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Procedimiento para Realizar Transferencias Presupuestales en el SIGGY

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar Transferencias Presupuestales en el Sistema

Integral de Gestion Gubernamental del Estado de Yucatan (SIGGY) con la finalidad de unificar
criterios y agilizar su desarrollo.

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

Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

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

Ambito Estatal

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

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

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 Anticorrupcion de Yucatan.

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

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

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

IV. DEFINICIONES
Areas Autorizadas: Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Humanos,

Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Departamento de Adquisiciones, Departamento
de Recursos Financieros, Departamento de Sistemas de Gestion de Néminas.

Auxiliar Adtvo: Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal.

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 Sl)’\
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.
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Capitulo 1000: Asignaciones presupuestarias destinadas al pago de remuneraciones al personal
(sueldos, salarios, honorarios asimilables al salario, prestaciones econdmicas, seguridad social,
seguros de vida y otras contribuciones laborales).

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

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

Estatus Vo.Bo. Control Presupuestal: Validacion de la Transferencia Presupuestal por el Jefe de
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF.

Estatus Rechazado: Transferencia Presupuestal con observaciones por parte del Jefe de
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF.

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

Encargado de Area: Encargado de Area de Presupuesto Estatal.

Gasto Operativo: Asignaciones presupuestarias destinadas a la adquisicién de bienes y servicios
necesarios.

Insuficiencia Presupuestal: Cuando los gastos en una clave presupuestal especifica superan los
recursos financieros disponibles o no cuenta con saldo para cubrirlo.

Layout: Plantilla o disefio en formato de Excel que se descarga del SIGGY donde estan definidos la
distribucién de los datos que conforma (n) la (s) transferencia (s) presupuestal (es).

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral de Gestion Gubernamental del Estado de Yucatan.
Subjefe de Control: Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Transferencia Presupuestal: Son las modificaciones a las estructuras funcional, programética,
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.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Presupues’tos
1. Recibe de los titulares de las Areas Autorizadas la solicitud de Transferencia Presupuestal

mediante correo electrénico, conteniendo la informacion de la(s) clave(s) presupuestal(es)

para otorgar suficiencia de la misma.
2. Envia por correo electrénico la solicitud para que atienda el Encargado de Area de
Presupuesto Estatal y/o el Auxiliar de Administrativo de Presupuesto Estatal y copia al
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Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal para dar seguimiento de atencién a la
solicitud.
Encargado de Area de Presupuesto Estatal y/o Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal

3. Verifica en el SIGGY que la(s) clave (s) Presupuestal (es) mencionada (s) en la solicitud estén
dadas de alta.

4. iLa(s) clave (s) presupuestal (es) mencionada (s) estan dadas de alta en el SIGGY?

e Si: Contintia en la actividad 6.
o No: Continta en la actividad 5

5. Solicita via correo electrénico al Jefe de Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal
de la SAF el alta de la (s) clave (s) presupuestal (es) en el SIGGY; espera y regresa a la actividad
3.

6. Verifica suficiencia del presupuesto en el SIGGY de la (s) clave (s) Presupuestal (es)
mencionada (s) en la solicitud.

7. :Cuenta con suficiencia la (s) clave (s) Presupuestal (es)?

e Si: Continta en la actividad 8.
o No: Continta en la actividad 9

8. Notifica a través de correo electrénico al (las) area (s) autorizada (s) que la (s) clave (es)
presupuestal (es) tiene suficiencia presupuestal y no se requiere de realizar transferencia,
copia al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal y Jefe de Departamento. Contintia
en la actividad 22.

9. Notifica por correo electrénico la insuficiencia presupuestal de la (s) clave (s) presupuestal al
Jefe de Departamento con copia al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Jefe del Departamento de Presupuestos

10. Recibe correo electrénico, verifica en el SIGGY de que clave (s) presupuestales cuentan con
saldo disponible para cubrir la (s) insuficiencia (s) presupuestal (es) requerida(s); autoriza y
notifica por correo electrénico al Encargado de Area de Presupuesto Estatal con copia al
Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Encargado de Area de Presupuesto Estatal y/o Auxiliar Administrativo de Presupuesto Estatal

11. Realiza el Layout con los datos de la clave (s) presupuestal (es) autorizada (s) por el Jefe de
Departamento.

12. Exporta el Layout Integrado en el médulo de Transferencias del SIGGY con la finalidad de
asignar presupuesto a la (s) clave (s) presupuestal (es) solicitada(s), quedando la transferencia
en estatus de “Captura inicial”.

13. 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

14. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGGY y cambia de estatus (Captura Final) y
notifica de manera verbal al Jefe de Departamento de Presupuestos del cambio de estatus
para su autorizacion.

Jefe del Departamento de Presupuestos
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VI

15.

Procedimiento para Realizar Transferencias Presupuestales en el SIGGY

Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGGY, cambia de estatus la Transferencia (Vo.Bo.
Dependencia) y comunica de manera verbal al Encargado de Area de Presupuesto Estatal del
cambio de estatus.

