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. OBJETIVO
Establecer las actividades para gestionar la apertura de cuentas bancarias en la Subjefatura de

Tesoreria ante las distintas Instituciones Bancarias, con la finalidad de dar cumplimiento a la
legislacion aplicable a los recursos economicos para la operacion de la Secretaria de Educacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Tesoreria del Departamento de Recursos

Financieros de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan vigente.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal.

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

Yucatan.

IV.DEFINICIONES

Contratos de Bancos: Archivo que contiene los documentos que amparan la apertura vy
cancelacién de las cuentas bancarias para la operacion de la Secretaria de Educacion del

Gobierno del Estado de Yucatan.

Cuenta bancaria productiva: Cuenta de cheques que genera un rendimiento mensual por el monto
de recursos financieros que se mantienen en dicha cuenta.

Diligenciero: Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros.
Firmante: Personal autorizado para el uso de la cuenta.

Token: Dispositivo electrénico para ingresar al portal bancario y para realizar operaciones

diversas.
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Usuarios de la banca electrénica: Personal de Tesoreria designado por el Subjefe de Tesoreria

" pararealizar tramites y pagos.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Recursos Financieros:
1.1 Aprobar la apertura de cuentas bancarias.

1.2 Instruir al Subjefe de Tesoreria la realizacion de la apertura de cuentas.

2. Subjefe de Tesoreria:

2.1. Tramitar ante las instituciones bancarias la apertura de cuentas bancarias.

3. Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria:

3.1. Archivar acuses de recibo de las gestiones de apertura de las Cuentas bancarias.

4. Diligenciero:

4.1 Recibiry entregar documentacion en areas internas y externas a la Secretaria.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe Del Departamento de Recursos Financieros

1. Instruye a través de correo electronico al Subjefe de Tesoreria para gestionar las aperturas
de las cuentas bancarias especificas por fuente de financiamiento, asi como la impresion
de remesas de cheques especiales con las diversas instituciones bancarias.

Subjefe de Tesoreria

2. Recibe lainstruccion del Jefe del Departamento de Recursos Financieros para realizar las
aperturas de cuentas bancarias especificas por fuente de financiamiento con las diversas

instituciones bancarias.

3. Solicita al ejecutivo de la institucion bancaria mediante correo electrénico y en tanto se
formaliza con el oficio solicitud, la(s) apertura(s) de cuenta(s) bancaria(s), productiva(s) a
nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretaria de Educacion, con firmas
mancomunadas del Titular de la Secretaria de Educacion, del Director de Administraciony

Finanzas, Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal,

Jefe del

Departamento de Recursos Financieros y los funcionarios que el Titular designe. Espera

respuesta.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

4. Elabora, en espera de la respuesta de la institucién bancaria al correo electrénico de la
actividad 3, el Oficio de solicitud de apertura de cuenta bancaria productiva para firma del
Titular de la Secretaria de Educacion, mismo que sera turnado a firma junto con el contrato

bancario por recibir.
Subjefe de Tesoreria

5. Recibe, como respuesta del correo electrénico de la institucion bancaria, el contrato de

apertura.

'6. Verifica que el Contrato recibido contenga en forma correcta los siguientes datos:
a) Nombre de la Secretaria de Administracion y Finanzas, Secretaria de Educacion.

b) Direccion fiscal de la Secretaria de Administraciony Finanzas.

c) Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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d) Nombre completo del Titular de la Secretaria de Educacion.

e) Nombre completo del Director de Administraciony Finanzas.

f) Nombre completo del Subdirector de Organizacion y Administraciéon de Personal.

g) Nombre completo del Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

h) Nombre completo del Funcionario que en su caso designe el Titular de la Secretaria de
Educacion.

i) Condiciones, politicas y comisiones de cobro establecidas con la institucion bancaria.

7. ¢Son correctos los datos en el contrato bancario?

e Si: Continlia en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.

