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Procedimiento para Adquirir Pasajes Aéreos

. OBJETIVO
Establecer para su aplicacién el método que debera sequirse a fin de que se procesen de
manera adecuada a través del SIGEY, las requisiciones y 6rdenes de servicio de pasajes aéreos,
de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas, asi como a todas
las Unidades Administrativas que sean responsables o corresponsables en la ejecucion del
presupuesto de la Secretaria de Fomento Econdmicoy Trabajo. » :

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
~ Noaplica.

Ambito Estatal _

Articulo 26 fraccion |; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Articulo 3; Acuerdo SCG 2/2019 por el que se expiden los Lineamientos para la aplicacion del
anexo 102 del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el ejercicio 2019.
‘Articulo 4; Acuerdo SCG 2/2019 por el que expiden los lineamientos para la aplicacién del anexo
102 del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el ejercicio 2019.
Articulo72; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de-Yucatéan. -

-IV. DEFINICIONES
. SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
SIGEY: Sistema de Informatico: “Sistema‘integral del Gobierno del Estado de Yucatan”.
Unidades Administrativas: Areas pertenecientes a la Secretaria de Fomento Econémico y
.Trabajo que tienen bajo su responsabilidad la planeacién, programacion y ejecucion de
presupuestoy que efecttan sus requisiciones a través del SIGEY. :

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General de Presupuestos y Gasto Publico de la SAF:
1.1. Autorizar o rechazar a través del SIGEY, las requisiciones autorizadas por el Dirégtor
de Administraciony Finanzas. .
1.2. Autorizar o rechazar a través del SIGEY, las 6rdenes de serV|C|o autorizagas p reel
Director de Administracion y Finanzas.
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2. Director de Administraciony Finanzas:
2.1. Verificar, autorizar o rechazar a través del SIGEY, las requisiciones procesadas por
las Unidades Administrativas requirentes. _
2.2. Verificar, autorizar o .rechazar los cuadros comparativos de proveedores
procesados por el Area de Recursos Materiales.
2.3. Verificar, autorizar o rechazar a través del SIGEY, las drdenes de servicio
procesadas por el Area de Recursos Materiales.
3. Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
3.1. Verificar, autorizar o rechazar.a través del SIGEY las requisiciones procesadas por la
Unidad Administrativa requirente.
3.2. Procesar las requisiciones autorizadas a través del SIGEY.
3.3. Revisary autorizar los cuadros comparativos de proveedores (F-PR-ADB-01R00).
3.4. Verificar, autorizar o rechazar a través del SIGEY las 6rdenes de servicio procesadas
_por el Analista Administrativo del area de Recursos Materiales.
3.b. Resguardar la documentacién soporte, conformada por:
a) Requisicion del servicio (original).
b) Cotizacion por escrito(copia) para los servicios segun el caso:
e Una cuando los importes sean menores a los establecidos en los
lineamientos que para tal efecto emitala SECOGEY.
e Tres cuando los importes sean igual o mayores a los establecidos en los
lineamientos que para tal efecto emitala SECOGEY.
c¢) Formato cuadro comparativo (original).
d) Pantallazo de la suficiencia presupuestal(copia).
e) Orden de servicio(copia).
f) Factura(s)con requisitos fiscales vigentes(copia).
g) Verificacion de la factura emitida por el SAT(copla)
h) Evidencia del servicio prestado (copia).
i) Oficio de comisién(copia).
j) Invitacién y/o soporte que genera la comision (copia).
4. Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales:
4.1.  Generar, imprimiry firmar orden de servicio.
5. Personal de las Unidades Administrativas requirentes:
5.1. Determinar sus necesidades en pasajes aéreos a requerir, previa verificacifn de
suficiencia presupuestal.
5.2. Enviar por correo electrénico institucional al Area de Recursos Materiales solftitud
de cotizacion del(os) vuelo(s) requerido(s), especificando: N
* Nombre completoy fecha de nacimiento de (os) pasajero(s), =
e Fecha(s), horaydestino(s).
e Correoynumerotelefonico del(os) pasajero (s). (Emergencia).
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5.3.  Enviar autorizacion o rechazo por correo electrénico institucional al Area de
Recursos Materiales del(os) vuelo (s) a adquirir, indicando:
e Numero de requisicion con la. debida suficiencia presupuestal.
5.4.  Enviar por correo institucional al Area de Recursos Materiales invitacion al evento
a asistir y oficio(s)de comision (es) del (os) pasajero (s).

