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Procedimiento para Tramitar Pago a Proveedores

. OBJETIVO _ .
Establecer para su aplicacién el método que debera sequirse a fin de que se tramiten de manera
adecuada los pagos a proveedores con contrato, porlas adquisiciones de arrendamientos, bienes
y servicios, correspondientes a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Fomento Econémico y Trabajo. '

Il. ALCANCE :
Aplica a todo el personal adscrito al Departamento de Presupuesto de la Direccion de
Administracién y Finanzas, asi como a terceros involucrados.

. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito estatal :

Articulo 487, Capitulo Unico, Tltulo XIV Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo; del
Reglamento del Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Politicas de Cuentas por Pagar.

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 def Gasto de la Secretarla de Administraciény
Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno de!l Estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administracion y Finanzas.
1.1 Autorizar en sistema SIGEY “cuentas por pagar” la firma de todos los documentos
(cuentas por pagar, recibos, comprobantes flscales)
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 Presupuesto,
Departamento de Presupuesto firmada y monitorear su pago.
3. Analista Administrativo.
3.1 Capturar cuentas por pagar en el sistema SIGEY “cuentas por pagar”.
3.2.  Imprimir las cuentas autorizadas en el sistema SIGEY. -
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Presupuesto.

1. Recibe solicitud y verifica de la Coordinacién de Adgquisiciones factura original,
verificacion de CFDI y en su caso copias del resguardo del bien, evidencia del gasto y/o
copia del contrato del proveedor y original de la orden de compra, sellando de'recibido en
el listado de la Coordinacion de Recursos Materiales y turna para su captura en el sistema
SIGEY. _

Analista Administrativo.

2. Capturainformacion de la documentacion en el SIGEY.
Jefe de Presupuesto

5. Revisay autoriza la captura en sistema SIGEY.
Director de Administracién y Finanzas.

4. Verificay autoriza la captura en sistema SIGEY.
Analista Administrativo.

5. Imprime del SIGEY una vez autorizada por la Subsecretaria de Presupuesto y Control del
Gasto la cuenta por pagary contra recibo, anexando en original facturay en su caso copias
del resguardo del bien, evidencia del gasto y/o copia del contrato del proveedor y original
de la orden de compra, 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 Administraciony Finanzas. .

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

8. Envia cuenta por pagar y factura en original y copias del contrato, contra recibo y cuenta
por pagar al Departamento de Control Presupuestal de la Subsecretaria de Presupuestoy
Control del Gasto para su revisiéon, mediante los formatos F-PR-TPP-01R00 y F-PR-TPP-
02 ROO de cuentas por pagar entregadas. Otra copia de todos los documentos se envia al
Departamento de Contabilidad y Administracién, mediante el formato F-PR-TPP-03 ROO
listado de cuentas por pagary la tltima copia se archiva temporalmente.

9. ¢Autorizala SPYCG recibida?

¢ Si: Continta en la actividad 10.
e No: Regresaalaactividad 1.
Analista Administrativo. '
10. Entrega el original del contra recibo al beneficiario, recabando firma de recibido.
Jefe de Presupuesto.

1. Cambia de estatus al SIGEY segun la Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto y
la Direccidn de Egresos hasta llegar a pago emitido (E)y por dltimo terminado (T).

12. ¢Autoriza la Direccion de Egresos?

¢ Si: Continta enfa actividad 13.
* No: Regresaalaactividad 1.
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13. Envia al Departamento de Contabilidad y Administracién copias de cuenta por pagar y
contra recibo terminado, mediante el formato pagos de cuentas por pagar entregado.
Fin del procedimiento.

VII. _ INDICADOR

Indicador " Formula _Unidad de medida | Periodicidad Meta
Pado a (Pagos
rc?veedores validados/pagos Porcentaje Semestral 90%
P totales)*100 -
Viil.  ANEXO0S
. . Tk * . * : - s o
Codigo Nombre_ del Ubicacién | AT AC PTC* DISp?SICIOl‘I
-anexo S final
Diagrama de Flujo :
del Procedimiento Indefini
No aplica | paratramitar pago PRE do 1afo 1afo Eliminar
a proveedores con
contrato.
. Cuenta por Pagar _ . ~ < -
No aplica (Formato SAF) SIGEY 3 afnos | 7afos 10 afos Eliminar
F-PR-TPP- | Cuenta por Pagar . o . o
01R0O0 entregadas a SAF. PRE 3afnos | 7afos | 10aros Eliminar
Cuenta por Pagar
_op_Tpp. | €ntregadas al
F-PR-TPP Depto. de PRE danos | 7anos | 10afios Eliminar
02 ROO . v
Contabilidad y
Administracion.
_oo_Top. | Relacion de pagos ,
F-PR-TPP de Cuentas por PRE dafos | 7anos | 10afos Eliminar
03 R0OO Pagar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero derevision | Actividad

05/09/2019 00 Generacién del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
" ftorizé

Espadas y Espadas
fistracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Pago a Proveedores

Tramitar pago a proveedores

1.- Recepcionay verifica la *
documentacion para tramite de pago.
8.- Envia documentacion.

Jefe de Presupuesto

Jete de Presupussto

' l
2.- Capturainformacion de la
documentacién en el SIGEY,

o+~ Analista Administratlvo 9.- ¢Autoriza la SPYCG?

Si
3. Revisa captura en sistema Sigey, v
verifica.
10.- Entrega el contra recibo al
JefedePresupuesto - beneficiario
y Analista Administrativo
4.~ Verifica fa captura en el sistema. l
Director de Administraciény Finanzas 11.- Cambia el estatus al SIGEY.
l . JefedePresupuesto
5.- Imprime la cuenta por pagar y contra l
recibo.

Analista Administrativo

12.- ;Autoriza la DE?

v
6.- Firma la cuenta por pagary . Si
documentos originales. A
_Jefe dePresupuesto 13.- Envia copias de documentos a DCA.
l -+ JefedePresupuesto
7.- Saca copias a la documentacién. l
Jefe de Presupuesto

Tramitar pago a proveedores,
finalizado.
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Cuentas por Pagar entregadas a la SAF

N T “FECHA DE
_CRE BENEFICIARIO =~ | IMPORTE [z| ENVIO [
(1) (2) (3) (4)
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Cuentas por Pagar'entregadas al Departamento de Contabilidad y Administracion

—— — ; | fecha oxe
CXpP FECHA } P B R, FECHA ANTERIORMENTE
P i _|- . - BENEFICIARIO 1 AMPORTE . | enirecabo |~ ENTREGADA A
v NUM ] DE CXR- : ‘ R [+ {v| conTABILIDACY
(1 ) {3) (4) (5) {6) {7
S . — | N ——— -
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