Encargado de Area de Presupuesto Estatal y/o Auxiliar Administrativo del Area de Presupuesto
Estatal.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

Solicita via correo electrénico al Jefe del Departamento de Vinculacién de la Subsecretaria
de Recursos Humanos si la Transferencia corresponde al Capitulo 1000 o al Jefe de
Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal si la transferencia corresponde a
Gasto Operativo ambos de la SAF, la revision de Transferencia Presupuestal y cambio de
estatus (Vo.Bo. Control Presupuestal); espera.
Recibe correo electrénico del Jefe del Departamento de Vinculacién de la Subsecretaria de
Recursos Humanos o del Jefe de Departamento de Seguimiento y Control Presupuestal de
la SAF.
Revisa el estatus de la Transferencia Presupuestal (Rechazada o Vo.Bo. Control
Presupuestal).
¢La Transferencia Presupuestal fue Rechazada?

e Si: Contintla en la actividad 20

e No: Continla en la actividad 21
Revisa la Transferencia en el SIGGY atendiendo las observaciones detectadas a fin de corregir
la Transferencia Presupuestal, una vez corregida cambia de estatus a captura inicial; regresa
la actividad 13.
Informa por medio de correo electrénico a las areas autorizadas con copia al Subjefe de
Control y Seguimiento Presupuestal y al Jefe de Departamento que la Transferencia
Presupuestal fue autorizada (Vo.Bo. Control Presupuestal) con la finalidad de continuar con
su tramite. Transferencias Presupuestales en el SIGGY realizadas.
Archiva la Transferencia Presupuestal y/o correos electrénicos en donde se registraron los
movimientos en la serie 5C.15 Transferencias de Presupuesto.

Fin del Procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=B+C
Tiempo de A= Tiempo de Atencidn a solicitudes de
atencion a suficiencia presupuestal.
solicitudes de B= Tiempo de Verificacién de saldos Dias Diaria 3 Dias
transferencias | presupuestales SIGGY.
presupuestales | C= Tiempo de Respuesta por correo de
las solicitudes atendidas.
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Vil.  ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* D'S‘;iol;:flon
Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para Realizar | ppp |4 pqg | 2 & Eliminar
Transferencias Anos | Anos
Presupuestales en el SIGGY.
No aplica | Sistema SIGGY N(.) N.O N.o N.O N.O
aplica aplica | aplica | aplica aplica

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?r.c,) e Actividad
revision
25/05/2026 00 Generacion del Procedimiento para Realizar Transferencias
Presupuestales en el SIGGY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

@ A, D AD
C.P. Diara Gal&ijlal onne Lizama Martin /
Directora de Administraciony Finanzas
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Correo electronico de soicitud de
Transferencia Presupuestal
mediante

1. Recibe de los titulares de las Areas
Autorizadas la solidtud de Transferencia
presupuestal.

Jefe del Departamento de Presupuestos

)

2. Envia por comreo electronico la
solicitud para que sea atendida.

Jefe del Departamento de Presupuestos

R=O

3. Verifica en el SIGGY que la (s) clave (s)
Presupuestal (es) mencionada (s) en la
solicitud estén dadas de alta.

Encargado de Area / Awxiliar Adtvo.

[

13. Notifica de manera verbd al Subjefe
de Control la captura de la transferencia
para su revision.

Encargado de Area / Awxiliar Adtvo.

A 4

14. Revisa la Transferencia enel SIGGY y
cambia de estatus (Captura Final),
notifi@ de manem verbal al Jefe de
Departamento,

Subje fe de Control

)

15. Revisa la transferenda en el SIGGY,
cambia de estatus (Vo.Bo. Dependenda)
y notifica de manera verbal el Encargado
de Area del cambio.

Jefe de Departamento

)

4. ;Estan dadas de aita
la(s) clave(s) Presupuestal(es)2.

5. Solicita por comeo electrénico al jefe
de depto. de ejermicio y control
patrimonial de la SAF el alta de la clave.

16. Solicita via correo la validacién de la
Transferencia al Area correspondiente de|
la SAF

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

Encargado de Area / Awxiliar Adtvo.

Si
h 4
6. Verifica en el SIGGY que la (s) clave (s)

Presupuestal (es) mencionada (s) tengan
sufidencia presupuestal.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

S|

7. ;La(s) clave(s) Presupuestal(es)
tienen suficiencia?

8. Notifica por medio de correo
electrénico a las areas autorizadas que la
(s) clave (s) presupuestal (es) tienen
sufidencia.

17. Recibe correo ekctrénico del Area
correspondiente de b SAF con el rechazo
o ambio de estatus dela Transferencia.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

No

9. Notifica por correo electrénico al Jefe
de departamento lainsuficiencia de k (s)
clave (s) pre supuestal (es)

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

10. Verffica en el SIGGY que clave
presupuestal aenta con saldo para
cubrir la insuficiencia, autoriza y notffica
por correo electrénico

Jefe de Departamento

|

11. Realiza Layout con la (s) clave (es)
presupuestal (es) autorizadas.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

12. Exporta el Layout al SIGGY quedando|
la transferencia en estatus de “Captura
inicial.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.

)

18. Revisa el estatus de la Transferencia
si fue rechazada o cambio de estatus
(Vo.Bo. Control Pre supuestal)

Encargadode Area / Auxillar Adtvo.

19. ¢La Transferencia fue
Rechazada?

21. Informa por correo electronico a las
Areas autorizadas la validcion de la
Transferencia para que puedan continuar:
con su Tamite.

Encargado de Area / Awxiliar Adtvo.

Trasferenc (s) Presupuestal (es)

en el SIGGY realizadas.

—

Si>

20. Revisa la transferencia en el SIGGY
atendiendo las observaciones.

Encargado de Area / Awiliar Adtvo.

22. Archiva las transferencias y los

correos electronicos en la serie
5C.15 Transferencias de
Presupuesto.

Encargado de Area / Auxiliar Adtvo.
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