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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la captura de las Cuentas por Pagar del 4% sobre

nomina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY), de las Ndminas de
Magisterio Estatal, Nominas de Contrato de Apoyo, Telesecundaria y del Fondo de Aportaciones
parala Nomina Educativay Gasto Operativo en apego a la legislacion vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Presupuestos de la Direccion de

Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH).

Ley de Ingresos de la Federacién

Ambito Estatal
Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Yucatan vigente.

IV. DEFINICIONES ,
Centro de Costos: Area de la Secretaria de Educacion en donde se producen gastos necesarios

en la operatividad de la misma (Direccion de Administracién y Finanzas, Direccion de Planeacion,
Despacho del Secretario, etc.)

Cuenta por pagar (CxP): Documento que representa la obligacion de pago del 4% sobre némina
consignada en la misma.

Clave Presupuestal: Codigo formado por diferentes elementos que se identifican con diversos
digitos, que corresponden a las distintas clasificaciones presupuestarias; permite identificar,
ordenary consolidar en un registro la informacién de dichas clasificaciones.

ENSY: Escuela Normal Superior de Yucatan.
LAYOUT: Plantilla o disefio en formato TXT que se descarga del SIGEY, donde esta definido como

se encuentran distribuidos los datos de las ndminas previamente exportadas al sistema. O(\

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Piramidacion: Pago de servicios curriculares a los que estan sujetos algunos colaboradores de la
Secretaria de Educacion cuando existen acuerdos de sueldos netos a recibir, en el cual landémina
debe ser calculada de forma inversa es decir aumentar un sueldo en neto para llegar al bruto.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Presupuestos:
1.1. Verificar y otorgar el Visto Bueno (Autorizado Dependencia) a la Transferencia
Presupuestal.
2. Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal:
2.1. Revisar y otorgar el Visto Bueno (Captura Final) a la Transferencia Presupuestal para
autorizacion del Jefe de Departamento de Presupuestos.
3. Encargado de Area de Presupuesto Estatal:
3.1. Revisar, y analizar los archivos con las ndminas para el célculo del 4% y realizar las
transferencias presupuestales en caso de requerirse.
3.2. Realizar las CxP del 4% de ndminaen el SIGEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Encargado del Area de Presupuesto Estatal

1. Recibe mensualmente via correo electronico del Analista Administrativo de Gestion de
Informacion del Departamento de Recursos Humanos los archivos de Excel del resumen de
cada una de las dos quincenas correspondientes al mes inmediato anterior de las Néminas
de Magisterio Estatal y Telesecundaria.

2. Recibe mensualmente via correo electrénico del Jefe de Departamento de Sistema de
Gestion de Nomina, los archivos de Excel del resumen de cada una de las dos quincenas
correspondientes al mes inmediato anterior de las Nominas del Fondo de Aportaciones para
la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

3. Recibe mensualmente via correo electrénico del Subjefe de Contabilidad del Departamento
de Recursos Financieros, los archivos de Excel con el resumen de las dos quincenas
correspondientes al mes inmediato anterior de las Néminas de Contrato de Apoyo
(Telebachillerato, Piramidacion y ENSY).

4. Revisacadauno delosarchivos de Excel recibidos(Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE
y de Contrato de Apoyo), ordena por centro de costo y posteriormente reemplaza todas las
partidas presupuestales (capitulo 1000) por la partida presupuestal 3981 (Impuestos sobre

Nomina).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina3de6 s



Juntos transformemos i A
= SECRETARIA DE EDUCACION
, Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

Y 7 4 GOBIERNO DEL ESTADG

Codigo , Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PRE-09 ROO 31/05/2023 No aplica

Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4% sobre ndmina en el Sistema Integral del Gobierno
del Estado de Yucatan (SIGEY)

5. Calcula el 4% por cada tipo de ndomina (Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE.
Telebachillerato, Piramidacion y ENSY); una vez realizado el calculo, integra todos los
archivos en uno solo (4% General), ordena por claves presupuestales.

6. Exporta el archivo de Excel integrado (4% General)al médulo de “Egresos - Impuestos sobre
ndmina” del Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) a fin de verificar si
las claves presupuestales cuentan con suficiencia presupuestal.

7. ¢Lasclaves presupuestales en el SIGEY tienen saldo para cubrir lo determinado en el archivo
de Excel (4% General)?

e Si: Continlia en la actividad 15.
e No: ContinGa en la actividad 8.

8. Revisaenel SIGEY qué claves presupuestales distintas a las determinadas cuentan con saldo
presupuestal disponible, a fin de realizar transferencias presupuestales para cubrir las
insuficiencias.

9. Realiza las transferencias presupuestales en el SIGEY para aquellas claves presupuestales
con insuficiencia, a fin de otorgar el presupuesto requerido en las mismas.

10. Comunica al Subjefe de Control y Sequimiento Presupuestal la captura de la Transferencia
Presupuestal (Captura Inicial).

