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Procedimiento para Elaborar Conciliacidon entre Néminas y Contabilidad

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar conciliacion entre ndminas y contabilidad, con
la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion lll; Articulo 26; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad
1. Notifica al Auxiliar Contable el fin de la captura de los registros contables (pre-cierre) del
mes, a mas tardar el dia 3 del mes siguiente.
Auxiliar Contable
2. Captura los importes de cada uno de los conceptos de percepciones y deducciones de
némina del mes correspondiente, en el F-PR-ECN-01 Conciliacion de pago de némina.
3. Genera la balanza de comprobacién previa de las cuentas contables de servicios
personales (5110) del Sistema SAACG.NET, del mes que se esté conciliando.
4. Captura los saldos acumulados registrados en la balanza de comprobacién previa en el F-
PR-ECN-01 Conciliacion de pago de némina.
5. Verifica que los saldos registrados en la contabilidad coincidan con los importes de
percepciones presentados en las néminas.
6. (Existen diferencias entre los importes registrados en la contabilidad con los importes
senalados en la nomina? '
e Si: Continta en la actividad 8. ”
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Procedimiento para Elaborar Conciliacion entre Nominas y Contabilidad

e No: Continta en la actividad 7.

7. Turna al Jefe(a) de Contabilidad mediante correo electrénico el F-PR-ECN-01 Conciliacidon
de pago de nédmina, en formato digital para su revision. Continta en la actividad 11.

8. Verifica las partidas contables de servicios personales (5110) donde surgieron las
diferencias para proponer el asiento contable de ajuste o reclasificacion y solicita
autorizacion mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad.

Jefa / Jefe de Contabilidad

9. Recibe el correo electrdnico con los ajustes o reclasificaciones propuestas, analiza su
origen e informa al Auxiliar Contable mediante correo electrénico, los ajustes autorizados y
los no autorizados para que efectle el registro contable.

Auxiliar Contable

10. Recibe correc electrénico de los ajustes autorizados y captura en el sistema contable
SAACG.NET.

11. Genera balanza previa del sistema contable para conocer el nuevo saldo final de las
cuentas de servicios personales (5110) seglin contabilidad.

12. ;Coinciden los nuevos saldos contables con los montos de némina?

e Si: Continda en la actividad 14.
e No: Continuda en la actividad 13.

13. Verifica nuevamente los saldos registrados. Regresa a la actividad 5.

14. Envia mediante correo electronico el F-PR-ECN-01 Conciliacion de pago de ndémina, al
Jefe(a) de Contabilidad para su autorizacién.

Jefa / Jefe de Contabilidad

15. Recibe la F-PR-ECN-01 Conciliacion de pago de nédmina y verifica el llenado del formato
versus nominas y saldo de balanza previa actualizada del mes correspondiente.

16. Verifica las férmulas del formato de conciliacion de pago de nomina.

17. Detecta posibles correcciones fundamentadas y corrige los registros contables en el
sistema SAACG.NET.

18. Concluye la elaboracién de la conciliacion entre nédminas y contabilidad.

19. Turna mediante correo electronico la F-PR-ECN-01 Conciliaciéon de pago de nomina (en
formato digital) al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos para su revision.

20. Espera respuesta del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos.

21. :El Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos encuentra diferencias?

e Si: Continla en la actividad 22.
¢ No: Continta en la actividad 23.

22. Recibe correo electrénico del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos de las diferencias
encontradas y corrige. Regresa a la actividad 15.

23. Recibe correo electrénico de conformidad del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos e
imprime F-PR-ECN-01 Conciliacion de pago de némina y firma de elaboracion.

24. Recaba firma de conformidad del Jefe(a) de Recursos Humanos y turna al Director(a) d
Administracién y Finanzas para su visto bueno.

