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Procedimiento para Gestionar el Pago de Proveedores con Moneda Extranjera

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de proveedores con moneda
extranjera, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su pago y registro.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan y a todo personal adscrito a la Entidad que gestione tramites
en moneda extranjera.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fracciéon |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 20; del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 35; de la Ley del Banco de México.
Regla 2.7.1.14; de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.
Acuerdo por el que se emite el clasificador por Objeto del Gasto, emitido por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable.
Catalogo clasificador por objeto del gasto, emitido por el Gobierno del Estado de Yucatan.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion 1X; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, fraccion lll; Articulo 26, fraccién |; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

FIGARQOSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Personal Autorizado: Niveles de Director(a) de unidad administrativa y Jefes(as) de
Departamento, o la persona que éstos designen.

SAACG.NET: Software contable presupuestal.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Autorizado

1. Detecta la necesidad de adquirir un bien o servicio en moneda extranjera.

2. Solicita la cotizacion al proveedor.

3. ¢El proveedor requiere que el pago se realice en pesos mexicanos?

e Si: Contintia en la actividad 5.
¢ No: Continta en la actividad 4.

4, Solicita mediante correo electrénico al Director(a) de Administracién y Finanzas que inicie
las gestiones de tramite con la institucion bancaria para el pago al proveedor en el tipo de
divisa requerido. Continta en la actividad 6.

5. Realiza la conversion a pesos de acuerdo al tipo de divisa, segin los montos cotizados por
el proveedor y de acuerdo a lo siguiente:

e Dodlares estadounidenses, realiza una consulta a la pagina del Diario Oficial de la
Federacién: https://www.dof.gob.mx

e Otras monedas extranjeras, realiza una consulta a la pagina https://www.x-
rates.com/. En el menu currency calculator, seleccionar la divisa a convertir, se
escribe el monto de las divisas en cuestion y se realiza el cilculo en pesos mexicanos.

Nota: La fecha que debe utilizarse para obtener el tipo de cambio, corresponde a la fecha

gue se manifiesta en el documento comprobatorio que expide el proveedor. En el caso de

dolar estadounidense debe seleccionarse aquel tipo de cambio que haya sido publicado en

el DOF el dia anterior, y en caso de ser inhabil, el Gltimo tipo de cambio publicado.

6. Elabora F-PR-AAD-01 Requisicion y adjunta:

e Cotizacion del proveedor.

e Tabla de conversion, en su caso.

Nota: En caso de que la requisicién se encuentre en moneda extranjera, se debera indicar
en el cuerpo de la cotizacion el monto en pesos mexicanos para el registro del gasto
comprometido y la validacion presupuestal.

7. Entrega F- PR-AAD-01 Requisiciéon al Auxiliar de Archivos.

8. :LaF- PR-AAD-01 Requisicion es correcta?
¢ Si: Continta en la actividad 10.

e No: Continda en la actividad 9.

9. Efectua las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archivos v completa documentacion
en su caso. Regresa a la actividad 6.

10. Recibe la F-PR-AAD-01 Requisicién por parte del Auxiliar de Archivos con sello y folio v
archiva.

11. Espera el F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por parte del Jefe(a) de Contabilidad.

12. Recibe la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal del Jefe(a) de Contabilidad.

13. Espera el envio del documento comprobatorio por parte del proveedor.

14. Recibe del proveedor el documento comprobatorio de la adquisicion del bien o servicio.
Nota: Los requisitos de deducibilidad para documentos comprobatorios en moneda
extranjera pueden presentar variaciones anuales, por lo anterior, es conveniente validar

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

/ Pagina3de 7

F-PL-EDN-05 ROO



A cim Ay FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA '
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ' <)
7O conemuaon oo - sosh a0 Direccién de Administracién y Finanzas L
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-18 ROO ~15/10/2025 No Aplica

