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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elaboracion de Cuentas por Pagar del Tramite de Pagos
de Defuncion, al personal del sistema estatal con la finalidad de unificar criterios y agilizar su

desarrollo.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Presupuesto de la Direccién de

Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

IIl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Coordinacién Fiscal vigente.
Ley General de Educacién vigente.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) vigente.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Articulo 36; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Modificacién a los lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional
en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo: Auxiliar Administrativo Presupuesto Estatal.

Captura Inicial: Etapa inicial que representa que la Cuenta por Pagar fue capturada en el SIGGY por
el Auxiliar administrativo Presupuesto Estatal o Encargado del Area de Presupuesto Estatal, en
espera de validaciéon del Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Captura Final: Validacién de la Transferencia Presupuestal por el Subjefe de Control y Seguimiento

Presupuestal. 5{

Clave Presupuestal: Es un cédigo formado por diferentes elementos que se identifican con diversos
digitos, que corresponden a las distintas clasificaciones presupuestarias, sefialadas en el articulo 28
de la Ley Federal Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria LFPRH administrativa, funcional y
programatica, econémica, geografica y de género. Permite identificar, ordenar y consolidar en un
registro la informacién de dichas clasificaciones. Esta clave vincula las asignaciones que se hacen
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durante el proceso de programacion, integracion y aprobacién del Presupuesto de Egresos, a su
correspondiente ejercicio y observancia en las etapas de ejecucién, control y seguimiento.

Contra Recibo: Documento administrativo que emite el SIGGY para acreditar el pago de la cuenta
por pagar del pago de defuncion.
CxP: Cuenta por Pagar.

Cuenta por Pagar: Documento que representa la obligacion de pago de la ministracion consignada
en la misma.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

Encargado de Area: Encargado de Area de Presupuesto Estatal.

Estatus Autorizacién Dependencia: Validacién de la Cuenta por Pagar por el Jefe de Departamento
de Presupuestos.

Estatus Rechazado: La Cuenta por Pagar tiene observaciones por parte del Jefe de Departamento
de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF.

Estatus Revisado Control Presupuestal: Validacion de la Cuenta por Pagar por el Jefe de
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF.

ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educacién.

SIGGY: Sistema Integral de Gestiéon Gubernamental del Estado de Yucatan.
Subjefe de Control: Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

Transferencia Presupuestal: Son las modificaciones a las estructuras funcional, programatica,
administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Vo.Bo. Dependencia: Validaciéon en el SIGGY de la transferencia presupuestal por el Jefe de
Departamento de Presupuestos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de Area de Presupuesto Estatal/Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal
1. Recibe del Subjefe de Tramites del Departamento de Recursos Humanos, la documentacion
soporte, que formara parte de la cuenta por pagar consistente en:
e Oficio de pago de defuncién elaborado por la subjefatura de tramites del departamento
de Recursos Humanos (dirigido al Jefe del Departamento de Presupuestos)
e Oficio de solicitud del pago de defuncién por parte del beneficiario.
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e Recibo de SAF (firmado por el beneficiario y Director de Administracion y Finanzas
SEGEY)

Desglose de pago de defuncion.
Acta de defuncion.
Acta de nacimiento del fallecido.
Copia de la Identificacién oficial del fallecido (INE, Cédula profesional, Pasaporte)
Talén de pago del fallecido
Carta testamentaria para designacién de beneficiario (ISSTEY)
Oficio de verificacion de ultimo beneficiario de SEGEY para ISSTEY
Contestacion de oficio de verificacion de ultimo beneficiario de ISSTEY a SEGEY
Acta de nacimiento del beneficiario.
Copia de la Identificacién oficial del beneficiario (INE, Cédula profesional, Pasaporte)
CURP beneficiario
Constancia de situacion fiscal beneficiario
Comprobante de domicilio beneficiario.

Revisa que la documentacion recibida sea correcta y completa.
¢;La documentacion recibida esta completa y correcta?

o Si: Continlia en la actividad 7.

e No: Contintia en actividad 4.

Notifica al Subjefe de Tramites del Departamento de Recursos Humanos que la
documentacién entregada presenta alguna (s) observacion (es), con la finalidad de que la (s)
atienda y corrija, espera, regresa a la actividad 1.

Elabora oficio de solicitud de alta del beneficiario en el SIGGY firmado por el Director de
Administracién y Finanzas dirigido al Subsecretario de Presupuesto y Control del Gasto de la
SAF.

Recaba la firma del Director de Administracién y Finanzas, anexa copia de la documentacion
enlistada en la actividad 1 en el oficio y se envia a la Subsecretaria de Presupuesto y Control
del Gasto, espera.
Verifica en el SIGGY si la Clave Presupuestal cuenta con Suficiencia Presupuestal en el mes
correspondiente para cubrir el pago requerido.
;La Clave Presupuestal cuenta con Suficiencia Presupuestal?

e Si: Continua en la actividad 17.

e No: Contintia en actividad 9.

