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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para solicitar pagos durante eventos extraordinarios, con
la finalidad de unificar criteriosy estandarizar su aplicacion.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 27, Fraccion lll de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccién Ill; Articulo 26; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

IV. DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Evento extraordinario: Situacion ocasionada por cualquier acontecimiento fortuito o de fuerza
mayor.

Personal de la Unidad administrativa solicitante: Persona adscrita a la Entidad con niveles de
Director, Jefe de Departamento u otro personal subordinado autorizado para la solicitud de
pagos.

Unidad administrativa: Areas internas de la Entidad, que, en el ambito de sus responsabilidades,
son las encargadas de administrar el recurso financiero que le fue asignado, asi como adoptar
las medidas conducentes para la correcta aplicacion del mismo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Auxiliar de Archivos:
11. Validar la documentacion que avalala solicitud de pago.
2. Jefede Compras:
2.1. Verificar la suficiencia presupuestal del bien o servicio requisitado y realizar la
adquisicion.
3. Jefe de Contabilidad:
3.1. Elaborar la suficiencia presupuestal del bien requisitado.
4. Personal de la Unidad Administrativa Solicitante
41 Elaborar la documentacion correspondiente a la solicitud de pago de acuerdo a los
requisitos establecidos.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal de la Unidad Administrativa Solicitante
1. Regquiere de un bien o servicio durante un evento extraordinario.
2. Elaborala F-PR-AAD-01Requisicion en el formato establecido y adjunta la cotizacion.
3. Envia mediante correo electronico al Auxiliar de Archivos los dos archivos adjuntos para
que se le asigne el numero de folio administrativo a la F-PR-AAD-01 Requisicion.
Auxiliar de Archivos
4. Recibe el correo electrénico de la F-PR-AAD-01 Requisicion por parte del Personal de la
Unidad Administrativa solicitante.
5. Verifica si los datos contenidos son correctos y si la documentaciéon se encuentra
completa.
¢Existen diferencias en la requisicion?
Si: Continua en la actividad 7.
No: Contintla en la actividad 8.
Envia por medio de correo electronico al Personal de Unidad Administrativa solicitante la
requisicion para su correccion. Regresa a actividad 2.

8. Asigna un numero de folio administrativo a la F-PR-AAD-01 Requisicién y envia por
correo electronico el numero de folio asignado al Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante y al Jefe de Compras, adjuntando los archivos recibidos; posteriormente
completa el F-PR-RDA-01 control de oficios administrativos.

Jefe de Compras

9. Recibe correo electronico del Auxiliar de Archivos, con la asignacion de la F-PR-AAD-01
Requisicion asi como los archivos adjuntos.

10. Verifica la suficiencia presupuestal del bien o servicio requisitado.

11. ¢Existe presupuesto disponible?

e Si: Continua en la actividad 13.

e No: Continta en la actividad 12.

12. Envia correo electrénico de respuesta al Personal de la Unidad Administrativa
solicitante, indicando la falta de presupuesto.

Fin del procedimiento.

13. Envia correo electrénico de la F-PR-AAD-01 Requisicion al Jefe de Contabilidad para la
validacion de las cuentas especificas y las partidas presupuestales y contables asi como
para la elaboracion de la suficiencia presupuestal.

Jefe de Contabilidad

14. Recibe la F-PR-AAD-01 Requisicion y realiza la validacion de las cuentas especificas y las
partidas presupuestales y contables.

15. Elabora la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal y envia correo electronico adjuntando
el documento al Personal de la Unidad Administrativa Solicitante con copia al Jefe de
Compras para conocimiento.

Jefe de Compras
16. Recibe correo electronico del Jefe de Contabilidad.

~N e o O
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17,

18.
18,
20.

Gestiona la obtencién del bien o servicio con el proveedor, asi como el CFDI
correspondiente.

Recibe CFDI(.pdf y .xml) por parte del proveedor.

Realiza la validacion del CFDI ante el SAT.

Envia mediante correo electrénico CFDI (.pdf y .xml)y la validacion del SAT al Personal de
la Unidad Administrativa Solicitante.

Personal de la Unidad Administrativa Solicitante

2k

22,

23.

24,

25,

26.

27.

Recibe por correo electronico lo siguiente:

= Numero asignado de folio por parte del Auxiliar de Archivos
» F-PR-GSP-01Suficiencia Presupuestal por parte del Jefe de Contabilidad
= CFDI(.pdfy .xml)ylavalidacion del SAT por parte del Jefe de Compras
:El pago que se solicita es urgente?
Si: Continua en la actividad 24.
No: Contintia en la actividad 23.
Consulta calendario establecido para la programacion de pagos del ejercicio en curso
proporcionado por el Director de Administracion y Finanzas, envia correo electronico al
proveedor indicando la fecha de programacién de pago y espera respuesta. Continta en
la actividad 25.
Envia correo de solicitud de pago urgente al Director de Administracion y Finanzas y
esperarespuesta.
Recibe respuesta del proveedor de la fecha de programacion de pago, o en su caso, del
Director de Administracion y Finanzas, si se trata de pago urgente.
Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago con la informacion
recibida.
Envia correo electrénico al Auxiliar de Archivos adjuntando digitalmente el F-PR-SPP-01
Oficio administrativo de solicitud de pago, la F-PR-GSP-01 suficiencia presupuestal, CFDI
(.pdfy .xml), la validacion del SAT y correo de programacion de pago.

