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Inicio Antenior Sicuiente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DIRECCION DE EGRESOS
ENERO DE 2015

l.as presentes Politicas tienen la finalidad de establecer los
lineamientos que deberan cumplir las distintas Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado de Yucatan para
tramite y pago oportuno de las Cuentas por Pagar.
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e Codigo Fiscal de la Federacion

e Ley del Impuesto al Valor Agregado

e El Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan

¢ &l Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del
E-stado de Yucatan

o Manual de Administracion de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

e L.ey del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Yucatan

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan
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fnicio Anferior Siuiante

1.~ Cualquier documento sujeto a pago debera acompanarse de la
Cuenta por Pagar correspondiente en original y con sus respectivas
firmas, previa autorizacion de disponibilidad presupuestal por parte
de la Direccion de Presupuesto y Gasto Publico. Unicamente se
aceptaran los formatos oficiales que se obtienen impresos
electronicamente en la operacion del Sistema de Egresos del
Sistema Integral del Gobierno de Yucatan (SIGEY).

2.~ Los comprobantes fiscales deberan expedirse a nombre de la
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS con R.F.C.
SHA8405125X1, domicilio fiscal CALLE 59 S/N COLONIA CENTRO,
CODIGO POSTAL 97000.

3.~ Todo comprobante debera cumplir con los Requisitos Fiscales
aplicables de conformidad con los arts. 29 y 29A del Cddigo Fiscal de
la Federacion.

4.- Las Cuentas por Pagar y el soporte documental correspondiente
deberan presentarse en original y una copia sin alteraciones,
tachaduras, enmendaduras, ni correcciones sobrepuestas, cuando se
trate de cuentas por pagar cuya fuente de financiamiento sea de
recursos propios.

Para el caso de cuentas por pagar cuya fuente de financiamiento
provenga del Ramo 33, Ramo 23, FAFEF asi como de diversos
convenios y algun otro de naturaleza federal, éstas deberan
acompanarse adicionalmente con dos copias del formato de la cuenta
por pagar. En caso de que pase a revision al Departamento de
Seguimiento Financiero de la Direccion de Presupuesto y Gasto
Publico agregar una copia mas.

5.- Cuando la comprobacién de una Cuenta por Pagar se realice
mediante recibos que no cumplan con los requisitos establecidos en
los numerales 2 y 3 de este apartado, éstos deberan llevar nombre,
firma, direccion, R.F.C. del beneficiario, asi como el nombre y firma
del servidor publico que el titular de la dependencia designe y
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autorice para tal efecto.

6.- En los pagos a efectuar por concepto de arrendamiento,
honorarios o cualquier ofro servicio que sea sujeto a retenciones de
impuestos, se debera elaborar la constancia por la retencion y
anexarla ya firmada a la documentacion de la Cuenta por Pagar.
Deberan entregar una copia adicional para realizar el tramite de
validacion de partida contable ante la Direccion de Contabilidad.
Dicha Constancia sera firmada por el Director de Egresos, una vez
gue se verifiqgue que el pago es correcto y procedente.

7.- Todos los documentos (Cuentas por Pagar, Recibos,
Comprobantes Fiscales) deberan estar firmados por el titular de la
dependencia o a quién él delegue dicha responsabilidad, segun lo
indicado en el registro de firmas enviado a esta Secretaria. En ningun
caso se aceptaran firmas por orden o por ausencia.

8.~ Derogado.

9.- l.as Cuentas por Pagar podran capturarse por cantidades
mayores de $ 500.00. Las operaciones por montos menores a este
importe en su caso se cubriran con los recursos de los fondos fijos de
cada Dependencia o Entidad,

10.- Las Dependencias y Entidades, previo analisis y de acuerdo con
sus necesidades especificas, podran contar con el manejo de fondos
fijos. La asignacion y los montos seran autorizados por la Direccion
de Egresos de esta Secretaria.

