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Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina en el Sistema Integral del
Gobierno del Estado de Yucatén (SIGEY)

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la captura de las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina
en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY), de las N6minas de Magisterio
Estatal, Néminas de Contrato de Apoyo, Telesecundaria y del Fondo de Aportaciones para la ;
Némina Educativa y Gasto Operativo en apego a la legislacion vigente.

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

Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL ‘L
Ambito Federal
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH). |

Ley de Ingresos de la Federacion

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

Reglamento del Cédigo de la Administracién Plblica de Yucatan.

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

IV. DEFINICIONES
Centro de Costos: Area de la Secretaria de Educacién en donde se producen gastos necesarios en
la operatividad de la misma (Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de Planeacion,

Despacho del Secretario, etc.)

Cuenta por pagar (CxP): Documento que representa la obligacion de pago del 4% sobre némina
consignada en la misma.

Clave Presupuestal: Cédigo formado por diferentes elementos que se identifican con diversos
digitos, que corresponden a las distintas clasificaciones presupuestarias; permite identificar,
ordenar y consolidar en un registro la informacién de dichas clasificaciones.

ENSY: Escuela Normal Superior de Yucatan.

LAYOUT: Plantilla o disefio en formato TXT que se descarga del SIGEY, donde esté definido como
se encuentran distribuidos los datos de las néminas previamente exportadas al sistema.

Piramidacién: Pago de servicios curriculares a los que estan sujetos algunos colaboradores de la
Secretaria de Educacién cuando existen acuerdos de sueldos netos a recibir, en el cual la némina %\

debe ser calculada de forma inversa es decir aumentar un sueldo en neto para llegar al bruto.

“La informacioén contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” t
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Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina en el Sistema Integral del

~ Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY)

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatén.
SIGGY: Sistema Integral de Gestion Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCIQN DEL PROCEDIMIENTO
Encargado del Area de Presupuesto Estatal

1.

9:

10.

Recibe mensualmente via correo electrénico del Analista Administrativo de Gestién de
Informacién del Departamento de Recursos Humanos los archivos de Excel del resumen de
cada una de las dos quincenas correspondientes al mes inmediato anterior de las Néminas
de Magisterio Estatal y Telesecundaria.

. Recibe mensualmente via correo electrénico del Jefe de Departamento de Sistema de

Gestién de Némina, los archivos de Excel del resumen de cada una de las dos quincenas
correspondientes al mes inmediato anterior de las Néminas del Fondo de Aportaciones para
la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

. Recibe mensualmente via correo electrénico del Subjefe de Contabilidad del Departamento

de Recursos Financieros, los archivos de Excel con el resumen de las dos quincenas
correspondientes al mes inmediato anterior de las Noéminas de Contrato de Apoyo
(Telebachillerato, Piramidacion y ENSY).

Revisa cada uno de los archivos de Excel recibidos (Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE
y de Contrato de Apoyo), ordena por centro de costo y posteriormente reemplaza todas las
partidas presupuestales (capitulo 1000) por la partida presupuestal 3981 (Impuestos sobre
Némina).

Calcula el 4% por cada tipo de némina (Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE.
Telebachillerato, Piramidacién y ENSY); una vez realizado el célculo, integra todos los
archivos en uno solo (4% General), ordena por claves presupuestales.

Exporta el archivo de Excel integrado (4% General) al médulo de “Egresos - Impuestos sobre
némina” del Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) a fin de verificar si
las claves presupuestales cuentan con suficiencia presupuestal.

¢Las claves presupuestales en el SIGEY tienen saldo para cubrir lo determinado en el archivo
de Excel (4% General)?

e Si: Continta en la actividad 15.

e No: Continta en la actividad 8.

. Revisa en el SIGEY qué claves presupuestales distintas a las determinadas cuentan con saldo

presupuestal disponible, a fin de realizar transferencias presupuestales para cubrir las
insuficiencias.

Realiza las transferencias presupuestales en el SIGEY para aquellas claves presupuestales con
insuficiencia, a fin de otorgar el presupuesto requerido en las mismas.