Auxiliar de Archivos

28.

29,
30.
®

31.

52:

Recibe el correo electronico del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago
por parte del Personal de la Unidad Administrativa Solicitante.

Verifica que la informacion esté completa y correcta.

Existen diferencias en el oficio administrativo de solicitud de pago?

Si: Continua en la actividad 31.

No: Continta en la actividad 32.

Reenvia correo electronico al Personal de la Unidad Administrativa solicitante para
correccion. Regresa a la actividad 26.

Asigna un numero de folio administrativo al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de
solicitud de pago y envia por correo electronico al Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante, indicando el numero de folio y adjuntando los archivos recibidos;
posteriormente completa el F-PR-RDA-01 control de oficios administrativos.
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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

Nota: En caso de que el pago haya sido solicitado via transferencia electrénica, el correo
enviado es dirigido adicionalmente con copia al Auxiliar Administrativo. En caso de que
el pago haya sido solicitado via cheque, el correo es enviado adicionalmente con copia al
Jefe de Contabilidad.
Personal de la Unidad Administrativa Solicitante

33. Imprime y entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion fisica (F-PR-AAD-01
Requisicion y F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud de pago y la documentacion
adjunta) segun calendario de entrega de oficios administrativos fisicos proporcionado
por del Director de Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de solicitud
de pago autorizadas
y efectivamente
pagadas durante
Solicitud de pagos evenFo .
extraordinario .
durante evento Porcentaje Anual 100%
s s /Total de
extraordinario B
solicitudes de pago
realizadas durante
evento
extraordinario)*
100
VIIl. ANEXO0S
* * * . g
Codigo Nombre del anexo Ubicacion Al RC e D's';?:;flon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento ek
No aplica | para Solicitar Pagos DAF Indefinido | 2 afos | 2anos e
Historico
Durante Eventos
Extraordinarios
F-PR- Oficio - i b s
SPP-01 e DAF lano 9 anos | 10 anos Eliminar
F-PR- Suficiencia e . e s
6SP-01 Presupuestal DAF lano 9anos | 10 afos Eliminar
F-PR- L < A & e
AAD-O] Requisicion DAF 1afo 9 anos | 10 afios Eliminar
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PR-DAF-29 ROO ~20/07/2022 No aplica
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F-PR- Control de Oficios DAF 2 2 anos | 4anos
RDA-01 Administrativos Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Solicitar Pagos
Durante Eventos Extraordinarios

20/07/2022 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Ma;?ﬁel Jesus Gonzalez Cardena
Directoy de Administracion y Finanzas
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Juntnstransfarmsmos FIDE'COMISO GARANTE DE L.A OROUESTA SlNFONlCA
Yucatan DE YUCATAN

S Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

Solicitar Pagos Durante Eventos
Extraordinarios

4

1. Requiere de un bien o servicio durante un
evento extraordinaria.

 Personal de la U nidad Administrativa

. solidtante
2. Elaborala requisicién en el formato
establecido y ad juntala cotizacién. i :
i Peﬂunalde!al.!m'_dad.hd”” tiva

Solicitante

A

é 3. Envia correo al Auxiliar de Archivos los
archivos adjuntos paraque asigne el nimerno

de folio administrativo.

I de |aUnidad Adminis

. Solicitante

Perso

rativa

4

4. Recibe elcorreo electrénicode b
requisicién por parte del personal de b
unidad administrativa solicitante.

_AuxiliardeArdl Ivos:

5. Verifica si los datos contenid os son
comrectos y si s documentacidn se
encuentra completa.

AuxiliardeArchivos -

6. ¢ Existen diferencias en la
requisicién?

7. Envia pormedio de correo electdnico al
Personal de la U nidad Administrativa
P solicitantela requisicién para su co reccidn.

