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I. OBJETIVO

Establecer los pasos a sequir 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.

ILALCANCE

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

lILFUNDAMENTO LEGAL

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

Ambito Estatal
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.
Articulo 36 del Codigo de la Administracidn Publica de Yucatan Vigente (CAPY).
Articulo 140 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan Vigente
(RECAPY).
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.
Acuerdo Nimero SCG-11/2017. Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién 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 Administracion
Publica Estatal, publicado el 30 de enero de 2018.
Acuerdo numero SCG-1/2018. Prorroga para la realizacién 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 presentaciéon del
Programa de Trabajo de Control Interno para el ejercicio, publicado el 30 de noviembre de 2018.

IV.DEFINICIONES

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
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SAF: Secretaria de Administracioén y Finanzas.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

CxP: Cuenta por Pagar.

OPD: Organismos Publicos Descentralizados de la SEGEY son: IBECEY, COBAY, CECITEY, |AEY.
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 Educacion para Adultos del Estado de Yucatan (subsidio Estatal).

V.RESPONSABILIDADES

1. Jefe del Departamento de Presupuesto
1.1Visary validar las Cuentas por Pagar de Subsidios Federales y Estatales.
2. Coordinador de Control Y Seguimiento
2.1Revisar las Cuentas por Pagar.
3. Subjefe de Control Presupuestal Interno y OPD'S/ Auxiliar Presupuestal
3.1 Elaborar las cuentas por pagar y gestionar el tramite de pago ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

VI.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
documentacion soporte de la cuenta por pagar: Recibo y/o comprobante fiscal y cuenta por
pagar manual cuando aplique.
2. Capturala CxP en el SIGEY quedando en estatus I.
Estatus|: 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 Sequimiento del cierre de la CXP en el
EstatusF.

Coordinador de Control y Seguimiento
5. Revisa la CxP en el sistema y cambia a estatus A.
Estatus A: Porrevisar Control Presupuestal de la SAF.
8. 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
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7. Solicita por correo electronico 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:lralaactividad 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 laimpresion de la CXP,
12. Firma de visto bueno en el recibo/factura, contrarecibo y cuenta por pagar.
13. 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. Recaba firma de autorizacion del Director de Administracién y Finanzas en la CxP.

15. Revisa gue se haya firmado toda la documentacion recibida, se envia a SAF, el original y 2
copias de la documentacién consistente en: Recibo y/o comprobante fiscal, cuenta por
pagar manual cuando apligue, contrarecibo y cuenta por pagar.

16. 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 recepcion de la documentacion

de la SAF.

17. ;La informacion contenida en la documentacion enviada es correcta?

Si: Iralaactividad 18.

No: Irala actividad 19.

18. Verifica en el sistema que la CxP se encuentre en el estatus T.

Estatus T: Terminado.

19. Se solicita por correo electrénico el cambio a estatus Z a la SAF, se corrigen las

observaciones realizadas. Regresa a Paso 2.
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Estatus Z: Documentos rechazados por Control presupuestal de la SAF.
20. Archiva la documentacidn al expediente de cada OPD de la SEGEY.

Fin del Procedimiento.

VIIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)100

Solicitudes de CXP | B=Numero de

de Subsidios | Solicitudes CxP

Estatales y | Atendidas Porcentaje Mensual 100%

Federales C= Numero de °

Atendidas Solicitudes CXP
Recibidas.

IX. ANEXO0S
Cédigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* D.isposicién
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
de CXP de

No aplica Subsidios PRE 3 Afos 2 Afos 5, Eliminar
ARos
Estatales y
Federales
F-PR-ECP-01 | Relacion de | PRE Indefinido | 1afno 1aro Eliminar

Cuentas por Pagar
entregadas a |la

Secretaria de
Administracion vy
Finanzas

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

X.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.
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2. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Director de Administracion y Finanzas

| S—

C.P. Javiermarménﬁ Menéndez.
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