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Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial |

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar compras con tarjeta empresarial, con la
finalidad de unificar criterios v estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, fraccion IlI; Articulo 26, fraccion |; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Invoice: Comprobante expedido en moneda extranjera.

Pago de forma tradicional: Pago con tarjeta empresarial que se realiza acudiendo fisicamente al
establecimiento en donde se encuentra el bien o servicio que sera adquirido.

Pago domiciliado: Pago con tarjeta empresarial que se realiza de forma automatica con cargo a la
tarjeta que ampara la adquisicién de bienes o servicios.

Tarjeta empresarial: Medio electrénico empleado para la adquisicién de bienes o servicios
necesarios para la Entidad cuyo pago no es factible de realizarse en efectivo o a través de
transferencia electronica por restricciones del proveedor o circunstancias especiales, de
utilizacién es exclusiva para funcionarios autorizados.

Verifact: Software de verificacion fiscal de CFDI.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo
1. Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de pago a
comprobar mediante tarjeta empresarial con el F-PR-RDA-01 Control de Oficios
Administrativos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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O/NO RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
I R Direccion de Administracion y Finanzas ,

[FUTATAN]
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Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial

Verifica la disponibilidad del efectivo en la cuenta de la tarjeta empresarial.
:Se encuentra disponible el efectivo en la cuenta de la tarjeta empresarial?
e Si: Continda en la actividad 5.

e No: Continda en la actividad 4.

4. Transfiere efectivo de la cuenta gasto corriente a la cuenta de la tarjeta empresarial,
previa autorizacion del Director(a) de Administracion y Finanzas y elaboracion del formato
F-PR-RMC-02 Formato de autorizacion de traspasos entre cuentas bancarias.

5. Recaba firma autdgrafa del Director(a) de Administracion y Finanzas y del Director
General en el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de pago a comprobar mediante tarjeta
empresarial que ampara la autorizacién del pago.

6. Entrega al Jefe(a) de Compras el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de pago a comprobar
mediante tarjeta empresarial para que realice las compras autorizadas.

Jefa / Jefe de Compras

7. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de pago a
comprobar para efectuar la compra autorizada a través de la tarjeta empresarial.

Nota: El tipo de compra por tarjeta empresarial, pago de forma tradicional o pago
domiciliado, dependera de la necesidad o urgencia de compra, del precio o si se trata de
bienes o servicios que se encuentran disponibles Unicamente por paginas web.

8. ;La compra mediante tarjeta empresarial se realiza de forma tradicional?

e Si: Continua en la actividad 11.
e No: Continda en la actividad 9.

9. Verifica si la compra se realizara a través de pagina web en un solo cargo o mediante pago
domiciliado.

Nota: En caso de requerirse el pago domiciliado, se solicita la autorizacion del Director(a)
de Administracién y Finanzas para la captura de los datos de la tarjeta empresarial en la
pagina web.

10. Realiza la compra en la pagina web del bien o servicio. Continta en la actividad 12.

Nota: En caso de que el importe neto este cuantificado en moneda extranjera, la unidad
administrativa solicitante debera anotar en el oficio administrativo de compra el tipo de
cambio vigente del dia en que se realizara la compra.

11. Acude a la tienda fisica para realizar la compra.

12. Espera la recepcion de documentacion por parte del responsable de la unidad
administrativa.

13. Devuelve el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de pago a comprobar mediante tarjeta
empresarial al Auxiliar Administrativo(a).

Auxiliar Administrativa / Administrativo

14. Recibe del Jefe(a) de Compras el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de pago a comprobar
cuando la compra mediante tarjeta empresarial ya ha sido realizada y pagada.

15. Monitorea diariamente el estado de cuenta de la tarjeta empresarial, para corroborar que
el pago se encuentre reflejado y para identificar posibles movimientos adicionales.

16. ;Se trata de algln pago no identificado?

ol

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial

e No: Continda en la actividad 19.
e Si: Continta en la actividad 17.

17.Consulta con el Jefe(a) de Compras el motivo del cargo bancario, solicita la
documentacion soporte y evidencia de la autorizacién del movimiento.