Realiza las Transferencias Presupuestales en el SIGGY al mes correspondiente con el fin de
que se cubra lo requerido quedando en estatus de Captura Inicial.

10. Notifica de manera verbal al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal la captura de la

Transferencia Presupuestal para su revision.

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
11. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGGY, cambia de estatus a Captura Final y notifica

de manera verbal al Jefe del Departamento de Presupuestos del cambio de estatus para su
autorizacién.

S
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Jefe de Departamento de Presupuestos
12. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGGY, cambia de estatus a la Transferencia
Presupuestal a Vo.Bo. Dependencia y notifica de manera verbal Encargado de Area de
Presupuesto Estatal / Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal del cambio de estatus.
Encargado de Area de Presupuesto Estatal/Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal
13. Solicita via correo electrénico al Jefe de Departamento de Seguimiento y Control
Presupuestal de la SAF la revisién de la Transferencia Presupuestal y cambio de estatus
(Rechazada o Vo.Bo. Control Presupuestal)
14. Recibe correo electrénico del Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal
de la SAF notificando el cambio de estatus de la Transferencia Presupuestal.
15. ;La transferencia fue Rechazada?
o Si: Continla en la actividad 16.
e No: Continda en la actividad 17
16. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGGY atendiendo las observaciones detectadas
a fin de corregirla, una vez corregida cambia de estatus a captura inicial. Regresa a la actividad
10.
17. Realiza Captura de la Cuenta por Pagar del Tramite de Pago de Defuncién en el SIGGY
quedando en estatus de Captura Inicial.
18. Notifica de manera verbal al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal la captura de la
Cuenta por Pagar para su revision y cambio de estatus.
Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
19. Revisa la Cuenta por Pagar capturada en el SIGGY, cambia a estatus Captura Final y notifica
de manera verbal al Encargado de Area de Presupuesto Estatal/ Auxiliar Administrativo de
Presupuesto Estatal.
Encargado de Area de Presupuesto Estatal / Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal
20. Solicita via correo electronico al Jefe de Departamento de Seguimiento y Control
Presupuestal de la SAF la revision de la Cuenta por Pagar y cambio de Estatus (Rechazada o
Revisado Control Presupuestal) espera.
21. Recibe correo electrénico del Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal
de la SAF notificando el cambio de estatus.
22. ;La Cuenta por Pagar fue Rechazada?
e Si: Continla en la actividad 23.
e No: Continda en la actividad 24.
23. Revisa la Cuenta por pagar en el SIGGY atendiendo las observaciones detectadas a fin de
corregirlas, una vez corregida cambia de estatus de captura inicial. Regresa a la actividad 18.
24. Notifica de manera verbal al Jefe de Departamento de Presupuestos el cambio de estatus a
Revisado Control Presupuestal para su revision cambio de estatus.
Jefe de Departamento de Presupuestos
25. Revisa la Cuenta por Pagar, valida y cambia de estatus a Autorizacién Dependencia, notifica
de manera verbal al Encargado del Area de Presupuesto Estatal / Auxiliar Administrativo de
Presupuesto Estatal.

. i
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Encargado de Area de Presupuesto Estatal / Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal

26. Revisa en el SIGGY el cambio de estatus y procede a imprimir el Contra Recibo y la Cuenta
por Pagar, anexando toda la documentacién recibida del Departamento de Recursos

Humanos.

27. Recaba firma de autorizacion del Director de Administracién y Finanzas en la Cuenta por

Pagar y en toda la documentacién anexa; espera.

28. Revisa que se haya firmado toda la documentacién y se envia al Departamento de Control y
Seguimiento de Recursos Estatales de la SAF toda la documentacién original y se archiva 1
juego de copias de la documentacién en la serie 5C.3 Gastos o Egresos por Partida
Presupuestal. Cuentas por Pagar por Pagos de Defuncion elaboradas.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=B+C+D
Tiempo en realizar A= Dias de captura de la cuenta por
ca tupra de Ia pagar del Pago de Defuncion
cugnta EY Sl B= Tiempo de Verificacion de
del Pa Edep = saldos presupuestales en el SIGGY. Dias Esporadica | 5 dias
Defunfcg:ién ot & C= Tiempo de Respuesta por
SIGGY correo de las solicitudes atendidas.
’ D=Tiempo en recabar la firma de la
directora.
Vil.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* AC* | PTC* D'Sgi‘:;:f'm
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
N.O Elaborar las Cuentas por PRE % ~5 ~6 Eliminar
aplica Ano ARos Afos
Pagar por Pago de
Defuncién.
N.o SIGGY No aplica N.O N.O N.o No aplica
aplica aplica aplica | aplica

