AN SECRETARIA DE EDUCACION
A At Direccion de Administracion y Finanzas
=<9~ Yucatan

& J—— Subdireccion de Organizaciéon y Administracion de
Codigo Fecha de emisiéon Fecha de actualizacién
PR-DAF-RHU-06 ROO 30/09/2021 No aplica

Procedimiento para Registrar Cifras de Némina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

INDICE
Pagina

.  OBJETIVO , 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI..  INDICADOR | 5
VIl.  ANEXOS 5
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

F-PR-AIM-01R00 Paginaldeb

2=



: SECRETARIA DE EDUCACION
X Juntos transformemaos | . 5z s . .
Yucatan g Direccion de Administracion y Finanzas
e | Subdireccion de Organizacion y Administracion de
E Personal __
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-RHU-06 ROO 30/09/2021 No aplica

Procedimiento para Registrar Cifras de Nomina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

.

OBJETIVO

Realizar la carga y registro de cifras de pago del Magisterio Estatal, Aportacién Patronal
13.75%, Telesecundaria, Piramidacion y Nomina de Magisterio Federal (FONE) en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

. ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccién de
Organizacion y Administracion de Personal de la Direccion de Administracion y Finanzas.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 16,17, 18,19, 20,21y 21; de Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

Ambito Estatal

Articulo 2 Fraccion X; de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan. Vigente.

Articulo 140; del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Archivo Electronico: Permite almacenar por medios electrénicos informacion la cual debe ser
leido a través de una computadora.

Archivo de Suficiencias: Documento electronico el cual sirve para verificar el presupuesto con el
que cuenta el'sistema para realizar el registro de las cifras de pago. -

Calendario de pagos: Se refiere a las fechas del afio en curso en las que se depositan las
quincenas y pagos del magisterio y trabajadores administrativos de la Secretaria de Educacion.

Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa (FONE): Para este procedimiento hace
referencia a los registros de némina requlada con el Sistema Federal.

Generar las CxP: Opcidn que se encuentra en el Sistema SIGEY, es el paso final para el registro
de cifras.

Inconsistencia de Sistema: Cuando ocurre un fallo o error en el sistema que trunca o impide
concluir con el proceso que se encuentra activo.

Insuficiencias: Saldos Negativos que se encuentran en el Archivo de “Suficiencias”.

Productos de Nomina: Cifras de pago en archivo electrénico en formato .txt en el cual se
encuentran las cantidades de dinero de cada trabajador dispersadas de cada quincena.

Reporte Previo Nomina: En el cual se encuentran las cifras totales por partidas presupuestales y
la suma total de la carga de las néminas.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2deb

——



SECRETARIA DE EDUCACION
% Juntos transformemos : . s o 3 .
Ucatén Direccion de Administracion y Finanzas
e e = Subdireccién de Organizacién y Administracion de
Personal
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-06 ROO 30/09/2021 No aplica

Procedimiento para Registrar Cifras de Nomina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

Resumenes de cifras: Archivos electréonico en formato Word o Excel, los cuales contienen las
cantidades totales aregistrar de cada quincena.

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

Sistema Integral de Gestion Gubernamental (SIGGY): Sistema en el cual se reflejan los registros
que se almacenan en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).

Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY): Sistema actual en el que se
registra el gasto publico de la SEGEY.

V. RESPONSABILIDADES
1. Técnico de Soporte Especializado de Recursos Humanos
1.1 Realizar la carga de archivos electrénicos en el Sistema Integral del Gobierno del Estado
de Yucatdn de los sistemas Magisterio Federal, Aportaciéon Patronal 13.75%,
Telesecundaria, Piramidacion y Magisterio Federal (FONE) en tiempo y forma.
1.2 Registrar las cifras en los dias correspondientes segun calendario de pago.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Técnico de Soporte Especializado
1. Recibe por medio de correo electrénico del Subjefe de Producciéon de Némina Estatal y
Federal del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina; los productos de la némina
federal, estatal, telesecundaria, piramidacion y aportacién patronal 13.75% y el archivo de
“resumenes de cifras”. ’
2. Conforma la estructura de cada producto de némina de la siguiente forma:
a) Magisterio Estatal: Se integra un solo archivo de “egresosME.txt" y asigna un nimero de
empleado a los registros del archivo electronico que no tengan.
b) Aportacién Patronal 13.75: Al archivo electronico “egresosAP.txt"” se asigna un nimero de
empleado a los registros que no tengan.
c) Telesecundaria: El archivo electrdnico “egresoTele.txt” estd completo, por lo que no se
modifica.
d) Piramidacién: Al archivo electronico “egresosPiramid.txt” se asigna un ndmero de
empleado a los registros que no tengan.
e) Magisterio Federal: Se descomprime el archivo .ZIP, para unir los archivos electrénicos en
un solo archivo “egresoMF.txt".
3. Realiza la carga en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de los
archivos estructurados con anterioridad en su respectivo apartado de la siguiente manera: ,
a. Ingresa al sistema con usuario y contrasefia -> Moédulo del sistema de egresos, seleccionar \L