18. Envia correo electrénico al responsable de la unidad administrativa que solicité la
adquisicion del bien o servicio adjuntando el estado de cuenta de la tarjeta empresarial
para que éste realice las conciliaciones correspondientes y efectie el tramite de
comprobacién.

19. Imprime estado de cuenta de la tarjeta empresarial y lo adjunta al F-PR-SPP-01 Oficio
Administrativo de pago a comprobar.

20. Completa los datos correspondientes de pago mediante tarjeta empresarial en el F-PR-
SPP-01 Oficio Administrativo de pago a comprobar.

Nota: En el caso de comprobantes en moneda extranjera, identifica el tipo de cambio de
pago y plasma en el oficio administrativo para el registro contable.

21. Entrega semanalmente al Auxiliar Contable los F-PR-SPP-01 Oficios Administrativos de
pagos realizados mediante tarjeta empresarial mediante F-PR-GPP-01 Relacion de
transferencias entregadas para su registro.

Jefa / Jefe de Compras

22. Recibe digitalmente el CFDI, Invoice o documento que ampara la compra, ya sea nacional
(CFDI) o extranjero (Invoice o documento expedido) por parte del responsable de la
unidad administrativa o la persona que haya sido designada para tal efecto.

23. ;Se trata de un comprobante fiscal nacional (CFDI)?

e No: Continua en la actividad 25.
e Si: Continta en la actividad 24.

24, Realiza la verificacion fiscal de la vigencia del CFDI en el portal de Verifact.

25. Envia por correo electrénico al responsable de la unidad administrativa solicitante, los
archivos digitales del CFDI (.pdf y .xml) con la correspondiente verificacion del portal de
Verifact, tratandose de compras nacionales, o en su defecto, tratindose de compras en el
extranjero, notifica por correo electrénico la recepcién de la documentacion digital que
avala la compra para que pueda realizarse la gestién administrativa de comprobacién.

26. Resguarda digitalmente la documentacién que ampara la compra de bienes o servicios con
tarjeta empresarial.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Cantidad de compras
realizadas por tarjeta
empresarial /Cantidad de Porcentaje Mensual 100%
compras por tarjeta
empresarial solicitadas) *100

Compras
realizadas por
medio de tarjeta
empresarial

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial

VIl. ANEXOS
* * * a o
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC P Disg;it::::ion
Diagrama de Flujo del
No aplica Procedimiante par DAF Indefinido | 2anos | 2 afos Archive
P Realizar Compras con Histérico
Tarjeta Empresarial
F-PR- Relacién de
Transferencias DAF 1 ano 9 afios | 10 afos Eliminar
GPP-01
Entregadas
52_5_%_1 Oficio Administrativo DAF 1 afio 9@ anos | 10 anos Eliminar
F-PR- Control de Oficios i 4 i g
RDAOT | Admitiictiativos DAF 1 afno 9 afios | 10 afos Eliminar
Formato de
F-PR- autorizacién de = I
RMC-02 | trasnasos sntre DAF 2 afos 8 10 Eliminar
cuentas bancarias

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

20/10/2025 00 Ger_lerauon del P_rocedlmlento para Realizar Compras con
Tarjeta Empresarial.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo
Y

C.P. I\;;yﬁuel Jesus Gonzalez Cardedia

Directgr de Administracion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial

Realizar Compras con Tarjetz
Empresarial

v

1. Recibe ded Auxiliar de Archivos el
oficio adminisirative de page a
comprobar mediante tarjeta emprasanal

Auiliar Admin! * oo A .

y

2 Verifica la disponibilidad del efective
en la auentz de la tarjeta empresarial,

{ Administrativo

Auiliar Admini:

TeSe encuentra disponiblEe
efectivo enla cuenta dela tarkta
empresarfal?

4. Transfiere efectivo de s cuenta g=to
corriente a la cuenta dela tarjeta
empresarial previz aulorizaddny

elaboracion del formatio mrespendiente.

Aundliar A P

v

5. Recaba firma autdgrafa del Directoria)
d2 Administracion y Finanzasy del
Director(z) General en el oficio

A

administrative de pago a comprobar,
Aupdliar Administrativa/Administrativo

A J
6. Entrega al Jefe(a) de Compras el aficio
adminlstrativa de pago a comprobar
mediante tarie tz empresarial parz que
realice las compras autorizad as.

