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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/j

. OBIJETIVO
Establecer para su aplicacion el método que debera seguirse con el fin de que se tramiten de
manera adecuada el Otorgamiento de subsidios correspondientes a Programas que ejerza la
Secretaria de Economia y Trabajo.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Presupuesto y a las Direcciones que por
atribuciones establecidas en el Reglamento del Cédigo de la Administracién Puablica de Yucatsn
realicen trdmites de subsidios de la Secretaria de Economia y trabajo de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretaria de Economia y Trabajo; def Reglamento del
Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Politicas de Cuentas por Pagar.

Clasificador por Objeto del Gasto.

IV. DEFINICIONES
DGE: Direccidn General de Egresos de la Secretarfa de Administracién y Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan.
SPEL Sistema de Pagos Electrdnicos Interbancario
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administracién v
Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo.

1. Recibe, verifica y sella el oficio anexando factura, cumpliendo con requisitos fiscales y
normatividad aplicable, suficiencia presupuestal y clausulas del convenio. En caso de que
los recursos a otorgar provengan de un programa federal, recibe la documentacién del
responsable del programa.

Jefe de Presupuesto
2. Captura en sistema integral de egresos verifica que esté correcta y autorlza

Director de Administracién y Finanzas. '
3. Verifica la captura en sistema integral de egresos y autoriza.
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Analista Administrativo.
4. Imprime la cuenta por pagar y contra recibo que ha sido autorizada en el sistema integral

de egresos anexando original de factura, copia de convenio y se envia para recabar firmas.
Jefe de Presupuesto
5. Verifica y firma la cuenta por pagar y documentos originales, una vez firmada se recaba la
firma del Director de Administracién y Finanzas.
6. Recibe la cuenta por pagar y documentos originales, se procede a sacar tres copias.
7. Envia cuenta por pagar y factura en original, copia del contra recibo y convenio, al
Departamento de Control Presupuestal de la Subsecretaria de Presupuesto y Control del
Gasto para su revision, mediante F-PR-TPP-01 cuentas por pagar entregadas; en caso de
programas federales la documentacién a enviar en original y copias serd la que establezcan
las reglas de operacion correspondientes, La segunda copia se envia al Departamento de
Contabilidad de la Secretarfa de Economia vy Trabajo mediante el formato F-PR-TPP-02
cuentas por pagar entregadas y la Ultima copia se archiva temporalmente anexando el
contra recibo original.
Director de Control Presupuestal de la SAF
8. :Autoriza la documentacién recibida?
e Si: Continua actividad 2.
¢ No: Regresa a la actividad 5.
9. Entrega el contra recibo de la cuenta por pagar al beneficiario para su pago.
10. Cambia de estatus la Direccién de Egresos hasta llegar a pago emitido (E) y por Ultimo
terminado (T) en el sistema integral de egresos.
Jefe de Tesoreria SAF
11. ;Autoriza la documentacién?
¢ Si: Continua con la actividad 12
¢ No: Regresa afa actividad 9.
12. Emite el pago al beneficiario.
Jefe de Presupuesto
13. Envia al Departamento de Contabilidad y Administracién, copia de cuenta por pagar y
contra recibo de! beneficiario, mediante el formato F-PR-TPP-03 pago de cuentas por
pagar.
Fin del procedimiento.

Vi. INDICADOR

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependendia/Entidad que lo genera.”
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Cidcador | Formua | OO e | et
S DN SER R ‘medida B
Subsidios 9
Entrefgaf de entregados/Subsidios Porcentaje Semestral 0%
subsidios . .
solicitados®*100

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

VIl. ANEXOS
o d_ng'.-:'- - Nombre del Ubicacién E AT® AC PTC lipOSICIon :
S e [ anexo T SN 2 Final
Diagrama de Flujo
No aplica | 461 Procedimiento PRE Indefinido | + | 1afio Eliminar
para otorgar ano
subsidios.
F-PR-TPP- | Cuenta por Pagar PRE . 7 . .
01 entregadas a SAF. 3 aftos afios 10 afios Eliminar
Cuenta por Pagar
entregadas al
F PR0;'PP Depto. de PRE 3 afos aﬁ705 10 afios Eliminar
Contabilidad v
Administracion.
Pagos de Cuentas
por Pagar
F-PR-TPP- entregado al PRE . . ..
03 Depto. de 3 afos Afios 10 arios Eliminar
Contabilidad v
Administracidn

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIL

CONTROL DE CAMBIOS

. Fecha .

‘Numero de revision -

Actividad

27/11/2025

00

Generacién del Documento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependé
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

{%utorizé

i =_m‘- das-y Espadas

" Director de Admifistracién y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,” //
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar Subsidios

Y

Dtorgar Subsidibs

7.-Enviad coumentacion,

Jef: de Praugiesto

1-Veriflca y sellala faciura.

8.- jAutorizala documentacién
entregada?

Snalsta Admbistmtv

Si
Y

2.~ Capturm en sistermnaSIGGY.

9.- Entregael contrarecibo at
beneficiario.

Jele de Pre supuesto

Directarde € ontr et Prastipuestal SAF )

r

3.-Verifica b capturaene! sistema

SIGBY.
10.- Cambia el e status al SIGBY.

Director de Admink racliny Fhams.

"Director de Control Presupuestal SAF

Y

4.~ Imprimela cuenta por pagary contra
recibo.

Analsta Admhlstrative .- gAutorizala documentacion?

k4
Si
5.- Fima lacuenta porpagar y Y
documentes originales.
12.- Emite 2! pago at benefclario.
JJefo de Presupuesto
i Jdefe de Tesoraria SAF
Y

6.-5aca cophsa ladocumentacién. 13.- Enviacopias de documentosal

Departamente de Contabilidad y
Administracion,

Jefed‘ePresupﬁstb

- Jefede Prasupuesta -

L

Otergar Subsidios, finalizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/E
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