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Procedimiento para Adquirir Pasajes Aéreos

. OBJETIVO
Establecer las actividades para el procedimiento para adquirir pasajes aéreos para su aplicacién con
la finalidad de que se procesen de manera adecuada a través del SIGGY, las requisiciones y ordenes
de servicio de pasajes aéreos, de las diversas Unidades Administrativas de la Secretarfa de
Economia y Trabajo de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al 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 |a Secretaria de Economia y Trabajo de Yucatén.

I. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

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

Articulo 3; Acuerdo SCG 2/2025 por el que se expiden los Lineamientos para la aplicacién del
anexo 10? del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el ejercicio 2025.
Articulo 4; Acuerdo SCG 2/2025 por el que expiden los lineamientos para la aplicacidn del anexo
10? del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el ejercicio 2025.
Articulo 72; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SAT: Servicio de Administracién Tributaria.
SECOGEY: Secretarfa de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo.
SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan.
Unidades Administrativas: Areas pertenecientes a la Secretaria de Economia y Trabajo que tienen
bajo su responsabilidad la planeacién, programacién y ejecucién de presupuesto y que efectian
sus requisiciones a través del SIGGY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO v

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

gue lo genera.”
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Personal de las Unidades Administrativas requirentes:

1. Determina si sus necesidades en servicios estan contenidas en el Programa Anual de
Adquisiciones.

2. ¢Sus necesidades estdn contenidas en el Programa Anual de Adquisiciones?

e Si: Continla en la actividad 4.
e No: Continda en la actividad 3.

3. Realiza la adecuacién a ta Unidad Basica de Presupuestacion correspondiente, de acuerdo
al procedimiento establecido para tal efecto.

4, Verifica su suficiencia presupuestal, consultandc en el SIGGY los saldos de las partidas por
afectar, considerando y descontando las requisiciones previas por las cuales aun no se

hayan generado érdenes de servicio por las mismas partidas;

5. Enviar por correo electronico al Area de Recursos Materiales, la solicitud de cotizacién del

vuelo requerido, dicha solicitud debera especificar sin excepcién alguna:
o Nombre completo y fecha de nacimiento del pasajero (s},
o Captura de pantalla de vuelos solicitados
o Aerolinea, fecha, hora y destino.
Autoriza o rechaza la (s) cotizacién (es) solicitadas.
7. cTiene suficiencia presupuestal?
o Si: ContinGa en la actividad 9.
e No: Continua en la actividad 8.

8. Realiza trdmite de transferencia o ampliacién presupuestal, de acuerdo al procedimiento
establecido para tales efectos.

9. Elabora y envia por correo electrénico la requisicién por el personal competente a través
del SIGGY al Area de Recursos Materiales, verificando en la captura del concepto del
servicio, la identificacién clara que lo identifique y que no permitan error. Asi como darle
seguimiento al proceso de validacion,

10. Envia a través de correo electrénico oficial al Area de Recursos Materiales el ntimero de
requisicion, nombre completo, adjuntando copia del oficic de comisidn y de la invitacion al
evento, reunién o junta.

Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:

11. Revisa y verifica las requisiciones en el SIGGY.

12. ;Son correctas? :
o Si: Contindia en la actividad 14. /)

¢ No: Contintia en la actividad 13. _
13. Rechaza en el SIGGY para su correccién por el Personal de la Unidad Administrativa que la

genero,

o

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entigad que o genera.”
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14, Autoriza en el SIGGY. Se cambia de proceso para la autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas.
Director de Administracion y Finanzas
15. Revisa y verifica las requisiciones en el SIGGY.
16. ;Son correctas?
e Si: Continta en la actividad 18.
e No: Continda en |a actividad 17.
17. Rechaza en el SIGGY para su correccién por el Personal de la Unidad Administrativa que la
genero.
18. Autoriza en el SIGGY. Se cambia de proceso para la autorizacion Director General de
Presupuestos y Gasto Publico de la SAF,
Director General de Presupuestos y Gasto Plblico de la SAF:
19. Revisa y verifica las requisiciones en el SIGGY para su autorizacion.
20. ;Son correctas?
¢ Si: Continda en la actividad 22.
¢ No: Continda en la actividad 21.
21, Rechaza en el SIGGY para las correcciones pertinentes.
22. Autoriza las requisiciones a través del SIGGY.
Coordinador del Area de Recursos Materiales:
23, Imprime y turna las requisiciones al Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales.
24. Genera las ordenes de servicio en el SIGGY.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
25, Elabora, imprime y firma los cuadros comparativos.
26, Revisa y verifica las érdenes de servicio en el SIGGY,
27. ;Son correctas?
¢ Si: Continda en {a actividad 29.
¢ No: Continda en la actividad 28.
28. Rechaza en el SIGGY para su correccion por el Coordinador del Area de Recursos Materiales
que la generd.
29. Autoriza en el SIGGY. Se cambia de proceso para la autorizacion del Director de
Administracion y Finanzas.
Director de Administracién y Finanzas:
30. Revisa y verifica las 6rdenes de servicio en el SIGGY.
31. ;Son correctas?
e Si: Continda en la actividad 32.
e No: Contintda en la actividad 31.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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32. Rechaza en el SIGGY para su correccién por el Coordinador del Area de Recursos Materiales
que la generd.
33. Autoriza en el SIGGY. Se cambia de proceso para la autorizacidn del Director General de
Presupuestos y Gasto Plblico de la SAF.
Director General de Presupuestos y Gasto Pdblico de la SAF:
34. Revisa y verifica las érdenes de servicio en el SIGGY para su autorizacion.
35. ;Son correctas?
e Si: Continua en la actividad 37.
e No: Continta en la actividad 36.
36. Rechaza en el SIGGY para las correcciones pertinentes.
37. Autoriza las érdenes de servicio a través del SIGGY.
Coordinador del Area de Recursos Materiales:
38. Imprime y turna las érdenes de servicio al Lider de Proyecto del Area de Recursos
Materiales.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
39. Turna las drdenes y cuadros comparativos al Director de Administracion y finanzas para la
firma de los cuadros comparativos.
40. Solicita la {s} factura {s) al proveedor y verifica autenticidad con el SAT.
Director de Administracion y Finanzas:
41. Firma los cuadros comparativos.
Lider de Proyecto del Area de Recursos Materiales:
42, Turna al Personal de la Unidad Administrativa solicitante la (s) factura (s) para firma de
conformidad por quien recibié el servicio.
43. Integra el expediente (las requisiciones vy ordenes no autorizadas por SAF, se cancelan en
SIGGY).
44, Revisa y verifica el expediente.
45, ;Ei expediente estad completo?
¢ Si: Continda en las actividades 46.
¢ No: Continga con la actividad 47.
46. Complementa el expediente.
47. Envia al Departamento de Control Presupuestal de la SETY {originales}.
48. Archiva (copias).
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entigad que lo genera.”
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Umdad de i
medida

indicador - o Formula o

Requisiciones de .
d (Requisiciones elaboradas

servicios ‘s .
correctamente/Requisiciones Porcentaje Anual 70%
elaboradas con ) .
L autorizadas) *100
exito,

VIl.  ANEXOS

T NOmbre del [ .. | AT AC* | PTC*: | DISDOSICIOH '
‘Codigo.: | - 1~Ubicacién R IRt :
L0dIE0. ‘anexo. o : T final -

Diagrama de Flujo

. del Procedimiento - . . ..

No aplica . DAF indefinido | 1lafio | 1afio Eliminar

para Adquirir

Pasajes Aéreos.

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
““Fecha “ | Nmero de revisién ~ | Actividad
27/11/2025 00 Generacion de documento

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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