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Procedimiento para Reembolsar la Tarjeta Empresarial

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para reembolsar la tarjeta empresarial, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

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

Illl. 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 lgualdad 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, fraccién I; 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 Publica Estatal.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo

1. Recibe del Auxiliar de Archivos, la documentacién de comprobacion de la adquisicion de
bienes o servicios con tarjeta empresarial a través del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo
de comprobacion.
Nota: El responsable de la unidad administrativa solicitante debe entregar el oficio de
comprobacién al Auxiliar de Archivos en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a
la entrega del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de pago a comprobar mediante tarjeta
empresarial.

2. Valida que el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién recibido coincida con el
F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

3. Corrobora que la documentacion soporte del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de
comprobacion de pago por medio de tarjeta empresarial se encuentre completa y correcta
y se encuentre asociada al oficio de pago a comprobar correspondiente.

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

4. Espera la fecha programada para reembolsos de tarjeta empresarial.

5. Concentra la totalidad de oficios de comprobacion de pago mediante tarjeta empresarial y
efecttia la suma de los importes.

6. Verifica la disponibilidad del efectivo para efectuar el reembolso de la tarjeta empresarial.

7. ¢Se encuentra disponible el efectivo para reembolsar la tarjeta empresarial?

¢ Si: ContinGa en la actividad 9.
¢ No: Continta en la actividad 8.

8. Informa al Director(a) de Administracion y Finanzas y espera indicaciones. Regresa a
actividad 4.

9. Completa el formato F-PR-RMC-02 Autorizacion de traspasos entre cuentas bancarias.

10. Recaba la firma de autorizacién del Director(a)de Administracién y Finanzas para realizar la
transferencia interna de reembolso a la tarjeta empresarial.

Nota: Tratdndose de montos superiores a $45,000 para transferencias a la tarjeta
empresarial se recaba el visto bueno del Director(a) General a través de firma autografa.
11. Realiza la transferencia electrénica para el reembolso de la tarjeta empresarial de la cuenta
corriente a la cuenta de tarjeta empresarial de acuerdo al monto total de los F-PR-SPP-01

Oficios administrativos de comprobacion de pago.

12. Imprime y adjunta el comprobante de la transferencia electrénica realizada y el formato F-
PR-RMC-02 Autorizacién de traspasos entre cuentas bancarias a cada uno de los F-PR-
SPP-01 Oficios administrativos de comprobacién de pago.

13. Entrega semanalmente al Auxiliar Contable los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos de
comprobacion para su archivo.

Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de reembolsos a la
Reembolsos tarjeta empresarial
realizados a la realizados -
tarjeta /Total de reembolsos a la EOrcRuidIR Mspetel 1007
empresarial tarjeta empresarial
solicitados) *100

VIl. ANEXOS
* * * . s
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién L AL FIC Dm?ﬁgflon
Diagrama de Flujo
No aplica del Proxedimiento DAF Indefinido | 2 anos | 2 anos ﬂ:rcl?n./o
para Reembolsar la Histdrico
Tarjeta Empresarial

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

Oficio
F-PR- Administrativo (de
Comprobacion de DAF 1 afo Q@ anos | 10 afos Eliminar
SPP-01 .
Pago de Tarjeta
Empresarial)
F-PR- st = ” _ o i3
RDA-01 Control de Oficios DAF 1 afno 9 anos | 10 anos Eliminar
E-PR- Autorizacion de
Traspasos Entre DAF 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar
RMC-02 ;
Cuentas Bancarias

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revision Actividad

15/10/2025 00 Ger?erac:on del 'Procedlmlento para Reembolsar la
Tarjeta Empresarial.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuél Jesus Gonzalez Cardeiia
Director de Administracién y Finanzas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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COBIERNG DEL ESTADD 2014 - 2050

Diagrama de Flujo Procedimiento para Reembolsar la Tarjeta Empresarial
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIGAROSY  .Oficio No. | FIGAROSY/so0x (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20044)

Asunto: | (5)

¢2» YUCATAN

! GOBIERNO DEL USTADO | FOZ4 - 2030

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

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Namero de Ndmero 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 exclusiva de la Direccion de Administracion v Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | ] Fecha de operacion: |:|

Cuenta origen: | |

Cuenta destino: | |

DATOS DE CHEQUE
Ndmero de cheque: :| Nimero 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 indicara "N/A", proveedor, niimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del Jefe inmediata. En los casos en el que el solicitante sea el director de!
drea solamente se firmard el apartade de solicitante y en el Vo B.o se pondrd "N/A",

Nota 3: Mo se completard la secciones que se indican como usa exelusive de Ia Direccion de Administracién v Finanzas.
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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.

3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Afo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de bisqueda de

’ documentos del Poder Ejecutivo.

é. 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.

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.

1= 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 Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.

F-PR-SPP-01 RO / Pagina 2 de 2
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Control de Oficios Administrativos

Emisor Des!

Seguimento
Fechade  Fal i e to : 3
o ea: e 6ol - Observacion del

BO

documento

F-PR-RDA-01 ROO / Pagina 1l de 2



OIND (ACIMIENTO MAY? ' ’
(c-:’_> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
LV SOBIEAND DEL F5TADD 20324 - 3030 DireCCién de Administracion y Einanzas

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.
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 estd 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.
i 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. G ; :
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencion de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.
Indicar con base en el analisis de la informacién recepcionada, el avance en el
16. e e
procedimiento del documento admitido.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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Ml e e Direccion de Administracion y Finanzas

Autorizacién de Traspasos entre Cuentas Bancarias

FOLIO NUM
[ T-)-003-DAF |

FORMATO PARA AUTORIZACION DE TRASPASO ENTRE CUENTAS BANCARIAS

NUMERC DE OPERACION BANCARIA: (4) FECHA DE OPERACION: (5)
CUENTA ORIGEN: CUENTA DESTINO:
(6) (7) |
”
CONCEPTO: (8) ]
IMPORTE: (9) CANTIDAD EN LETRAS: (10)
AUTORIZA

Director(a) de Administracién y Finanzas

(11)
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Autorizacién de Traspasos entre Cuentas Bancarias

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1, Numero consecutivo del formato, iniciando cada mes.

2 Nuamero 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.

7 Nombre de la cuenta destino del traspaso.

g Breve descripcion del motivo de la operacion.

9. Importe del traspaso en numero.

10. Importe del traspaso en letra.

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