Auniliar Administrativa/Administrativo

A 4
7. Recibe del Auxiliar Administrativola) el
oficio administrative de page 2
comprobar para efectuar la compra
autarizada,

Jefa/lefe de Compras

8. jLa compra mediante tarjeta
empresarial se realiza de formg

%, Verifica si la compra se realizad a
través de pagina webenunsolo @rgo o
mediante page domidliado.

10. Rezliza la compra en la pagina web
del hien o servicie,

tradicienal?

Jefaflefe de Compras

Jefaflefe de Compras

5

¥

11 Acude ala fienda fisica para realizar
la compra,

Jefa/lefede Compras

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030 ‘

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Compras con Tarjeta Empresarial

L

26 Resguarda digitalmente |2
documentacidn que ampara la compra
te blenes o sendcies mn tarjeta

13, Devuzive el oficio administrativode
pagea comprobar mediante tarjeta

empresarial al Auwiliar Administrativola) empresarial,
Jetat)efe de Compras
Jefaflefe de Compras
|
v

| 14 Recibe del Iefela) de Compras ef
oficio administrativa de pago a
comprabar euards |2 compra ya ha sidn
realizads v nagada,

| Auwliar Administrativa/A dministrativo

!

15, Monitorea diariamenbe el estado de
cuents, para corroborar que 2l pagose
encuente reflejado y para identificar
poghles mavimientos adicionsles

Aaniliar Administrativa/Administrativo

Realizar Compras cen Tajels
Empresarial Realizado

164 ;Se trats de zlgn pago no
identificadc?

17 Consultz con el Jefe(z) de Compras el
motiva del carge banceric, solicita |2
documentzcian sooorte y evidenciade |z
autorizcion del movimierte.

—

18 Envia correc electronice al
responsable para que dste realice ko
concilaciones correspondientes ¥
efectle o trdrmite de comprobacian

Avwdliar Administratival Administrative

Auxiflar Administrativa/Administrative

No

1% Impime estedo de cwenmdela
tarjeta empresaril y o adiunta 2l oftio e

depags a o Sl b

Awiliar Administrativa/ Administrative

!

20. Cempleta |os datos correspondientes
de paga mediante tadets empresarial 2n
el oficio administrative de pago a
comprobar

Auxiliar Administrativa/ ddministrativo

!

21 Entrega semanalmente z| A waliar
Contable os oficics sdministrativos de
pago realizados medente la relacidn de

trarsferenciag entregadas,

Auxifiar Administrativa/ Administrativo

}

22 Recibe digtalments el CFDL inveice

o documenta que ampara la compra, va

sea racienal [CF DI o extranjere (Involce
o docwmento expedide).

Jefa/lefe de Compras

4 ;5 tratz de un comprobante
fiscal nacional {CFDI)?

sl
¥

24 Regliza la werificacian fiscal de la
vigencia del CFOI en el portal de Verfact.

Jefa/lefede Compras

)

25, Envia por correo | sdicitante, los
| e lives digitakes el CFO1en compras
raciorales oel ause de recepcicn en

compras un el extranjero,

Jefailefe de Compras

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
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Relacion de Transferencias Entregadas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACIGN DE TRANSFERENCIAS ENTREGADAS AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
FECHA DE ENTREGA:! 14 F-[01-02)03}

FACTURA NUMERC PROVEEDOR

SOLICITUD CPERACION

L " 8} L (10) (11} an [l

/

F-PR-GPP-01 ROO Pagina 1 de 2
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OANQ FENACIMIENTO WAV FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢¢3» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
' %g” () COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Dil’E‘CCiC’)n de Administ!’adf}n y Finanzas

Relacién de Transferencias Entregadas

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
L Numero consecutivo del formato, iniciando cada mes.
2. Numero del mes correspondiente, en dos digitos.
3. Numero del afio correspondiente, en cuatro digitos.
4, Fecha en la que se elabora el formato.
5 Mes y aﬁo_f'u los que pertenecen las transferencias entregadas al departamento
de contabilidad.
6. Folio del formato de autorizacién de transferencias para pago.
e Numero del_ oficio administrativo donde se realiza la solicitud de pago por
transferencia.
8. Numero de factura.
9. Numero de confirmacion del comprobante de pago por transferencia.
10. Razdn social del proveedor.
11, Importe de pago de la transferencia.
12. Fecha del sello de recepcion del oficio administrativo.
13. Fecha que sefala el comprobante de pago.
14. Se senala PAGADO.

