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. OBJETIVO
Establecer las actividades para fiscalizar la documentacién de las cuentas por pagar a proveedores

con la finalidad de verificar el cumplimiento de todos los requisitos establecidos para el pago a
proveedores por la Secretaria de Educacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Fiscalizacién del Departamento de Recursos

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.
Ley del Impuesto al Valor Agregado vigente.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Resolucion Misceldnea Fiscal vigente.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Articulo 140 Fraccion I1X; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Acuerdo SCG 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Acuerdo SGC 11/2017 Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno,
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo SCG-16/2018 por el que se Modifican los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Asignacién de Trabajo: Es un documento que emite el Departamento de Recursos Materiales y

Servicios desde el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) para contrata
servicios de un proveedor.
Catélogo Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma genéri

homogénea y coherente, los recursos que requiere la Secretaria de Educacién para cumplir conlos
objetivos y programas de se establecen en el Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan.

n
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CFDI: Documento oficial, timbrado por SAT impreso y emitido por un contribuyente, que es
utilizado para justificar gastos que corresponden al Fondo Fijo.

Convenio: Contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en funcién de un asunto especifico,
en licitaciones o invitacion a tres, entre la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatan (SEGEY) y el proveedor.

Cuenta por pagar: Es el documento que respalda cualquier tipo de erogacién con cargo al
presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY)
y por el cual se solicita la expedicién de un pago.

Documentacién Soporte: Son todos los documentos que respaldan el tramite de pago, que pueden
ser, entre otros: érdenes compra, asignaciones de trabajo, licitaciones, entradas de almacén, CFDI,
finiquitos y convenios.

Entrada Almacén: Es un documento emitido por el Departamento de Almacén en donde se constata
la entrega del proveedor de manera oportuna y correcta segtn lo solicitado.

Fiscalizar: Accion de verificar que los documentos que se encuentran préximos a pagarse cumplan
con los requisitos establecidos y sus respectivos soportes.

Formato de Finiquito: Es el documento que emite el Departamento de Recursos Materiales donde
el proveedor constata el término de un servicio, asi como la aceptacién del mismo.

Orden de Compra: Es un documento que emite el Departamento de Adquisiciones del Sistema
Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) para solicitar materiales y suministros al
proveedor. Indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas. El documento
original es para el proveedor e implica que debe preparar el pedido.

PDF: Es una opcion en el Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS), en la cual
genera el CFDI en este tipo de formato para que sea sujeta a revisién para que se realice el tramite

de pago.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEGEY: Secretaria de Educacion

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

Volante de Devolucién: Es un documento donde se especifica las causas o motivos por la cual ‘

documento no procede con su tramite. ‘

XML: Significa Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcado Extensible). Es una opcion en €l 3
L

Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) donde se encuentra el archivo
del CFDI sujeta a revisién para realizar el trdmite de pago.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina de Proveedores / Auxiliar Administrativo de Proveedores

1. Recibe fisicamente la documentacion, integrada por CFDI y documentos soporte, de los
Auxiliares Administrativos de los Departamentos de Adquisiciones y de Recursos Materiales
y Servicios, asi como de las areas que requieran un tramite de pago.

2. Fiscaliza la documentacién y verifica que los CFDI cumplan con los requisitos fiscales del
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como la impresién de la verificacion de
los CFDI en el portal del SAT. Cada CFDI debe de contener los siguientes requisitos fiscales:
— Archivo Digital (PDF Y XML).

— Clave del RFC de quien los expida.

— Régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley de Impuestos Sobre la Renta.

— Domicilio del local o establecimiento en el que se explican en el CFDI.

— Numero de folio.

— Sello digital del contribuyente que lo expide.

— Lugary fecha de expedicién.

— Clave del RFC de la persona a favor de quien se expide.

— Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcién del servicio
o del uso o goce que amparen.

— Valor unitario consignado en nimero.

— Importe total en nimeros y en letra.

— Forma de pago: Por Definir.

— Método de pago: PPD Pago en parcialidades o Diferido.

— Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados, desglosados por la
tasa de impuesto y en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

— Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electrénica de fondos, cheque
nominativo o tarjeta de débito, de crédito, de servicio o monedero electrénico que
autorice el servicio de administracién tributaria).

— Adicionales a ello, deberan cumplir con la resolucién miscelanea fiscal vigente.

