito

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

Art. 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Piblica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la Implementacion del Control Interno Institucional en

las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal.

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

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cheque cancelado: Documento emitido por concepto de remuneraciones que sera sujeto de
inhabilitacién por no proceder su pago, por renuncia, incidencia o caducidad del mismo.

RF: Recursos Financieros.

GNE: Gestion de Némina Educativa.
NE: Némina Electrénica.

CB: Conciliacién Bancaria.

RH: Recursos Humanos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Conciliaciéon Bancaria
1. Recibe del Subjefe de Distribucién de Cheques los talones y cheques a cancelar, con una
relacion de los mismos.
2. iLos cheques estan completos conforme a la relacion?
e Si: Contintia en la actividad 4.
“L 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continta en la actividad 3.

3. Envia correo electrénico al Subjefe de distribucion de cheques para informar las diferencias
en la relacién con los cheques entregados.

4. Envia al auxiliar administrativo la relacion junto con los talones y los cheques a cancelar.

Auxiliar Administrativo

5. Recibe la relacién junto con los talones y cheques a cancelar del Subjefe de Conciliacién
Bancaria.

6. Cancela fisicamente cada uno de los cheques con el sello correspondiente.

7. Ordena los cheques por quincena y tipo de némina.

8. ¢Los cheques recibidos se encuentren en el sistema de cancelacién de cheques?

e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Se envia correo electrénico al Auxiliar del Departamento de Gestién de Némina Educativa,
la solicitud para que actualicen las néminas ordinarias o complementarias para proceder a la
cancelacién correspondiente. Regresa en la actividad 8.

10. Cancela en el sistema cada uno de los cheques recibidos segtin quincena y banco.
11. Imprime los soportes documentales que genera el programa de cancelacién.
12. Envia por correo electrénico al Subjefe de Conciliacion Bancaria los reportes generados.
13. Elabora y envia al Subjefe de Conciliacién Bancaria el oficio de solicitud de némina de
cancelacion.
Subjefe de Conciliaciéon Bancaria
14. Recibe del Auxiliar Administrativo los reportes generados, el oficio de solicitud de némina de
cancelacién y los revisa.
15. Envia al Jefe de Departamento de Recursos Financieros, los oficios de solicitud de némina de
cancelacion, para su firma de autorizacion. Espera.
16. Recibe los oficios de solicitud de némina de cancelacién del Jefe de Departamento de
Recursos Financieros autorizados.
17. Entrega oficios de solicitud de némina de cancelacién autorizado al Auxiliar Administrativo.
18. Envia via correo electrénico al Jefe de Departamento de Gestiéon de Némina Educativa los
archivos generados en el sistema de cancelacién de cheques.
Auxiliar Administrativo
19. Recibe del Subjefe de Conciliacién Bancaria el oficio de solicitud de némina de cancelacion.
20. Entrega el oficio de solicitud de némina de cancelacién al Jefe de Departamento de Gestigr
o

de Némina Educativa para la generacion de la némina de cancelacion.
21. Envia al Subjefe de Distribucién de Cheques el oficio de solicitud de némina con los repor
de néminas de cancelacién, los talones y los cheques para su resguardo.
22. Recibe del Jefe de Departamento de Gestién de Némina Educativa la némina de cancelaciér.
23. ¢La némina de cancelacion incluye todos los cheques cancelados?
e Si: Continta en la actividad 25.
e No: Contintda en la actividad 24.

s : ¢
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VL

VIL.

24. Envia correo electrénico al Auxiliar del Departamento de Gestién de Némina Educativa, la

solicitud para que actualicen las néminas ordinarias o complementarias para proceder a la
cancelacion correspondiente.

Subjefe de Conciliacién Bancaria.

Subjefe de Conciliaciéon Bancaria
27. Recibe nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacién del

Auxiliar Administrativo.

25. Elabora nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacion.
26. Envia nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacién al

28. Autoriza nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la némina de cancelacion.

29. Envia al Auxiliar Administrativo la nota de retiro de la cuenta bancaria con el importe de la
némina de cancelacion.

Auxiliar Administrativo

30. Recibe del Subjefe de Conciliaciéon Bancarla la nota de retiro de la cuenta bancaria con el

importe de la némina de cancelacién.
31. Entrega a los Subjefes de Tesoreria y Contabilidad la nota de retiro de la cuenta bancaria con

el importe de la némina de cancelacién, firman de recibido el acuse de la nota.
32. Archiva los acuses de recibo de las notas de retiro, en sus respectivas carpetas.
Fin del procedimiento.

