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Procedimiento para Gestionar la Solicitud y Resguardo del Complemento de Pago

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la solicitud y resguardo del complemento de
pago, con la finalidad de unificar criterios y 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.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Guia de llenado del comprobante al que se le incorpore el complemento para recepcién de pagos,
publicada en el portal del SAT.
Articulo 29-A Fraccién VI, inciso b); del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulo Quinto Transitorio; de la Segunda Resolucidon de Modificaciones a la Resolucién
Miscelanea Fiscal.
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 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.

Comprobante electronico de pago: Documento electrénico emitido por el Banco de México vy la
banca comercial para acreditar la transferencia de pago electrénica.

Complemento de pago: Parte de un CFDI que expide el proveedor por la recepcién de pagos en
parcialidades y en los casos en gque se reciba el pago de la contraprestacién en una sola
exhibicidn, pero ésta no sea cubierta al momento de la expedicién del CFDI, incluso cuando se
trate de operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior a la emision del
CFDI correspondiente.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO / Pagina2de 6
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Personal autorizado: Niveles de Director(a), Jefe(a) de unidad administrativa y Asistentes de
Direccion General y Direccion de Administracion y Finanzas.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo

I

Genera 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 en el que
se realizo el pago del bien o servicio.

Identifica con el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos aquellos cuyo método de
pago sea “Pago en Parcialidades o Diferido” (PPD), por los cuales debe emitirse un
complemento de pago.

Envia al proveedor el correo electrénico de solicitud de complemento de pago (.pdf y .xml),
adjuntando 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 con
copia para el Auxiliar de Archivos.

Auxiliar de Archivos

4.
5.

11.

12.

13.

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

Recibe correo electrénico del Auxiliar Administrativo(a).

Coteja con el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos la correcta correlacién entre
los pagos en parcialidades o diferidos realizados y el nimero de archivos electronicos
enviados.

¢ Existen inconsistencias en el nimero de archivos electronicos?

e No: Continta en la actividad 8.

e Si: Continta en la actividad 7.

Informa al Auxiliar Administrativo(a) de la inconsistencia y solicita la correccién, la cual
debe realizarse a mas tardar el dia habil siguiente. Regresa a la actividad 4.

Resguarda el archivo electrénico seglin el nimero administrativo designado a la solicitud
de pago en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

Espera la respuesta del proveedor mediante correo electronico.

. ¢ Existe respuesta del proveedor dentro de los 5 dias habiles siguientes?

e« Si: Continua en la actividad 13.

¢ No: Continua en la actividad 11.

Solicita mediante correo electrénico a la unidad administrativa que gestioné el pago, las
acciones pertinentes para la correcta y pronta obtencion del complemento de pago y su
envio mediante correo electrénico.

Espera el correo electrénico de complemento de pago por parte de la unidad
administrativa que gestiond el pago con la documentacién adjunta (.pdf y .xml).

Verifica el correcto llenado del complemento de pago con datos como:

e Nombre del emisor.

e Folio del CFDI, en su caso.

F-PL-EDN-05 ROO / Pagina 3 de 6
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14.

15.

16.

17.

18.

1%.

20.

Procedimiento para Gestionar la Solicitud y Resguardo del Complemento de Pago

RFC, en su caso.

Folio fiscal.

Saldo anterior.

Importe pagado.

e Saldo insoluto.

¢Es correcto el llenado del complemento de pago?

e Si: Continua en la actividad 17.

¢ No: Continua en la actividad 15.

Informa mediante correo electrénico a la unidad administrativa que gestioné el pago para
que solicite las correcciones que procedan al proveedor.

Espera el envio del correo electrénico con el complemento de pago correcto por parte de
la unidad administrativa. Regresa a la actividad 13.

Realiza la verificacién de la vigencia del complemento de pago ante el SAT en el portal
http://verifact.com.mx.

Envia el complemento de pago (pdf y xml) y la verificacién de la vigencia del
complemento de pago ante el SAT, a la unidad administrativa, la cual se adjuntara al F-PR-
SPP-01 Oficio administrativo.