3. ¢;Cumple con los requisitos fiscales?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Contintia en la actividad 4.
4. Devuelve la documentacién, por medio del volante de devolucién. Regresa a la actividad
5. Verifica que los documentos soporte estén completos de acuerdo con lo establecido:
a) Por Adquisicion de Materiales y Suministros: CFDI, Orden de Compra, Formato Uni
de Requisién de bienes, arrendamientos y/o servicios F-PR-ADI-01, Entrada de Almagén.
b) Por Prestacién de Servicios: CFDI, Asignacién de Trabajo, Formato Unico de Requisién
de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios F-PR-ADI-01, Formato de Finiquito. Asignacion
de trabajo debe:
— Estar Autorizada con las firmas del responsable del drea que genere el documento,
Jefe de Recursos Materiales y Servicios y el Director de Administracion y Finanzas.
— Mencionar la partida al que debera afectarse el recurso presupuestal.

n
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c) Formato de Finiquito, debera contener el nombre, cargo, firma y sello del usuario final
que recibi6 el servicio, asi como la descripcién del mismo.
d) En caso de los siguientes servicios adicionales presentar:

— Para reparacion, mantenimiento a bienes muebles, incluir en la Asignacién de Trabajo,
CFDIly Formato de Finiquito el nimero de inventario y en su caso, el nimero de serie
del bien. '

— Servicio de mensajeria: copia de la guia emitida por la empresa de mensajeria.

— Servicio de alimentacién de eventos: Formato de Finiquito fechado con la misma
fecha en que se dio el servicio, asi como el lugar del evento.

— Servicios de impresiones (libros, folletos, tripticos, agendas, mantas): adjuntar una
muestra completa de la impresién y tratdindose de mantas o similar se anexa una
muestra fotografica.

— Servicios de mantenimiento a vehiculos oficiales: la orden de servicio del taller
detallando la mano de obra vy las refacciones utilizadas y en todos los documentos se
deberd mencionar la marca, placa, modelo, nimero de inventario y nombre del
usuario.

— Servicios de arrendamiento: mencionar el nombre de las oficinas que ocupan el predio
y nimero de predial.

— Servicios de cursos: temario, lista de asistencia, constancias y fotografias que
evidencien la imparticién del curso.

6. ;Esta completa la documentacién soporte?
e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Regresa a la actividad 4.

7. Sella y firma la documentacién de fiscalizado y coloca los sellos que correspondan de
conformidad con la fuente de financiamiento para el tramite de pago.

8. Asigna las partidas presupuestales de acuerdo al Catélogo Clasificador por Objeto del Gasto.

9. Genera en el sistema SIRMYS la Cuenta por Pagar y se anexa a la documentacién fiscalizada.

10. Genera en el sistema SIRMYS el Reporte de Cuentas por Pagar fiscalizadas.

11. Turna el Reporte de Cuentas por Pagar y las Cuentas por Pagar fiscalizadas al Subjefe de
Fiscalizacion, para su verificacion.

Subjefe de Fiscalizacion

12. Recibe el reporte de Cuentas por Pagar y las Cuentas por Pagar Fiscalizadas, para
verificacion.

13. Verifica que los documentos fiscalizados estén correctos.

14. ¢Es correcta la Fiscalizacién de los documentos?
e Si: Contintia en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 15.

15. Devuelve al Jefe de Oficina de Proveedores/ Auxiliar Administrativo de Proveedores la
documentacion, le instruye cancelar el Reporte de las Cuentas por Pagar fiscalizadas vy la
Cuenta por Pagar en el SIRMYS. Regresa a la actividad 4.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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16. Firma el Reporte de las Cuentas por Pagar fiscalizadas y devuelve al Jefe de Oficina de
Proveedores/ Auxiliar Administrativo de Proveedores. Documentacién de las Cuentas por
Pagar a Proveedores Fiscalizada.