Por su parte, la Direccion de Egresos procedera a revisar la
documentacion y a efectuar la programacion de los pagos
correspondientes dentro de los 7 dias naturales siguientes en que
haya recibido la documentacidn por parte de la Direccion de
Presupuesto y Gasto Publico, siempre y cuando cumplan con todos
los requisitos establecidos y se cuente con la disponibilidad de
recursos financieros.

11.- No se debera, por ningin concepto, fraccionar una operacion y
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destinarse para su pago recursos de los fondos fijos. En todo
momento debera elaborarse la cuenta por pagar correspondiente.

12.- Solo podran realizarse pagos de contado a través de Fondos

Fijos 0 mediante los Gastos por Comprobar, siempre y cuando se
cumpla con los requisitos establecidos en las presentes Politicas.
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A1 FONDOG FHOG

4.2 PROVEEDORES
A3 PONDOS TEMPORALES DE: US0 RESTRINGIDO
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13.- Fondos fijos son aquellas cantidades entregadas a las
Dependencias y Entidades que estan destinadas basicamente a
cubrir pagos menores por la adquisicion de bienes, servicios y otros
gastos de operacion, exceptuando obra publica.

14.- Se considera responsable de un fondo fijo a la persona que se
encarga del manejo y control del mismo y a su nombre,
mancomunadamente con el de la dependencia, se expedira el
cheque de reposicion. Las Dependencias y Entidades, a través de
sus Titulares deberan designar a los responsables de sus fondos
fijos.

15.- El importe de un fondo fijo podra modificarse de acuerdo a las
nhecesidades especificas de la dependencia a la que se otorgue.

16.- Cuando se trate de comprobantes que amparen el consumo de
alimentos debera especificarse el motivo por el cual se realizé dicho
gasto y llevara una relacion con el nombre y firma del personal a
quienes fueron proporcionados dichos alimentos.

17.- Los gastos por concepto de gasolina y combustibles deberan
efectuarse Gnicamente a través de vales o por los mecanismos
autorizados. No se aceptara la comprobacion de gastos por estos
conceptos en las reposiciones de fondos fijos.

18.- Excepcionalmente se aceptara documentacion con mas de 30
dias de antigiiedad, siempre y cuando se trate de gastos de viaje,
contandose dicho periodo a partir del dGltimo dia del mismo y cuyo
retrase esté plenamente justificado y autorizado por el Titular de la
Dependencia o Entidad en cuestion.

19.- Solo se reembolsaran los comprobantes que cumplan con los

REQUISITOS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS contenidos en
las presentes Politicas.
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20.- El importe maximo por comprobante que integre la reposicion de
un Fondo Fijo sera hasta por $20,000.00 {Veinte mil pesos 00/100
M.N.), siempre y cuando no exceda del diez por ciento del fotal de
dicho Fondo Fijo.

21.- Por su parte, la Direccion de Egresos procedera a revisar la
documentacion y a efectuar los pagos correspondientes dentro de los
7/ dias naturales siguientes en que haya recibido la documentacion
por parte de la Direccion de Presupuestos y Gasto Publico, siempre y
cuando cumplan con todos los requisitos establecidos y se cuente
con la disponibilidad de recursos financieros.

22.- Las Dependencias y Entidades tomaran en cuenta el plazo
establecido en el numeral anterior para solicitar la reposicion de sus
fondos fijos cada vez que sea necesario, por io que se les
recomienda dejar una cantidad suficiente de efectivo para cubrir los
desembolsos necesarios en tanto se obtiene dicha reposicion.
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l.os comprobantes de pago a Proveedores de bienes y servicios
deberan cumplir con lo siguiente:

23.- En todo caso se debera cumplir con los REQUISITOS
GENERALES DE LOS DOCUMENTOS establecidos en las presentes
politicas.

24.- Deberan estar amparados con la Requisicion, Orden de compra
o de Servicio, el contrato debidamente formalizado por la
Dependencia o Entidad solicitantie cuando sea procedente y las
firmas de autorizacion de acuerdo con los montos establecidos. En
adquisiciones o servicios proporcionados a través de la Direccion de
Procesos Transversales se debera anexar la solicitud y oficio de
autorizacion de dichas operaciones. Unicamente se aceptaran los
formatos oficiales que se obtienen impresos electronicamente en la
operacién del Sistema de Egresos del Sistema Integral del Gobierno
de Yucatan (SIGEY).