Procedimiento para Gestionar el Pago de Proveedores con Moneda Extranjera

con el Jefe(a) de Compras que los requisitos que se soliciten al proveedor se encuentren
en la normatividad vigente.
15. ¢El proveedor es extranjero?
e Si: Continuda en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 16.
16. Envia por correo electronico al Auxiliar Contable de Compras los documentos
comprobatorios digitalmente (.pdf y .xml) para validacion del SAT.
17. Espera el envio de la validacion del SAT por parte del Auxiliar Contable de Compras.
18. Verifica si el documento comprobatorio enviado por el proveedor incluye los requisitos
vigentes:
e Nombre, denominacién o razén social; domicilio y, en su caso, nimero de
identificacion fiscal, o su equivalente, de quien lo expide.
e Lugary fecha de expedicion.
e Clave en el RFC de la persona a favor de quien se expida y, nombre, denominacién o
razon social de dicha persona.
¢ Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, o en su caso, la descripcion del
servicio o del uso o goce.
e Valor unitario e importe total.
e En el caso de enajenacién de bienes u otorgamiento del uso o goce temporal, el
importe de los impuestos retenidos.
19. ;El documento comprobatorio enviado por el proveedor contiene todos los requisitos?
e Si: Continda en la actividad 21.
= No: Continta en la actividad 20.
20. Envia correo electronico al proveedor indicando la necesidad de que el comprobante
contenga los requisitos de deducibilidad para pago. Regresa a la actividad 13.
Nota: Es indispensable que el proveedor proporcione el documento modificado con los
requisitos establecidos para generar el pago.
21. Envia por correo electrénico el documento comprobatorio al Jefe(a) de Compras.
Jefa / Jefe de Compras
22. Recibe correo electronico con el documento comprobatorio por parte del Personal
Autorizado.
23. Realiza la conversion a pesos mexicanos del documento comprobatorio de acuerdo al tipo
de divisa y segun la fecha establecida en el documento comprobatorio como sigue:
e Dolares estadounidenses, realiza una consulta a la pagina del Diario Oficial de la
Federacion: https://www.dof.gob.mx
e Otras monedas extranjeras, realiza una consulta a la pagina https://www.x-
rates.com/. En el menu currency calculator, selecciona la divisa a convertir, se indica
el monto de las divisas en cuestion y se realiza el calculo en pesos mexicanos.
Nota: La fecha que debe utilizarse para obtener el tipo de cambio, corresponde a la fecha
que se manifiesta en el documento comprobatorio que expide el proveedor. En el caso de

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ddlar estadounidense debe seleccionarse aquel tipo de cambio que haya sido publicado en
el DOF el dia anterior, y en caso de ser inhabil, el tltimo tipo de cambio publicado.

24, Registra en el SAACG.NET el documento comprobatorio al tipo de cambio
correspondiente.

25. Responde el correo electrénico recibido del Personal Autorizado y archiva digitalmente.

Personal Autorizado

26. Efectua el envio del correo electrénico de programacion de pago al proveedor.

27. Espera la respuesta por parte del proveedor de la fecha notificada para pago.

28. Recibe correo electrénico del proveedor de aceptacion de la fecha programada para pago.

29. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago del bien o servicio en
moneda extranjera y adjunta:

e Documento comprobatorio con requisitos vigentes, en caso de tratarse de proveedor
extranjero.
e CFDI (.pdf y .xml), si el proveedor es nacional.
e Validacién del SAT, si el proveedor es nacional.
e F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal
e Correo de programacion de pago.
30. Entrega F-PR-SPP-01 Oficio administrativo al Auxiliar de Archivos.
31. ;El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo es correcto?
e Si: Continda en la actividad 33.
e No: Continda en la actividad 32.

32. Efectla las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archivos y completa documentacién
en su caso. Regresa a |a actividad 29.

33. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo por parte del Auxiliar de Archivos con sello vy
folio y archiva.

Auxiliar de Archivos

34. Entrega al Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para pago con
sello y folio.

Jefa / Jefe de Contabilidad

35. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para pago y
comprobante de pago adjunto.

36. Registra el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de pago en el SAACG.NET al tipo de cambio
que sefala el comprobante de pago y registra la diferencia cambiaria entre el documento
comprobatorio y el pago.

37. Imprime la pdliza, firma y archiva.

Fin del procedimiento.

