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. OBJETIVO

Establecer las actividades para reintegrar ndmina del personal del Fondo de Aportacion para la
Nomina Educativa'y Gasto Operativo, del personal administrativo y docente Federal adscrito a la
Secretaria de Educacion, para reintegrar a la Tesoreria de la Federacion los recursos pagados en
demasia.

ll. ALCANCE

Aplica al personal que labora en las Subjefaturas de Conciliacion Bancaria, Contabilidad y
Tesoreria, del Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion..

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, Fraccién 1; De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan. Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulos 11 bis; 27, Fraccion Ill; 31, fracciones |l y XX; del Codigo de la Administracion Publica de

Yucatan.

Articulos 11, apartado A, fraccion XVI; 87 Fracciones Il, lll, XIX y XXXII y 67 bis, fracciones II, Vl 'y
XXIV; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, fraccién Il y Parrafo séptimo; del Acuerdo SCG 16/2018 los Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
Aviso de Reintegro a la Tesoreria: Documento en el cual se identifican los datos del personal que
ha realizado el deposito en ventanilla de Tesoreria del Departamento de Recursos Financieros.

DGSANEF: Direccién General del Sistema de Administracién de la Ndémina Educativa
Federalizada.

FONE: Fondo de Aportacion para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.
Layout: Archivo electréonico con informacion de los reintegros identificados.

Linea de Captura: Documento emitido por la Tesoreria de la Federacion que contiene la
informacion y fecha de vigencia con el que se debe realizar el pago del reintegro.

Notas: Documento dirigido a la Subjefatura de Tesoreria del Departamento de Recursos
Financieros de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion que
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contiene informacion de los reintegros que tienen asignadas Lineas de Captura para su pago
correspondiente.

Plantilla de Entidades: Reintegros que se han pagado con el monto completo.
Plantilla de Parciales: Reintegros que se han pagado parcialmente.

Reporte de Reintegros a la Tesoreria: Documento interno que sefala el Importe de percepciones,
deducciones, liquido y relacion del personal que realizo el reintegro.

V.RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Conciliacion Bancaria:
1.1. Supervisar el tramite del reintegro de ndmina en demasia del personal administrativo y
docente del Sistema Federal, adscrito a la Secretaria de Educacion.
2. Auxiliar Administrativo de Conciliacion Bancaria:
2.1 Realizar el tramite del reintegro de ndmina del personal administrativo y docente del
Sistema Federal adscrito a la Secretaria de Educacién.
3. Subjefe de Tesoreria:
3.1 Supervisar pagos de acuerdo con las Lineas de Captura recibidas de Contabilidad.
4. Subjefe de Contabilidad:
4.1 Supervisar conciliaciones entre la relacion de Reintegros y los pagos realizados en las
Lineas de Capturarecibidas de DGSANEF.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Conciliacion Bancaria

1. Solicita mensualmente via correo electronico al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura
de Tesoreria, los recibos oficiales y fichas de depdsito del personal que realizé devolucion
segun el “Aviso de Reintegro a la Tesoreria” del personal administrativo y docente del
sistema federalizado. Recibe fisicamente copias simples de recibos oficiales de los
reintegrosy de las fichas de deposito bancario correspondientes.

2. Recibe del Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal de la Subjefatura de Personal
Federal del Departamento de Recursos Humanos los “Aviso de Reintegro a la Tesoreria”
del personal administrativo y docente del sistema federalizado en documento fisico y del
Subjefe de Produccion de Nomina Federal del Departamento de Sistemas de Gestion de la
Nomina la“Nomina de Reintegros Federales” mediante correo electrénico.

3. Valida lainformacion del “Aviso de Reintegro a la Tesoreria” del personal administrativo y
docente del sistema federal mediante comparacion de los importes de los reintegros
listados en el citado Aviso de Reintegro contra las copias simples de los recibos oficiales,
emitidos por la Subjefatura de Tesoreria, y las fichas de depdsitos bancarios realizados.

4. ;Coincide lainformacién comparada?

e Si: Continla con la actividad 6.
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e No: Continua con la actividad 5.

5. Devuelve mediante correo electronico el “Aviso de Reintegro a la Tesoreria” del personal
administrativo y docente del sistema federalizado al Jefe de Oficina de Validacion de
Nomina Federal para su correccién. Esperay regresa a la actividad 1.

6. Valida la coincidencia de informacion comparada mediante antefirma. Asigna al Auxiliar
Administrativo de la Subjefatura de Conciliacion Bancaria la documentacion para
continuar.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion Bancaria

7. Recibe del Subjefe de Conciliacion Bancaria la informacion validada: los “Avisos de
Reintegro a la Tesoreria” del personal administrativo y docente del sistema federalizado,
las copias simples de los recibos oficiales, las copias simples de las fichas de deposito
bancarioy el Reporte de Reintegros a la Tesoreria. Revisa la antefirma en los documentos
validados.

8. Elabora a partir de la informacion validada recibida, en la primera semana de cada mes, la
relacion de todos los reintegros recibidos en el mes inmediato anterior. Envia esta
relacién de Reintegros recibidos por correo electronico al Subjefe de Contabilidad para
conciliar con los registros contables de ingresos. Espera.

