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

l. OBIJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el desarrollo del procedimiento de Elaboracion de Cuentas por

Pagar de Subsidios Federales y Estatales, con la finalidad de unificar criterios y agilizar su desarrollo.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Presupuesto de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

. 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 Anticorrupcion de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan Vigente (CAPY).

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatdn Vigente
(RECAPY). ‘

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

Acuerdo Numero SCG-11/2017. Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
publicado el dia 10 de febrero de 2017.

Acuerdo nimero SCG-16/2018. Modificacion a los lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Estatal, publicado el 30 de enero de 2018.

Acuerdo niumero SCG-1/2018. Prorroga para la realizacion de la Evaluacion Interna
correspondiente al ejercicio 2018, del proceso de Administracion de Riesgos, del Informe del
Sistema de Control Interno correspondiente al ejercicio 2018 y para la presentacién del Programa
de Trabajo de Control Interno para el ejercicio, publicado el 30 de noviembre de 2018.

IV. DEFINICIONES

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

CxP: Cuenta por Pagar.
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OPD: Organismos Publicos Descentralizados de la SEGEY son: IBECEY, COBAY, CECITEY, IAEY.
IBECEY: Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Yucatan.

COBAY: Colegio de Bachilleres del Estado de Yucatan.

CECITEY: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Yucatan.

IEAEY: Instituto de Educacién para Adultos del Estado de Yucatén (subsidio Estatal).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD’S /Auxiliar Presupuestal
1. Recibe de los titulares de los Organismos Publicos Descentralizados de la SEGEY, la
documentacién soporte de la cuenta por pagar: Recibo y/o comprobante fiscal y cuenta por
pagar manual cuando aplique.
2. Captura la CxP en el SIGEY quedando en estatus .
Estatus I: En captura.
3. Realiza el cierre de la CxP en el SIGEY quedando en estatus F.
Estatus F: Por revisar Secretarias.
4. Avisa de manera verbal al Coordinador de Control Y Seguimiento del cierre de la CXP en el
Estatus F.
Coordinador de Control y Seguimiento
5. Revisa la CxP en el sistema y cambia a estatus A.
Estatus A: Por revisar Control Presupuestal de la SAF. _
6. Avisa de manera verbal el cambio de estatus A al Subjefe de Control Presupuestal Interno y
OPD’S /Auxiliar Presupuestal.
Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD’S/Auxiliar Presupuestal
7. Solicita por correo electrénico al Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF
el cambio a estatus R de la CXP.
Espera en el sistema SIGEY el cambio de estatus de la CXP por parte de SAF.
8. ¢Tuvo observaciones la CxP?
e Si:lralaactividad 9.
e No:Iralaactividad 10
9. El personal del Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF modifica la CXP
a estatus X, se corrigen las observaciones. Regreso al paso 2.
Estatus X: Cuenta rechazada por el Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la
SAF.
10. Imprime la CXP y el contrarecibo de la misma en estatus R y turna al Jefe de Departamento
de Presupuesto.
Estatus R: Documentos para llevar al Departamento de Ejercicio y Control presupuestal de
la SAF.
Jefe de Departamento de Presupuesto
11. Revisa la impresion de la CXP.
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VL.

VIL.

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

12
13

. Firma de visto bueno en el recibo/factura, contrarecibo y cuenta por pagar.
. Turna la CxP al Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD’S/Auxiliar Presupuestal.

Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD’S /Auxiliar Presupuestal

14
15

16.

17.

18.

19,

. Recaba firma de autorizacion del Director de Administracién y Finanzas en la CxP.
. Revisa que se haya firmado toda la documentacioén recibida, se envia a SAF, el original y 2
copias de la documentacion consistente en: Recibo y/o comprobante fiscal, cuenta por pagar
manual cuando aplique, contrarecibo y cuenta por pagar.

Envia la documentacion antes mencionada al enlace en SAF:
Subsidio Federal: Al departamento de Control y Seguimiento de Recursos Federales de la
SAF mediante acuse de recibido.
Subsidio Estatal: Al Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF mediante
acuse de recibido. '
Espera observaciones de los enlaces de los Departamentos de recepcién de la
documentacion de la SAF.
¢La informacién contenida en la documentacién enviada es correcta?

e Si:lralaactividad 18.

e No: Iralaactividad 19.
Verifica en el sistema que la CxP se encuentre en el estatus T.

Estatus T: Terminado.
Se solicita por correo electrénico el cambio a estatus Z a la SAF, se corrigen las observaciones
realizadas. Regresa a Paso 2.

Estatus Z: Documentos rechazados por Control presupuestal de la SAF.