INDICADOR
~ Indicador Férmula Unidadde | o dicidad | Meta
medida
Porcentaje de Ayl B
cheties itle B= Numero de cancelaciones de cheques
A 9 de némina realizadas Porcentaje | Semestral | 100%
noémina , Jn
oI C= Numero de Cheques de ndmina por \
cancelar solicitados )100
ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* DIS[;;Z;IS::ZI /P
Diagrama de Flujo del 5 3 : m)<
No aplica | Procedimiento para Cancelar RFI 5 ) T Eliminar
SEn Anos | Afos | Anos P
los Cheques de Némina.

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

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.el:t? il Actividad
revision _
30/06/2020 00 Generacion del Procedimiento para Cancelar Cheques de Némina.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizaciéon del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 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.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

‘Autorizé

C.P. Diara Gabriela Lvonn}e Lizama Martin
Directorad inistracién y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Relacidn, Talonesy cheques a
cancelar

A

1. Recibe del Subjefe de Distribucion los
cheques a cancelar

2.;Los cheques estan
completos conforme ala
relacion?

Si

4.Envia al auxiliar administrativo los
chequesa cancelar.

5.Recibe la relacion junto con talones y
cheques a cancebr del Subjefe de
Conciliacién Bancaria.

6. Cancela fisiamente cada uno de bs
cheques con el sello correspondiente.

7. Ordena los cheques por quincena y
tipo de némina.

8. ¢Los Cheques
estanen el Sistema de
ancelacion de Cheques2

Si

10.Cancela en el sistema cada uno de los
cheques recibidos segin quincena y
banco.

11.Imprime los soportes documentales
que genera el programa de cancelacion.

3. Envia correo d Subjefe de Distribucién
N para las diferencias

9.Envia via correo electrénico al
Departamento de GNEpara que
NoP! actualicen las néminas.

12.Envia por correo electrénico al
Subjefe de CB los reportes generados.

13. Elabora y envia al Subjefe de CB el
oficio de solicitud de némina de
cancelacion.

14.Recibe del auxiliar administrativo los
reportes generados, el oficio de solicitud
de némina de canceladény los revisa.

15.Envia al Jefe de Departamento de RF,
los oficios de sdlicitud de némina de
cancelacion, para su fima de
autorizacion.

16.Recibe los oficios de solicitud de
némina de canceladén del Jefe del
Departamento de RF autorizados.

17.Entrega oficios de solicitud de némina
de cancelacién autorizado al auxiliar

administrativo.

| 18.Envia via correo electrénico al Jefe del
Departamento de GNE los archivos
generados en el sistema de cancelacién
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19.Recibe del Subjefe de CB el oficio de
solicitud de némina de cancelacién.

20.Entrega el ofido de soficitud de
némina de cancelacion al Jefe del
Departamento de GNE para la
generacion de la némina.

21.Envia al Subjefe de Distribucion el
oficio de solicitud de némina de
cancelaciéon con los cheques para su
resguardo.

22.Recibe del Departamento de Gestién
de Nomina Educativa la némina de
cancelacion.

23.;Lanémina
de cancelacién incluye todos
los cheques cancelados?

-0

25. Elabora nota de retiro de k cuenta
bancaria con el importe de la némina de
cancelacién.

26. Envia nota de retiro de la cuenta
bancaria con el importe de la némina de
cancelacién al Subjefe de Condiliacién
Banaaria.

27.Recibe nota de retiro de la cuenta
bancaria con el importe de la némina de
cancelacién del Auxiliar Administrativo.

Departamento de Gestion de Nomina
Educativa, la solicitud para que actualicen las

No»{ =¢ue Rn .

néminas ordinarias o complementarias.

24, Envia correo electrénico al Auxiliar del

[ A

28 Autoriza nota de retiro de la cuenta
bancaria con el importe de la némina de
cancelacion.

liacion Bancaria

29.Envia al Auxilir Administrativo la
nota de retiro de la cuenta bancaria con
el importe de la némina de cancelacion.

30.Recibe del Subjefe de Conciliacién
Bancaria la nota de retiro de la cuenta
bancaria con el importe de la némina de
cancelacion.

wdllar Administrativo

33. Entrega a los Subjefes de Tesoreria y
Contabilidad b nota de retro de la
cuenta bancaria con el importe de la
némina de cancelacion,.

34.Archiva los acuses de recibo de las
notas de retiro, en sus respectivas
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