Fin del procedimiento. \\
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependen(:l?/gtldad que lo genera.”
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V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de
Conciliaciones entre
néminas y

Elaboracion de

onciliacién entre St B
- elaboradas /Total de Porcentaje Mensual 100%
néminas y o
e conciliaciones entre
contabilidad Bt
nominas y
contabilidad del
afno)*100
VIl. ANEXOS
* * * . P
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT P PG Dls;;icl).'s;?:lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Kbt
No aplica | Elaborar Conciliacién CON | Indefinido | 2afios | 2 afios i
e Histérico
entre Nominas y
Contabilidad
F-PR- Conciliacion de Pago " - - .
ECN-01 de Mémivs CON 2 afnos 8 afios | 10 afios Eliminar
Balanza de
No aplica Comprobac:on PHE CON 2 anos 8 anos | 10 afos Eliminar
del Sistema de
SAACG.NET

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar Conciliacidon
15/10/2025 00 entre Ndéminas y Contabilidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\ﬁ
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que'‘lo genera.”
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Autorizd
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Director

ROO
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Conciliaciéon de Pago de Némina

PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Perindo (4) (4} (4) 14) Suma de 171 17] 71 Suma Pago en Vales de
Mea 13) Persepclones Dedueciones HETO Banca despensa’ | Diferencia
(5] i {5} {3] [5} [8) (8] (B)
Lera Quincena (&) (6] (64 41 (7) (91 (9] (%) (10) {11} {13} {13) |14}
(2)  |2daQuincena - - B =z Z : E . = =
Finiguita - - a = = 3 o = E: =z
lera Quincena - - . - - - - =
(2) |2daQuincena - < 3 % 5 z N B
Finiguito - P A 3 v - -
lera Quincena - - - _ E
(2)  [2daQuincens - - . A > B
Flniguito - - - - - - S = 3 = i |5 E
Suma {16} [16) [16] [156) - - & E = - E m
Cc’rmie Concepto Sfnominas | S/contabilidsd
(5] [15) (14 1371
Suma {18) 119
Menos:
Aportaciones de seguridad sacial {20)
Cuctas para el seguro de vids del personal {21)
Honararios asimil a salarine (22)

Suma de particas presupuestales 5 123

Total Cap'tulo 1000 / Contabidad (24)

Diferencia 5 (25|

Elabora

MNombre
Augiliar Contable

F-PR-ECN-01 ROO

Revisd Revisd Visto Bueno
Mombre MNombre Nombre
Igfe|a) de Contabifidad Jetefa) de Recursos Humares y Procesos Directoria) de Administracian y Finarzas
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Conciliacion de Pago de Nomina

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Indicar el periodo que se esté conciliando.
2. Senalar el mes de calculo de la nédmina.
3 Senalar el periodo de la ndmina: primera quincena, segunda quincena, asi como los
: finiguitos de némina del mes correspondiente.
4. Nombre de la percepcion sefialada en la lista de raya.
5 Clave de la partida presupuestal conforme al Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto
’ emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado.
6. Importe que senala |a percepcion en la lista de raya.
7 Suma de todas las percepciones del periodo de la nédmina correspondiente.
8. Nombre de la deduccién sefalada en la lista de raya.
9. Numero de la cuenta contable de Retenciones y centribuciones a Corto Plazo.
10. | Suma de todas las deducciones del periodo de la nédmina correspondiente
11 Importe de la suma de todas las percepciones menos el importe de la suma de las
* | deducciones del periodo de la némina correspondiente.
12. |Importe total de nomina pagado en el banco.
13. Importe de vales de despensa del periodo de la némina correspondiente.
14 Resta del importe total de némina pagado en el banco y el importe de vales de despensa
" | del periodo de la ndmina correspondiente.
15 Nombre de la partida presupuestal conforme al Catalogo Clasificador por Objeto de
" | Gasto emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado.
16 Suma de todas las partidas presupuestales que correspondan a cada una de los conceptos
" | de las percepciones del perfodo.
17 Importe de la partida presupuestal sefalada en la balanza de comprobacion del periodo
" | correspondiente.
18. | Suma de los importes de las partidas presupuestales sefaladas en la lista de raya.
19 Suma de los importes de las partidas presupuestales sefaladas en la balanza de
" |comprobacion.
20 Importe de aportaciones de seguridad social del periodo correspondiente, sefialada en la
" |balanza de comprobacién.
21 Importe de cuotas para el seguro de vida del personal del periodo correspondiente,
" |senalada en la balanza de comprobacion.
27 Importe de honorarios asimilables a salarios del periodo correspondiente, sefalada en la
" | balanza de comprobacion.
3 Suma de las partidas presupuestales, aportaciones de seguridad social, cuotas para el
" |seguro de vida personal y honorarios asimilables a salarios.
24 Importe total del Servicios Personales del periodo correspondiente, sefialada en la
" | balanza de comprobacidn.
25 Resta del importe total de partidas presupuestales y el importe total de Servicios
" | Personales del periodo correspondiente.
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