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal de las Unidades Administrativas requirentes:

1.

2.

o

10.

Determina si sus necesidades en servicios estan contenidas en el Programa Anual de
Adquisiciones. ’
¢Sus necesidades estan contenidas en el Programa Anual de Adquisiciones?

¢ Si: Continta enla actividad 4.

e No: Continta en la actividad 3.
Realiza la adecuacion a la Unidad Basica de Presupuestacién correspondiente, de
acuerdo al procedimiento establecido para tal efecto.
Verifica su suficiencia presupuestal, consultando en el SIGEY los saldos de las partidas
por afectar, considerando y descontando las requisiciones previas por las cuales aln no
se hayan generado érdenes de servicio por las mismas partidas;
Solicita cotizacion del (os) vuelo (s) requerido (s). Teniendo especial cuidado en la
captura del concepto del servicio, que permita la identificacion clara con caracteristicas
que lo identifique y que no permitan error al momento de cotizarlo.
Autoriza o rechaza la(s) cotizacion (es) solicitadas.
¢ Tiene suficiencia presupuestal?

e Si: Continda enla actividad 9.

e No: Continta enla actividad 8.
Realiza tramite de transferencia o ampliacion presupuestal, de acuerdo al procedimiento
establecido para tales efectos. o
Elabora y envia requisicién por el personal competente a través del SIGEY al Area de
Recursos Materiales, verificando en la captura del concepto del servicio, la identificacion
clara que lo identifique y que no permitan error.
Envia a través de correo electrénico oficial al Area de Recursos Materlales el numero de
requisicion, nombre completo y fecha de nacimiento del pasajero, nimero telefonico y
correo electronico de contacto, adjuntando copia del oficio de comision y de la
invitacién al evento, reunién o junta.

Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:

1.
12.

13.

