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. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el desarrollo del procedimiento de Transferencias
Presupuestales en el Sistema de Informacion de la Direccion de Administracion y Finanzas
(SIDAF), con la finalidad de unificar criterios y agilizar su desarrollo.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Presupuesto de la Direccion de
Administraciony Finanzas.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ley de Coordinacion Fiscal vigente.
Ley General de Educacion vigente.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) vigente.

Ambito Estatal

Articulo 36 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan Vigente (CAPY).

Articulo 140 del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan Vigente
(RECAPY).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

Acuerdo Numero SCG-11/2017. Lineamientos para la Implementacion 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 Publica Estatal, publicado el 30 de enero de 2018.

Acuerdo numero SCG-1/2018. Prérroga para la realizacion de la Evaluacion Interna
correspondiente al ejercicio 2018, del proceso de Administracién de Riesgos, del Informe del
Sistema de Control Interno correspondiente al ejercicio 2018 y para la presentacion del

Programa de Trabajo de Control Interno para el ejercicio, publicado el 30 de noviembre de
2018.
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IV. DEFINICIONES

Areas Autorizadas: Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion Juridica, Subdireccion
Administrativa, Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Departamento de
Adquisiciones, Departamento de Sistematizacion, Departamento de Recursos Financieros y
Departamento de Recursos Humanos.

Clave Presupuestal: Es un codigo formado por diferentes elementos que se identifican con
diversos digitos, que corresponden a las distintas clasificaciones presupuestarias, seialadas
en el articulo 28 de la LFPRH: administrativa, funcional y programatica, economica,
geografica y de género. Permite identificar, ordenar y consolidar en un registro la
informacion de dichas clasificaciones. Esta clave vincula las asignaciones que se hacen
durante el proceso de programacion, integracion y aprobacion del Presupuesto de Egresos, a
su correspondiente ejercicio y observancia en las etapas de ejecucion, control y seguimiento.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

OPD'S: Organismos Publicos Descentralizados.

Péliza Presupuestal: Documento virtual en el que se registran los movimientos de ampliacion
y reduccion del presupuesto de acuerdo a las necesidades de la Transferencia Presupuestal.
Proyecto: Es el instrumento de programacion de corto plazo en el que se establecen para un
ano fiscal los objetivos, las metas de produccion, las actividades y el presupuesto destinado a
producir los bienes, servicios o ayudas, las actividades institucionales o los servicios
personales.

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

SIDAF: Sistema de Informacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Transferencia Presupuestal: Son las modificaciones a las estructuras funcional,
programatica, administrativa, y econdmica, 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. RESPONSABILIDADES

1. El Jefe de Departamento de Presupuesto
1.1 Autorizar las Transferencias Presupuestales requeridas por las areas autorizadas de
la SEGEY.
2. El Coordinador de Control y Sequimiento Presupuestal

2.1 Otorgar el Visto Bueno a las Transferencias Presupuestales requeridas por las areas
autorizadas de la SEGEY.
3. El Subjefe de Control Presupuestal Internoy OPD'S

3.1 Ejecutar la transferencia presupuestal para asignar suficiencia presupuestal a las
solicitudes realizadas por las areas autorizadas de la SEGEY. ‘

F-PR-AIM-01RO0 Pégina3 de B



% Juntostransformemos | ‘ R

Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
GOBIRANCIRRTATAL A7 208 Direccion de Administraciony Finanzas

Cédigo Fecha de emision | Fecha de actualizacion

PR-DAF-PRE-01R00 16/Mayo/2019 No Aplica
Procedimiento para Transferencias Presupuestales en el Sistema de Informacion de la Direccion de

Administracion y Finanzas (SIDAF)

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Presupuestos
1. Recibe de los titulares de las Areas Autorizadas la solicitud de Transferencia
Presupuestal mediante oficio o correo electronico, conteniendo la informacion de la(s)
clave(s) presupuestal(es) para otorgar suficiencia de la misma.
2. Envia por correo electronico la solicitud para que atienda el Subjefe de Control
Presupuestal Interno y OPD'S y copia al Coordinador de Control y Seguimiento
Presupuestal para dar seguimiento de atencion a la solicitud.

Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD'S

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

4, ;Cuenta con suficiencia la(s) clave (s) Presupuestal (es)?

e Si:iralaactividadb.

e No:;Las claves presupuestales del proyecto cuentan con suficiencia?
e Si:iralaactividad 6.

e No:lIralaactividad 8.

5. Notifica a través de correo electronico al titular del area autorizada que la clave
presupuestal tiene recurso presupuestal y no se requiere de realizar transferencia, copia
al Coordinador de Control y Seguimiento Presupuestal y Jefe de Departamento. Ir a la
actividad 17. Fin

6. Realiza la transferencia presupuestal con la finalidad de asignar presupuesto a la clave
presupuestal que lo requiera.