~ AuwiliardeArchivos

No

h 2

8. Asgna un nUmero de folio administrativo
a la requisicién y envia porcorreo el nimero
de folio asignado

 AuxillardeArchives

9. Recibecorreo electrénico del Auxiliar de
Archivos, con la asgnacidn de la Requisicidn
asi como los archivos adjuntos.

 Jefede Compras

10. Verifica la suficiencia presupuestal del
bien o servicio requisitado.
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DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

11. {Existe pres upuesta disponible?

v

13. Envia correo electrénico de b
requisicién al Jefede Contabilidad para la
vaidacidn de las cuentas espedificas y las

partid as presu puestales y contables
o lefede Compras :

Y

14. Recibela requisicién y reaiza la
validacidn de las cuentas espedficas y las
partidas presu puestalkes y contables.

 Jefe de Contabilidad

Y

15. Elabora la suficiencia presupuestal y
enviacorreo adju ntando el d ocumento al
Personal de laUnidad Administrativa
Solicitante y al Jefe de Com pras

_ lefe de Contabilidad

v

16. Recb e correo electrénico del Jefe de
Contabilidad.

Jefe de Compras

A 4

17. Gestiona la cbtencian del bien o servicio
con el proveedor, asi como el CFDI
co respo ndiente.

:.’:Jgﬁdemnpi'a:é:

A

18. Recbe CFDI (.pdf y ..anl) por parte del
proveedor.

Jefede Compras

19. Realiza la vdidacién del CFDI ante el SAT.

_ lefede Comprs

20. Envia mediante coreo electrénico CFDI
(.pdfy .xml) y la validacion del SAT al
Personal de la Unidad Administrativa

Solicitante.

 lefede Compras

A

21. Recbeporcorreo electrinico
documentaddn correspond iente.

 Personal de laUnidad Adn
Cann i Solidtanta

inistrativa

12. Envia correo electrénico de respuestaal
persond de launidad administrativa
solicitante, indicando la falta de
presup uesto.

~ Jefe de Compras

-

g

na2ded
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22. (Elpago que se solicita es
urgente?

.

24. Envia correo desolicitud depago
urgente al Directorde Adminstracion y
Finanzas y espera respuesta.

Perso nal de laU mdaclAdmmlstratlw
i Solidtante

A 4

25. Recberespuestadel proveedor o en su
caso, del Director de Administracion y
Finanzas, sisetrata de pago urgente.

Personal de la Unidad Admmis!ntm
i  Soliditante

26. Elabora el oficio administrativo de
solicitud de pago con la informacdion
redbida.

Parso nal de la Unidad Admimstratwu
Solicitante

O
S

A

27. Envia correa electrdnico d Auxliarde
Archivos adjuntando digitalmente la
documentadén.

Personal de la U nidad Administrativa
Solicitante

b, £
28. Recbeel comeo electrénico del oficio
administrativo de solicitud de pago por
partedel Personal de la Unidad
Adminlstraﬂva Solicitante.

Auxi]ixrdei\reh ivns

|

29, Verificaque la informacion esté
completay correcta

Auxiliarde Archivas

30. {Existen
diferencias en el oficio
ninistrativo de solidtud de pag

No

Y

32. Asignaun numero de folio
administrativo yenviaporcorreo d
Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante

AuxiliardeArchivos

I

33. Imprimey entrega al Auxiiar de Archivos
la documentadon fisica segun calendario.

Parmml de la Unidad Adminislra!lva

* Solicitante

Solicitar Pagos Durante Eventos
Extraordinarios Realizado

23. Consulta calendario establecido para b
programacion de pagos del ejercicio en

Nl curso yenviacorreo al proveedor.

Personal de la Unidad Adminlﬁrall\-
Solicitante

31. Reenvia correo electrdnico al personal

de launidad administrativa solicitante para
comecddn.

 AuxiliardeArchivos -
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> Vicatan

GOBIERNO DEL ESTADO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

FIGAROSY

FIDEICOMISO GARANTE
DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

Oficio No.

PE/FIGAROSY/xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)

Asunto:

(5)

Mérida, Yucatan a(dd)(6)de (mm) de (aa)

Dirigido a: Direccion de Administraciony Finanzas

(7

D Solicitud de pago D Comprobacion de pago

D Reembolso de gasto

D Impuestos y retenciones D Incidencias, altay baja de personal l___l Otros:

Forma de pago:(8) Cheque [ | Transferencia bancaria D No aplica D
Proveedor: | indicar nombre fiscal completo (no el comercial)(9) | Numero de CFDI: | Numero factura (10) ]
JUSTIFICACION
(m
IMPORTE: $000.00 (12) ] SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

| Fecha de operacion: |:|
| |

Numero de operacion bancaria: |

| Cuenta destino:

Cuenta origen: |

DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: [__—___l Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: [:|

Solicitante Autoriza

(14) (15) (16) (17)

Notal:En caso de incidencias, aitas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, nimero de CFD! y forma de pago.
Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerira de un visado del jefe Inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director

del drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.0 B.o se pondrd “N/A".
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exciusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas.