Revisay verifica las requisiciones en el SIGEY.
¢Son correctas?
e Si: Continta en la actividad 14. , /
o No: Continua en la actividad 13. -
Rechaza en el SIGEY para su correccion por el Personal de la Unidad Administratjwe q fe
la genero.
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14. Autoriza en el SIGEY. En el SIGEY se cambia de proceso para la autorizacion del Director
de Administracion y Finanzas.
Director de Administracion y Finanzas
15. Revisay verificalas requisiciones en el SIGEY.
16. ¢Son correctas?
e Si: Continva en la actividad 18.
e No: Continua en la actividad 17.
17. Rechaza en el SIGEY para su correccion por el Personal de la Unidad Administrativa que
la generd.
18. Autoriza en el SIGEY. En el SIGEY se cambia de proceso para la autorizaciéon Director
General de Presupuestos y Gasto Publico de la SAF.
Director General de Presupuestos y Gasto Publico de la SAF:
19. Revisay verifica las requisiciones en el SIGEY para su autorizacién.
20. ;Son correctas?
e Si: Continuaen la actividad 22.
¢ No: Continta en la actividad 21.
21. Rechazaen el SIGEY para las correcciones pertinentes.
22. Autoriza las requisiciones a través del SIGEY.
Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales:
23. Imprime y turna las requisiciones al Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales
para su firma.
24. Genera las érdenes de servicio en el SIGEY.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
25. Elabora, imprime y firma los cuadros comparativos.
26. Revisay verifica las érdenes de servicio en el SIGEY.
27. ;Son correctas?
e Si: Contintaen la actividad 29.
e No: Continta en la actividad 28.
28. Rechaza en el SIGEY para su correcciéon por el Analista Administrativo del Area de
Recursos Materiales que la genero.
29. Autoriza en el SIGEY. En el SIGEY se cambia de proceso para la autorizacion del Director
de Administracion y Finanzas.
Oirector de Administracion y Finanzas:
30. Revisay verifica las érdenes de servicio en el SIGEY.
31. ;Son correctas?
e Si: Continta en la actividad 32.
e No: Continta en la actividad 31.
32. Rechaza en el SIGEY para su correccién por el Analista Administrativo del Arda de
Recursos Materiales que la genero. SA L
33. Autoriza en el SIGEY. En el SIGEY se cambia de proceso para la autorizacion dej/Qireftor
General de Presupuestos y Gasto Publico de la SAF.
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Director General de Presupuestos y Gasto Publico de la SAF:
34. Revisa y verificalas 6rdenes de servicio en el SIGEY para su autorizacion.
35. ¢Son correctas? :
¢ Si: Continta en la actividad 37.
e No: Continua en la actividad 36.
36. Rechaza en el SIGEY para las correcciones pertinentes.
37. Autoriza las érdenes de servicio a través del SIGEY.
Analista Administrativo del Area de Recursos Materiales:
- 38. Imprime, firma y turna las 6rdenes de servicio al Lider de Proyecto del Area de Recursos
Materiales para su firma. :
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
39. Firma'y turna al Director de Administracion y finanzas para su firma las 6rdenes de
servicio y los cuadros comparativos.
40. Solicita la(s)factura(s) al proveedor y verifica autenticidad con el SAT.
Director de Administracion y Finanzas:
41. Firmalas érdenes de servicio y los cuadros comparativos.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
42. Turna al Personal de la Unidad Administrativa sollmtante la {s) factura (s) para firma de
conformidad por quien recibio el servicio.
43. Integra el expediente (las requisiciones y ordenes no autorizadas por SAF, se cancelan
en SIGEY).
44 Revisay verifica el expediente.
45, ;El expediente esta completo?
e Si: Continta en las actividades 46.
e No: Continta con la actividad 47.
46. Complementa el expediente.
47. Envia al Departamento de Control Presupuestal de la SEFOET (originales).
48. Archiva(copias).
Fin del procedimiento.

VII.__INDICADOR

Iﬁdicador R Férmula " -Unldafide . Periodicidéd Meté _
. - medida . .

Requisiciones de’ L
g (Requisiciones elaboradas

servicios S .
correctamente/Requisiciones Porcentaje Anual 70

elaboradas con . M

éxito, autorizadas)*100
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VIIl. ANEXO0S _
e . * * . . | Dy A .
Codigo .Nombre del Ubicacién A_T AC , I_?'[C | pl%p?Slc_lpn .
RO - anexo , o - final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedlmlento DAF Indefinido | 1afo 1ano Eliminar
para Requerir
Pasajes Aéreos.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
~ Fecha | ~'Numeroderevision | . Actividad -
05/09/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

- F-PR-AIM-01R00

‘Autérjzoé

i

y =

M. en A.D. Juv

E

das y Espadas

irector de Adrpinigtfacion y Finanzas
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Adquisicién do pasajes péreos

1. Determina sf sus necesidades en
servicio estan contenidas en el Programa
Anusi de Adquisiciones.

Personal de las
Unidades Administrativas requirientes -

2. 2Es18n contenidas?

St
A J

4, Verifica su suficiencia presupuestel en
el SIGEY.

Personaide las

)

S. Sollcite cotizaclon.

Petgonal de los.
Unidades

l

8. Autoriza o rechaza cotizacisn,

- - Personal de las
Unidades Administrativas requiricntes

3. Reallza t2 adecuacién, de acuerdo a
procedimiento establecido.,

Personal de las

8. Realiza tramite de transferencia o
ampliacion presupuestal.

[P

15.Revisay verifica las requisiciones en el
SIGEY.

. Oirector de Administraciény Finanzas

16. ;Son correctas?

