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. OBIJETIVO

Establecer para su aplicacion el método que debera seguirse con el 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 Economia v Trabajo.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito del Departamento de Presupuesto de la Secretaria de Economia ¥

Trabajo de Yucatan.

Hi. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal

Articulo 487, Capitulo Unico, Titulo XIV Secretarfa de Fomento Econémico y Trabajo; del Reglamento
del Cédigo de la Administracién PUblica de Yucatan.
Politicas de Cuentas por Pagar,

Politica para Otorgar Fondo Fijo a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de

Yucatan.

Clasificador por Objeto del Gasto.

IV.  DEFINICIONES

DGE: Direccién General de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral de Gestign Gubernamental de Yucatan.
SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretarfa de Administracion y

Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista Administrativo

1. Recibe y verifica documentacién original detallada en oficio del drea que tiene fondo fijo
asignado, asi como la suficiencia presupuestal en la partida a aplicar.
2. Captura la informacién de la documentacién en el SIGGY.

Jefe de Presupuesto

3. Revisa y autoriza [a captura en sistema SIGGY
Director de Administracion y Finanzas.
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4. Verifica y autoriza la captura en sistema SIGGY, si es correcto autoriza, si no, cancela,
Analista Administrativo

5. Imprime del SIGGY una vez autorizada por la Subsecretaria 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, globalizador de cuenta por
pagar y se envia para recabar firmas.

Jefe de Presupuesto.

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

7. Saca tres copias de la cuenta por pagar y contra recibo y una copia de la demds
documentacién 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 Administracién, mediante el formato de cuentas por pagar entregadas y la
tltima copia se archiva temporalmente.

9. ¢Autoriza la SPYCG recibida?

e Si: ContinGa en la actividad 10.
e No: Regresa a la actividad 1,

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

11. Entrega el cheque al beneficiario

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

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

. i Unidad de e
Indicador Formula . Periodicidad Meta
medida
Renosicién de (Facturas entregadas
P .. correctamente/Facturas Porcentaje Semestral 20%
Fondo Fijo .
totales) *100 A B
VI, ANEXOS
“L.a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/é:ntidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROQ O’“ Pagina 3 de 4

i




g}/\{} B AL EM L BT B AY S s Fe
SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
¢
Sﬁ’?; ?HQ&I}%‘? Direccion de Administracién y Finanzas
'Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PRE-02 ROO - 27/11/2025 No aplica
Procedimiento para Reponer Fondo Fijo

* * pT & N . 4
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC C DISp.OSICIOI‘I
anexo final
Diagrama de Flujo

del Procedimiento

No aplica PRE Indefinido | 1 afo 1 afio Eliminar
para reponer
Fondo Fijo,
FF-PR-TPP- | Cuenta por Pagar PRE . . . .
3 E
o1 entregacas a SAF anos 7 afios | 10 afos liminar

Cuentas por
Pagar entregadas

-PR-TPP-
F-PR al Depto, de PRE 3 ahos 7 afnos | 10 afos Eliminar
02 "
Contabilidad y
Administracion.
Documentos
entregados al
F P%fFF Depto. de PRE 3 afos 7 afos | 10 afios Eliminar

Contabilidad y
Administracion.
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
2771172025 00 Generacion del Documento

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

J
.en A.D. Juverill Esﬁadas y Espadas
Director de Admlnistracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Documentos Entregados al Departamento de Contabilidad y Administracion

CUENTA: BANAMEX

FECHA CHEQUE

F-PR-RFF-01R00

POLIZA/ICHEQUE - TRANSFERENCIAS

CONCEPTO

IMPORTE
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Reponer Fondo Fijo

Reponar Fendo Fijo

1.- Rece peidn y verilic acidn de
documentacin para tramite de pago.

Anaksta Admnlstrativo

Y

8.-Enviad ccumentacion.

Jele de Prosuguesto

2.- Captum informaciénde la
documentacion en el SIGGY.

Analista Admilstrativo

¥

3. Reviss caplura en sistema Sigoy,
verifica.

!

9.- ¢Autorizala SPYCG?

Jefe de Presrpuesto

10.- Elabora chequedel bene ficiario.

Jofe de Presupuesto

4.- Verifica b capturaen elsistema.

1

" Blrector do Adminksbrac)én y Fharnzas

.- Entregael cheque al beneficiaria.

5,

'mprimea cuenta por pagary comtrs
recibo,

) Jefede Presupieste

Analista Admnistrativa

12.- Enviala pbliza def cheque a AC,

JefedeFresupesio

6.- Fimna lacuenta per pagary
documentos orlginates.

Jafe de Presupueste

7.~ Sacar copias a b documentacion.

Jefe dePresuppesto

“La informacion contenida en el presente documento es responsahilidad de la Dependencia/Ej

'

Reponer Fonde Fjo, finalizado

tidad que lo genera.”

Paginalde 1l