Comunica al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal la captura de la Transferencia
Presupuestal (Captura Inicial).

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina en el Sistema Integral del
Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY)

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

Jefe de Departamento de Presupuestos

12. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGEY, cambia de estatus a la Transferencia
(Autorizacion Dependencia) y Comunica al Encargado de Area de Presupuesto Estatal del
cambio de estatus.

Encargado del Area de Presupuesto Estatal

13. Solicita via correo electrénico al Jefe de Departamento de Vinculacién y al Jefe de
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF la revision de la Transferencia
Presupuestal y el cambio de estatus (Vo.Bo. Control Presupuestal); Espera.

14. Recibe correo electrénico del Jefe de Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de
la SAF con la notificacién del cambio de estatus de la Transferencia Presupuestal (Vo. Bo.
Control Presupuestal).

15. Realiza archivo de Excel “Formato de Apertura SIGGY” a fin de solicitar autorizacién de
apertura del SIGEY para realizar la captura de la Cuenta por pagar, donde se indica fecha,

~ horay tipo de nébmina a que corresponde el 4% sobre némina a capturar.

16. Envia el “Formato de Apertura SIGGY” via correo electrénico al Jefe del Departamento de
Plataformas Financieras y Administrativas de la SAF solicitando la autorizaciéon para la
captura de las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina; Espera.

17. Recibe correo electrénico con la autorizacién del Jefe del Departamento de Plataformas
Financieras y Administrativas de la SAF.

18. Exporta al SIGEY cada uno de los archivos de Excel desagregado por tipo de némina
(Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE y de Contrato de Apoyo) en el modulo “Egresos -
Impuestos sobre némina” a fin de registrarlos, una vez registrado se descarga el Layout del
sistema (archivo .txt) correspondiente a cada tipo de némina.

19. Exporta al SIGEY los Layouts generados al médulo “Némina a CxP” de manera individual por
tipo de némina (Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE y de Contrato de Apoyo) a fin de
generar la Cuenta por pagar (CxP).

20. Genera la Cuenta por pagar (CxP) del 4% sobre némina en el SIGEY, una vez generada la
Cuenta por Pagar (CxP) realiza un archivo de Excel con la informacion de cada Cuenta por
Pagar (CxP) (Tipo de némina y cantidades a pagar) para su posterior envio.

21. Envia el archivo de Excel via correo electrénico al Director de Consolidacién de la
Informacién Financiera y al Jefe del Departamento de Verificacién y Control de Pagos de la
SAF, a fin de que se proceda con el Pago correspondiente al 4% sobre némina con copia al
Jefe de Departamento de Presupuestos y al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
para su conocimiento.

22. Contacta al Director de Consolidacion de la Informacion Financiera y al Jefe del
Departamento de Verificacién y Control de Pagos de la SAF Informando el envio del archivo
de Excel mencionado y recibiendo el acuse de recibido.

Fin del procedimiento

/——
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VL.

VIl

VIIL.

IX.

INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d - Periodicidad | Meta
, medida
CXP del 4% A=(B/C)100
sobre A=Porcentaje . o
néminas B=CxP del 4% sobre Némina capturadas. areantaje Mensual 100%
aplicados C= CxP del 4% sobre Némina solicitadas.
ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* Dlsgaﬂflon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Capturar
(o)
No aplica 2k Cuerzta§ i Paga.r CEl 6 PRE 1 Afo ~5 fs Eliminar
sobre ndmina en el Sistema Anos | Afos
Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY)

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numfarzc? el Actividad
revision

Generacion del Procedimiento para Capturar Procedimiento para

Ail/05/2023 i Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina en el SIGEY.
Modificacion del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién 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.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara Gabrieja lvonne|Lizafa Martin
Directora de Administraciér y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina en el
Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY)
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Restmenes de némina.