17. Rechaza pare su correccion.

Olrector de Administracién y Finanzas

18, Autoriza en ef SIGEY.

Director de Administracién y Finanzas

}

19. Revisay veritica las requisiciones en el
SIGEY.

Diractor General de Presupuesto y Gasto
Publico de fa SAF

20. ;Son correctas?

Si

Y

2), Rechaza para su correccln.

Director Generat de Presupusstoy Gasto
Pdblico de fa SAF

22, Autorizs lo requisicion a trevés del

L g
= S Personalde les Director Géneral de Presupuesto y Gesto
Unidades Administrativas requirentes Pubtico de I SAF
S
4
9. Elabors y envio requisicién 2 través del
SIGEY. 23. imprime y tuma requisicién.
Personal de fas
Unidades Administrativas requirientes Ansllnak::‘l,r::;:(:;llmalns o
] ]
1O Emvig poT ToTTE! t
requisicion, nomero tefefénicoy correo ' rvicto
de contacto, adjuntando oficio de 24.Genera “’";éé; stravtsdel
comisidn wdn alaveatn .
ntinden Personat de tas Ansfista Admindstrativo del Area de
l Recursos Matertates
1. Revisa y verifica las requisiclones en el 25. Elabora . imprime y firma los cuadros
SIGEY. comparativos.,
" Lider de Proyecto del Area de Recursos” Lider de Proyecto del Area de Recursos
- Materiates .o - Materlales
13. Rechaza parn su correceion. 28. Revisa y verifica tas érdenes de
12. Son correctas? o serviclo en el SIGEY.

St

Y

4. Autoriza en e SIGEY.

Lider de Proyecto def Area de Recursos
Materisles - .

Lider de Proyecto del Area de Recursos
Materizles

Uder de Proyecto det Area de Recu11
- Materiales .
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27. ;Son correctas?

28. Rechaza para su correccion,

Lider de Proyecto del Areb de Recurses Materiales

29. Autoriza en el SIGEY.

Lider de Proyecto del Area de Recursos
Heterisfess RSN

30. Revisa y verifica las érdenes de
servicio en el SIGEY.

Director de Administracién y Finanzes

31.; Son correctas?

32. Rechaza para su correccion.

Director'de Administraciény Finanzas®

33. Autoriza en el SIGEY.

Director de-Administracion y Finanzes

l

34. Revisa y verifica las 6rdenes de
servicio en el SIGEY.

Birector General de Presupueste y Gasto Pablico,
dels SAF

35. ; Son correctas? Now

36. Rechaza para su correccion.

1]

40. Soficita factura al proveedor y verifica
autenticidad con SAT.

Lider de Proyecto del Ares de Recursos
* Materiatess

41, Firma la orden de servicio y cuadro
comparativo.

Director de Administrecidn y Finenzas

I

42. Turna la factura para firma de
conformidad.

.Lider de Proyecto det Ares de Recursos
L. Materisless.

I

43. Integra el expediente; lasrequisiciones
y 6rdenes de servicio no autorizadas se
cancelan en el sistema de SIGEY.

Lidér de Proyecto det Area de Recutsos
Materialess

|

44, Revisa y verifica expediente.

Lider de Proyecto del Area de Recursos

Materialess

45, ;El expediente esta correcto?

Si
Y

47. Envia al Departamento de Control
Presupuestal de la SEFOET.

Director Geners! de Presupuesto y Gasto Piblico
defa SAF

Si
A J

37. Autoriza en el SIGEY.

Ditector General de Presupuesto yGasto Pubiico
: deiaSAF

38. Imprime, firmay turna la orden de
servicio.

Analista Administrativo def Area de Recursos
Materiaies ]

39. Firma y turna la orden de servicio .

Lider de Proyacto del Area de Recursos
| Materisless -

Lider, de Proyecto des Area de Recursos Materfal

1

48. Archiva.

Lider de Proyecto del Ares de Recursos Matetiales

Fin

46. Complementa el expediente.

Lider de Prayecto del Area de Recursos Materlales
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