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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la conciliacién de saldos contables de Almacén

de Consumo de la Secretaria, 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 y a la Subjefatura del Almacén del Departamento de Adquisiciones de la Direccién de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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 Administracion Pablica de Yucatan.

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

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

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Almacén de consumo: Edificio para depositar y distribuir las adquisiciones de toda clase de

materiales y suministros de consumo.

Inventario fisico: Conteo de los bienes consumibles existentes en el almacén de consumo.
Pélizas: Son documentos fisicos o digitales en los que se registran las operaciones de la contabilidad
que una organizacion realiza.

Pdlizas de diario de almacén: Es el documento fisico o digital que plasma los registros contg
los movimientos del almacén.

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

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad
1. Genera mensualmente en el sistema SIDAF el reporte en Excel denominado “Saldos
contables'del almacén” y en el sistema SIRMYS el reporte en Excel denominado “Saldos del
kardex del almacén”.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Concilia los saldos contables con los saldos del kardex.
:Son correctos los saldos contables?

e Si: Contintia en la actividad 9.

e No: Contintia en la actividad 4.

Revisa la captura de las pélizas de diario del almacén en el sistema SIDAF para su correccion.
;Es correcta la captura de pdlizas de diario del almacén?

e Si: Continta en la actividad 7.

e No: Continta en la actividad 6.

6. Realiza las correcciones de captura de las pdlizas de diario del almacén en el sistema SIDAF.
Regresa a la actividad 1.

7. Envia por correo electrénico al auxiliar administrativo de la Subjefatura del Almacén del
Departamento de Adquisiciones la identificacién de las diferencias encontradas al conciliar
para aclarar o modificar los saldos incorrectos. Y espera respuesta.

8. Recibe por correo electrénico del auxiliar administrativo de la Subjefatura del Almacén del
Departamento de Adquisiciones las aclaraciones o modificaciones capturadas de los saldos
incorrectos. Regresa a la actividad 1.

9. Notifica mensualmente por correo electrénico al auxiliar administrativo de la Subjefatura
del Almacén del Departamento de Adquisiciones que los saldos contables son correctos.

10. Imprime mensualmente los reportes “saldos contables del almacén” y “saldos del kardex del
almacén”.

11. Archiva los reportes impresos en la carpeta denominada “Reportes del Almacén”.

12. Resguarda durante el afio en curso en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento de
Recursos Financieros, la carpeta denominada” Reportes del almacén de consumo”.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura del Almacén.

13. Envia por correo electrénico semestralmente al auxiliar contable de la Subjefatura de
Contabilidad el reporte en excel denominado “Saldos del kardex del almacén” que incluye
el resultado del inventario fisico realizado al almacén de consumo, asi como el oficio que
sustenta dicho resultado firmado por el Departamento de Adquisiciones.

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

14. Recibe por correo electrénico semestralmente del auxiliar administrativo de la Subj
del Almacén del Departamento de Adquisiciones el reporte en Excel denominado
del kardex del almacén”.

15. Concilia los saldos contables con los saldos del kardex del almacén.

16. ;Son correctos los saldos contables conciliados?

e Si: Contintia en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 17.

17. Realiza la captura del registro contable en poliza de diario del almacén por las diferencias
resultantes de la conciliacién a fin de cuadrar los saldos contables. Regresa a la actividad /
15.

18. Notifica por correo electrénico al auxiliar administrativo de la Subjefatura del Almacén del

Departamento de Adquisiciones que los saldos contables conciliados son correctos.
Fin del Procedimiento.
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VI. INDICADOR
Indicador Férmula Lnidadde | Periodicidad | Mets
medida
Porcentajede | , . A=(B/C)100
Saldos A= Porcentaje
B=Total del saldo contable del almacén de Porcentaje Mensual 100%
contables
conciliados e
L C=Total del saldo del kardex del almacén)
VIl.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* D's':;:;'f'on
Diagrama de flujo del
Procedimiento para 5 3 5
No aplica | Conciliar los Saldos RFI Afios | Afios | Afos Eliminar
Contables del Almacén de
Consumo
SIDAF: Sistema de
L Informacioén de la Direccion No No No .
No aplica . > RFI . . . No aplica
de Administracién y aplica | aplica | aplica
Finanzas.
SIRMYS: Sistema Integral de
No aplica | Recursos Materiales y RFI No No No No aplica > \
Servicios. aplica | aplica | aplica
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.( /
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num?':? e Actividad
revision R
Generacion del Procedimiento para Conciliar los Saldos
28/10/2020 . Contables del Almacén de Consumo.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA
26/03/2025 01 DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia
Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 5



