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Procedimiento para Realizar Conciliaciones Mensuales entre las Néminas, los Registros Contables y

Presupuestales

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar conciliaciones mensuales entre las néminas,
los registros contables y presupuestales, con la finalidad de tener un correcto control y
registro del pago de las nominas entre las &areas Recursos Humanos, Presupuesto y
Contabilidad.

I. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los Departamentos de Recursos Humanos, Contabilidad y
Programacién y Presupuesto pertenecientes a la Direccion Administrativa del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

Articulo 6, Fraccién ll, inciso C: de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Yucatan.

Articulo 56, fraccién V; 57, fraccion IX; 58, fraccion VII; del Estatuto Organico del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Deducciones: Es el descuento en dinero que se le aplica al trabajador en su pago.

Egresos Presupuestarios: Importe total de los egresos devengados en el estado analitico de
egresos (presupuestario).

Gastos Contables: Importe total de los gastos reflejados en el estado de actividades.
NOMIPAQ: Programa o Software para el control y célculo de la noémina.

Percepciones: Es cualquier cantidad, ya sea en efectivo o en especie, que el trabajador recibe
por parte del patron.

Resumen de Némina: Informacién que emite el programa de Nomina en el que se detalla las
percepciones y deducciones aplicadas a las néminas quincenales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 5



= —— S e ‘-~

RENACIMIENTO MAYA ; SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

| | OO
BSaee YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

g ’ VO GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030 f Direccién Administrativa

,f* — |Cat il ‘ Sisialscalantly —_— | N e :

[ Cadigo Fecha de emisién Fecha de actuallzaCIon
' PR-DAD-RHU- 087[{9(’)_ el i 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar Concnhaaones Mensuales entre las Nominas, los Registros Contables y
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SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.
Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular del departamento de Programacion y Presupuesto

1. Descarga del Sistema SAACG.NET los reportes Estado de Actividades (contable),
Estado de Situacién Financiera (contable) y estado analitico del Ejercicio Presupuestal
Objeto de gasto del capitulo 1000 con cifras actuales del mes a informar. .

Nominista

2. Descarga del programa de CONTPAQ i NOMINAS el reporte de némina por quincena.

3. Desglosa por rubro y concepto de némina en la hoja de trabajo de manera quincenal.

4. Realiza el llenado en la pestafa de transferencias de acuerdo con los pagos emitidos.

5. Realiza el llenado en el concentrado de finiquitos de acuerdo con los cheques
expedidos por ese rubro, considerando los cheques entregados y timbrados en el
programa CONTPAQ i NOMINAS.

6. Concilia con el 4rea de contabilidad y presupuestos.

Titular del departamento de Contabilidad.

7. Coteja la informacién proporcionada por el departamento de Recursos Humanos y
Programacién y Presupuesto.

8. ¢Es correcta la informacién cotejada?

e Si: Continda en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Notifica por los medios digitales disponibles a la persona titular del departamento de
Recursos Humanos. Regresa a la actividad 6.

10. Descarga el auxiliar contable de las cuentas 5110.

11. Realiza el llenado de la conciliacién mensual de néminas.

Titular del departamento de Programacion y Presupuesto

12. Recibe la conciliacién mensual de néminas.

13. Compara las cifras de Egresos de los reportes de Nomina y Auxiliar Contable con el
Reporte de Estado Analitico del Ejercicio Presupuestal Objeto de Gasto del Capitulo
1000.

14. ;La informacién fue capturada correctamente?

e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Continta en la actividad 15.
15. Notifica por los medios digitales disponibles las observaciones pertinentes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nominista/Auxiliar Contable/secretaria de Programacién y Presupuesto
16. Realiza la correccion de la captura de las cifras de egresos de los reportes.
Titular de departamento de Recursos Humanos
17. Elabora la conciliacién mensual de néminas.
18. Imprime la conciliacién mensual de néminas.
19. Firma la conciliacién mensual de néminas.
20. Recaba las firmas de las personas titulares de los Departamentos de Contabilidad y de
Programacion y Presupuesto.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Foérmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl. ANEXOS
Codigo ombre del Ubicacién AT* ACH P'!"C Dlsp.osmon
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar
Conciliaciones

. 1 5 10 .,
No aplica Mensuales entre RHU 5 anos = 3 Conservacion
.. anos | anos
las Néminas, los
Registros
Contables y

Presupuestales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisidon Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
21/11/2025 00 Conciliaciones Mensuales entre las Noéminas, los
Registros Contables y Presupuestales.

IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO

Pagina5de 5



P
{
|
{
|
|
|
|
|

0RO
{eO
SIS

|
|
RENACIMIENTO MAYA |

» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

|
{
|
{
|
|
L

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Administrativa

\

|

‘

|

[

S i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Reafizar Cancilinciones Mensuales entre
fas Naminas, tos Regstros Contables y

Presupusstales.

1.Descarga ded Sistemna SAACG.NET lus
reparies Estado de Mctividades (contable],
Estada de Sitwacan Fnanciera fcantable) y
astado analitice ded Garcicia Presupuestal
Dbjuta de gasta del capitule 1000 can
lrasacluales ded mues a infonmar,

Titutar ded depar tamento de Programacian
¥ Presupuestia

v

2. Descurga ded programa de CONTPAQ 7
NOMINAS el reparie de namina par
guimcana.

Norinista

v

A Desg por rubra y o de
ndmina =n fahaja de trabajo demansca
quincenal,

Nominista

+

A Aoaliza of Banado en la pestafiade
ranslerencias de scuwrde con lus pagas
smitidas.

Noministy
-

S.Realiza of Benade en o concentrads de
finiguitas de acusrdo can los cheques
expedidos por ese rubro, considerando ks
cheques entragadas y timbradas en ol
programa CONTPAD i NOMINAS,

Nominista

.

&. Cancilia can o dreade contabilidad y
presusuestos.

Neawrinista

¥

7. Cateja lainfarmacian proparcianada par
eldepanamanto de Recursas Humanas y
Programacian y Presupussia.,

Titular del departamento de Cantabifidad.

8. s carracta la infaom acidn
cotejada?

9. Notilica par las medios digitales
daponities alapersona tlular del
departamenta de Recursos Humanes.
Regresaa laactividad 6.

Titular ded departamento de Contabifidad,

¥

Titular ded departamento de Contabifidad.

¥

1L Realizy ol Venadao deta conciiadan
mensusl de naminas.

Titular del departamento de Contabilidad.

+

12 Aecibe by conciliad an mensual de
naeminas.

Titular ded depar de Py =
¥ Presupaesta

v

13. Comparalas cifras de [gresos delas
repontesds Nommim y Suxiliar Cantatile
can i Reporte de Estado Analitico del
Ejercicio Presupuestal Objeto de Gasto del
Capitule 1000,

Titular del departamanta de Programacian
¥ Presupuesto

el

14, iLa informacian hie capturada
comectament e?

TR

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Conciliaciones Mensuales entre las Néminas, los
Registros Contables y Presupuestales

15. Notibica por las. medios digitales
disponibies los abservaciones pertinentes.

Titular ded depar de Py 5
¥ Presupaestos

16. Reglica lacorrecsion de b captura de
Lascilras de egresas de los regortes.

Nosrrrirsta /A et R e

Programacian y Presusuesto

-

10, Descarga of auxiliar contable de las
cuentas 5110, ‘._Q

17. Diabora la conciliacian mensual de
naminas.

Titular de departaments de Recursos
Humanos

i

18, bnprime ta coneifiacian mensual de
maminas.

Titular dedepart aments de Recursos
Humanos

B

18, Firmna 3 conciflacian mensaal de
TN

Titular de departamenio de Recursas
Hurmanos

i

20. Recabalas firmas de los parsanas
titulares de 1o Departamenas de
Contabilidad y de Pragramacian ¥

Presuguesto.

Titular dedepartamento de Rerursas
Humanas

Realitar Concilisciones Mensuales sntre

las Naminas, ios Registros Contables y
Prasupuesiales, reatizada.
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