Resguarda mediante archivo electrénico segin nimero administrativo designado a la
solicitud de pago en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en una carpeta
electrénica anual:

e El complemento de pago (.pdf y .xml)

Informa cada 15 dias hébiles por medio de correo electrénico al Director(a) de
Administracién y Finanzas de los complementos de pago recepcionados para su
conocimiento.

Directora / Director o Jefa / Jefe de la Unidad Administrativa
21

Elabora y entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de complemento de pago al
Auxiliar de Archivos, el cual debe adjuntar el complemento de pago (.pdf y .xml) y la
verificacion de la vigencia del complemento de pago ante el SAT.

Nota: La unidad administrativa responsable tendrda 15 dias habiles para recabar el
complemento de pago contando desde la fecha de envio del correo electrénico al
proveedor por parte del Auxiliar Administrativo.

Fin del procedimiento.
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VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de complementos
de pago recibidos y
Complemento de | resguardados / Total de
pago recibidos y solicitudes de pago con Porcentaje Quincenal 100%
resguardados complemento de pago
requerido por la
autoridad fiscal) * 100
Vil. ANEXOS
* * * . . o=
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion a7 ht Fls D'SI;?:;?OI]
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar la Archivo
No aplica Solicitud y DAF Indefinido | 2 ahos | 2 anos s
Historico
Resguardo del
Complemento de
Pago
F-PR-SPP-01 | OMdo. DAF | 1lafo | 9afios | 10afios | Eliminar
Administrativo
BPRRD-py, | SOntel de Giicios DAF | 2afos | 2afios | 4afos | Eliminar
Administrativos

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar la Solicitud y Resguardo del Complemento de Pago

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar la
12/10/2025 00 Solicitud y Resguardo del Complemento de Pago.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autori

C.P. Mariuel Jestis Gonzalez Cardena
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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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15, Informa mediante orrea electmnico
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de| complemento de pago ante el SAT en
| portal http://verifactcom mx

Auwdliar de Archivos

A
18 Erwia el complemento de pago vy la
verificacin de la vigencia del
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r
19. Resguarda mediante archivo
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20, Informacada 15 dias habiles pormedio
de correo institudonal al Director(a) de
Administradén y Finanzasde los
complementos de pago recepcionados.

Auwdliar de Archivos

A
21 . Flaboray enlrega ofido adminks rativa de
complemento de pago al Ausiliar de
Archivas, adjuntande el complemento y la
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Drecmwm/Director o Jefa/) ofe de b Unidad
Administrativa

Gesfionar |a 5olicitud y Resguardo
de| Complementade Pago
Realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(< *») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

O Direccion de Administracion y Finanzas

y COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

N RE FIGAR éOficioNo FIGAROSY/xxx{1)r’xxx(2)/00x(3)/A{20xx(4)
5 YUCATAN FIGAROSY e

COBIERND DEL ESTADD | 3034 2030 |

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
‘:| Solicitud de pago I:' Reembolso de gasto ]:l Comprobacién de pago
|:| Impuestas y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

Forma de pago: (8) Cheque | |  Transferencia bancaria [] No aplica |:|

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) NUmero 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 Direccion de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | | Fechadeoperacion: [ |
Cuenta origen: | I Cuenta destino: l J
DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: I:] Ntmero de cuenta: | | Fecha de cheque: |

T S R A e T T T S e S e T A T e T :._ ) _'. ....................... e
Solicitante V.°B.° Autoriza V.2B.?®
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajos de |y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nata 2; En los casos 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 secclones que se indican como uso exclusive de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

F-PR-SPP-01 ROO / Paginalde?2
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

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 catalogo de bisqueda 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.

2 Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.

10. Indicar el nimero de la factura.

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

’ meétodo 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 vy 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.
5. En el caso que el solicitante sea el director del drea 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.

F-PR-SPP-01 ROQ / Pagina 2 de 2
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«?») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
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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 Senalar 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 esta dirigido el documento.
7 Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con niimero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
2. Fecha en la cual se programa el pago, en su caso.
10. Numero de comprobante fiscal digital, en su caso.
14, 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. L . :
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. N i s
procedimiento del documento admitido.

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