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Procedimiento para Solicitar el Pago a Proveedores

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para solicitar el pago a proveedores, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su realizacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccidén I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 20, Articulo 34, Articulo 35, Articulo 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
Articulo 29 A; del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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 lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion Ill; 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 Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Personal autorizado: Niveles de Director, Jefe de Departamento, Asistentes de Direccion General
y Direccion de Administracién y Finanzas.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Autorizado
1. Recibe mediante correo electronico, la validacién del SAT del CFDI que ampara la
adquisicion del bien o servicio por parte del Auxiliar Contable de Compras, y el F-PR-GSP-
01 formato de suficiencia presupuestal por parte del Auxiliar Contable para gestionar el
pago al proveedor de bienes o servicios.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Solicitar el Pago a Proveedores

2. ;El tramite de pago que se realizara corresponde a un proveedor ya proporcionado en la F-
PR-GSR-01 base de datos?

e Si: Continuda en la actividad 4.
e No: Continta en la actividad 3.

3. Solicita mediante correo electréonico o via telefénica al proveedor, la informacion
contenida en el F-PR-GSR-01 Base de Datos relativa a: Nombre comercial, nombre fiscal,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), nimero de cuenta bancaria, nombre del banco,
nuamero de cuenta CLABE, nombre del contacto, correo del contacto, entre otros. Continta
en actividad 8.

4. ;El pago que se tramitard corresponde a los dias segln calendario anual emitido por el
Director(a) de Administracion y Finanzas?

e Sj: Continta en la actividad 6.
e No: Continda en la actividad 5.

5. Solicita la autorizacion de “pago urgente” al Director(a) de Administracion y Finanzas a
través de correo electronico y espera respuesta. Continlda en actividad 8.

6. Envia mediante correo electrénico al proveedor, la notificaciéon de fecha de pago del CFDI
segln calendario anual establecido.

7. Recibe del proveedor el correo electrénico de acuse de recibo del dia de pago programado
para la adquisicién del bien o servicio solicitado.

8. Elabora F-PR-SPP-02 Relacion de facturas, en caso de que se tengan dos o mas facturas de
un mismo proveedor por el que se requiera solicitar el pago.

9. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficic administrativo para solicitar el pago al proveedor y adjunta:
e CFDI del proveedor (.pdf y .xml).

Validacion del SAT del CFDI.

F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal.

F-PR-SPP-02 Relacién de facturas.

Correo electronico de solicitud de autorizaciéon de pago urgente y el correo

electronico de autorizacion del Director(a) de Administracion y Finanzas, en su caso.

e Datos del nuevo proveedor, en su caso.
Nota: El formato F-PR-GSR-01 Base de Datos debera enviarse mediante correo
electronico con la informacidon actualizada al Auxiliar Administrativo(a) antes de la
fecha programada para pago.
10. Recaba las firmas de elaboracién y visto bueno que correspondan.
11. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo (original y copia) y la
informacion adjunta.
Auxiliar de Archivos
12. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo e informacion adjunta.
13. Verifica que el documento se encuentre completo y correcto, indicando la forma de pago
requerida (transferencia electrénica o cheque).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Salicitar el Pago a Proveedores

14, :El llenado del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo es correcto?
¢ Si: Continda en la actividad 16.

e No: contintla en la actividad 15.

15. Devuelve la documentacion al solicitante para su correccion. Regresa a la actividad 9.

16. Sella, registra la fecha de recepcion y asigna un folio al oficio administrativo.

17.Elabora el F-PR-RDA-0O1 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar
Administrativo(a) junto con los oficios administrativos.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

18. Recibe F-PR-SPP-01 Oficios administrativos del dia y el F-PR-RDA-01 Control de oficios
administrativos.

19. Verifica que los oficios administrativos recibidos coincidan con el F-PR-RDA-01 Control de
oficios administrativos.

20. ;La informacion entregada coincide?

e Si: Contintla en la actividad 22.
e No: Continua en la actividad 21.

21. Anota en el cuerpo del F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos los folios no
entregados y devuelve al Auxiliar de Archivos. Regresa a actividad 17.

22.Recaba firma autdgrafa de autorizacién de pago del Director(a) de Administracion y
Finanzas y del Director(a) General.

23. ;Todos los pagos fueron autorizados?

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

24, Retiene el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo hasta recibir instrucciones del Director(a) de
Administracion y Finanzas. Regresa a la actividad 22.