7. Informa por medio de correo electrénico a las areas autorizadas con copia al
Coordinador de Control y Seguimiento Presupuestal y al Jefe de Departamento el
ntmero de péliza presupuestal donde se efectud |a transferencia. Ir a la actividad 17.

8. Notifica por correo electronico la insuficiencia presupuestal del Proyecto al Coordinador
de Control y Seguimiento Presupuestal con copia al Jefe de Departamento.

Coordinador de Control y Seguimiento Presupuestal
9. Recibe correo electrénico y verifica de qué proyecto se puede tomar la suficiencia que
serequiere.
10. ;Existe suficiencia presupuestal disponible en otros proyectos?
e Si:lralaactividad 1
e No:lralaactividad 12
11. Envia por correo electronico la propuesta de los proyectos que se pueden afectar al Jefe
del Departamento para su autorizacion. Ir a la actividad 13.

F-PR-AIM-01R00 Pagina & de 6

—



% Juntos transformemos

i =i L
v 4
T

- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION L
c i Direccidon de Administracion y Finanzas % ;‘ 3
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-DAF-PRE-01R00 16/Mayo/2019 No Aplica

Procedimiento para Transferencias Presupuestales en el Sistema de Informacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas (SIDAF)

Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD’S
12. Envia correo electronico al rea autorizada para notificar que su solicitud fue rechazada.
Ir ala actividad 17. Fin

Jefe del Departamento de Presupuesto
13. Autoriza de qué proyecto se tomara la suficiencia presupuestal y notifica por correo
electronico al Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD'S con copia al Coordinador
de Control y Seguimiento Presupuestal, para la elaboracion de la transferencia
correspondiente.

Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD'S

14. Recibe la autorizacién a través de correo electronico del Jefe de Departamento y realiza
la transferencia presupuestal de un proyecto a otro.

15. Informa por medio de correo electronico a las areas autorizadas con copia al
Coordinador de Control y Seguimiento Presupuestal y al Jefe de Departamento el
namero de la Poliza Presupuestal en donde se realizo la transferencia.

16. Transferencias Presupuestales realizadas.

17. Archiva las pdlizas y/o correos electronicos.

Fin del Procedimiento.

3. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Atenciona Solicitudes
solicitudes de recibidas / . Mensual
transferencias solicitudes J 100%
presupuestales atendidas x 100.
4, ANEXO0S
* * * - s
Cédigo Nombre del Ubicacin AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para
; Transferencias . L _ g
No Aplica Presupuestales en PRE Indefinido 1afio 1 afo Eliminar
el sistema de
Informacion de la
Direccion de
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administraciony
finanzas (SIDAF).

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

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

16/05/2019 00 Generacion del documento.

6. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

al2%|

C.P. Javier Eddards Camara Menéndez.
Director de Administracion y Finanzas
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OPD'S

5. Noifcaa ravés da comeo dedrérico d tiular
del &rea auorizada que la dave presupiestal

. fiene recursoy no se requiere realizar

Si—# tansferenda

Subjefe de Con trol Presupuestal Intemo y
oPD!

4. La(s) clave (s) presupuesial (es)
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8. Noificapar comeoelecténicolainsufidencia
del proyectoal Coordnador ce Cortrol y
Saguimiento con copiaal Jefe de Deg

F N
-

Subjefe de Control Presupuestal Intemo y
OPD'S

Y

9. Recbe comeo eleck inicoy verifica en qué
proyedo se puede tanar la sufidercia que se
requiere.

Coordinador de Control y Seguimiento
Presu puestal

12. Envia comeo d & ea adorizada que su

10, ¢Exste suficiencia presupuestal solidtud fue rechazada

dispnible enotros proyecias?.

Subjfe de Control Presupuestal Intemo y
oPDS

Si
Y v
11. Envia pa carreo electronicola propuesta de FIN
los proyeclos que se preden afecta al Jefe de
P o parasu izadad

Coordinador de Control y Seguimiento
Presu puestal

4
13, Autoriza de qué proyech se tamardla
suficienda y noifica por comeoal Subjefe de
Cortrol Presupuestal Intemo y OPD' S concopia
al Coardirador de Cantrol y Seguimiento parala
elabaracionde la ransferenca.

Jefe del Departanento de Prasupuesto

A 4

14, Recbe la autorzacion a través de carreo del
Jefe de Departamento y realizala ransferenca
presupuestal deun proyech a dro.

Subjpfe de Centrol Presupuestal Intemo y
oPD

v
15. Inbrmapor medio del correoa las areas
autorizadas con copia d Coordinadar de Control
y Seguimientoy al Jefe de Departamentoel
nimerode poliza presupuestal donde serealizo
la transferendia.

Subjpfe de Control Presupuestal Intemo y
oPD'S
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16. Transferencia Presupuestal
realizada.

A 4
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