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

11. RevisalaTransferenciaPresupuestal en el SIGEY, cambia de estatus(Captura Final)y notifica
de manera verbal al Jefe de Departamento de Presupuestos del cambio de estatus para su
autorizacién.

Jefe de Departamento de Presupuestos

12. Revisa la Transferencia Presupuestal en el SIGEY, cambia de estatus a la Transferencia
(Autorizaciéon Dependencia) y Comunica al Encargado de Area de Presupuesto Estatal del
cambio de estatus.

Encargado del Area de Presupuesto Estatal

13. Solicita via correo electrénico al Jefe de Departamento de Vinculacion y al Jefe de
Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de la SAF |a revision de la Transferencia
Presupuestal y el cambio de estatus(Vo.Bo. Control Presupuestal); Espera.

14. Recibe correo electronico del Jefe de Departamento de Ejercicio y Control Presupuestal de
la SAF con la notificacion del cambio de estatus de la Transferencia Presupuestal (Vo. Bo.
Control Presupuestal).

15. Realiza archivo de Excel “Formato de Apertura SIGGY” a fin de solicitar autorizacién de
aperturadel SIGEY pararealizar la captura de la Cuenta por pagar, donde se indica fecha, hora
y tipo de némina a que corresponde el 4% sobre nomina a capturar.

16. Envia el “Formato de Apertura SIGGY” via correo electrénico al Jefe del Departamento de
Plataformas Financieras y Administrativas de la SAF solicitando la autorizacién para la
captura de las Cuentas por Pagar del 4% sobre némina; Espera.

17. Recibe correo electronico con la autorizacion del Jefe del Departamento de Plataformas
Financieras y Administrativas de la SAF.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera:
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18. Exporta al SIGEY cada uno de los archivos de Excel desagregado por tipo de ndmina
(Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE y de Contrato de Apoyo) en el médulo “Egresos -
Impuestos sobre ndmina” a fin de registrarlos, una vez registrado se descarga el Layout del
sistema (archivo .txt) correspondiente a cada tipo de ndmina.

19. Exporta al SIGEY los Layouts generados al médulo “Némina a CxP” de manera individual por
tipo de nomina (Magisterio Estatal, Telesecundaria, FONE y de Contrato de Apoyo) a fin de
generar la Cuenta por pagar (CxP).

20. Genera la Cuenta por pagar (CxP) del 4% sobre ndmina en el SIGEY, una vez generada la
Cuenta por Pagar (CxP) realiza un archivo de Excel con la informacion de cada Cuenta por
Pagar (CxP)(Tipo de nominay cantidades a pagar) para su posterior envio.

21. Enviaelarchivo de Excel via correo electronico al Director de Consolidacion de la Informacion
Financiera y al Jefe del Departamento de Verificacion y Control de Pagos de la SAF, a fin de
que se proceda con el Pago correspondiente al 4% sobre nomina con copia al Jefe de
Departamento de Presupuestos y al Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal para su
conocimiento.

22. Contacta al Director de Consolidacion de la Informacion Financiera y al Jefe del
Departamento de Verificacion y Control de Pagos de la SAF Informando el envio del archivo
de Excel mencionado y recibiendo el acuse de recibido.

Captura de la Cuenta por Pagar (CxP) del 4% sobre némina en el SIGEY realizado.
Fin del procedimiento

VIl.  INDICADOR

Indicador Férmula Umda'd oL Periodicidad | Meta
medida
CXP del 4% | AHB/CHGD o
sobre nominas HErarasta)s Porcentaje Mensual 100%
aplicados B=CxP del 4% sobre Ndmina capturadas. J
P C=CxP del 4% sobre Némina solicitadas.
VIIl.  ANEXO0S
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* D'SF;?:;flon
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Capturar - . . -
No Aplica las Cuentas por Pagar del 4% PRE lano | banos | 6afos Eliminar
sobre ndmina en el SIGEY.

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion  del Procedimiento  para  Capturar
31/05/2023 00 Procedimiento para Capturar las Cuentas por Pagar del 4%
sobre némina en el SIGEY.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriz
L.A.Eﬁ;gzs Hufnbérto Péréz-€anto =
Direct dministracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Péagina 6 de 6



Juntos transformemos

Yucatan

GOBERNQ DEL ESTADD

Direccién de Administraciony Finanzas

SECRETARIA DE EDUCACION
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ResUmenesdenodmina.

A 4
1. Recibe mensualmente del Andista
Administrativo de Gestién de Informacién de
Recursos Humanos los archivos de Excel del
resumende cada unade ks dos quincenas del
mes nmediato anterior de las Néminas.

