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. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para apoyar en la captura de las cuentas por pagar de las néminas del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE) en el Sistema Integral
de Gestion Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGGY).

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

Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Coordinacién Fiscal vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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 vigente.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan vigente.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

Acuerdo nimero SCG-16/2018. Modificacién a los lineamientos para la Implementaciéon del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion

Puablica Estatal, publicado el 30 de enero de 2018.

Iv. DEFINICIONES
Areas Participantes: Direccién de Administracién y Finanzas, Departamento de Recursos Humanos,

Departamento de Presupuestos, Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto-SAF,
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal - SAF y Departamento de Vinculacion- SAF.

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

Captura Inicial: Etapa inicial que representa que las trasferencias presupuestales fueron cap’turadas
en el SIGGY por el Auxiliar administrativo de Presupuesto Federal o Encargado del Area de

Presupuesto Federal.

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 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 durante el proceso de programacion, integracion y
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aprobacion del Presupuesto de Egresos, a su correspondiente ejercicio y observancia en las etapas
de ejecucion, control y seguimiento.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.

FONE: Fondo dé Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan.

Vo.Bo. Control presupuestal: Validacién en el SIGGY de la transferencia presupuestal por el Jefe
de Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Area de Presupuesto Federal
1. Solicita mensualmente via correo electrénico al Técnico de Soporte Especializado (TIC) del

Departamento de Recursos Humanos archivo de las ndminas de FONE con las insuficiencias
presupuestales por centro de costo y partida especifica con los importes a pagar por cada
una de ellas.

2. Recibe y revisa el archivo; verifica en el sistema SIGGY cuales partidas cuentan con la
suficiencia presupuestaria para cubrir lo determinado en el archivo antes mencionado con el
fin de asignar el presupuesto necesario para el registro posterior de las Cuentas por Pagar de
las néminas.

3. ¢lLas Partidas presupuestales en el SIGGY tienen saldo en el mes correspondiente del registro
para cubrir las insuficiencias determinadas en el archivo?

e Si: Continta en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 4.

4. ;Existe suficiencia Presupuestal en los meses anteriores o posteriores al mes en cuestién en
el capitulo 1000 en los meses anteriores o posteriores del sistema SIGGY del ejercicio fiscal
en curso para cubrir las insuficiencias determinadas en el archivo?

e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continda en la actividad 5.

5. Solicita ampliacién presupuestal mediante oficio con la integracién de las insuficiencias
determinadas para su andlisis y justificacion, firmado por el titular de la SEGEY vy dirigido a la
titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas con el fin de que se indique cémo se
cubriran las insuficiencias, espera.

6. Recibe el oficio con la respuesta de la Titular de la Subsecretaria de Presupuesto y Control
del Gasto de la SAF; se revisa en el sistema SIGGY la ampliacién presupuestal aplicada para
hacer posteriormente las transferencias presupuestales.
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7. Realiza las transferencias presupuestales en el sistema SIGGY (Captura Inicial) y notifica de
manera verbal al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal. Contintia en la actividad
10.

8. Realiza transferencias presupuestales del mes correspondiente al registro en el sistema
SIGGY con el fin de que se cubran aquellas partidas que no cuentan con la suficiencia
presupuestaria necesaria (Captura Inicial) y notifica de manera verbal al Subjefe de Control y
Seguimiento Presupuestal. Continta en la actividad 10.

9. Realiza las transferencias presupuestales de los meses anteriores o posteriores al mes
correspondiente al registro en el sistema SIGGY para solventar las insuficiencias (Captura
Inicial) y notifica de manera verbal al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal.

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

10. Revisa la transferencia presupuestal realizada y cambia el estatus a “Captura final” y avisa de

manera verbal al Jefe de Departamento de Presupuestos.
Jefe de Departamento de Presupuestos.

11. Otorga el Visto Bueno a la Transferencia realizada, cambia el Estatus en el Sistema SIGGY a
“Vo.Bo: Dependencia” , avisa de manera verbal al Encargado del Area de Presupuesto
Federal.

Encargado del Area de Presupuesto Federal

12. Solicita la validacién de la Transferencia Presupuestal via correo electrénico al Jefe del
Departamento de Vinculacién de la SAF y al Jefe de Departamento de Ejercicio y Control
Presupuestal de la SAF, espera.

13. Recibe via correo electrénico del analista Administrativo del Departamento de Ejercicio y
Control Presupuestal de la SAF, la validacién de la transferencia presupuestal (Vo.Bo Control
Presupuestal).

