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Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Transferencia Electronica

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago a proveedores por transferencia
electronica, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar el pago.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 27, fraccion lll; de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulo 20, Articulo 34, Articulo 35, Articulo 67; de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
Articulo 29; del Cédigo Fiscal de la Federacién.
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 lll; Articulo 26, fraccion I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

SPEI: Sistema de Pagos Electranicos Interbancarios que permite enviar fondos a cuentas que
pertenecen a un banco diferente al de la cuenta del FIGAROSY.

Transferencia electronica: Envio electronico de fondos de la cuenta del FIGAROSY a la cuenta del
proveedor.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo
1. Asigna un numero de transferencia electrénica a los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos
resguardados para pago mediante transferencia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Transferencia Electrénica

Nota: La numeracion de transferencias electrénicas inicia nuevamente cada mes
calendario.

2. Revisa que el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo contenga toda la informacion vy
documentacion correspondiente.

3. (ElIF-PR-SPP-01 Oficio administrativo concentrado de pago estd debidamente elaborado?

e Si: Continda en la actividad 5.
e No: Continda en la actividad 4.

4. Regresa la documentacion al area que corresponda para su cambio. Regresa a la actividad
N

5. Realiza cada martes y viernes los pagos correspondientes de los F-PR-SPP-01 Oficios
administrativos programados para pago.

6. Realiza la transaccion en el portal del banco, guarda el comprobante en formato PDF e
imprime el comprobante de transferencia a cuenta de terceros emitido por el banco.

7. Completa los datos correspondientes al nimero de operacién bancaria y fecha de
operacion en el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo.

8. Descarga el comprobante electrénico de pago realizado mediante SPEI de la pagina del
Banco de México https://www.banxico.org.mx/cep/ al dia siguiente de la fecha en la que
se realizd la operacién de los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos que requieren
complemento de pago.

9. Envia al Auxiliar de Archivos mediante correo electronico el comprobante electrénico de
pago de cada transferencia realizada por SPEI o el comprobante de pago de transferencia a
cuenta de terceros emitido por el banco que requiere complemento de pago.

10. Entrega al Auxiliar Contable las transferencias realizadas mediante F-PR-GPP-01 Relacién
de transferencias entregadas con la siguiente documentacion:

o F-PR-SPP-01 Oficio administrativo e informacion adjunta.
e Comprobante de pago de transferencia emitido por el banco.

11. Actualiza diariamente el F-PR-GPP-02 Control de transferencias mensuales con base en la
informacion de los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos, para identificar aguellos que se
encuentran pendiente de pago.

Fin del procedimiento.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de
Pago a proveedores transferencias
por tra}n§ferenaas realizadas Porcentaje T — 100%
electrénicas /Total de
realizados transferencias
solicitadas) *100

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIil. ANEXOS
* * * - " s
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC Dlsﬁﬁls;f'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
; Gestionar el Pago a o . 2 Archivo
No aplica Proveedores por D&F pstinen | wEles | Zaies Historico
Transferencia
Electronica
E-PR- Relacion de
Transferencias DAF 1 ano @ anos | 10 anos Eliminar
GPP-01
Entregadas
F-PR- Control de
Transferencias DAF 1 afno @ anos | 10 anos Eliminar
GPP-02
Mensuales
cho.oy | Oficio Administrativo | DAF laio | 9aos | 10afos | Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago
a Proveedores por Transferencia Electréonica.

15/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manyel Jests Gonzalez Cardefna
Director/de Administracion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.'
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\ Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por Transferencia Electrénica
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)ANO RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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FIDEICOMISO GARANTE GE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE TRANSFERENCIAS ENTREGADAS AL DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FECHA DE ENTREGA: [ F-{01)-j02)05)

FACTURA y PROVEEDOR IMPORTE FECHA FECHA. STATUS

PESDS DLLS SCUCITUD OPERACION

i 7 (i:1] () 1100 111} na L] 114
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_ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<¢ ») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

DRpETNS W Direccion de Administracion y Finanzas

Relacién de Transferencias Entregadas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

70 Numero consecutivo del formato, iniciando cada mes.

2 Nuamero del mes correspondiente, en dos digitos.

3. Numero del afo correspondiente, en cuatro digitos.

4, Fecha en la que se elabora el formato.

5 Mes y aﬁqg los que pertenecen las transferencias entregadas al departamento

' de contabilidad.
6. Folio del formato de autorizacion de transferencias para pago.
7 NuUmero del_ oficio administrativo donde se realiza la solicitud de pago por
. ) transferencia.

8. Numero de factura.

9. Numero de confirmacidn del comprobante de pago por transferencia.

10. Razon social del proveedor.

11. Importe de pago de la transferencia.

12 Fecha del sello de recepcion del oficio administrativo.

18. Fecha que sefala el comprobante de pago.

14. Se senala PAGADO.

F-PR-GPP-01 ROO / Pagina 2 de 2
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GOBIERNOD DEL ESTADD | 2024 2090

| Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Transferencias Mensuales

FIDEICOMISC GARANTE DE LA OROUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE TRANSFERENCIAS DEL MES DE (1)

FECHA

NUMERG PROVEEDOR IMPORTE FECHA FECHA CE
OPERACION PESOS DOLLS SOLIEITUD  DEDPERACION VENCIMIENTO

(ki) {3l (1] 15§ &) ) ] (L] o L]
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

BRI Gl )
¢.:.) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
O

SORENIE IELTT SeR e Direccién de Administracion y Finanzas

Control de Transferencias Mensuales

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Mes y afio al que corresponde las transferencias.
2. Folio del formato de autorizacion de transferencias para pago.
3 Numero dei_ oficio administrativo donde se realiza la solicitud de pago por
' transferencia.
4. Numero de factura.
5 Nimero de confirmacién del comprobante de pago por transferencia.
6. Razon social del proveedor.
7 Importe de pago de la transferencia.
8. Fecha del sello de recepcion del oficio administrativo.
9. Fecha que sefala el comprobante de pago.

10. Se sefiala PAGADO.

o b1l Fecha que sefnala como fecha de pago el oficio administrativo.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(c:)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN 3
NS ey e e | Direccién de Administracion y Finanzas o

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO
FIGAROSY

gfg_) YUCATAN

COBIERND DEL ESTADO 2024 2030

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

Forma de pago: (8) Cheque I:I Transferencia bancaria D No aplica

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 Direccidn de Administracion v Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA
Namero de operacién bancaria: | ] Fechadeoperacion: | |

Cuenta origen: | | Cuenta destino: | ]
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:| Numero de cuenta: | ] Fecha de cheque: | |
Solicitante V.°B® Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)

Notal:En case de incidencias, altas y bajas de personal v de comprobaciones de gaste se indicard "N/A", proveedor, nimera de CFDY, forma de page ¥ Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En los cases en los que la solicitud la realice un puesto distinto a 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 solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A",

Nota 3: No se completard la secciones que se indican como usa exclusivo de la Direccién de Administracion v Finanzas.
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AC FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«,*) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
e Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

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

2 Iniciales del Departamento que solicita.

2 Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Afo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda 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 pondra "N/A".
16. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.
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