Encargadod el Areade Presupuesto Estatal

A 4

2. Recibe mensualmente del Jefe de Depto. de

Sistema de gestiénde némina, los archivos de

Excel del resumen de cada una de las dos
i comesp al mes

anterior de as Néminas del FONE

Encargadodei Area de Presup uesto Estatal

A

3. Recibe mensualmente del Subjefe de
Contabilidad los archivos de Excel con el
resumen de las dos quincenas del mes
inmediato anterior de las Nominas.

Encargadodel Areade Presup uesto Estatal

A
4. Revisa cada uno de los archivos de|
Excel recibidos, ordena por centro de
costo y posteriormente reemplaza todas
las partidas presupuestales.

Encargadodel Areade Presupuesto Estatal

y
5. Calcula el 4% por cada tipo de ndmina;
una vezrealizado el calculo, integra todos
los archivos en uno solo (4% General),
ordena porclaves presupuestales.

Encargadodel Areade Presup uesto Estatal

A
6. Exporta el archivo de Excel integrado (4%
General) al modulo de “Egresos - Impuestos
sobre némina” del SIGEY afin de verificar si las
chves presupuestales cuentan con suficiendia
presupuestal

Encargadod el Areade Presup uesto Estatal

7. ¢Las daves
presupuestales en el SIGEY
tienensaldo para cubrir lo determinado,
enelarchivode
excel?

No

4

8. Revisaen el SIGEY que daves presupuestales
distintas a las determinadas, cuales cuentan
con saldo presupuestal disponible a fin de
realizar transferenciaspresupuestales.

Encargadodel Areade Presupuesto Estatal

A 4
[ Realiza las transferendas presupuestales|
en el SIGEY para aquelas claves
presupuestales con insuficiencia a fin de
otorgar el presupuesto requerido en las
misma;
Encargadodel Area de Presup uesto Estatal

3

10. Comunica al Subjefe de Control y
Seguimiento Presupuestalla captura de la
Transferencia  Presupuestal (Captura
Inicial).

Encargadod el Area de Presup uiesto Estatal

11. Revisa la Transferencia Presupuesta en el
SIGEY, cambia de estatus (Captura Final) y
notificaal Jefe de Depto. de Presupuestos.

Subjefe de Control y Seguimiento
Presupuestal

A

12. Revisa la Transferencia Presupuestal en el
SIGEY, cambia de estatus a la Transferenda
(Autorizacién Dependencia) y comunica &
Encargado de Area de Presupuesto Estatal.

Jefe del Departamento de Presupuestos

A 4
13. Solidtaal Jefe de Depto. de Vincuacion yal
Jefe de Depto. Ejercicio y Control
Presupuesta de la SAF la revisién de la
Transferencia Presupuestal y el cambio de
estatus(Vo.Bo, Control Presupuestal).

Encargadod el Areade Presup uesto Estatal

14. Recibe comeo electronico del Jefe de
Depto. de Ejercicio y Control Presupuestal
de la SAF con la notificacion del cambio de
estatus de laTransferencia Presupuestal.

gadadel Areade Pr Estatal

=)

15. Realiza archivo de Excel "Formato de
Apertura SIGGY” a fin de solicttar autorizacién
de aperturadel SIGEY pararealizar la captura
delaCuenta por pagar.

Encargadod el Area de Presupuesto Estatal

A 4
16. Envia el “Formato de Apertura SIGGY” al
Jefe del Depto. de Plataformas Financierasy
Administrativas de la SAF solidtando la
autorizacion para b captura de las CxP.

Encargadod el Area de Presup uesto Estatal

17. Recibe la autorizacion del Jefe del
Departamento de Plataformas
Financierasy Administrativasde la SAF.

Encargadod el Area de Presup uesto Estatal

18. Exporta a SIGEY cada uno de los archivos de
Excel desagregado por tipo de némina en el
médulo “Egresos - Impuestos sobre némina” a
fin de registrarlos. Se descarga el Layout del
sistema.

Encargadodel Area de Presupuesto Estatal

A
19. Exporta al SIGEY los Layouts
generados al médulo “Némina a CxP” de
manera individual por tipo de némina a fin
de generar laCuenta por pagar (CxP).

Encargadodel Area de Presupuesto Estatal

A
20. Genera la CxP del 4% sobre némina en
el SIGEY, unavez generada se realizaun
archivo de Excel con kb informacién de
cadaCxP parasu posterior envio.

gadodel Area de Presup

Estatal

A
21. Envia el archivo de Excel al Director de
Consolidacién de la Informacion Financieray a
Jefe del Depto. de Verificacion y Control de
Pagos dela SAF a fin de que se procedaconel
| Pagocorrespondiente. |
gadodelAreade p Estatal

A
22. Contactaal Director de Consolidacién dela
Informacién Financiera y al J efe del Depto. de
Verificacién y Control de Pagos de b SAF
informando ¢ envié del archivo.

Encargadodel Areade Presupuesto Estatal

Captura de la Cuentapor Pagar
(CxP)del4% sobre némina en el
SIGEY realizado
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