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- Procedimiento para Reponer Fondo Fijo

. OBJETIVO

Establecer para-su aplicacion el método que debera séguirse a fin de que se tramiten de manera
adecuada las reposiciones de Fondo fijo por las adquisiciones de bienes y servicios,
correspondientes a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Fomento
Econdmico y Trabajo. :

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito del Departamento de Presupuesto asi como el personal que
tiene bajo su resguardo el Fondo Fijo.

. FUNDAMENTOLEGAL
- Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Fomento Economlco y Trabajo del
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan

Politicas de Cuentas por Pagar.-

Politica para Otorgar Fondo Fijo a las Dependenciasy Entldades del Poder Ejecutivo del Estado
de Yucatan.

Clasificador por Objeto del Gasto.

IV. DEFINICIONES , :
DGE: Direccion General de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Administracion y Finanzas.

AR Autorizar en sistema SIGEY “cuentas por pagar” la firma de todos los documentos
~ (cuentas por pagar, recibos, comprobantes fiscales).

2. Jefe de Presupuesto.
2.1. Revisar la captura.
2.2.  Autorizar en sistema SIGEY “Cuentas por pagar”
2.3. Entregar las cuentas por pagar a la Secretaria de Finanzas y Presupuest

Departamento de Presupuesto firmada.

3. -Analista Administrativo. ‘ o AR

3.1. Capturar cuentas por pagar en el S|stema SIGEY “cuentas por pagar”.
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3.2. Imprimir las cuentas autorizadas en el sistema SIGEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo de Presupuesto.
1. Recibe y verifica documentacion original detallada en oficio del area que tiene fondo fijo
asignado, asi como la suficiencia presupuestal en la partida a aplicar.
2. Capturalainformacion de la documentacion en el SIGEY.
Jefe de Presupuesto ' '

3. Revisay autoriza la captura en sistema SIGEY
Director de Administracion y Finanzas.

4. Verificay autoriza la captura en sistema SIGEY, si es correcto autoriza, si no, cancela.
Analista Administrativo

5. Imprime del SIGEY una vez autorizada por la Subsecretarla de Presupuesto y Control del

- Gasto la cuenta por pagar y contra recibo, anexando en originales facturas o recibos
simples cuando los comprobantes no cumplan con los requisitos fiscales, asi como el
detalle del gasto sellado con la leyenda operado con fondo fijo y globalizador de cuenta
‘por pagar y se envia para recabar firmas.

Jefe de Presupuesto.

6. Verificay firma la cuenta por pagar y documentos originales, una vez firmada recaba la
firma del Director de Administraciény Finanzas.

7. Saca tres copias de la cuenta por pagar y contra recibo y una copia de fa demas
documentacion soporte. .

8. Envia cuenta por pagar, facturas y/o recibos simples y globalizador de cuenta por pagar
en originales y copias del contra recibo y cuenta por pagar al Departamento de Control
Presupuestal de la Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto para su revision,
mediante los formatos F-PR-TPP-01 ROO y F-PR-TPP-02 ROO de cuentas por pagar
entregadas a SAF. Otra copia de todos los documentos se envia a Departamento de
Contabilidad y Administracion, mediante el formato de cuentas por pagar entregadas y la.
ultima copia se archiva temporalmente.

9. ¢Autorizala SPYCG recibida?

o Si: Continta en la actividad 10.
e No: Regresaalaactividad 1.

10. Elabora cheque del beneficiario, verifica, firma y recaba la firma de! Director de
Administracion y Finanzas.

11. Entrega el cheque al beneficiario

12. Envia la pdliza del cheque al Departamento de Contabilidad medlante formato F-PR-RFF-
01R0O0 documentos entregados.

Fin del procedimiento.
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VIl. _ INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
_y (Facturas entregadas o
Eggg?g;%ﬂ de correctamente/Facturas Porcentaje Semestral 90%
J totales)*100
Vill.  ANEXO0S
£ 3 £ 4 . « oo
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISP?SICIOI’I
anexo final
Diagrama de Flujo
. del Procedimiento . N .
No aplica " para reponer PRE Indefinido 1ano Eliminar
Fondo Fijo.
. Cuenta por Pagar . - ~ -
No aplica (Formato SAF) SIGEY 3 anos 7anos | 10anos Eliminar
F-PR-TPP- | Cuenta por Pagar , o . -
01RO0 entregadas a SAF PRE 3 anos 7 anos 10 afios Eliminar
Cuentas por Pagar
_pp_Tpp. | €ntregadas al _
F-PR-TPP Depto. de PRE 3 afios 7anos | 10anos Eliminar
02R00 ¢ s
Contabilidad y
Administracion.
Documentos
_po.pree. | entregados al
F (I;FRI[?)EF Depto. de PRE 3 anos 7anos | 10 afos Eliminar
Contabilidad y
Administracion.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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PR-DAF-PRE-02 ROO

Fecha de emision
05/09/2019

Fecha de actualizacion
- Noaplica
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha |  Numerode revision

Actividad. - -

05/09/2019

00

Generacion del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL. DOCUMENRQ

Autoriz

F-PR-AIM-01R0O0

M. en A.D. Juver lil Bspatdas y Espadas
Director de Administgdcion y Finanzas
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./ coneano estamac uva. o Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Reponer Fondo Fijo

Reponer Fondo Fijo

1.- Recepcidn y verificacién de y
documentacion para trémite de pago. |
8.- Envia documentacion.

Jefe de Presupuesto.

' l
2.- Captura informacién de la
documentacién en el SIGEY.

Analista Administrativo 9.- ¢Autoriza la SPYCG?

Si
3. Revisa captura en sistema Sigey, [
verifica.
Jefe de Presupuesto 10.- Elabora cheque del beneficiario.
Jefe de Presupuesto
4.~ Verifica la captura en el sistema. l
Director de Administracién y Finanzas' 11.- Entrega el cheque al beneficiario.
l . . . JefedePresupuesto
5.- Imprime la cuenta por pagary contra
recibo.
Anatista Administrativo L 12.- Envia la péliza del cheque a OC.
l . © Jetede Presupuesto
6.- Firma la cuenta por pagary l

documentos originales.

. Jefe de Presupuesto
l - Reponer Fondo Fijo, finalizado

7.- Sacar copias a la documentacién.

Jefode' Prnsupfnsl'u )
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Cuentas por Pagar Entregadas a la SAF

o o ' - FECHA DE
" C.R[F " . BENEFICIARIO ' . | IMPORTE [:| ENVIO
) (2) : (3) (4)
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- SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
7] mg,ﬁs,amltma,,g Direccion de Administracion y Finanzas

Cuentas por Pagar entregadas al Departamento de Contabilidad y Administracion

' o T N : FECHA CXP
CXP FECHA | " 7 ‘ R ‘ FECHA ANTERIORMENTE
NUM " | DECxp-| - . -BENEFICIARIO . MPORTE | enmiecavo | enmaecaonn_
, 1 | v R v 1¥| CONTABILIDAS Y
(1} {2) {3) 4y (5) {6} {7)
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Documentos Entregados al Depto. de Contabilidad y Administracion

CUENTA:
BB
FECHA CHEQUE CONCEPTO IMPORTE

F-PR-RFF-01RCO -
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