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

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de pagos de
proveedores con
FapoE moneda extranjera
proveedores raslEEHEE
H 0,
con mgneda /Total de solicitudes de Porcentaje Mensual 100%
extranjera d d
realizado pago de proveedores
con moneda extranjera
gestionados) 100
VIl. ANEXOS
* * * : =
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién Al AL F1e Dls%c;s:;:lon
Diagrama de Flujo
para del
No aplica Pracedimiente para DAF Indefinido | 2 afos | 2 anos Archivo

Gestionar el Pago de Historico
Proveedores con
Moneda Extranjera
F-PR- Oficio

SPP-01 | Administrativo DAF 1 afo 9 aflos | 10 afios Eliminar
F-PR- Suficiencia . - B e

GSP-01 | Presupuestal DAF 1 arfio 9 afos | 10 afios |  Eliminar
F-PR- N—_— ; j j .

AAD-O1 Requisicion DAF 1 ano 9 anos | 10 anos Eliminar

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

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

Fecha Numero de revision Actividad
15/10/2025 00 Generacion del Procedimiento para Ge_stlonar el
Pago de Proveedores con Moneda Extranjera.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manugl Jesus Gonzalez Cardenia
Director de Administracion 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 Procedimiento para Gestionar el Pago de Proveedores con Moneda Extranjera
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12 Recibe la sufidencia presupuestal del
Jefe(a) de Contabilidad.

Personal Autorizado
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13 Espera,
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Personal Autorizado

Si

v
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montos cotizades por ef proveedor,

Personal Autorizado
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documentzclan, Q_®

Persoral Au
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7. Entrega requisicion al Auxilia de
Archivos.

Personal Autorizado

9. Fectia las correccionesindicadas par

el Auxiliar de Archivosy completa
N documentEcidn en su cass,

Personal Autorizado

B. ¢La requisiddn es corre cta?

Si
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10, Recibela requisicion por parte del
Auwiliar de Archivos con sello v fdio ¥
archiva

Perscnal Autorizada

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Y
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Cenlable de Comopras los documentos proveedor de aceptacion de la fecha
18, ¢l proveedor es extranjerc? Mol comprobaterios para validacion del SAT, [~ T Espera. programaca para page.

Personal Autorizedo Personal Autorizado

&
Y
i ; 29, Elabora el oficio administrativo de
8 Verifica @ documento comprobatorio selicitud de pago del bien o servicia en
eowviaddopor el provestior - meneds extranjera.
Personal Autorizado Personal Autorizado
i Y
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AE| documento envia necesided de gue el comprobante 30. Entrega oficio administrativo al
par el provesder contiens todos Nope| COMtenga los requisitos de deducibilided 4>® Auxiliar de Archives
los requisitos 7 para pago.
Personal Autorizaco Personal Autorizado
21, Enwia por correc elactrénico el
documento comprobaterio al Jefe de
Compras.
Personal Autorizado
v
#2. Recibe correo elecirénico cen el
documenta comprobatario .
Jefe de Compras

Y

23, Realiza la corversicn a pesos
mexicanos ce acuerdo al Lipo de divisa,
sequn |a fecha establecida en el
documento com probat orio

Jefe de Compras

A4
24. Ragistra an &l SAACGNET &

documenta comprebatorio al tipa de
cambio correspondienie

Jete de Compras

v

25 Responde el correa electronica
recibida del Persanal Auterizado y archiva
digitalmenta.

Jefe de Compras

L 4

26, Efectia el envio del carren elecirdmico
de programacion ce pago al proveedar |

Personal Autorizado

27.Espera.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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32 Efectda |as correcdones indicadas

por el Auxiliar de Archivos y completa
Nk documentacién en su caso. 3

Personal Autorizado

31, ;E ofido administrativo es
correcto?

Si

33, Recibe el oficio administrativo por
parte del Auxiliar de Archivos con sello y
folio y archiva.

