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Procedimiento para Elaborar la Conciliacién Bancaria de Némina.

l. OBJETIVO

Determinary analizar de las cuentas pagadoras las partidas que establecen la diferencia
de los registros contables contra el saldo del estado de cuenta bancario.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Subjefaturas de Conciliacion Bancaria del Departamento
de Recursos Financieros de la Direccidon de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan
Ley de Educacion del Estado de Yucatan
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan
Art. 36 Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Art. 140 Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la implementacion del control interno, institucional
en las dependencias de la administracién publica estatal.
Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Cuenta Pagadora: Cuenta bancaria donde se deposita el importe de las cifras de pago.
Conciliacién bancaria: es un proceso que permite confrontar y comparar los valores
econdmicos registrados sobre una cuenta contra sus movimientos bancarios.

CB: Conciliacion Bancaria

GNE: Gestion de Nomina Educativa.

NE: Némina Electronica

Nota de la conciliacion bancaria: documento que se utiliza para entregar la conciliacion

bancaria.
RFI: Recursos Financieros.
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Procedimiento para Elaborar la Conciliacion Bancaria de Némina.

7 RH: Recursos Humanos
V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe Departamento de Recursos Financieros

1.1 Autorizar las conciliaciones bancarias de némina.

2. Subjefe del Area de Conciliacion Bancaria:

2.1 Verificar las conciliaciones bancarias de nomina.

3. Auxiliar Administrativo:

3.1 Elaborar las conciliaciones bancarias de nédmina.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Conciliacion Bancaria

1. Recibe del Jefe del Departamento de Gestion de Nomina Educativa, via correo

electrénico, el archivo de némina para conciliacion.

2. Envia al auxiliar administrativo el archivo de némina para conciliacion.

Auxiliar Administrativo

3. Recibe del Subjefe de Conciliacion Bancaria el archivo de némina para conciliacion.
4, Convierte a Excel, el archivo de ndmina para conciliacion.
5. Descarga el estado de cuenta bancario en el sistema de banca electrdnica, con sus

respectivas claves de acceso bancarias.

=N e

Convierte a Excel, el estado de cuenta bancario.
Archiva el estado de cuenta electrénico en carpeta de documentos.

8. Integra al programa de conciliacion bancaria, el estado de cuenta y el archivo de néminas

para conciliacion.

9. Captura en el programa de conciliacion bancaria las transferencias, dispersiones y los

cheques cancelados.

10. Efectla la preconciliacion por medio del programa de conciliacion bancaria.
11.  Verifica que coincidan movimientos de libros contra movimientos en el estado de cuenta

bancario.
Si: continda en el punto 12
No: regresa al punto 8.

12. Genera la conciliacion de nomina e imprime todos los reportes; cargos y abonos no
correspondidos, cheques en trénsito de la conciliacion en original y copia.

13. Firma de elaboracién la conciliacion bancaria de nomina.

14. Envia al Subjefe de Conciliacion Bancaria para su revision.
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Procedimiento para Elaborar la Conciliacién Bancaria de Némina.

Subjefe de Conciliacién Bancaria

15. Recibe del Auxiliar Administrativo la conciliacién bancaria de némina para su revision y
visto bueno.

16. Envia al Jefe del Departamento de Recursos Financieros, la conciliacién bancaria de
nomina para su autorizacion, Espera.

17. Recibe del Jefe del Departamento de Recursos Financieros la conciliacién bancaria de
némina autorizada.

18. Enviala conciliacion bancaria de némina al auxiliar administrativo.

Auxiliar Administrativo
19. Recibe la conciliacion bancaria de némina del Subjefe de Conciliacion Bancaria.
20. Elabora la nota de la conciliacion bancaria de némina para la Subjefatura de Contabilidad.
21. Entrega la nota de la conciliacion bancaria de némina a la Subjefatura de Contabilidad.
22. Archiva la conciliacién bancaria de némina.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100

B=Numero de

Conciliaciones

T Bancarias de
Conciliaciones g 5

. Nomina . 100%
Bancarias de Porcentaje Mensual

Némina Realizadas Piogl:amadas
C=Numerode

Conciliaciones
Bancarias de
Nomina por Realizar

* * & . o s
Cédigo Nombre del . Ubiéaclan AT AC PTC DISP?SICIOH
anexo final

Diagrama de Flujo
No aplica del Proced!mlento RFI 2 afos 3anos | bafos Eliminar
para Realizar Ia

Conciliacion

VIIl. ANEXO0S 11
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'3 % K ® s 8
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
Bancaria de
Nomina.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

aa

C.P. JavierEduardo Camara Menéndez
Director de Administracién y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Conciliacién Bancaria.
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