ENACIMIENTO MAVA

¢$» YUCATA

4 £
ONe €3 GOBIERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Cédigo

PR-DAF-RFI-14 RO1

Fecha de emision Fecha de actualizacién
28/10/2020 26/03/2025

Procedimiento para Conciliar los Saldos Contables del Almacén de Consumo

Fecha

Nuamero de
revision

Actividad

Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“| 2 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enti

Autori\ﬁ\

Directora d

drjinistrdcion y Finanzas

C.P. Diara G:a;iel Ilvonnd Lizama Martin

F-PL-EDN-05 R0OO

dad que lo genera.”
Pagina 5 de 5




QNG HENACIMIENTO MavA SECRETARIA DE EDUCACION

O A
(‘v» YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

{342 <> comenno peLESTADO | 2024 #2030

" Reportes de saldos contables y
saldos del Kardex del Almacén

—Q
O

1. Genera los reportes “Saldos Contables del
Almacén” y “Saldos del Kardex del Almacén”

Auxiliar Contable dela Subjefatura de Contabilidad

9.Notifica  mensualmente ~ por  comreo
electrénico que los saldos contables son
v correctos.

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilldad

2.Concilia los saldos contables con los saldos
del kardex.

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

4 Revisa la captura de las pélizas de diario del
almacén en el sistema SIDAF para su

NP> correccion.

3.:Son correctos los saldos
contables?

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

: l

9.Notifica  mensualmente por  cormeo
electrénico que los saldos contables son
correctos.

6.Realiza las correcciones de captura de las
pdlizas de diario del almacén en el sistema
NoP>| s|DAF. Continta con la actividad 1.

5.;Es correcta la captura de
pdlizas de diario del almacén?

Auwxiliar Contable dela Subjefatura de Contabilidad

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

|
Si
Y

7.Envia la identificadén de las diferencias
encontradas al conciliar para aclarar o
modificar los saldos incomrectos. Y espera
respuesta.

10.Imprime mensualmente los reportes “saldos
contables del almacén” y “saldos del kardex del
almacén”.

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

Auwxiliar Contable dela Subjefatura de C

A
8.Redbe las aclaraciones o modificaciones
11.Archiva los reportes impresos en la carpeta capturadas de los saldos incorrectos. Continua
denominada “Reportes del Almacén del con laactividad 1

Departamento de Recursos Finanderos”

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

Auxiliar Contable dela Subj ra de C bilidad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12.Resguarda durante el afo en curso en la
Subjefatura de Contabilidad del Departamento de
Recursos Financieros, la carpeta denominada”
Reportes del almacén de consumo”

Auwxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

4

13.Envia el reporte “Saldos del kardex del almacén”
que incluye el resultado del inventario fisico
realizado al almacén de consumo y oficio que
sustenta dicho resultado firmado por el
Departamento de Adquisiciones.

Auxillar Administrativo de la Subjefatura de Almacén

A 4
14.Recibe por correo electrénico semestralmente
del auxiliar administrativo de la Subjefatura de
Almacén del Departamento de Adquisiciones el
reporte en excel denominado “Saldos del kardex
del almacen”.

Auwxillar Contable de Ja Subjefatura de Contabilidad

P —O

15.Concilia los saldos contables con los saldos del
kardex del almacén.

Auxiliar Contable de fa Subjefatura de Contabilidad

l

17.Realiza la captura del registro contable en
péliza de diario del almacén por las diferencias
No®rresultantes de la conciliacién. Continua con Ia
actividad 15

16.;Son correctos los saldos
contables conciliados?

Auwxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad

si l
18.Notifica por correo electrénico al auxiliar,
administrativo de la Subjefatura del Almacén del
Departamento de Adquisiciones que los saldos
contables conciliados son correctos.

Auxiliar Contable dela Subjefatura de Contabilidad

Saldos contables conciliados del
almacén de consumo

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