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Procedimiento para Tramitar Pago a Proveedores

. OBIETIVO
Establecer para su aplicacién el método que deberd seguirse con el fin de que se tramiten de
manera adecuada los pagos a proveedores con contrato, por las adquisiciones de arrendamientos,
bienes y servicios, correspondientes a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Economia y Trabajo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Presupuesto de la Direccidn de Administracién \
Finanzas 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 vy Trabajo; del Reglamento del
Cédigo de la Administracidon Pdblica de Yucatan.

Politicas de Cuentas por Pagar.

Clasificador por Objeto del Gasto.

IV. DEFINICIONES
DGE: Direccidon General de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
SIGGY: Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan.
SPYCG: Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Presupuesto.

1. Recibe solicitud y verifica de la Jefatura de Adquisiciones factura original, verificacién de
CFDI, 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 Jefatura de Adquisiciones y turna para su
captura en el sistema SIGGY,

Analista Administrativo.

2. Captura informacién de la documentacion en el SIGGY.
Jefe de Presupuesto

3. Revisa y autoriza la captura en sistema SIGGY.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Bntidad que lo genera.”
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Procedimiento para Tramitar Pago a Proveedores

Director de Administracién y Finanzas.
4. Verifica y autoriza la captura en sistema SIGGY.
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 original factura, 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. Verifica y firma la cuenta por pagar y documentos originales, una vez firmada recaba la firma
del Director de Administracién y Finanzas.

7. Sacatres copias de la cuenta por pagar y contra recibo y una copia de la demds documentacién
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 Presupuesto y Control
del Gasto para su revisién, mediante los formatos F-PR-TPP-01 ROO y F-PR-TPP-02 ROO de
cuentas por pagar entregadas. Otra copia de todos los documentos se envia al Departamentd
de Contabilidad y Administracién, mediante el formato F-PR-TPP-03 ROO listado de cuentas
por pagar y la Gltima copia se archiva temporalmente.

9. ;Autoriza la SPYCG recibida?

¢ Si: Continta en la actividad 10,
¢ No: Regresa a la actividad 1.
Jefe de Presupuesto.

10. Cambia de estatus al SIGGY segtin la Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto y la
Direccién de Egresos hasta llegar a pago emitido (E) y por Gttimo terminado (T).

11. ;Autoriza la Direccidon de Egresos?

e Si: Continua en la actividad 13,
e No: Regresa a la actividad 1.

12. Envia al Departamento de Contabilidad y Administracién copias de cuenta por pagar y contra

recibo original terminado, mediante el formato pagos de cuentas por pagar entregado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia

ntidad que lo genera.”
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~Indicador. -] - Férmula - | ‘Unidad de medida | ‘Periodicidad |- - Meta: =
Pago a (Pagos
roveedores validados/pagos Porcentaje Semestral 90%
P totales)*100

VII. ANEXOS

. Cédigo | Nombre del _Ubicacion | - AT - | /AC | PTCT. | Disposicion .

TR s aneXo | o e e s e final
Diagrama de F[LIJO
del Procedimiento

para tramitar

No aplica PRE Indefinido | 1afic | 1afio Eliminar
pago a
proveedores con
contrato.
F-PR-TPP-01 | Cuenta por Pagar - - 10
PRE 3 7 imi
ROO entregadas a SAF. anos anos afios Eliminar
Cuenta por Pagar
F-PR-TPP-02 entregadas al ) ) 10 o
ROO Depto. de PRE 3 afios 7 afios afos Eliminar
Contabilidad y
Administracion.
Relacion de pagos
F-PR-TPP-03 de Cuentas por PRE 3 anos 7 afios %0 Eliminar
ROO afios

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

Vilt, CONTROL DE CAMBIOS
= Fecha | Nimero de revisién -~ | Actividad RS
27/11/2025 00 Generacién del Documento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/gntidad gue lo genera.”
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

M. en A.D. Juver IIIEsﬁadas y Espadas

N |rector de Admi tracion 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 Tramitar Pago a Proveedores

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/En

Trazmilar pago a proveadoras

Y

1.- Recepeionay verifica la
decumentacn para tramite de pago.

Jete de Presspuesto

Y

2.~ Captura Informactdn de la
documentacién en el SIGGY.

Analsta Admhlstrativo

Y

3, Revisacaptura en sistemaSiggy,
verifica.

Jetede Presupueste

4.~ Verifica b capturaen ¢! sistema,

Director de Adminktraciony Finareas

Y

.- Imprimela cuenta por pagary contra
reciho.

Analsta Admhist mtive

!

b.- Fima lacuenta porpagar y
decumentos originales.

JJete de i’mwpuesto

!

7.-Saca copiasa ladocumenlacion,

Jefade Plesup.lnsw E

4

8.- Enviad ocmentacion.

Jufe da Prosupuesto

'

9.- jAuterizala SPYCG?

10, Cambia el estatus al SIGGY.

" detede Prosupesto -

l

.- Autorfzala DE?

e

Si

12.- Enviacopias de documentosa DCA,

Jefe de Presupuesto

l

Tramitar pago a proveederes,
finalizado.
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