10. Comunica al Subjefe de Control y 18. Exporta al SIGEY cada wo de los archivos
Seguimiento Presupuestal la captura de
la Transferenda Presupuestal (Captura
Inidal)

de Excel desagregado por tpo de némina enel
médulo “Egresos - Impuestos sobre némina” a
fin de registrarlos. Se descarga el Layout del

A 4
1. Recbe mensualmente del Analista l

Administrativo de Gestién de Informacién de
Recursos Humanos los archivos de Excel del

resumen de cada una de las dos quincenas del |
mesnmediato antatior de Bs. Né?mnas 11. Revisa la Transferencia Presupuestal en 19. Exporta al SIGEY los Layouts ‘r

el SIGEY, cambia de estatus (Captura Final) y generados al médulo “Némina a CxP” de
notifica al Jefe de Depto. de Presupuestos. manera individual por tipo de némina a
T T f finde generar la Cuenta por pagar(CxP)

del Area de Presup:

Encargado del Areade Presup uesto Estatal

2. Recbe mensualmente del Jefe de Depto.
de Sistema de gestion de némina, los archivos
de Excel del resumen de cada una de las dos

quincenas correspondientes al mes inmediato 12. Revisa la Transferencia Presupuestal en
X i el SIGEY, cambia de estatus a h
Transferencia (Autorizacibn Dependenca) y
comunica a Encargado de Area

20. Genera la CxP del 4% sobre némina
en el SIGEY, unavez generada se realiza ‘;
i un archivo de Excel conla informacién de |
cada CxP para su posterior envio.

3. Recibe mensuamente del Subjefe de
Contabilidad los archivos de Excel con el
resumen de las dos quincenas del mes

13. Solicita al Jefe de Depto. de Vinculacion y 21. Envi el archivo de Excel al Drector de

inmediato anterior de las N6min 2 K 3 R 0y
mipss al Jefe de Depto. Ejerciio y Control Consolidacién de la Informacién Financieray al
IAreadg presupues(o Presupuestal de la SAF la revisibn de h Jefe del Depto. de Verificacién y Control de

Transferenc:a Pvesupuestal y el mmbn de Pagos de la SAF a fin deque se proceda con el

4. Revisa cada uno de los archivos de
Excel recibidos, ordena por centro de
costo y posteriormente reemplaza todas
Ias partldas presupuestales

22. Contacta al Director de Consolidacion de
la Informacién Financiera y al Jefe del Depto.
de Verificacién y Control de Pagos de la SAF|
informando el envi6 delarchivo

ncargado del T esup uesto Esta&al

5. Calcula el 4% por cada tipo de némina;
una vez realizado el célaulo, integra todos
los archivos en uno solo (4% General),
ordena por daves presupuestales.

14. Recbe correo electrénico del Jefe de
Depto. de Ejercido y Control Presupuestal
de b SAF con la notificacién del cambio de Captura de la Cuenta por Pagar
estatus de la Transferencia Presupuestal (CxP) del 4% sobre némina en el
T B c 3 SIGEY realizado

_Encargado del

=S

6. Exporta € archivo de Excel integrado (4%
General) al médulo de “Egresos - Impuestos
sobre némina” del SIGEY a fin de verificar si
las claves presupuestales cuentan con

15. Realiza archivo de Excel “Formato de
Apertura SIGGY" a fin de solicitar
autorizacién de apertura del SIGEY para
realizar la captura dela Cuenta por pagar.

esup uesto Estatal

7. éLas claves
presupuestales en e SIGEY
tienensaldopara cubri lo
determinado en d archivo de

s»@ 16. Envia el “Formato de Apertura SIGGY" al
Jefe del Depto. de Plataformas Financieras |
Administrativas de b SAF solicitando Ia

autorizacién parala captura de las CxP.

No

8. Revisa en d SIGEY que claves
presupuestales distintas a las determiadas,
cuales cuentan con saldo presupuestal
disponible a fin de realizar transferencias
resupuestales.

ea de Presup testo Es,tétaf[f

9. Realiza Tas transferencias presupuestales
en el SIGEY para aquelbs claves 17. Recibe la autorizadén del Jefe del
presupuestales con insuficiencia a fin de Departamento de Plataformas
otorgar el presupuesto requerido en las Financieras y Administrativas de la SAF.

puesto Estatal

[ : | il

Encargado del Area de Prestip uesto Estatal

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