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Il. OBJETIVO

Establecer actividades para descargar los CFDI a través del sistema integral de recursos
materialesy servicios(SIRMYS)realizadas por la Subjefatura de Administracion de Proyectos(TIC)
de Vinculacién Operativa para proporcionar CFDI solicitadas por las diversas areas de la SEGEY.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Administracion de Proyectos (TIC) de

Vinculacion Operativa del Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SGC 16/2018 Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno,
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal.

Acuerdo SGC 4/2019 Codigo de Etica‘ de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de

Yucatan.
IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
Cuenta x pagar: Cuenta por pagar.
Factura: Documento que describe los detalles sobre un producto o servicio.
Folio de la Cuenta X pagar: Codigo alfanumérico que identifica la Cuenta por Pagar.
SEGEY: Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan.
Servicios: Actividad que se realiza a solicitud de una persona o area en especifica.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales Y Servicios.

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Administracién de Proyectos(TIC):

1.1 Gestionar las solicitudes de descarga de CFDI de las diversas areas de la SEGEY.
2. Auxiliar Administrativo de Administracién de Proyectos(TIC)de Vinculacion:
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2.1Realizar y validar la descarga de CFDI.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Subjefe de Administracién de Proyectos(TIC)

1.

2,

Recibe via correo electronico las solicitudes de las diversas areas de la SEGEY para la
descarga de CFDI del sistema SIRMYS.
Envia, por correo electronico, al Auxiliar Administrativo de Administracion de Proyectos

(TIC) de Vinculacion las solicitudes recibidas para la descarga de CFDI del sistema SIRMYS.

Auxiliar Administrativo de Administracion de Proyectos(TIC) de Vinculacién

3.

4,
5.

8.

9.

Recibe del Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC) los correos electronicos de
solicitud para la descarga de CFDI.

Descargay revisa la Informacion de los archivos adjuntos (Excel) en la solicitud del correo.
Ejecuta el Sistema SIRMYSy filtra, por medio del folio de la Cuenta x pagar o CFDI del archivo
Excel, paralocalizar las CFDI.

Realiza la validacion de las CFDI encontradas por SIRMYS para que coincidan con las que
solicitan en el archivo Excel.

¢Coinciden las CFDI encontradas en SIRMYS con la lista de solicitud de CFDI?

e Si: Continda con la actividad 8.

e No: Regresaala actividad 5.

Descarga los CFDI y guarda en un archivo comprimido denominado de acuerdo al area
solicitante.

Envia, mediante correo electronico al Subjefe de Administracién de Proyectos (TIC), el
archivo comprimido citado en la actividad anterior que contiene las CFDI solicitadas.

Subjefe de Administracién de Proyectos(TIC)
10.Entrega el archivo electronico comprimido, mediante correo electrénico con CFDI

descargadas, al area solicitante de laSEGEY. Factura electronica descargada entregada.
Fin de procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A: Porcentaje de
solicitudes
atendidas de
Porcentaje de | descarga de CFDI.
Solicitudes B: Solicitudes | Niumero de Mo 100%
atendidas de | atendidas de | solicitudes
descarga de CFDI. | descarga de CFDI
C: Total de
solicitudes
recibidas de
descarga de CFDI. s
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Vill. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion AT* AC* PTC*

Disposicion
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para  Descargar
Nb Aplics ~{peEDlalravesdel RFI 1Afioc | 5Afos | 6 Afos |  Eliminar

Sistema Integral
de Recursos
Materiales y
Servicios(SIRMYS)

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Descargar CFDI
30/09/2021 00 a Través del Sistema Integral de Recursos
Materiales y Servicios (SIRMYS).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Sefgio Aumbprto Pérez Canto
Director ministracion y Finanzas

F-PR-AIM-01R00 Pagina 4 de 4




)

¥

Juntos transformemos

2 = Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

Direccion de Administraciony Finanzas

SECRETARIA DE EDUCACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Descargar CFDI a Través del Sistema Integral de Recursos
Materiales y Servicios (SIRMYS)

Solicitud parala descarga
de factura

1. Recibesolicitudes de las diversas areas
de la SEGEY para la descargade
Facturas.

Subjefe de Administracion de Proyectos
(TIC)

2. Enviapor correo la solicitud a Auxiliar
Administrativo de Administracion de
Proyectos de vincukcion.

Subjefe de Administracion de Proyectos
(TIC)

y

3. Recibe del Subjefe de Vinculacion
Operativa los correos de solicitud para la
descarga de Facturas.

Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de
Vinculacion

A

4. Descargadelcorreo y revisala
informacion de los archivosadjuntosen
Excel.

Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de

Vinculacién Sa

5. Ejecuta SIRMYSYy filtra por medio del
Foliode laCTAX Pagar o CFDI del
archivo Excel.

Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de

Vinculacion

6. Realizala validacion de las Facturas
encontradas por SIRMYS para que
coincidan conlas quesolicitanen el

hiva Eveel

Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de
Vinculacion

. ¢Coinciden las facturas
encontradasen SIRMYS con la
istadesolicitud de facturas?

Si
4

8. Descargalas Facturasy guarda en un
archivo comprimido.

Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de
Vinculacién

A
9. Enviapor correo, al Subjefe de
Administracion y Proyectos(TIC), el
archivo comprimido.
Auxiliar Administrativo de
Administracion de Proyectos (TIC) de
Vinculacion

10.Entregael archivo comprimido
mediante correo electrénico al area
solicitante dela SEGEY.

Subjefe de Adminis tracion de Proyectos
(TIC)

Factura electronica
descargada entre gada.
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