. Recibe resultados de conciliacién via correo electrénico.

10. ¢Existe coincidencia en los resultados de la conciliacion de Contabilidad?

e Si: Continua con la actividad 12.
e No: Continla con la actividad 11.

11. Revisay corrige lainformacion previamente enviada a la Subjefatura de Contabilidad para
conciliacion y regresa a la actividad numero 8.

12. Solicita al Subjefe de Produccion de Nomina Federal, del Departamento de Sistemas de
Gestién de Noémina, via correo electrénico el Layout “Reporte de Reintegros a la
Tesoreria”. Espera.

13. Recibe del Subjefe de Produccién de Nomina Federal del Departamento de Sistemas de
Gestion de Nomina, mediante correo electronico, la informacion del Layout (Reporte de
Reintegros a la Tesoreria solicitado.

14. Enviamediante correo electronico el Layout(Reporte de Reintegros ala Tesoreria)al Jefe
de Oficina del Sistema FONE del Departamento de Sistemas de Gestion de Némina, para
revision de tipo de Nomina, numero de ndmina, nimero de comprobante, modalidad
(dispersion o cheque), monto.

15. Recibe, por correo electronico, del Jefe de Oficina del Sistema FONE del Departamento
de Sistemas de Gestién de Nomina la validacion de la informacion solicitada.

16. Elabora oficio dirigido al Director General del sistema de Administracion de Nomina
Educativa Federalizada Secretaria de Educacion Publica que solicitalas Lineas de Captura
de los reintegros clasificados en Entidades, Parciales, Terceros No Institucionales y
Terceros Institucionales. Solicita antefirma de Visto Bueno al Subjefe de Conciliacion
Bancaria.

17. Envia al Jefe de Departamento de Recursos Financieros los oficios de solicitud, visados
de Lineas de Captura para su aprobacion. Espera.
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18. Recibe el oficio con la informacién aprobada mediante antefirma por el Jefe de
Departamento de Recursos Financieros.

19. Recibe documentacion autorizada mediante firma autdgrafay envia el oficio de solicitud
de Lineas de Capturay las F-PR-RNP-01 Plantillas de Reintegros Parciales y Entidades ya
validadas, via correo electrénico al Jefe de la Nomina Educativa Federalizada de la
Secretaria de Educacion Publica al correo
“controldegestion_dgsanef@nube.sep.gob.mx". Espera.

20. Recibe via correo electrénico el oficio de respuesta con las Lineas de Captura de la
autoridad de la Nomina Educativa Federalizada de la Secretaria de Educacién Publica.

21. Elaboralas Notas correspondientes para el pago de las Lineas de Captura.

- 22. Entrega Notasy Lineas de Captura fisicamente al Subjefe de Contabilidad para su registro.
Espera. i
Subjefe de Contabilidad
23. Envia el documento fisico que contiene las Lineas de Captura al Subjefe de Tesoreria.
Subjefe de Tesoreria

24. Realiza el pago de la Linea de Captura mediante transferencia electronica, obtiene el
comprobante correspondiente de la institucion bancaria. Envia el comprobante mediante
correo electronico al Auxiliar Administrativo de Conciliacion Bancaria. Reintegro de la
Nomina del Personal FONE realizado.

Auxiliar Administrativo de Conciliacién Bancaria

25. Recibe del Subjefe de Tesoreria, via correo electrénico, el comprobante de pago de las
Lineas de Captura entregadas al Subjefe de Contabilidad.

26. Envia, mediante correo electronico, el comprobante de pago de las Lineas de Captura al
Director General de la Nomina Educativa Federalizada de la Secretaria de Educacion
Publica. Espera.

27. Recibe del Jefe del Departamento de la Subdireccion de Reintegros perteneciente al

~ Sistema de Administracion de la Nomina Educativa Federalizada (DGSANEF), correo
electronico confirmando la recepcion del comprobante de pago con la leyenda
Finalizado/Pagado.

28. Archiva en una carpeta de “Reintegros del afio” en el que se realizaron los pagos de
reintegros: Los Avisos de Reintegros del personal administrativo y docente del sistema
federalizado, el Reporte de Reintegros a la Tesoreria, el Layout de reintegros, correos
electronicos, los oficios de solicitud de Lineas de Captura, comprobante de pagoy las F-
PR-RNP-01R00 Plantillas de Entidades o Parciales. Reintegro de Némina del Personal del
Fondo de Aportacion para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE) realizado.

Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR
Unidad d
Indicador Formula n a. e Periodicidad Meta
medida
Porcentaje A=(B/C)100
de A: Porcentaje de reintegros pagados
Reintegros L e . 1 Porcentaje Mensual 100%
Pagados B: Numero de reintegros pagados
9 C: Numero total de reintegros recibidos
VIil. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* D's';?nsa'flon
Diagrama de Flujo del
No aplica pro.cedlmlentq .. Para RFI lafno | 5afos | 6afos Snar
Reintegrar Nomina del ,
Personal FONE.
F-PReRNP-p1 fantla: de, Reintegros |. . pry Bafio | Bafios | 12afos | Eliminar
Parciales y Entidades

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nimero de revision

Actividad

13/01/2023

00

Generacion del Procedimiento para Reintegrar Nomina
del Personal FONE.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Reintegrar Némina del Personal FONE

Aviso de Reintegro ala Tesoreriay
Reportede Reintegros Federales.