8. Devuelve por correo electrénico a la institucion bancaria el contrato de apertura para la
correccion del dato. Espera. Regresa a la actividad 5.

9. Turnael contrato de apertura al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

10.Recibe del Subjefe de Tesoreria el Contrato de apertura de la cuenta bancaria y recaba las
firmas autografas del Director de Administracion y Finanzas, Subdirector de Organizaciony
Administracion de Personal, del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y, en su
caso, la del funcionario que haya designado el Titular de la dependencia. Turna el oficio
solicitud de apertura de la cuenta bancaria y el Contrato de apertura de la cuenta bancaria,
con firmas recabadas, para la firma del Titular de la Secretaria de Educacion. Espera.

11. Recibe de la Secretaria de la Jefatura del Despacho del Titular de la Secretaria de
Educacion, el oficio solicitud de apertura de la cuenta bancaria y el Contrato de apertura
firmados por el Titular, fotocopia el Contrato para el “Expediente de bancos” y turna los
documentos en dos tantos al diligenciero para su entrega en la institucion bancaria.

Diligenciero

12. Recibe del Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria el Oficio solicitud de
aperturay Contrato de apertura firmados, los entrega a la institucion bancaria y les solicita
selloy firma de recibido en el oficio.

13. Entrega al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria el acuse de recibido del
Oficio solicitud de apertura mencionado en la actividad 12.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Tesoreria

14.Recibe acuse de recibido del oficio solicitud de apertura y junto con la copia del contrato de
apertura de la cuenta bancaria que previamente fotocopid, los archiva en la carpeta
denominada “Contratos de bancos”. Espera gestién del banco para aperturar la cuenta.

Subjefe de Tesoreria

15. Recibe la documentacion definitiva y los dispositivos electrénicos correspondientes por

parte de la institucion bancaria. Cuenta bancaria abierta:

a) Contrato bancario de apertura de cuenta(copia de la dependencia).

b) Talonario de chequeras iniciales generadas en forma automatica por el sistema del
banco.

c) Dispositivos electrénicos (token) de los usuarios de la banca electronica. Gestion de
Apertura de Cuentas Bancarias realizado.
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16.

17.

18.

Gestion de Apertura de Cuentas Bancarias realizado.

Entrega los dispositivos electrénicos (token) a los usuarios de la banca electrénica
autorizados y les solicita su firma en el “formato de acuse” que presenta la institucion
bancaria para su entrega, también recaba firma de recibido en el formato “F-PR-GAC-01
Resguardo del dispositivo electronico Token” del Departamento de Recursos Financieros,
para salvaguarda en los medios de sequridad pertinentes.

Recabala firma del Jefe de Departamento de Recursos Financieros, o en su caso, de alguno
de los firmantes en la cuenta en el formato del banco de entrega de talonarios. Entrega los
talonarios de cheques a los jefes de oficinay solicita su firma de recibido en el formato “F-
PR-GAC-02 Resguardo del talonario de cheques” del Departamento de Recursos
Financieros, para salvaguarda en los medios de seguridad pertinentes.

Archiva, en la carpeta “Contratos de Bancos”, la copia del contrato bancario recibido en el
expediente de bancos de la institucién bancaria que corresponda.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
Numero de dias ; A={(B—C) b
3 A: Numero de dias de gestion de la z
de gestion dela SR 10 dias
apertura de la cuenta bancaria(dias). . i
aperturadela Dias Anual habiles
.| B: Fecha de apertura de la cuenta.
cuenta bancaria £
- C: Fecha de solicitud de la apertura de
(dias) )
las cuentas bancarias.
Vill. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC* D'SF;?:;TIOH
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
No aplica Gestionar Aperturas RFI 1Ano 5Anos | 6Anos Eliminar
de Cuentas
Bancarias
: Resguardo del Eliminar
F-PR-GAC-01 | Dispositivo RFI 6 Afos | 6Anos | 12 Afos
Electronico Token
F-PR-GAC-02 | Resguardo del RF| 6Afos | BAfos | 12Afos | Clminar
Talonario de Cheques