25. Clasifica los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos autorizados de acuerdo al método de
pago (cheque o transferencia electronica) asignando claves especificas en el cuerpo del
oficio.

26. Resguarda los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos que se pagaran mediante transferencia
electronica hasta la fecha programada de pago.

27. Entrega al Auxiliar Contable los F-PR-SPP-01 Oficios administrativos autorizados que se
pagaran mediante cheque y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

28. Recaba firma vy sello de recibido en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos de
la documentacion entregada en original.

29. Archiva F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en la carpeta anual del control de
oficios administrativos.

Fin del procedimiento.

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

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de solicitudes
Pagos a autorizadas para pago a
proveedores proveedores/ Total de Porcentaje Mensual 100%
autorizados solicitudes gestionadas para
pago a proveedores) *100

VIl.  ANEXOS
* * * : Py
Caédigo Nombre del anexo Ubicacién AT Hk i D'S';i?_‘s‘_;f'on
Diagrama de Flujo del
Noaplica | Frocedimiento para DAF | Indefinido | 2afios | 2afios | /rchivO
Solicitar el Pago a Histdrico
Proveedores
SII;-PFig-l Oficio Administrativo DAF 1 afio 9 anos | 10 anos |  Eliminar
F-PR- - 4 2 5 -
spp-gy | Relacién de Facturas DAF 2 anos 5anos | 7 anos Eliminar
F-PR- — - = = i
GSP-01 Suficiencia Presupuestal DAF 1 ano ? anos | 10 afos |  Eliminar
F-PR- | Control de Oficios 5 g - e
RDA01 | Adrinisteativas DAF 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
P Base de Datos DAF 3 anos 3 anos | 6 anos Eliminar
GSR-01

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

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar el Pago a Proveedores

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

15/10/2025 00 Generacion del Procedimiento para Solicitar el Pago
a Proveedores.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo
C.P. Manuel Jests Gonzalez Cardena
Director e Administracion y Finanzas

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

7. Recibe dal proveedar el correo
electrdnico de acuse de recibo del dia de
pago programada para la adquisicion del

bien o servicio soleitade,

Personal Autorizado

I

8. Elabora la relacién de facturas, encaso
o gue se tengan dos o mas facturas de
un msmo praveedar par el gua se
requlera solicitr el pago.

Personal Autorizado

!
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© O

Avodllar de Archivos

'
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wisto bueno gue carrespendan.

Personal Autorizada
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oficio administrativo (original y copial y 3
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Personal Autorizado

}

12. Recibe el oficin administrativo &
informacidn adunta.

Auillar de Archives

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

| fusiliar Administrativa/ Adminisrative

24, Retiene el oficio adminstrativo hasta
23. ;Todos|os pagos fueron recibir insruscianes el Directaria) ce
® a,tmi;vgd‘iu_' Mo Administracion y Finanzas.

Auwdllar Administrative

5

L
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auterimdes de awerdo al métodode
pago asigrando chves espedficas enel
cuepodel ofco.

Auiliar Administrativa/ A dministrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SO - FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(¢'»> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Ll Direccion de Administracién y Finanzas e

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

<< » YUCATAN & o no0% i

GOBIERNG DEL ESTADD 3024 - 2040 Mérida, Yucaténa(dd) (6) de (mm}de (aa]

Dirigido a: Direccidon de Administracién y Finanzas
{7)
|:| Solicitud de pago Reembolso de gasto I:l Comprobacién de pago
|:| Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Niimero de Ntimero factura {10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) l SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes gue se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccidn de Administracicn v Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Nimero de operacién bancaria: | | Fecha de operacion: :|

Cuenta origen: | 1 Cuenta destino: | l
DATOS DE CHEQUE
Namerodecheque: [ | Nimerode cuenta: | | Fecha de cheque: ]

Solicitante V.°B.° Autoriza VeBse
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de p | y de comp iones de gasto se indicard "N/A", proveedor, niimero de CFD!, 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 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 coma uso exclusivo de la Direccién de Administracion y Finanzas,

/ Pagina 1 de 2
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¢2% YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
e R R Direccién 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.

2. Iniciales del Departamento que solicita.

3, Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4. Ano en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de

) documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

2. Marca con una “X” la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

8. Marca con una “X” la forma de pago.

<, 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

' 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(a) 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 Administracién y Finanzas.
i3 Nombre del Director(a) General.