\4

1.Recibe Aviso de Reintegro a la Tesoreria en
documento fisico y Reporte de Reintegros
Federales por correo electrénico.

Subjefe de Conciliacion Bancaria

/

2.Solicita por correo electrénico, a Auxiliar
Administrativo Subjefatura Tesorerfa, recibos|
oficiales y fichas de depésito fisicamente;
recibe copias de ambos.

Subjefe de Concillacién Bancaria

/

3.Valida informacion del Aviso de Reintegrof
a Tesoreria contra copias derecibos
oficialesy fichas de depésitos bancarios
realizados.

Subjefe de Concillacién Bancaria

4.¢ Coincide la Informacion
Comparada?

v

6. Valida la coincidencia de informacion
comparada mediante antefirma. Asigna al
Auxiliar Administrativo Subjefatura
Conciliacion documentacion para
continuar.

Subjefe de Conciliacién Bancaria

A /

7. Recibe documentos validados: Avisos de
Reintegros, copias Recibos oficiales,
fichas depdsito y Reporte de Reintegros.
Revisa la antefirma.

Auxillar Administrativo de Conciliacién
Bancaria.

8.Elaborarelacionreintegros del mes
anterior. Envia a Subjefe Contabilidad para
coni . Recibe resultado en
correo electronico.

Auxiliar Administrativo de Conciliacién
Bancaria

9.Recibe resultados de conciliacion por
correo electrénico

Auxillar Administrativo de Conciliacién
ncaria

10.¢Existe coincidencia en los
resultados de laconciliacion de.
Contabilidad?

11. Revisa y corrigela informacién enviada
a Subjefatura Contabilidad para
conciliacion. Regresa aactividad 8.

Auxillar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

12.Solicitaa Subjefe Produccion Nomina
Federal, Layout “Reportede Reintegros a
laTesoreria”Espera.

Auxiliar Administrativo de Conciliacién
Bancaria

}

13. Recxbe del subjefede Produccionde
minaFederal mediante correo
electronlco lainformacion del Layout

Auxillar Administrativo de Conciliacién
Bancaria

14.Envia correo electronico Reporte de
Reintegros a la Tesoreriaal Administrativo
Especializado de Gestion de Nomina
Educativa, para revision.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

Nob>|

5.0evuelve por correo electrénico al Jefe
deOficinade Validaciéon de Nomina
Federal parasu correccion.

Subjefe de Conciliacion Bancaria

15.Recibe por correo electrénico Del
Administrativo del Departamento de
sistemas de Gestién de nominala
validacién de laInformacion solicitada

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

16.Elabora oficio al Director General del
Sls tema de Administracion solicita Lineas
aPtura de los relntegBosclasmcados
Sollc itaantefirma de Vi | Subjef
Conciliacién Bancaria.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

17. Envia a Jefe Departamento Recursos

Lineas de Captura para aprobacion.

Financieros oficios visados desolicitud de

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

18.Recibe documentacion aprobada por
Jefe Departamento Recursos Financieros;
envia la misma a Director Administraciony
Finanzas para autorizacion.

Auxiliar Administrativo de Conciliacién
Bancaria
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Y

19.Recibe y envia a Autoridad Nomina
Educativa Federalizada por correo
electronico solicitud de Lineas de Captura
y las plantillas validadas.

25.Recibe via correo electronico el
comprobante de pago de las Lineas de
Captura entregadas al Subjefe de
Contabilidad.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
ancaria.

N

20.Recibe viacorreo electrénico De
Autoridad Némina Educativa Federalizada
el oficiode respuestacon las Lineas de
Captura.

26.Envia el comprobante de pago de las
Lineas de Captura a Autoridadde Nomina
Educativa Federalizada de SEP.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

21.Elabora las Notas correspondientes
para el pago de las Lineas de Captura.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

E

R

22.Entrega las Notasy Lineas de Captura
fisicamente al Subjefe de Contabilidad
para su registro.

27.Recibe por correo electrénico, de
DGSANEF, confirmacionde recepciondel
comprobantede pago con la leyenda
“Finalizado/Pagado”

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

Auxiliar Administrativo de Conciliacion
Bancaria

i

23.Envia el documento fisico que contiene
las Lineas de Captura al Subjefede
Tesoreria.

28.Archiva en Reintegros del afo, los
avisos, reporte, layout, correos
electronicos, oficios de solicitud,
comprobante de pago, plantillas.

Auxiliar Administrativo de Conciliacion

Bancaria

Subjefe de Contabilidad

24.Realizael pago dela Lineade Captura,
envia el comprobante mediante correo
electronico al Auxiliar Administrativo de
Conciliacion Bancaria.

Subjefe de Tesoreria

Reintegro de laNomina del
Personal FONE realizado

Fin
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