F-PR-SPP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
' Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el Departamento que solicita
Z Iniciales del Departamento que solicita
3. Numero interno consecutivo del Departamento que solicita.
4, Ano en curso.
5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catélogo de busqueda de
: documentos del Poder Ejecutivo
B. Fecha de elaboracian del oficio.
7 Marca con una “X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.
8. Marca con una “X" la forma de pago.
9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.
10. Indicar el numero de la factura
1 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedaor, el
; metodo de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.
122 Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesosy letras.
13. Elnombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.
14. Nombre y puesto del responsable que solicita.
Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director de area. En
15. el caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado de
solicitante yen el V.o B.o se pondra "N/A".
16 Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director General.

F-PR-SPP-01R00 Pggina 2 de 2




Juniustransfurmsmns FlDE|COM|SO GARANTE DE LA OROUESTA SlNFONICA
Yucatan DE YUCATAN
=R Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIO:

...
o)

DD MM AAAA

FECHA DE ELABORACION: | 2 I l—‘ No. REQUISICION \:I

ORIGEN DEL RECURSO: 4 PROPIO :’ ESTATAL l:] ESTATAL FEDERAL E
1

73 101

TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA \:l INVITACION 3 PROVEEDORES I:' LICITACION |:

IMPORTE 6 IMPORTE 7
NETO EN LETRA

CONCEPTO:

N° DE UBP: [ 9 |

NOMBRE | 10 |
DE UBP:

N° DE CLAVE i

PRESUPUESTAL(SAF):

N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000

NOMBRE DE LA o

PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO

15 15
JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01R00 Pagina1de 2



Juntostransfurm.e-mos FlDE!COMlSO GARANTE DE LA OROUESTA SlNFONICA
Yucatan DE YUCATAN |
il b Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
i Indicar el numero de folio de la suficiencia presupuestal.
7 Indicar el dia, mes y ano de elaboracion.
3. Indicar el nimero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4. Indicar con "X" el origen del recurso.
5 Indicar con "X" el tipo de adquisicion.
6. Importe en numero que se comprometera el gasto.
72 Importe en letra que se comprometera el gasto.
8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.
9. Numero de la Unidad Basica de Presupuestacion.
10. Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.
1 Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
: Administracion y Finanzas.
12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
. presupuestal SAACG.NET.
13. Indicar con "X" el capitulo de gasto.
14. Nombre de la partida presupuestal.
15. Nombre completo del funcionario publico.

i
|
F-PR-GSP-01RO00 PAgina 2 de 2
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Yucatan

GOBIERNO DEL'ESTADO

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicion

YUCATAN

PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) =
RENGLON . .
DESCRIPCIGN DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) UNIDAD | 'CANTIDAD
0 PARTIDA DE MEDIDA | SOLICITADA
o (@ @) )
JUSTIFICACION:

r

(10)

PLAZO DE ENTREGA

()

LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O

SERVICIO 12

ELABORO

(13)
NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

(14)
NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01R00

aginalde 2



Juntos transformemos F"JEICOM'SO GARANTE DE LA OROUESTA SINFONICA

Yucatan DE YUCATAN
i Direccion de Administraciony Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1: Marca con una"X" el tipo de requisicion
2 Nombre de la Unidad Administrativa solicitante
3. Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa
4. Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio
5 Fecha de elaboracion de la requisicion
B. Numero consecutivo
7. Especificaciones técnicas del bien o servicio
8: Unidad de medida en la que se requiera
5 Cantidad total
10. Breve explicacién si se requiere un proveedor especifico.
1. Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio
12 Lugar donde se entregara el bien o servicio
13. Nombre y firma de quien elaboro
4. Nombre y firma de la persona que autoriza.
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Control de Oficios Administrativos

Clasificacion Seguimento

Folio de Oficialia de y Fecha de Recepcionen Oficialia _ o Fechade Folio Complemen :
No. decontrolinterior Fecha deEmision Emisor Destinatario Asunto Monto Hiid Proveedor Justificacion i del  Observacion  del
iscal 0de pago
documento documento

Partes dePartes pago
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Juntustransfnrmsmns FIDEICOMISO GARANTE DE LA OROUESTA SINFON|CA
- Yucatan DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2 Sefalar el nimero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacion del documento.
4. Colocar la fecha del dia de la recepcion del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la unidad administrativa, ente de Gobierno o particular que generael
: documento.
6. Nombre de la unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7is Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con numero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
9. Fechaen la cual se programa el pago, en su caso.
10. Numero de comprobante fiscal digital, en su caso.
1. Nombre de la persona fisica o moral a la cual esta dirigido el pago, en su caso.
12. Descripcion breve del contenido del documento.
13. Indicar si el pago realizado si genera o no genera un complemento de pago, en su caso.
14, Indicar si es un documento interno proveniente de alguna unidad administrativa del
FIGAROSY o un documento externo.
5. Hacer mencion de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.
6. Indicar con base en el anélisis de la informacion recepcionada, el avance en el

procedimiento del documento admitido.
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