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I.OBJETIVO
Establecer la metodologia para apoyar al Departamento de Recursos Humanos en el registro de
cuentas por pagar de las nominas del Magisterio Estatal de la Secretaria de Educacion en el
Sistema Integral de Gestion Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGGY).

IILALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Presupuestos de la Direccion de
Administraciény Finanzas de |la Secretaria de Educacion.

II.LFUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Coordinacion 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 Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Articulo 36 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan vigente.

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

Acuerdo numero 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.

IV.DEFINICIONES
Areas Participantes: Direccion 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: Validacion de la Transferencia Presupuestal por el Subjefe de Control y
Seguimiento Presupuestal.

Captura Inicial: Etapa inicial que representa que las trasferencias presupuestales fueron
capturadas en el SIGGY por el Auxiliar administrativo de Presupuesto Estatal o Encargado del
Area de Presupuesto Estatal.

Clave Presupuestal: Es un cddigo 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, econdmica, geograficay de
género. Permite identificar, ordenar y consolidar en un registro la informaciéon de dichas
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clasificaciones. Esta clave vincula las asignaciones que se hacen durante el proceso de
programacion, integracion y aprobacion del Presupuesto de Egresos, a su correspondiente
ejercicioy observancia en las etapas de ejecucion, control y seguimiento.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SEGEY: Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatéan.-

SIGGY: Sistema Integral de Gestion Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatéan.

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

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

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Presupuestos:
1.1. Otorgar el Visto Bueno Dependencia a la transferencia presupuestal.
2. Subjefe de Control y Sequimiento Presupuestal:

2.1. Revisary otorgar el Visto Bueno a la transferencia presupuestal mediante Captura Final

para posterior autorizacion del Jefe de Departamento.
3. Encargado de Area de Presupuesto Estatal:

3.1. Revisar, analizar y adecuar los recursos en el Sistema Integral de Gestidn
Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGGY) para disponer con
suficiencia presupuestaria para el registro de las cuentas por pagar de las ndminas de
Magisterio Estatal.

VI.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Area de Presupuesto Estatal.

1. Recibe por correo electrénico del técnico de soporte especializado (TIC) del Departamento
de Recursos Humanos quincenalmente el archivo de las ndminas del Magisterio Estatal con
las insuficiencias presupuestales por centro de costo y partida especifica con los importes
aregistrar.

2. Revisa el archivo; verifica en el 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 a las cuentas que no cuentan con la misma para el
registro posterior de las Cuentas por Pagar de las néminas.

3. ¢las partidas presupuestales en el SIGGY tienen saldo en el mes correspondiente a la
quincena del registro para cubrir las insuficiencias determinadas en el archivo?

e Si:Contintaenlaactividad 7.
e No: Contindaen laactividad 4.
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4. ¢Existe suficiencia presupuestal en el capitulo 1000 de todo el ejercicio fiscal?
e Si:Continda enla actividad 8.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Solicita ampliacién presupuestal mediante oficio firmado por el titular de la SEGEY y
dirigido a la titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas a fin de que se indique
como se cubriran las insuficiencias. Espera.

8. Recibe oficio con la respuesta de la Titular de la Subsecretaria de Presupuesto y Control de
Gasto de la SAF vy realiza las transferencias presupuestales en el sistema (SIGGY) para
solventar las insuficiencias detectadas en el archivo (Captura Inicial) y notifica de manera
verbal al Subjefe de Control y Seguimiento presupuestal. Continta en la actividad 9

7. Realiza las transferencias presupuestales en el sistema (SIGGY) para solventar las
insuficiencias detectadas en el archivo (Captura Inicial) y notifica de manera verbal al
Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal, Continta en la actividad 9.

8. Realiza transferencias presupuestales del mes (es) siguiente (s) o anterior (es) en el sistema
SIGGY con el fin de que en el mes en curso se cubran aquellas partidas que no cuentan con
la suficiencia presupuestaria necesaria (Captura Inicial) y notifica de manera verbal al
Subjefe de Control y Seqguimiento Presupuestal.

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

9. Revisalatransferencia presupuestal realizada, cambia el estatus a “Captura final”y avisa de
manera verbal al Jefe de Departamento de Presupuestos.

Jefe de Departamento de Presupuestos.

10. 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
Estatal.

Encargado del Area de Presupuesto Estatal.

1. Solicita la validacion de la transferencia presupuestal via correo electrénico al Jefe del
Departamento de Vinculacion de la SAF y al Jefe de Departamento de Ejercicio y Control
Presupuestal de la SAF, espera.

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

13. Envia correo electronico al técnico de soporte especializado (TIC) del Departamento de
Recursos Humanos indicando que las insuficiencias han sido atendidas y asi proceder con el
registro de la Cuenta por Pagar de las ndminas de Magisterio Estatal.

14. Recibe respuesta del técnico de soporte especializado (TIC) del Departamento de Recursos
Humanos indicando si se registré la Cuenta por Pagar de las ndminas de Magisterio Estatal.

15. ¢Seregistro la Cuenta por Pagar de las ndminas de Magisterio Estatal?

e Si: Apoyo en el registro de la Cuenta por Pagar de la Nomina del personal del Magisterio
Estatal completado.
e No: Continla en la actividad 16.
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16. Recibe via correo electrénico del técnico de soporte especializado (TIC) del Departamento
de Recursos Humanos el archivo de las nuevas insuficiencias presupuestales por centro de
costosy partida especifica, regresa a la actividad 3.

Fin del procedimiento

VILINDICADOR

Unidad de

Indicador Formula medida

Periodicidad | Meta

A=(B/C)*100
A=Porcentaje
B=Transferencias Presupuestales

Apoyo en el registro
de la Cuenta por

Paiga_r de las Aplicadas. Porcentaje | Quincenal 100%
Nominas de :
. . C=Transferencias Presupuestales
Magisterio Estatal. g
Solicitadas al mes.
VIII.LANEXO0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* D's??:;flon

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Apoyar
No Aplica | en el registro de las Cuentas PRE lano | 5afios | Bafos Eliminar
por Pagar de las Nominas
Magisterio Estatal.

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

IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del documento del Procedimiento de
26/01/2022 00 Apoyo en el registro de la Cuenta por Pagar de las
Nominas de Magisterio Estatal.

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Sepdio HumBerto Pérez Canto
Director de-Administracion y Finanzas
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1.-Recibepor correo electronico del
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y
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en el archivo.
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mediante oficio firmado por eltitular de la
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Seguimiento Pptal.

Encargado Area dePresupuesto Estatal
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porPagar de la Némina del
personal del Magisterio Estatal
completado.
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16.-Recibe del técnico de soporte del
Deptode R.H. archivo conlas nuevas
insuficiencias presupuestales.

Encargado Area dePresupuesto Estatal

9.-Revisala transferencia pptal realizada,
cambia el estatus a “Captura final” en el
SIGGY, avisa al Jefe deDe partamento de
Presupuestos.

6.-Recibela respuesta, realizalas
transferencias presupuestalesen el
SIGGY, notificaal Subjefe de Controly
Seguimiento Pptal.

Subjefe de Controly Seguimiento Pptal

Encargado Area dePresupuesto Estatal

A 4
10.-Otorga el Vo.Bo. alaTransferencia
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Jefe de Departamento de Presupue stos

A
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