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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para conciliar el saldo contable de los bienes patrimoniales
con las areas de control patrimonial de oficinas y escuelas la Secretaria de Educacién, con la
finalidad de dar cumplimiento a las leyes vigentes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento de Recursos
Financieros de la Direccién de Administracién y Finanzas y el Departamento de Control Patrimonial
de Escuelas de la Direccién de Servicios Regionales de la Direccién General de Desarrollo Educativo
y Gestién Escolar, pertenecientes a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.

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 Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.

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
Cuenta contable: Cédigo que establece el registro de las operaciones a nivel de cuenta mayor, con
base al plan de cuentas de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Bienes patrimoniales: Representan los bienes muebles requeridos en el desempefio de las
actividades del ente publico.

Movimientos patrimoniales: Representa las bajas de bienes, altas por donativos y transferencias
patrimoniales.

Pdlizas: Son documentos fisicos o digitales en los que se registran las operaciones de la contabili
que una organizacion realiza.

Saldo contable: Representa el monto total de una cuenta de mayor, es decir, el saldo es la diferéncia
entre él debe y haber.

SIDAF: Sistema de Informacién de la Direccién de Administracién y Finanzas.
SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar contable de la Subjefatura de Contabilidad

1.

10.

11.

Recibe archivo en Excel a través de correo electrénico del Subjefe de Control Patrimonial del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, y del Jefe de Departamento de Control
Patrimonial de Escuelas, la informacién de los bienes patrimoniales de oficinas y de escuelas
respectivamente, en un plazo de 8 dias habiles posterior a la conclusién de cada semestre,
con la relacién de movimientos patrimoniales para su registro contable.
Genera semestralmente el reporte denominado “Integracion patrimonial” en el sistema
SIRMYS y el reporte denominado “Mayor auxiliar por cuenta” en el sistema SIDAF.

Concilia los saldos contables de bienes patrimoniales con los registros de la integracion
patrimonial.
;Son correctos los saldos contables de bienes patrimoniales?

e Si: Contintia en la actividad 11.

e No: ContinGa en la actividad 5.
Revisa los registros contables de las pdlizas contenidas en el reporte denominado “Mayor
auxiliar por cuenta”.
;Son correctos los registros contables de las pdlizas?

e Si: Contintia con la actividad 8.

e No: Contintia con la actividad 7.
Realiza las modificaciones de los registros contables de las pdlizas en el sistema SIDAF.
Regresa a la actividad 2. - :
Determina las diferencias derivadas de la conciliacion de saldos contables de bienes
patrimoniales.
Envia en archivo Excel mediante correo electrénico al Subjefe de Control Patrimonial y Jefe
de Departamento de Control Patrimonial de Escuelas, las diferencias determinadas en la
conciliacién de saldos contables con el fin de revisar registros de la integracién de bienes
patrimoniales. Y espera.
Recibe el archivo Excel mediante correo electrénico del Subjefe de Control Patrimonial y

e

de Departamento de Control Patrimonial de Escuelas con las aclaraciones de los registros d
la integracion de bienes patrimoniales. Regresa a la actividad 3.

Notifica mediante correo electrénico al Subjefe de Control Patrimonial y Jefe de
Departamento de Control Patrimonial de Escuelas, con copia al jefe del departamenta
Recursos Financieros que los saldos contables conciliados son correctos.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d e Periodicidad | Meta
medida
Conciliacién de o
bienes _ A=(BIC) 100- Porcentaje | semestral | 100%
p . A= Porcentaje de cumplimiento
patrimoniales
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Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
B=Total del saldo contable de los
bienes patrimoniales
C=Total del saldo de la integracién
patrimonial
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':i‘r’f‘a'lc'°“
Diagrama de  Flujo  del
No aplica Procedimiento para Conciliar el RE| 1 5 6 Eliminér
P Saldo Contable de los Bienes Ano | Afos | ARos
Patrimoniales

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num.el:cf e Actividad
revision
29/08/2022 00 Gene.raaon del‘ Proc.ed|m|ento para Conciliar el Saldo Contable de
los Bienes Patrimoniales
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 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 Yucatin GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara Gabrigla Ivopne|Lizama Martin
Directora de inistracién y Finanzas
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