F-PR-SPP-01 R0OO / Pagina 2 de 2




O/NOQ RENACIHIENTO HAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA AR
¢&0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN K
WIRFSD AU RS A Direccion de Administracion y Finanzas A

Relacion de Facturas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE FACTURAS

OFICIO Num. (1)

Folio Proveedor Monto
(2) (3) (4)
(5)

F-PR-SPP-02 ROO / Pagina 1 de 2
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(e a) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

R RRRGR e koo Direccién de Administracion y Finanzas

e

Relacion de Facturas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

Numero interno del Oficio administrativo de egresos.

Indicar el folio del comprobante.

Indicar la razdn social del proveedor que expide el comprobante.

Importe total del comprobante.

O P (9 | R B

Sumatoria de los importes de los comprobantes.

F-PR-SPP-02 ROO / Pagina 2 de 2
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3 YUCATAN

e
%’ | GOBIEANO DELOSTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FECHA DE ELABORACION:

ORIGEN DEL RECURSO: 4

[B]B]

FOLIC:

L2 [ ]

73

No. REQUISICION

PROPIO I:] ESTATAL :l
1

ESTATAL l:l FEDERAL I:l

101

[ ]

15

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA :I INVITACION 3 PROVEEDOREsl:l LICITACION

IMPORTE . IMPORTE 7

NETO EM LETRA

CONCEPTO:

N° DE UBP: L 9

NOMBRE ‘ 10

DE UBP;

N° DE CLAVE 1

PRESUPUESTAL(SAF):

N° DE CLAVE L CAPITULO 12 1000

PRESUPUESTAL(SAACG Net): 2000
3000
5000

NOMBRE DE LA 14

PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO

15

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01 ROO

Pégina 1 de 2



o FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
(«.») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
O e Direccién de Administracion y Finanzas e

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el nUmero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y afo de elaboracién.

3, Indicar el nUmero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4, Indicar con "X" el origen del recurso.

5 Indicar con "X" el tipo de adquisicién.

6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.

i 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. S :
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.

F-PR-GSP-01 R0O / Pagina 2 de 2
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o YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NPQ nmmemannecesmano: (a0« 2000 Direccion de Administracién y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

1) [2) 3] ) 5) 18) TN 11€) (11 112) 113)

(14) (15)

(16}
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Y UCATAN SINFONICA DE YUCATAN

REBLER NS TARS 20 Rg 2 a Direccién de Administracién y Finanzas el

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por |a 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.
9. 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 o0 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. i : )
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencion de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
’ comentarios importantes que aclaren la informaciéon que se senala.
Indicar con base en el andlisis de la informacién recepcionada, el avance en el
16. i 7
procedimiento del documento admitido.

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



SUAY A | o (
(cz»_) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
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Base de Datos

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
BASE DE DATOS DE PROVEEDCRES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (2)

TITULG ;

TELEFONO DE

NOMBRE AT RFC s e B PUESTO DEL =M TERSIC COMNTACTO
CIAL BAZONACCIAL PROVEEDDR ~CORREC ELECTRONICO. o racr  CONTACTO CONTACTO PRiE ‘Jf:-"l..?-.ﬁ[lﬂu
o il
(3) (4) (5} &) @) (8) 9} {11} {12)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN _
S GORIEAND DEL ESTADD 2024 2030 DiI'ECCién de AdministraCién y Finanzas E ]

Base de Datos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

1 Nombre de la direccién o departamento que proporciona la informacién de
’ los proveedores.

5 Nombre de la persona asignada por el director o jefe de departamento como
’ enlace responsable de la entrega de informacién del proveedor.

3. Indicar el nombre comercial del proveedor.

4 Indicar la razén social del proveedor (Nombre fiscal completo de la persona
) fisica o personal moral).

5 Indicar el RFC del proveedor (12 caracteres para personas morales, 13
) caracteres para personas fisicas).

6 Indicar el correo electrénico del proveedor al cual se enviara la solicitud de
! emision del complemento de pago.

b Indicar el titulo profesional del contacto.

8 Nombre completo del contacto (Nombre (s)-Apellido paterno - Apellido
' materno).

9 Puesto del contacto dentro de la dependencia, entidad, empresa, institucion,
' etc.

10. Nuamero telefdnico fijo del contacto.

11 Extension del nimero telefénico fijo sefialado en el punto 10. En caso de no
: existir sefialar (N/A).

12 Numero telefénico movil del contacto. En caso de no existir sefalar (N/A).
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