14. Responde via correo electrénico que las insuficiencias fueron atendidas al Técnico de
Soporte Especializado (TIC) del Departamento de Recursos Humanos.

15. Recibe via correo electrénico del Técnico de Soporte Especializado (TIC) del Departamento
de Recursos Humanos, el aviso de que la Cuenta por Pagar de la némina de FONE ha sido
registrada satisfactoriamente en el sistema (SIGGY).

Apoyo en el registro de la Cuenta por Pagar de la Némina de FONE completado.

Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umdapl de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)*100
Transferencias A=Porcentaje
Presupugsta!es de B=Transferencuas Presupuestales Darsentaio Merisil 100%
las Néminas de Aplicadas.
FONE Aplicadas. | C=Transferencias Presupuestales
Solicitadas.
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Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;i‘:f;lcm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Apoyar 5 6
No aplica | en el Registro de las PRE 1 Ao i E Eliminar
Anos | Afos
Cuentas por Pagar de las
Noéminas de FONE.

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Humero de Actividad

revision

Generacion del Procedimiento para Apoyar en el Registro de las
Cuentas por Pagar de las Nominas de FONE.

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy 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.

26/01/2022 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara G brlelb I pé Lizama Martin
Directora de acion y Finanzas
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Solicitud mensual de Capturade la
CxP de la némina de FONE

y
1.-Solicita mensualmente archivo de
néminas al Técnico de Soporte
Especializado de RH, con las
insuficiencias presupuestales.

Encargado Area de Presupuesto Federal

v
2.-Recibe y revisa el archivo; verifica en
el SIGGY que partidas cuentan con

suficiencia presupuestaria para cubrir lo
determinado en el archivo.

Encargado Area de Presupuesto Federal

3.-¢LasPartidasen el
SIGGY tienen saldo en el mes
correspondiente?

No

4.-;Existe suficiencia
en los otros meses en el capitulo
1000 en el SIGGY.

No

Si—P|

8.-Realiza transferencias presupuestales

del mes correspondiente al registro en el
sistema SIGGY, avisa al Subjefe de
Control y Seguimiento Presupuestal.

Encargado Area de Presupuesto Federal

St

9.-Realiza la transferencia pptal. de los
otros meses al mes comrespondiente al
registro en el SIGGY avisa al Subjefe de
Control y Seguimiento Pptal.

Encargado Area de 'Presupués'm_F_ede‘rai'

5.-Solicita ~ ampliacién presupuestal
mediante oficio firmado por el titular de
la SEGEY vy dirigido a la titular de la SAF.

10.-Revisa la transferencia presupuestal
realizada y cambia el estatus a “Captura
final” y avisa de manera verbal al jefe de
Departamento de Presupuestos.

Encargado Area de Presupuesto Federal

Subjefe de Control y Seguimiento Pptal

6.-Recibe el oficio de la Titular de la
Subsecretarfa de Presupuesto y Control
del Gasto de la SAF.

Encargado Area de Presupuesto Federal

A 4

7.-Realiza las transferencias
presupuestales en el SIGGY, avisa al
Subjefe de Control y Seguimiento Pptal.

Encargado Area de Presupuesto Federal |

) 4

®

11.-Otorga el Vo.BO. a la Transferencia
realizada, cambia el Estatus en el SIGGY a
“Vo.Bo: Dependencia” , avisa al Encargado
del Area de Presupuesto Federal.

Jefe del Departamento de Presupuesto

4
12-Solicita la  validacion de la
Transferencia Pptal via correo electrénico
a los Jefes de los Deptos de Vinculacién y
Ejercicio y Control Pptal de la SAF, espera.

Encargado Area de Presupuesto Federal

13.-Recibe via correo electrénico del
analista Admintivo del Depto de Ejercicio
y Control Pptal de la SAF, la validacién de
la transferencia pptal.

Encargado Area de Presupuesto Federal

A 4

14.-Responde via correo electrénico que
las insuficiencias fueron atendidas al
Técnico de Soporte Especializado (TIC)
del Depto de RH.

| Encargado Area de Presupuesto Federal
|

15.-Recibe del Técnico de Soporte
Especializado (TIC) del Depto de R. H., el
aviso de que la CxP de la némina de
FONE ha sido registrada en el SIGGY.

Encargado Area de Presupuesto Federal

Apoyo en el registro de la CxP de
la némina de FONE completado.
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