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Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Polizas

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para registrar las operaciones de la contabilidad en
polizas de la Secretaria, con la finalidad de dar cumplimiento a las leyes vigentes.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Egresos de |la Federacion.
Ambito Estatal
Constitucién Politica del Estado de Yucatéan.
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Articulo 36; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 140; del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan. ‘

IV.DEFINICIONES
Cuenta contable: Cdodigo 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 las pdlizas de diario de operaciones diversas: Cualquier documento que
ampare el registro contable.

Documentacion de las polizas de diario de almacén: Son notas de entrada y de salida que
registran los movimientos del almacén para amparar el registro contable.

Documentacion de las pdlizas de diario de comprobacién de gastos: Son las facturas o recibos
que amparan el registro contable del gasto otorgado de forma anticipada.

Documentacion de polizas de diario de traspaso: Es el comprobante electronico que ampara el
registro contable de una transferencia bancaria.

Documentacion de pdlizas de diario de némina: Son resimenes contables de ndmina que
amparan el registro contable.

Polizas: Son documentos fisicos o digitales en los que se registran las operaciones de la
contabilidad que una organizacion realiza.
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Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pélizas

SIDAF: Sistema de Informacién de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Tipo de polizas: Se clasifican en Péliza de diario de almacén, Pdliza de diario de comprobacion
de gastos, Pdliza diario de operaciones diversas, Pdliza diario de traspaso y Péliza diario de
nomina.

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Contabilidad:
1.1 Supervisar y verificar la captura del registro de las operaciones contables en Pdlizas.
2. Auxiliar Contable:
2.1 Capturar el registro contable de las operaciones contables en Pdlizas.
3. Auxiliar administrativo:
3.1 Capturar el compromiso presupuestal de |las operaciones contables en Polizas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Contable

1. Recibe de los auxiliares administrativos de las subjefaturas de Conciliacién Bancaria, de
Fiscalizacién, de Nomina Electronica, de los Jefes de Oficina de la Subjefatura de
Tesoreria, asi como de la Subjefatura de Almacén del Departamento de Adquisiciones la
documentacion para el registro contable de las operaciones en pélizas y sella de
“recibido”.

2. Recibe del subjefe de contabilidad la documentacién adicional, para el registro contable
de las operaciones en polizas.

3. Clasifica la documentacion para el registro contable de las operaciones de acuerdo al tipo
de poliza.

4. Revisa los importes de la documentacion que ampara el registro contable de las
operaciones.

5. ¢Son correctos los importes?

e Si: Continda en la actividad 7.
¢ No: Continta en la actividad 6.

6. Devuelve al érea pertinente la documentacién que ampara el registro contable de las
operaciones para su modificacion, espera la modificacion y retorno de la documentacién.
Regresaa la actividad 4.

7. Asigna a la documentacion que ampara el registro contable de las operaciones, las

cuentas contables, con base al catalogo contable.
Revisa la documentacion a registrar contablemente.
9. ¢Existe documentacion de comprobaciones del gasto?
e Si: Continla en la actividad 10.
o No: Continla en la actividad 19.
10. Turna la documentacion de las comprobaciones del gasto al auxiliar administrativo para su

compromiso presupuestal.
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Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pdlizas

Auxiliar Administrativo

11. Recibe fisicamente del auxiliar contable la documentacion de las comprobaciones del
gasto para sucompromiso presupuestal.
12.Realiza la captura de la documentacién de las comprobaciones del gasto en el sistema
SIDAF.
13. Verifica la suficiencia presupuestal de la documentacion de las comprobaciones del
gasto.
14.¢Tiene suficiencia presupuestal?
e Si: Continua en la actividad 17.
e No: Continua en la actividad 15.
15. Envia mediante correo electrénico la solicitud de suficiencia presupuestal al auxiliar
administrativo del Departamento de Presupuestos. Espera respuesta.
16.Recibe la notificacion mediante correo electrénico de suficiencia presupuestal del
auxiliar administrativo del Departamento de Presupuestos. Regresa a la actividad 13.
17. Realiza el registro del compromiso presupuestal de la documentacion de las
comprobaciones del gasto y sella de “comprometido”.
18. Turna la documentacién de comprobaciones del gasto al auxiliar contable.

Auxiliar Contable

19. Recibe del auxiliar administrativo la documentacion de comprobaciones del gasto.
20. Realiza la captura del registro contable de la documentacion que ampara las
operaciones de acuerdo al tipo de péliza y genera el folio de pdliza en el sistema SIDAF.
21. Revisa la captura del registro contable de la documentacion que ampara las
operaciones en el sistema SIDAF.
22. ¢Es correcta la captura del registro contable de la documentacién que ampara las
operaciones?
e Si: Continla en la actividad 24.
e No: Continla en la actividad 23.
23. Realiza las modificaciones del registro contable de la documentacion que ampara las
operaciones en el sistema SIDAF. Regresa a la actividad 22.
24. Asigna el folio de poliza a la documentacion que ampara las operaciones.

Subjefe de Contabilidad

25. Supervisa y verifica la captura del registro contable de las operaciones en el sistema
SIDAF.

Auxiliar Contable

26. Sellade “operado”la documentacion que derive de recursos federales.
27. Imprime mensualmente los diferentes tipos de pdlizay firma
28. Turna al Subjefe de Contabilidad los diferentes tipos de polizas para su firma.

Subjefe de contabilidad

29. Recibe del auxiliar contable los diferentes tipos de polizas para firma.
30. Firma los diferentes tipos de polizas y devuelve al auxiliar contable para su archivo.