Jefe de Oficina de Proveedores / Auxiliar Administrativo de Proveedores

17. Recibe las Cuentas por Pagar Fiscalizadas Firmadas.
18. Turna las Cuentas por Pagar Fiscalizadas al Subjefe de Contabilidad para dar continuidad al
tramite de pago.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
A= (B-C)
. A: Tiempo de fiscalizacién de Cuentas
Tiempo de dmitid
fiscalizacion De @orRasamadmitiias, e
B: Fecha de entrega a Contabilidad de Dias Mensual 1dia
Cuentas por tid
Pagar Sdmitidas Cuentas por Pagar admitidas.
" | C: Fecha de elaboraciéon de la Cuenta
por Pagar.
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC | PIC DISF;;:ZIC'on
Q
Diagrama de Flujo del ' b
; Procedimiento para a 5 6 { o
ND aph;a Fiscalizar la Documentacion R ki Anos | Afos Eliminar
de las Cuentas por Pagar ﬂ
Sistema Integral de Recursos
No aplica | Materiales y  Servicios | No aplica a,\:icéa a,\:iia a[\:icéa No apli D
(SIRMYS) P P P

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfar.c? e Actividad
revision
30/09/2021 00 Generacion ¥ del Procedimiento para Fiscalizar Ja
Documentacion de las Cuentas por Pagar a Proveedores.

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

Fecha Sug
revision

Actualizacion del apartado VI del Procedimiento para
23108/ 2022 - Fiscalizar la Documentacion de las Cuentas por Pagar.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacion del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a
26/05/ 2023 0 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. Diar abrldla I\/onn Lizama Martin
Director: eAdmlnlstr cion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Fiscalizar la Documentacion de las Cuentas por Pagar

[P

11. Turna el Reporte y las cuentas por|
pagar al Subjefe de Fiscdizacién para su
verificacién.

Jefe de Oficina Proveedores /-
Auxiliar Administrativo de Proveedores

~—O y

CFDI y Docaumentos Soporte

1. Redbe: CFDI y documentos soporte
de Depto. de Adquisiciones Y Recursos 12. Redibe el Reporte y las cuentas por
Materiales y 4reas que lo requieran. pagar fiscalizadas para su verificacién,
i Jefe de Ofidna de Proveedores / -
Auxiliar Administrativo de Proveedores’ Subjefe de Fiscalizacién
Y \4
2. Fiscaliza la documentacién y verifica
que los CFDI cumplan con los requisitos 13.Verifica que los documentos
fiscales. fiscalizados estén correctos.
Jefe de Ofidna de Proveedores/
Auxiliar Administrativo de Proveedores - Subjefe de Fiscalizadén

15. Devuelve, al Jefe de Oficina de
Proveedores / Auxiliar Administrativo de
Na»| Proveedores el reporte y la cuenta por

Jefe de Oficina de Proveedores / pagar para cancelacién.
Auxiliar Administrativo de Proveedores Subjefe de Fiscalizacién

! | ]

4. Devuelve documentacién.
14. ;Es correcta la Fiscdizadén
delos documentos?

3. ¢Cumple con los requisitos
fiscales?

5.Verifica documentacién soporte  segun: 16 . Firma el reporte de cuentas por @
Adquisicién de Mercanclas, Prestacién de pagar fiscalizadas y Jefe de Oficina de
Servicios, Finiquito y Servicios Adicionales. Proveedores / Auxiliar Administrativo de
Jefe de Ofidna de Proveedores/ Protedares. - -
Auxiliar Administrativo de Proveedores Subjefe de Fiscalizadén

6.¢ Estd completa la
documentacién soporte?

Documentacién de las cuentas por
pagar a proveedores fiscalizada.

Si
7. Sella y fima la documentacién de \4
fiscalizado con sellos de la fuente de 17. Recibe las cuentas por pagar,
financiamiento para el trdmite de pago. fiscalizadas firmadas.
© Jefe de Oficina de Proveedores /- Jefe de Oficinade Proveedores /
Auxiliar Administrativo de Proveedores " Auxliar Administrativo de
i ‘Proveedores.
4
8. Asigna las partidas presupuestales de
acuerdo ad Catédlogo clasificador por: 8. Tuma las cusnia
objeto del gasto. s ania CAS Selas, Por. PRE
= al Subjefe de C d
Jefe de Ofidna de Proveedores /
Auxiliar Administrativo de Proveedores - Jefe de Oficina de Proveedores /
Auxillar Administrativode Proveedores
A4 v
9 . Genera en el sistema SIRMYS la 5
10. Genera en el sistema SIRMYS el
cuenta por pagar para su anexo a la ¢ Fi
documentacién fiscalizadaj v > retporteb de auentas por pagarﬁscahza‘das n
Jefe de Ofidna de Proveedores /. . Jefe de Oficinade Proveedores /-
Auxiliar Administrativo de P dores - Auxiliar Adminisfrativo de P. dores |

[
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