20. Archiva la documentacion al expediente de cada OPD de la SEGEY.
Fin del Procedimiento.
INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
A= (B/C)100
Solicitudes de CXP de | B=NuUmero de Solicitudes CxP 100%
Subsidios Estatalesy | Atendidas Porcentaje Mensual y
Federales Atendidas C= Numero de Solicitudes CXP
Recibidas.
ANEXOS |
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S';i‘:zfm“
Diagrama de Flujo del 9 5
No aplica Procedimiento para PRE 3 Afos 5 5 Eliminar
Aflos | Anos
Elaborar Cuentas por

F-P
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Disposicion

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* | PTC* final

Pagar Subsidios
Federales y Estatales.
Relacion de Cuentas
por Pagar entregadas a Indefini-
F-PR-ECP-01 | la Secretaria de PRE dc ~ 1 Afo Eliminar
Administracién y
Finanzas

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

[

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

fn | umande | Atividod
v revision
20/11/2019 00 Generacion del documento.

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
25/03/2025 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 Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Diara Ghbriela l\\oyfne Lizama Martin
Directora de intstracion y Finanzas

)
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Cuentas por Pagar Subsidios Federales y Estatales

Recbo y/o canprobante fiscal.

A
A :
1. Recbe de los tRulares o s Orgenismes Pitlicos| 11. Revisa himpresion de la CxP
dela SEGEY, la soporte
de Ia cuenta por pagar: Recbo y/o comprobarte fiscal y| E
cua\taporpagzrman\.al. cuando aplique. — :
+ - Jefede Departamento de Presupussto. ' i

Sibicte de Control Presupuestal Intemo yOP 'S/
S Auilar Prestpuestal

< 1 v

b 4 12. Frma de visto bueno en el recho/factura,
contraredbo y cuenta por pagar.

2. Captura la G en d SIGEY quedando en

Estatus. e T
LL‘I Jefe de Departamento de Prestipuesto.

bjefe de Control Praupmshllntemo Y
OP.D’S/ Auilar Presipuestal

A
13, Tuma b O al sm;se de Contrd
\ 4 Presupuestal  Intemo OPD’S/Awiir,
Presupuestal

3. Rediza el deme de b P en el SIGEY
quedando.en Estatis F. Jefe de Departamento de Presupiesto:

Sibjefe de Control Presupuestal Intemo y
- OPD'S/ Auwilr Prestpuiestal
v

14, Recaba firma de autorizacién del Director de,
Adninistracién y Finanzas en b CxP

4. Avis de manera verbal al Coordnador de
Control y Seguimiento del erre de la CxPen d
egatus F.

Stbjefe de Control Presuptestal Intemo.
OPD’S/ Awilar Preswpuestal

A |
15. Revisa que se haya firmedo toda la
doaumentacién redbida, se envia a la SAF, el
orignd y 2 copias de l documentadén|

A 4 consistente: Recbo y/o camprobante fiscal, CxP|

manualicuando aplique), contrarecibo y CxP
5. Revisala CxP en d sistemay cambia a estatus Sibjefe de Control Presuptestal Intemo y. |
A { OPD'S/ Awilar Prestpuestal i

Coordnador de Confrol y Seguimiento: -

4

|
16, Envia b documertacidn antes mendionada al ]‘_
erface enla SAF: Subsido Feceral: Al Departamerto F

v de Cortrol y Seguimierto e Recursos Federales de|

la SAF medirte acuse de recibido. Stbsido Estatal:
6. Avisa de manera verbal el cambiodeestatus A, Al Departamento _de Ejercclo y  Cortrol I
a Subjefe de Contrd Presspuestal Intemo y| Presupuestal dela SAF medante acuse de recibido . I

OPD’S/ Awiiar Presupuestd ded cambo de|
edatus

ntrol Prestipuestal In
Awilar P resmuestal

Coordnador de Control y Seguimiento :::: |

A4
7. Sdicka por comeo  dectnico d
Departamerto  de  Ejercido y  Control
Presupuestal de la SAF d cambio de estatus R de
|aO(P

19. se soldita por correoelectrérico e camtiode|
NoJp>] estatus aZ a la SAF, se corrigenlas cbservaciones
redizadas.

17.; lainformadn cortenida enla
doaumentacién enviada escorrecta?

Sibjefe de Control Presupiestal intemo .
11 OPD’S/ Awilar Presipuestal

Slb]d! de Control Presuptestal Intemo v
i OPDS/ Awliar Prestpuestal i

18. Veifica en d sistema que la CP se

9. El perscnal del Departamerto de Ejercicios y o AR ST

Control Pveupmshlde la SAF modfica la op a
I egatus X, se corrigen las observaciones.

8. ;Tuvo cbservaciones la GP?
Subjefe de Control Presupuestal Intemo.

OPD’S/ Awxilar Presipuestal:

 Sibjefe de Control Presuptestal Intemo 'y
i OPD'S/ Awiliar Preswpuestal

No Y

20. Archiva la documentacién a expediente de
cada OPDdela SEGEY

10. Imprime la CxPy d contrarecibo de la misma

enestatus Ry tuma a Jefe de Departamento de

Presupuesto. Subjefe de Control Presupizstal ntemo .
OPD'S/ Awxilar Prestpuestal -

swjefe de Control Prestpuestal Intemo y -
- OPD'S/ Auliar Presipuestal =

Cuertas por Pagar Subsidios Federales y
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