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Il. OBJETIVO
. Establecerlas actividades necesarias para verificar la antigiiedad de los saldos contables de las

cuentas por pagar en la contabilidad 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 de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a 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

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién 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 SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del

Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cuentas por pagar: Representa el monto de los adeudos del ente publico que debera pagar en un

plazo menor o igual a doce meses.

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

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

SIDAF: Sistema de Informacidn de la Direccion de Administracién y Finanzas.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

¥
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V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Contabilidad:
1.1. Determinar la antigliedad de los saldos contables de las cuentas por pagar.
2. Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad:
2.1. Imprimiry archivar documentacion de las cuentas por pagar canceladas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Contabilidad
1. Genera mensualmente en el sistema SIDAF el reporte denominado “conciliacion de cuentas

por pagar” para verificar la antigliedad de los saldos contables de las cuentas por pagar.
2. Verificay determina la antigliedad de los saldos contables de las cuentas por pagar.
3. ;Existen cuentas por pagar pendientes de pago mayores a 10 dias de antigiiedad?
e Si:Contintaen laactividad 5. ‘

e No: Continla en la actividad 4.
4. Notifica mediante correo electronico a los Jefes de Oficina de la Subjefatura de Tesoreria

que no existen saldos contables de las cuentas por pagar con antigliedad mayor a 10 dias.
Antigliedad de los Saldos Contables de las Cuentas por Pagar Verificado.

5. Envia mediante correo electronico al Jefe de Oficina de la Subjefatura de Tesoreria el
reporte “conciliacion de cuentas por pagar” depurado de los saldos contables de las cuentas
por pagar con antigiedad mayor a 10 dias, para proceder al pago o a su cancelacion. Y

espera.
8. Recibe fisicamente del Jefe de Oficina de la Subjefatura de Tesoreria las cuentas por pagar

acancelar.
7. Realizalacapturadelregistro contable que cancelalacuenta por pagar en el sistema SIDAF.
- 8. Asigna el folio de pdliza a la cuenta por pagar cancelada.

9. Actualiza el estatus de la cuenta por pagar en el sistema SIRMYS a “impresa” indicando el
motivo de la cancelacion.

10. Devuelve fisicamente al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Fiscalizacion la cuenta
por pagar cancelada. Antigiiedad de los Saldos Contables de las Cuentas por Pagar
Verificado.

Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad
11. Imprime mensualmente las polizas de las cuentas por pagar canceladasy entrega al Subjefe
de Contabilidad para firma.
Subjefe de Contabilidad
12.Firma las polizas de las cuentas por pagar canceladas y devuelve al auxiliar contable.
Auxiliar Contable de la Subjefatura de Contabilidad
- 13. Archiva las polizas de las cuentas por pagar canceladas y la documentacion que ampara las
operaciones en la carpeta denominada “Péliza: Tipo de pdliza, mes y afio correspondiente”.
14.Resguarda durante el afio en curso en la Subjefatura de Contabilidad las pdlizas de las

cuentas por pagar canceladas.

Fin del Procedimiento.
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VIil. INDICADOR
Unidad de

Indicador Formula Periodicidad | Meta

medida
A=(B/C)100
A=Porcentaje
B=Numero de cuentas por pagar con
antigliedad mayor a 10 dias. Porcentaje Mensual 100%
C=Numero de cuentas por pagar

Antigledad de
Cuentas por
pagar mayores a

e pendientes de pago mayores a 10
dias.
Vill.  ANEXO0S
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* | PTC* Dls;;?:;::lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Verificar
No aplica | la Antigliedad de los Saldos RFI Tano | 5anos | 6afos Eliminar

Contables de las Cuentas por
Pagar.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Verificar la Antigliedad

AL = de los Saldos Contables de las Cuentas por Pagar

Actualizacion del apartado VII del Procedimiento para
30/09/2022 01 Verificar la Antigiedad de los Saldos Contables de las
" | Cuentas por Pagar.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Sergio Himberto Pérez Canto

Direct Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Verificar la Antigliedad de los Saldos Contables de las Cuentas por
Pagar
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