25.- Derogado.

26.- Se debera visar el comprobante de recepcion del bien o servicio
que contenga nombre, firma y puesto de la persona que recibe, asi
como la asignacion del bien o servicio (destino especificado).

27 .- Se debera especificar con claridad y precision en el comprobante
respectivo la cantidad, valor unitario, importe total y descripcion de
los bienes adquiridos o del servicio prestado, asi como otros datos de
caracter técnico o cualitativo que permitan identificar la operacion
realizada.

28.- Cuando se trate de reparaciones o mantenimiento a equipo de
transporte, debera indicarse el numero de placas, modelo y numero
econémico correspondiente.

29.- Cuando se trate de gastos de promocion, impresiones,
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publicidad y difusién debera incluirse la orden de insercion respectiva
y la autorizacion de la Direccion de Comunicacion Social, asi como la
solicitud por parte de la Dependencia o Entidad que requiera dicho
servicio. También debera incluirse un ejemplar o recorte de la
publicacion, en su caso, y cuando se trate de elaboracion de formatos
debera anexarse el modelo de dicho formato.

30.- El plazo de pago a proveedores sera de hasta 21 dias naturales
de la fecha de emision del Contra recibo y siempre que se cuente con
el recurso financiero disponible.

Para poder establecer de manera oportuna la calendarizacion de
pagos, asi como el manejo eficiente de los recursos financieros, se
dispondra de un plazo maximo de 14 dias naturales para entregar la
documentacion debidamente autorizada a la Direccion de Egresos a
partir de la emision del Contra recibo oficial.

En caso de no cumplirse el periodo establecido en el parrafo anterior,
el plazo de pago sera de siete dias naturales contados a partir de la
fecha en que se reciba en la Direccion de Egresos ta documentacion
respectiva.

Se informara al titular de la Dependencia o Entidad que genere la

Cuenta por Pagar del atraso mencionado con el objeto de determinar
las causas y procurar el cumplimiento de los plazos establecidos.
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Inicio Anterior Siguiente

31.- Se debera solicitar mediante oficio en el cual se especifique el
motivo del gasto asi como el tiempo en el que el fondo sera devuelio.
l.a Direccidon de Egresos elaborara la cuenta por pagar una vez que
se tenga debidamente firmado el recibo asi como el resguardo.

32.- Derogado.

33.- La Cuenta por Pagar de comprobacion de Recursos Temporales
debera ser menor o hasta por el momento del recurso solicitado. Sila
comprobacion es mayor que lo solicitado, entonces tendra un saldo a
favor el cual debera ser tramitado a través de una reposicion de
fondo fijo. En caso de no utilizar todo el recurso solicitado, debera
anexar copia del recibo oficial con el cual ingresd a esta Secretaria la
diferencia a cargo.

34.- Solo seran sujetos para pago por este concepto, los gastos de

viaje, contingencias, eventos de emergencia y aquellos que por la
naturaleza de la operacion asi lo ameriten.
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35.- Cumplir con los REQUISITOS GENERALES DE LOS
DOCUMENTOS.

36.- Debera especificarse el periodo al que corresponda el egreso y
el nombre de la Dependencia o Entidad solicitante, incluyendo la
autorizacion del titular de la misma.

37.- Para el pago de recursos para cumplimiento de convenios y
programas especificos, debera anexarse el convenio
correspondiente.

38.- En todo caso debera de cumplirse con la normatividad aplicable
a cada tipo de fondo, ramo, o recurso que se solicite.

39.- La Secretaria de Administracion y Finanzas procedera al tramite
inmediato de la documentacion debidamente acreditada, valorada y
autorizada, asi como a la captura de la cuenta por pagar cuando se
trate de casos excepcionales y en los que por causa de fuerza mayor
se requiera subrir el pago por contingencias e imprevistos.
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