Personal Autorizado

Y

34 Entrega al Auxillar Administrativo(d
el oficio administrativo para pago con
selb y folio,

Auwxiliar de Archives

h 4

35, Recibe del Auxiliar Administrativa(a)
el eficio administrativo para pagoy
comprobante de pago adjunto.

Jefa/lefe de Contabilidad

r

36. Registra el oficio administrativo de
pagoen el SAACGNET al tipe de cambio
gue senala el comprobante de pagoy
registm la diferencia cambiaria.

Jefa/lefe de Contabilidad

37. Imprime |z péliza, firma v archiva.

Jefa/lefe de Contabilidad

Gestonar el Pago de Proveedores
con Moneds Extranjera Realizado.

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

OFICIO ADMINISTRATIVO

' _DflcmNo FIGAROSYK}O{X[i}/){J{K{Z}/OO
<c :»> YUCATAN " O2ROSY  faunte”

romcruoor oo sens-zoze Mérida, Yucatén a (dd) (6] de (mm) de (ea) |

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7
D Solicitud de pago I:\ Reembolso de gasto Comprobacion de pago
\:l Impuestos y retenciones |:| Incidencias, alta y baja de personal I:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque [ |  Transferencia bancaria [ | Noaplica [ |

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Nimero 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 exclusivo de la Direccicn de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA
Namero de operacién bancaria: [ | Fecha de operacidn: :
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |

DATOS DE CHEQUE
Ndmero de cheque: : Ndmero de cuenta [ | Fecha de cheque: |:|

Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°

(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 CFDI, forma de pago v Vio.Bo en firmas.
Mota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto o director de drea, requerird 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 salicitante 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 Direccion de Administracién y Finanzas.
F-PR-SPP-01 ROO / Pagina 1de 2
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YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
B e e = Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
ah Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2. Iniciales del Departamento que solicita.
3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.
4. Afo en curso.
5 Asunto seguln la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de
) documentos del Poder Ejecutivo.
6. Fecha de elaboracion 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.
i Breve explicacion 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 pondra "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
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Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1

CD MM AAAA

FECHA DE ELABORACION: 2 H ‘ No. REQUISICION |:|

ORIGEN DELRECURSC: 4  PROPIO I:l ESTATAL I:l ESTATALI:] FEDERAL E
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA :| INVITACION 3 PROVEEDORES[: LICITACION :’

IMPORTE IMPORTE 7
NETO 6 EN LETRA

CONCEPTC:

N° DE UBP: L 9 1

NOMBRE 1 10 [
DE UBP:

N° DE CLAVE 1 ’
PRESUPUESTAL(SAF}:

N°DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG Net): 2000
3000
5000

NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO

15 15
JEFE(A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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AN N TO MAY, i FIDEICOMISOIGARANTE DE LA ORQUESTA
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
O ) e R RS Direcciéon de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1 Indicar el nimero de folio de |a suficiencia presupuestal.

2. 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 nimero que se comprometera el gasto.

Z. 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.

Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de

11 .y o ;
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.
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I‘.\ RENACIMIENTO MAYE
¢<S» YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD | 2034 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN i
Direcciéon de Administracion y Finanzas .
Requisicion

TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION _] i3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) ()
RENGLON ] ] UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS)| DE | CANTIDAD
O PARTIDA MEDIDA |SOLICITADA
(6) (7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
(10)
CONDICIONES DE ENTREGA
PLAZO DE ENTREGA
(11)
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN
0O SERVICIO (12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) (14)

F-PR-AAD-01 ROO
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e _
<«:’) YUCATAN

PSRN A AR T g Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN

Requisicidn

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Z
o

Descripcién

Marca con una "X" el tipo de requisicién (bien de consumo, activo o servicio)

Nombre de la Unidad Administrativa solicitante

Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa

Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio

Fecha de elaboracion de la requisicion

Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados

Especificaciones técnicas del bien o servicio

Unidad de medida en la que se requiera

v leiN|o|a|sa|e|v|e

Cantidad total

[N
=

Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.

[
=

Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio

=
M

Lugar donde ser entregara el bien o servicio

[EEN
w

Nombre y firma de quien elaboré

—
>

Nombre y firma de la persona que autoriza.
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