Auxiliar Contable

31. Recibe los diferentes tipos de polizas firmadas del Subjefe de Contabilidad.
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Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pélizas

32. Archiva consecutivamente los folios de los diferentes tipos de polizas y Ia
documentacion que ampara las operaciones en la carpeta denominada "Péliza: Tipo de
pdliza, mesy afio correspondiente”.

33. Resguarda durante el afio en curso en la Subjefatura de Contabilidad del Departamento
de Recursos Financieros los diferentes tipos de pélizas.
Fin del Procedimiento.

VILINDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=Numero de
Porcentaje de reglstrr?s dolas
E operaciones
Registro de las cortshles an
Operaciones x Porcentaje Mensual 100%
polizas
Contablesen »
i B=Documentacion
Polizas
sustento de las
operaciones
contables recibidas
VIIl. ANEXO0S
* = 5 7 —
Cidige Nombre del Ubleactn AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Registrar las RFI 2 afios Sanos | 5afos Eliminar
Operaciones en
Polizas Contables
SIDAF: Sistema de
Informacion de la No aplica No No No aplica
No aplica Direccion de RFI aplica | aplica
Administraciény
Finanzas.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacian.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Registrar las
Operaciones Contables en Polizas.

28/10/2020 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.@ginp’ Hémberto Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pélizas.

Documentacidn sustento de las
operaciones centables

A

1.Recibede los auxiliares administrativos
ladocumentacion para elregistro
contable de lasoperaciones en pdlizas y
sellade “recibido™.

Audiar contable

2.Recibedelsubjefede contablidad b
documentacidn adicional, para el registro
contable de las operaciones en pélizas.

Audiiar contable

|

3.Clasffica ladocumentacidn para el
registro contablede las operacionesde
acuerdo altipo de pdliza.

Audiiar contable

e

v

4.Revisalos importesde
documentacion que amparaelregistro
contable de las operaciones.

Audfar cortable

b.gSancorrectos osimportes?

7.Asigna ala docume ntacion que ampara
el registro contable de las operaciones,
las cuentas contables con baseal
catalogo contable.

Audiar contable

Now|

@

6.Devuelve aldrea pertinente la
documentacién que amparaelregistro
contable de las operaciones parasu
modificacion, esperala madificacion y
retorno de b documentacion.

Audiar contable
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registrar las Operaciones Contables en Pdlizas.

8.Revisa |a documentacion a regstrar
contablemente.

Auxiiar contable

)

9. Existe documentacion de
comprobaciones del gasto?

Si
Y

10.Turna lad ccumentacicn de las
comprobaciones del gasto alauxiliar
administrativo para sucompromiso
presupuestal.

Auxilar contable

11.Recibefisicamente delauxliar contable
la documentacion de las comprobaciones
delgasto parasu compromiso
presupuestal.

Auxliar administrativo

y

12.Realizala capturade la documentacion
de las comprobacionesdelgasto enel
sistema SIDAF,

Anxllar administrative

13.Verifica la suficiencia presupuestal de
la documentacion de las comprobaciones
delgasto.

Auxllar administrativo

'
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15.Enviamediante correo electronico la
solicitud de suficiencia presupuestal al
Nom| auxiliar administrativo del Departamento de
Presupuestos. Espera respuesta.

14.¢ Tiene suficiencia
presupuestaf

Auxliaradministrativo
Si l
y
17.Realizaelregistro del compromiso 16.Recibela notificacion mediantecorreo
presupuestalde la documentaciénde las electronico de suficiencia presupuestal del
compmba_mnnes del gastoy sella de auxiliar administrativo d el Departamento de
comprometido®. Presupuestos. Continua actividad 13
Auxllar administrativo Auxilaradninistrativo

18.Turna lad ocumentacion de
comprobaciones del gasto alauxiliar
contable.

Auxller admiristrativo

— (5

19.Recibedel auxiliaradministrativo la
documentac n de comprobaciones del
gasto.

Auxilar contable

A
20.Realizala capturadel registro contable
de la documentacion que ampara las
operaciones de acuerdo altipo de polizay
genera el folio de pdlizaen el sistema
SIDAF.

Auxilar contzble

h 4

2l1.Revisa la captura delregistro contable
de la documentacion que ampara las
operaciones en el sistema SIDAF.

Auxliar contsble
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22.;Escomectala capluradel registro

|as operaciones?

Si
Y

contable de la documentacién que ampara

24,Asigna el folio de poliza ala
documentac ibn que ampara las
operaciones.

Auxliar contable

25.8upervisa y verifica lacaptura del
registro contable de las operacionesen el
sistema SIDAF.

Subjefe de contablidad

26.Sellade “operado” la documentacion
que derive de recursos federales.

Auxiiar contable

27.Imprimemensualmente los diferentes
tiposde podliza y firma.

Auxliar contable

v

28.Turna al Subjefe de Contabilidad los
diferentes tipos de pdlizas para su firma.

Auxiiar contable

!

29.Recibedel auxiliar contable los
diferentes tipos de pélizas para firma.

Subefe de contablidad

4

30.Fima los diferentes tiposde pélizas y
dewuelvealauxiliar contable para su
archivo.

Subjefe de contablidad

|

31.Recibelos diferentes tipos de polizas
firmadas d el Subjefe de Contabildad.

Auxiiar contable

Nos=

23.Realizalas modificaciones del registro
contable de |a documentacian que
ampara lasoperaciones en elsistema

Auxiiar contable
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32.Archiva conse cutivamente los foliosde los
diferentes fipos de pofizas ylad ocumentacion
que amparalas operacionesenla carpeta
denominada“Pdliza: Tipo de péliza, mesy afo
comrespondiente”,
Auxllar contable

A 4

33.Resguarda durante elaio en cursoenla
Subjefatura deContabilidad las diferentes
tiposde pélizas.

Auxilar contable

Registro de las operaciones
contables en pdlizas

A
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