\

/
/
y,

“Nomina a CxP".

b. Cargaelarchivo “egresosME.txt" de Magisterio Estatal en el apartado “Magisterio Estatal”.

c. Carga el archivo "egresosAP.txt" de la Aportacién Patronal 13.75% en el apartado “Nomina
13.75%".
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d. Cargar el archivo “egresoTele.txt” de Telesecundaria en el apartado “Nomina de
Telesecundaria”.

e. Carga el archivo “egresoParamid.txt” de Piramidacion en el apartado “Piramidado SEGEY".

f. Carga el archivo “egresoMF.txt". de Magisterio Federal en el apartado “Nomina Magisterio
Federal (FONEY)'".

Imprime el reporte “Previo Nomina” una vez finalizada la carga de todos los archivos.

Comparay cuadra las cifras con el archivo de resimenes de cifras.

Autorizala carga de los archivos en el Sistema SIGEY v2.0.

Imprime el archivo “Suficiencias”, por medio de la opcién “Validar Suficiencia” en el menu de

acceso rapido en el sistema SIGEY v2.0

Valida el archivo de “Suficiencias”.

9. ¢Se registraron insuficiencias?

e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continua en la actividad 13.

10.  Marca de rojo las diferencias o insuficiencias en el archivo y notifica via correo electronico
o llamada telefdnica al responsable segun corresponda del Departamento de Presupuestos,
como sigue:

e Magisterio Estatal, Aportacion Patronal 13.75%, Telesecundaria -> Encargado de area de
presupuesto estatal.
e Magisterio Federal -> Encargado de area de presupuesto federal.
Espera que las insuficiencias sean atendidas.
11. ¢Lasinsuficiencias fueron atendidas?
e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continua en la actividad 12.

12.  Notifica de nuevo al responsable seguin corresponda del Departamento de Presupuestos.
Regresa a la actividad 11.

13. Solicita los permisos para generar las CxP al Responsable de Egresos del Departamento de
Plataformas Financieras y Administrativas de la SAF.

14. Genera las CxP en el sistema SIGEY siendo que el sistema avisara de la conclusién del
proceso.

15. ¢0Ocurrio alguna inconsistencia en el sistema SIGEY?

e Si: Continla en la actividad 16.
e No: Continua en la actividad 18. )

16. Notifica via telefonica al responsable de Egresos de la Direccién Tecnologias de la
Informacién de SAF para correccion.

17. ¢Lainconsistencia en el sistema fue atendida?

e Si: Continla en la actividad 18.
e No: Regresaalaactividad 16.

18. Notifica via telefénica al responsable de Egresos de la Direcciéon Tecnologias de la
Informacion de la SAF para que restrinja los permisos de generar CxP.

19. Informa la conclusion satisfactoria de la carga y registros de las cifras de némina al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, al encargado de area de presupuesto estatal, al

No o

o
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encargado de area de presupuesto federal y al jefe de departamento de Presupuesto. Cifras
de némina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan registradas.
Fin de procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d e Periodicidad Meta
medida
P=(A/B)100
Nl de P=porcentaje

Néminas A = Total de archivos Porcentaje Quincenal 100%

Registradas denomina
9 B = Total de archivos

de nomina registradas

VIil. ANEXO0S

Disposicion

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

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Registrar
Cifras de Nomina
No aplica en el Sistema RHU lano 5anos | 6afos Eliminar
Integral del
Gobierno del
Estado de
Yucatan

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Registrar Cifras
25/05/2021 00 de Nomina en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autoriz

L L.A.E. Sergje'Huphberto Pérez Canto %
. }/Directord Administraciony Finanzas
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