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. OBJETIVO

Establecer actividades para descargar los CFDI a través del sistema integral de recursos materiales
y servicios (SIRMYS) realizadas por la Subjefatura de Administracién de Proyectos (TIC) de
Vinculacién Operativa para proporcionar CFDI solicitadas por las diversas areas de la SEGEY.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Administracion de Proyectos (TIC) de Vinculacién

Operativa del Departamento de Recursos Financieros de la Direccién de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Educacion.

hi. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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 Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la Implementacién 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
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
Cuenta x pagar: Cuenta por pagar.
Factura: Documento que describe los detalles sobre un producto o servicio.
Folio de la Cuenta X pagar: Cédigo alfanumérico que identifica la Cuenta por Pagar.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan.
Servicios: Actividad que se realiza a solicitud de una persona o area en especifica.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales Y Servicios.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC)
1. Recibe via correo electrénico las solicitudes de las diversas areas de la SEGEY para la

descarga de CFDI del sistema SIRMYS.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Envia, por correo electrénico, al Auxiliar Administrativo de Administracién de Proyectos (TIC)

de Vinculacién las solicitudes recibidas para la descarga de CFDI del sistema SIRMYS.
Auxiliar Administrativo de Administracién de Proyectos (TIC) de Vinculacién

3. Recibe del Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC) los correos electrénicos de solicitud
para la descarga de CFDI.

4. Descarga y revisa la Informacion de los archivos adjuntos (Excel) en la solicitud del correo.

5. Ejecuta el Sistema SIRMYS y filtra, por medio del folio de la Cuenta x pagar o CFDI del archivo
Excel, para localizar las CFDI.

6. Realiza la validacién de las CFDI encontradas por SIRMYS para que coincidan con las que
solicitan en el archivo Excel.

7. ¢Coinciden las CFDI encontradas en SIRMYS con la lista de solicitud de CFDI?
e Si: Continta con la actividad 8.
e No: Regresa a la actividad 5.

8. Descarga los CFDI y guarda en un archivo comprimido denominado de acuerdo al area
solicitante.

9. Envia, mediante correo electrénico al Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC), el
archivo comprimido citado en la actividad anterior que contiene las CFDI solicitadas.

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC)

10. Entrega el archivo electrénico comprimido, mediante correo electrénico con CFDI
descargadas, al area solicitante de la SEGEY. Factura electrénica descargada entregada.
Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de | b iodicidad | Meta
medida
A=(B/C) 100
Porcentaje de | A: Porcentaje de solicitudes atendidas de
Solicitudes descarga de CFDI. Ndmero
atendidas de | B: Solicitudes atendidas de descarga de de Mensual 100%
descarga de | CFDI solicitudes D)
CFDI. C: Total de solicitudes recibidas de descarga
de CFDI.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':i‘::fm"
No Diagrama de  Flujo  del 1 5 6
Aplica Procedimiento para Descargar RFI Afio | Afos | Afos Eliminar
CFDI a Través del Sistema

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

Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* PTC*

Disposicion
final

Integral de Recursos Materiales
y Servicios (SIRMYS)

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fechaii.. | Umero de Actividad
revision
Generacion del Procedimiento para Descargar CFDI a Través del
30/09/2021 00 Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS).
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara [Gabriela Ivonine Lizama Martin
Directora dministraeion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Descargar CFDI a Través del Sistema Integral de Recursos

Materiales y Servicios (SIRMYS)

Solicitud para b descarga de
factura

4

1. Recibe solicitudes de las diversas dreas de
laSEGEY parala descarga de Facturas.

Subjefe de Administraciond e Proyectos
(Tic)

A

2. Envia por correo b solicitud a Auxiliar
Administrativo de  Administracion  de
Proyectos de vinculacién.

Subjefe de Ad ministradié nd e Proyectos
(TIC)

y

3. Recibe del Subjefe de Vinculacién
Operativa los comreos de solicitud para la
descarga de Facturas.

Auxiliar Administrativo de Administracién
de Proyectos (TIC) de Vinaulacién

A

4, Descarga del correo y revisa b
informacion de los archivos adjuntos en
Excel.

Auxiliar Administrativo de Administracién
de Proyectos (TIC) de Vinaukcion

A

5. Ejecuta SIRMYS vy filtra por medio del
Folio de la CTA X Pagar o CFDI dd archivo
Excel.

Auxiliar Administrativo de Administracion
de Proyectos (TIC) de Vincubhcion

6. Realiza la vaiidacion de ks Facturas
encontradas por SIRMYS para que coincidan
con ls que solidtan en el archivo Excel.

Auxiliar Administrativo de Administracién
de Proyectos (TIC) de Vincuhcion

7. :Coinciden las facturas
encontradas en SIRMYS con la
ta de solicitud de facturas2

Si

8. Descarga las Facturas y guarda en un
archivo co mprimido.

Auxiliar Administrativo de Administracién
de Proyectos (TIC) de Vincuhcion

A 4

9. Envia por comeo, al Subjefe de
Administracién y Proyectos (TIC), el archivo
comprimido.

Adrmint

Auxiliar A ativo de acion
de Proyectos (TIC) de Vincuhcién

10.Entrega el archivo comprimido mediante
correo dectrénico al drea solicitante de
SEGEY.

Subjefe de Ad ministraciénd e Proyectos
(ma)

Facturaelectrénica
descargada entregada.
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