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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el registro contable de los ingresos de la Secretaria,
con la finalidad de dar cumplimiento a las leyes vigentes.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento de Recursos
Financieros de la Direccion de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 36 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Acuerdo SGC 4/2019 Cddigo de Etica de los Servidores PUblicos del Gobierno del Estado de
Yucatan. o

IV. DEFINICIONES

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

Documentacion de los ingresos: Documento que soporta la recaudacion de los ingresos,
mediante recibos oficiales, ministraciones, fichas de depdsito bancario o cualquier otro que
derive un ingreso.

Ingresos: Representa la cantidad de dinero cobrada en efectivo o cualquier otro medio de
pago.

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

SIDAF: Sistema de Informacioén de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Contabilidad:
1.1 Supervisar y verificar la captura del registro contable de los ingresos.
2. Auxiliar Contable:
2.1 Capturar el registro contable de los ingresos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable

1. Recibe de los Jefes de Oficina y/o cajero de la Subjefatura de Tesoreria, el listado de
ingresos y la documentacion de los ingresos y sella de “recibido”.

2. Clasificalos ingresos segun la documentacion recibida.

3. Revisalosimportes de la documentacion de los ingresos y las fichas de depdsito.

4, iSon correctos los importes?

e  Si: Continua en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad b.

5. Regresa a los Jefes de Oficina y/o cajero de la Subjefatura de Tesoreria, la
documentacion de los ingresos para su modificacion y espera las modificaciones y
devolucién. Regresa ala actividad 3.

6. Asigna a la documentacion de los ingresos las cuentas contables y notifica
mensualmente mediante correo electrénico al Subjefe de Tesoreria la relaciéon de
depdsitos realizados en fechas posteriores para su justificacion correspondiente

7. Realiza la captura del registro contable de los ingresos y genera el folio de pdliza en el

sistema SIDAF. ;
Revisa la captura del registro contable de los ingresos en el sistema SIDAF.
9. ;Escorrectala captura?
e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Continta en la actividad 10.
10.Realiza las modificaciones del registro contable de los ingresos en el sistema SIDAF.
Regresa a la actividad 7.
11. Asigna el folio de pdliza de ingreso a la documentacion.
12. Realiza la conciliacion de los ingresos, mediante el listado de ingresos con el listado de
polizas de ingreso.
13. Sellade “Operado”la documentacion de los ingresos que derivan de recursos federales.
14. Imprime mensualmente las pdlizas de ingresos y firma.
15. Turna al Subjefe de Contabilidad las polizas de ingresos para su firma.
Subjefe de Contabilidad
18. Recibe del auxiliar contable las polizas de ingreso para firma.
17. Supervisa y verifica la captura del registro contable de los ingresos en el sistema SIDAF.
18. Firma las polizas de ingresos y devuelve al auxiliar contable para su archivo.
Auxiliar Contable
19. Recibe las pdlizas de ingreso firmadas del Subjefe de Contabilidad.

co
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20. Archiva consecutivamente los folios de las pdlizas de ingreso y la documentacion del
ingreso en la carpeta denominada “pélizas de ingresos del mes y afio correspondiente”.
21.Resguarda durante el afio en curso en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento

de Recursos Financieros, las pdlizas de ingreso.
Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Ynigad e Periodicidad  Meta
medida :
A=(B/C)100
! B=NuUmero de ingresos
Porcentaje de : o
Registros de los reglstrados Shipolizasde Porcentaje Mensual 100%
Ingresos mgre:so ;
C=Numero de ingresos
recibidos
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ublic:cion AT* AC* | PTC* Disp?sicién
: anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Registrar los RFI 2 anos Jafnos | banos Eliminar
Ingresos en
Pdélizas Contables
SIDAF: Sistema de
Informacion de la No No
No aplica Direccion de RFI No aplica | aplica | aplica
Administraciony
Finanzas.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Registrar los
Ingresos en Polizas Contables.

28/10/2020 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

A Y
P L.A.Eﬁ?mrtérto Pérez Cants
Directer de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar los Ingresos en Polizas Contables

Listado de Ingresos

1.Recibe de los Jefes de Oficinay/o
cajero de la Subjefatura de Tesoreria, el
listado de ingresos y la documentacion de
los ingresos y sella de “recibido”.

. AuxiiarContable

3

2.Clasifica los ingresos seginla
documentacion rechida

 AudiarContable _

3.Revisa bs importes de la
documentacibnde s ingresos y fichas
de depdsito,

Auxdiarcontable

4.;Son comeclos los importes

Si
Y

6.Asigna a la documentaciénde los
ingresos las cuentas contables y notifica
depositos realizados enfechas
posteriores

- ‘Auxiiarcontable

5.Regresaa los Jefes de Oficina ylo cajero de
la Subjefatura de Tesoreria, la documentacion
de los ingresos para su medificacién y espera
las modificaciones y devolucidn.
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7.Realiza lacaplura del registro contable
de los ngresos y generael folo de
polza enel sistema SIDAF

- AuxiiarContable

4

8.Revisa lacapturadel registro contable
de los ngresos en el sistema SIDAF.

s - Auxi'iérCanab!e. el

9¢Es correcta la captura?

10.Realiza las medificaciones del
registro contable de los ingresos en el
sistema SIDAF.

“ " Auxiiar Contable

Si
A J

11.Asigna el folio de pdlizade ingreso a
la documentacion.

 AuxiiarConfable -

7

12.Realiza la conciliacién de los
ingresos, mediante el istado de ingresos
con el istado de pdlizas deingreso.

~ AuxilarContable

h 4

13.8ella de “Operado” la documentacion
de los ngresos que derivan de recursos
federakes.

- AuxiiarConable 0
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14.Imprime mensuaimente las pélizas de
ingresoy fia.

- Auxiiar Contable

15.Turna al Subjefe de Contabilidad las
pélizas de ingresos para su fima.

~ Auxiliar Contable -

Y

16.Recibe del auxilar contable las
pélizas deingreso para firma.

. Subgfe de Contabiidad

17 .Supervisa y verifica la captura del
registro conteble de los ingresos en el
sistema SIDAF.

- Subjefe de Contabiidad

18.Fima ks pdlizas deingresos y
devuelve al auxiliar contable para su
archivo.

“Subjfe de Contbiidad -

18.Recibe las pdlizas de ingreso
firmadas del Subjefe de Contabilidad.

‘Auxiiar Contable

Y
20.Archiva consecutivamente los folios
de las pdlizas de ingresoy la
documentacidndel ingreso en la carpeta
denominada "pdlzas deingresos del
mes y afno comespondiente.

8 Auxiiar Conl‘able

Y
21 Resguarda durante el afo en curso
en la Subjefatura de Confabilidad del
Departamento de Recursos Financieros,

las pdlizas de ngreso.

* Auxiiar Contable’

Ingresos registrados en Péizas
Contables
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