T=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacién.
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IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad
30/09/2021 00 Generacion del Prog:edlmlento para Gestionar Aperturas
de Cuentas Bancarias.
30/09/2022 01 Actughzacxon del Apartado VI del Progedlmlento para
Gestionar Aperturas de Cuentas Bancarias.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizg

L.A.E. SergioHumbérto Pérez Canto
\? Director dministracié nanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar las Aperturas de Cuentas Bancarias

Correo electrénico con
instruccion de Gestionar
Aperturas de Cuentas
Bancarias.

[

11.Recibe oficio de solicitud de aperturas y
contrato con firmas del Titular de la
Dependencia.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de

Tesoreria.
1. Instruye al Subjefe de Tesoreriapara b
aperturasde s cuentas bancarias, e
impresién de cheques.
Jefe Del Departamento De Recursos
nancieros
12. Recibe el Oficio soficitud de aperturas y
Contratos, para entrega a institucion
bancaria para sello y firma derecibido.
2.Recibeinstruccion para la aperturas de Diligenciero
cuentasbancarias.
Subjefe de Tesoreria y
13.Entrega, al Auxiliar Administrativo de la
Subjefaturade Tesoreria, el acuse de
3.Solicitaa Bancos, por coeo electronico, recibido.
la apertura de |a{s) cuenta(s) bancaria(s),
productiva(s) previo al envio de oficio de Diligenciero
solicitud de SEGEY.
Subjefe de Tesoreria
A

14.Recibe acuse De recibido de oficio de
aperturas consello de Bancos.

Auxiliar Administrativo de Ia Subjefatura de
Tesoreria,

4. Elabora Oficio solicitud de aperturasde
cuentasbancarias productivas par firma
deltitular de SEGEY.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de

Tesoreria.
15.Recibede bancos documentacion de
aperturade cuenta:contrato, talonario de
chequesy dispositivos (tokens). Cuenta
aperturada
5. Recibe de Bancos, contratos de z
aperturasde cuentas productivas. Jiblelene fesorari

Subjefe de Tesoreria b

- ‘Gestion deApertura de
Cuentas Bancarias

8. Verifica datosdel Contrato recibido.

Subjefe de Tesoreria

16. Entrega Tokens a usuarios autorizados y
recaba firma de acuse yresquaro de
dispositivos en F-PR-GAC-01.

8. Devue e contrato aBanco para Subjefe de Tesoreria
7. ;Son correctos los datosen el > comeccién .
contrato bancario? N
Subjefe de Tesoreria
A 4

17.Recaba firma de Acuse recibo para
banco, Entregatalonarios de cheques alos

9. Turna elcontrato de apertura al Auxiliar usuarios autorizados, Fiman acuse recibo y
Administrativo de la Subjefatura de resguardo en formato F-PR-GAC-02.
Tesoreria.
Subjefe de Tesoreria

Subjefede Tesoreria

v Q, , v
10.Recibe Contrato para recabar firmas 18.Archiva copia de Contrato en carpeta
autorizadas y del titular de ladepe ndencia. Contratos deBancos correspondiente. .
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de " SubjatedeTesoreria ?
Tesorerla.
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Resguardo del Talonario de Cheques

Recibi de la Subjefatura de Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros la cantidad de:
____________ chequesdelBanco_____________,S.A., pararesguardoy uso de los pagos que sean
necesario efectuar de la cuenta abajo mencionada.

No. De Cuenta Del folio Al folio

Mérida, Yucatén, a de

Entrego ‘ Recibio
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Resguardo del Dispositivo Electrénico Token

Recibi de la Subjefatura de Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros, el Dispositivo
ElectronicoNo. . __ del Banco ., S.A, para uso de los pagos y consultas
que sean necesarios efectuar de la banca electronica de las cuentas autorizadas.

Mérida, Yucatan a de

Entregd Recibid
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