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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para la gestion de las cuentas por pagar del gasto pablico de la Secretaria
en el Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con la finalidad de realizar la gestion del tramite de pago, apegado a la normatividad

vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Gestién de Gastos Directos del Departamento

de Recursos Financieros de la Direccién de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria
de Educacién.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

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

Lineamientos para la Implementacién del Control Interno Institucional en las Dependencias de la
Administracién Publica Estatal vigente.

Acuerdo SGC 4/2019 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de

Yucatan. :

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo: Auxiliares Administrativos de Gestion de Gastos Directos, quienes pueden
realizar las actividades de Recepcién y Gestion de la Cuenta por Pagar, conforme a la estructura
organica vigente.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital que debe cumplir con requisitos legales y reglamentarios de la
Secretaria de Administracion Tributaria.

Cuenta por pagar: Es el documento que respalda cualquier tipo de erogacion con cargo al
presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacioén y por el cual se solicita la expedicion de un
pago.

Documentacion soporte: Es el expediente que sustenta el importe del gasto de una cuenta por
pagar (CFDI impreso, XML del CFDI, Verificacién del CFDI, Orden de compra, Formato Entrega-
Recepcidn, Evidencias fotograficas, Contrato si se requiere).

)

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 5



TES rT1es 50 A 3 SECRETARIA DE EDUCACION
(‘\3,’) XEHS";AT:%RI Direccién de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RFI-21 R0OO 03/09/2025 No aplica

Procedimiento para Gestionar las Cuentas por Pagar en el Sistema Integral de Gestién Gubernamental

Jefe de Oficina: Jefe de Oficina de Gestién de Gastos Directos, quien puede realizar las actividades
de Recepcion y Gestion de la Cuenta por Pagar, conforme a la estructura organica vigente.

Orden de compra: Es el documento que contiene las especificaciones del material, bien o
suministro a adquirir.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SAT: Secretaria de Administraciéon Tributaria.

SIGGY: Sistema Integral de Gestion Gubernamental.

Verificacién del CFDI: Comprobacion del folio del CFDI certificado ante SAT.

XML: Es un formato simple basado en texto para representar la informacidon de manera
estructurada del CFDI

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo
1. Recibe fisicamente del Jefe de Oficina de Proveedores de la Subjefatura de Fiscalizacion

la documentacién soporte, integrada por contra recibo de fiscalizacién, CFDI, XML,
Verificacion del CFDI, Orden de compra, Formato Entrega-Recepcién, Evidencias
fotogréficas, Contrato si se requiere, ya fiscalizados, para la gestién de la cuenta por
pagar.

2. Registra en el control de la hoja de célculo de Excel la entrada de la documentacién con
la fecha de recibido, asi como el nombre de la persona a la que se le asignara para
gestionar la cuenta por pagar.

3. Turna al'Auxiliar Administrativo o al Jefe de Oficina la documentacién para gestionar la
cuenta por pagar.

Auxiliar Administrativo/ Jefe de Oficina

4. Recibe del Auxiliar Administrativo la documentacién soporte para gestionar la cuenta por
pagar.

5. Verifica en el SIGGY que la cuenta por pagar contenga los datos bancarios del proveedor,
el CFDI esté asociado en el sistema y contenga toda la documentacién soporte.

6. ;Existe alguna observacion en la documentacién o en el sistema?

e Si: Continda con la actividad 7
e No: Continda con la actividad 8

7. Turna la documentacién al Auxiliar Administrativo para su devolucién al Jefe de Oficina
de Proveedores de la Subjefatura de Fiscalizacién para realizar las modificaciones hasta
no existir diferencias entre la documentacién soporte o en el sistema.

Nota: De no concluir la solventacién de las observaciones con relacién a caducidad,
presupuesto u otros, se debera reiniciar el procedimiento del area solicitante.

8. Realiza la captura de la cuenta por pagar en el SIGGY, cambia el estatus a captura final, y
solicita al Coordinador del Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de SAF
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mediante correo electrénico la validaciéon de la cuenta por pagar para que la cambie al
estatus Revisidn control presupuestal.