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

Fecha | Numerode Actividad
revision
25/05/2026 00 Generacion del Prgcedlmlento para Elaborar Cuentas por Pagar por
Pagos de Defuncién.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Diara Galyriela yonne \Lizama artl'n/*—"
Directora de Admini¥tracion y Einanzas
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Documentacion soporte que
formara parte de la cuenta por

L O

10. Notifica de manera verbal al Subjefe

1.Redbe del Departamento de Recursos de Control y Seguimiento Presupuestal la
Humanos, la documentacion soporte. captura de la Transferencia Presupuestal
para su revision.
Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Encargado de Area/Auxiliar Administrativo
4
11. Revisa la Transferencia Presupuestal
2. Revisa que la documentacion recibida en el SIGGY, cambia de estatus a Captura
sea comrectay completa, Final y notifica al Jefe del Departamento

de Presupuestos.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Subjefe de Control

A 4
. 2 12. Revisa la Transferencia Presupuestal
4.~ Notifiea 'que la documentaciin en el SIGGY, cambia de estatus a la

NoP| enh’egad_a' presenta aIg}fna Q) Transferencia Presupuestd a VoBo.
observacion (es), para su atencion. Dependencia y notifica

3. ¢La documentacion recibida
estd completa y correcta?

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento de Presupuestos
si
4
13. Solicita al Jefe de Departamento de
5. Elabora oficio de alta del beneficiario en Seguimiento y Control Presupuestal de la
el SIGGY. SAF la revision de la Transferencia
Presupuestal y cambio de estatus.
Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Encargado de Area/Auxiliar Administrativo
A A
6. Recaba la firma del Director de 14. Recibe correo electrénico del Jefe de
Administracién y Finanzas y envia a la Departamento de Seguimiento y Control
Subsecretaria de Presupuesto y Control Presupuestal de la SAF notificando el
delGasto de la SAF. cambio de estatus.
Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

16.Revisa la Transferendia Presupuestal en
el SIGGY atendiendo las observaciones
sipp| detectadas, una vez coregida cambia de
estatus a captura inidal.

15. ;La transferencia fue
Rechazada?

f O

17. Realiza Captura de la Cuenta por
7. Verifica la Clave Presupuestal en el Pagar del Tramite de Pago de Defuncion

SIGGY tenga Sufidencia Presupuestal. en el SIGGY quedando en estatus de
Captura Inicial.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

18. Notifica al Subjefe de Control y
Seguimiento Presupuestal la captura de

si la Cuenta por Pagar para su revision y
cambio de estatus.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

8. ;La clave presupuestal tiene
Suficiencia ?

No

v

9. Realiza las Transferencias Presupuestales
en el SIGGY con el fin de que se cubra lo
requerido quedando en estatus de Captura
Inicial.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

|
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19. Revisa la Cuenta por Pagar capturada
en el SIGGY, cambia a estatus Captura
Final y notifica al Encargado de Area /
Auxiliar Administrativo.

Subjefe de Control

4

20. Solicita al Jefe de Departamento de
Seguimiento y Control Presupuestal de la
SAF la revision de la Cuenta por Pagar y
cambio de Estatus.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

A 4

21. Recibe comreo electronico del Jefe de
Departamento de Seguimiento y Control
Presupuestal de la SAF notificando el
cambio de estatus.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

22. ;La Cuenta por Pagar
fue Rechazada?

No
h 4

24. Notifica al Jefe de Departamento de
Presupuestos el cambio de estatus a
Revisado Control Presupuestal para su
revisién cambio de estatus.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

A

25. Revisa la Cuenta por Pagar, valida y
cambia de estatus a Autorizacion
Dependencia, notifica al Encargado del
Area / Auxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Presupuestos

v

26. Revisa en el SIGGY el cambio de
estatus y procede a imprimir el Contra
Recibo y la Cuenta por Pagar, anexando
todaladocumentacién recibida.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

A

27. Recaba firma de autorizacion del
Director de Administracion y Finanzas en
la Cuenta por Pagar y en toda la
documentacion anexa;

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

v

28. Revisa las firmas y se envia al Depto.
de Control y Seguimiento de Recursos
Estatales de la SAF original y se archiva
1juego de copias en laserie 5C.3

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

SP

23. Revisa la Cuenta por pagar en el
SIGGY atendiendo las observaciones
detectadas, una vez cormregida cambia de
estatus de capturainicial.

Encargado de Area/Auxiliar Administrativo

Cuentas por pagar por pagos de

defuncién elaborados.

/‘
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