F-PR-GPP-01 ROO

/

Pagina 2 de 2



*IA\V RENACIMIENTC _|
-(\,:: YUCATAN|

<< ’> YUCATAN

GCOHIERND DELESTADO 2024 - 2030

Dirigido a:
(7)
|:] Solicitud de pago

|:| Impuestos y retenciones

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio No. | FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)

FIGAROSY

Asunto

L(5)

Direccién de Administracién y Finanzas

I:l Reembolso de gasto

|:| Incidencias, alta y baja de personal Otros:

D Comprobacién de pago

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria |:| No aplica I:!
Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Namero de Numero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) | SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivae de la Direccidn de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Namero de operacién bancaria: |

Cuenta origen: |

—

Namero de cheque: :

DATOS DE CHEQUE

Cuenta destino:

Numero de cuenta: I

Solicitante

Autoriza

Fecha de operacion: |:|

Fecha de cheque: |

(14)

(15)

(16)

(17)

Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard

N/A", proveedor, nimero de CFD!, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Mota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, reguerird 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.o B.o se pondrd "N/A"
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusivo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

F-PR-SPP-01 RO
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¢5» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
DNRD ouisnsisatienuis | S Direccion de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.

P Iniciales del Departamento que solicita.

3. Nuamero interno consecutivo del departamento que solicita.

4. Ano en curso.

5 Asunto segln la naturaleza del oficio, tomado del catédlogo de bldsqueda de

' documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién 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 nimero de la factura.

11 Breve explicacién del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el

' método de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.

13. El nombre 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(a) de area.
15. En el caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado
de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A”".
16. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.

/

F-PR-SPP-01 ROO Pagina 2 de 2




O/ZNO RENACIMIENTO MAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PR PBrERE - B TR Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

Sepuimento

o Ohservacion el

documenio
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(:f’) YUCATAN ! SINFONICA DE YUCATAN
e

e EELl STy et Direccion de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

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.
i
| 4, Colocar la fecha del dia de la recepcién del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la Unidad Administrativa, ente de Gobierno o particular que
' genera el documento.
6. Nombre de la unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7. Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con numero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
9. Fecha en la cual se programa el pago, en su caso.
10. Numero de comprobante fiscal digital, en su caso.
11. 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.
Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
14. . 4 ! :
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencién de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacién que se senala.
Indicar con base en el andlisis de la informacidén recepcionada, el avance en el
16. R e
procedimiento del documento admitido.

/
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| OO EwaCIMIENTO M) FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<¢G*) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

ONFO commmoossrsmoo | 2024203 Direccién de Administracién y Finanzas

Autorizacién de Traspasos entre Cuentas Bancarias

FOLIO NUM
l [-(1)-(2)(3)-DAF |

FORMATO PARA AUTORIZACION DE TRASPASO ENTRE CUENTAS BANCARIAS

NUMERO DE OPERACIGON BANCARIA: (4) FECHA DE OPERACION: (5)
CUENTA ORIGEN: CUENTA DESTINO:
(6) (7)
A
IMPORTE: (9) CANTIDAD EN LETRAS: (10)
AUTORIZA

Director{a) de Administracién y Finanzas
(11)

F-PR-RMC-02 ROO Pagina 1 de 2



| h 1 LIENTO L
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
el 14 COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administracién y Finanzas

Autorizacién de Traspasos entre Cuentas Bancarias

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1 Numero consecutivo del formato, iniciando cada mes.

2 Numero del mes correspondiente, en dos digitos.

3 Numero del ano correspondiente, en cuatro digitos.

4 Numero de confirmacién del comprobante de traspaso entre cuentas.
5. Fecha en la que se realiza el traspaso.

& Nombre de la cuenta origen del traspaso.

= Nombre de la cuenta destino del traspaso.

8. Breve descripcion del motivo de la operacion.

o Importe del traspaso en ndmero.

10. Importe del traspaso en letra.

11. Nombre y firma del Director(a) de Administracion y Finanzas.
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