9. ;Existe alguna observacion o rechazo por parte del Coordinador del Departamento de
Ejercicio y Control Presupuestal de SAF?

e Si: Continta con la actividad 10.
e No: Continta con la actividad 11.

10. Revisa el rechazo y solventa la observacién con lo que se requiera. Regresa a la actividad
8.

11. Cambia el estatus de la validacién del Coordinador del Departamento de Ejercicio y
Control Presupuestal de SAF de Revision Control Presupuestal a Autorizado
Dependencia e imprime la cuenta por pagar y el contrarecibo de SIGGY.

12. Organiza la cuenta por pagar, coloca sellos para firma y entrega al Subjefe de Gestion de
Gastos Directos para su revision.

Subjefe de Gestion de Gastos Directos

13. Recibe la cuenta por pagar y revisa que contenga toda la documentacién soporte y los
sellos. .

14. ;Existe alguna observacién en la cuenta por pagar?

e Si: Regresa a la actividad 12 '
e No: Continta con la actividad 15

15. Recaba el Visto Bueno del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y la firma del
Director de Administracion y Finanzas en la cuenta por pagar.

16. Entrega ya firmada la cuenta por pagar al Auxiliar Administrativo o al Jefe de Oficina para
su organizacion, escaneo y envio a SAF.

Auxiliar Administrativo
17. Recibe del Subjefe de Gestién de Gastos Directos la cuenta por pagar para su

organizacion, escaneo y envid a SAF. Gestion de cuentas por pagar en el Sistema Integral

de Gestion Gubernamental ya realizado.
18. Archiva el acuse de recibo del envio de las cuentas por pagar a SAF.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de | b iodicidad | Meta
medida
Porcentaje de A=(B/C)100
devoluciones B=Numero de devoluciones realizadas a la
realizadas ala | Subjefatura de Fiscalizacién de
Subjefatura de | documentacion soporte fiscalizada Porcentaje Mensual 100%
fiscalizacién C=Numero total de documentacién
de soporte fiscalizada recibida de la
documentacion | Subjefatura de Fiscalizacion.
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Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
soporte
fiscalizada
VIl.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘f’i‘:i:lcm“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica | Gestionar las Cuentas RFI 1 Ano | 5Anos | 6 Afhos Eliminar
por Pagar del Gasto
Publico.

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de Actividad

revision

Generacion del Procedimiento para Gestionar las Cuentas por
05/03/2025 %0 Pagar en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diar Gabr la nne Lizama Martin
Director ministraciéon y Finanzas
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entrega al Subjefe de Gestion de Gastos
Directos
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo / Jefe de Oficina

4
3. Turna la documentacién para
gestionar la cuenta por pagar 13. Recibe la cuenta por pagar para su
revisién

Auxiliar Administrativo

Subjefe de Gestidn de Gastos Directos

A 4
4. Redbe del awiliar administrativo la
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14. ;Existe alguna observacién? No—P{ ~™ eabaVisto Buenoly firmas
Auxiliar Administrativo/Jefe de Ofidna
Subjefe de Gestidn de Gastos Directos
Si
A
/
5. Verifica en el SIGGY los datos de la
cuenta por pagar 16. Entrega ya firmada la cuenta por
pagar para su organizacion
Auxiliar Administrative / Jefe de Ofidna
Subjefe de Gestién de Gastos Directos
y
7. Turna para su devolucién a la
6. Existe alguna observacion? Si—p>| Subjefatura de Fiscalizacion 17. Redbe del Subjefe la cuenta por
pagar para su organizacién y envio a SAF
Auxiliar Administrativo / Jefe de Oficina
Auxiliar Administrativo/Jefe de Oficina
No
+ 2
8. Realizala captura de la cuenta por
pagar en el SIGGY "
Gestién de Cuentas por pagar

realizado

Auxiliar Administrativo / Jefe de Ofidna

{

18. Archiva el acuse de recibo
del envio de la cuenta por
pagar a SAF

Auxiliar Administrativo/Jefe
deOfidna :

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

Paginalde1l



