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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar y comprobar recursos para comisiones de
trabajo, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan y para el personal del FIGAROSY que sea asignado a una
comision de trabajo.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 49, 75y articulo 186; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion ll; Articulo 26; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracidn Publica Estatal.

Politica para Asignar Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales; Secretaria de
Administraciony Finanzas, Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comision: Encomienda laboral fuera de la ciudad, puede ser con o sin pernocta.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Servidor publico comisionado: Servidor publico adscrito al Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan designado a una comision.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director o Jefe de la Unidad Administrativa:
1.1. Asignar la comision de trabajo.
1.2. Realizar las gestiones administrativas para el otorgamiento de recursos.

2. Servidor Publico Comisionado:
2.1. Ejercer el recurso de acuerdo a la politica vigente en los plazos establecidos y entregar

los comprobantes que amparan la utilizacién del recurso.

2.2. Reportar las actividades realizadas en la comision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director o Jefe de la Unidad Administrativa

1.

v

10.

ik

12
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Detecta la necesidad de designar alguna comision en su unidad administrativa para llevar
a cabo los objetivos institucionales del FIGAROSY.
Solicita mediante correo electronico al Director de Administracion y Finanzas, los montos
autorizados para viaticos (hospedaje, alimentacién y traslados) en la comision que
requiere, indicando la fecha de inicio y término de la comision, el lugar destino de la
comision y nimero de dias de pernocta.
Nota: En caso de requerirse traslado aéreo, se adiciona en el correo electrdnico la
solicitud.
Espera respuesta del Director de Administracion y Finanzas mediante correo electronico.
Nota: Este correo se envia con copia al Jefe de Contabilidad para que elabore el F-PR-
GSP-01 suficiencia presupuestal requerida y con copia al Jefe de Compras para que
realice en su caso las gestiones del traslado aéreo.
Recibe del Jefe de Contabilidad el F-PR-GSP-01 suficiencia presupuestal de los viaticos
solicitados.
Elabora el oficio de comisién de acuerdo a las politicas vigentes establecidas por la
Secretaria de Administraciony Finanzas.
Recaba las firmas del Director o Jefe de la Unidad Administrativa que comisiona (visto
bueno) y Director General del FIGAROSY (autorizacion) y entrega el oficio de comision al
personal comisionado recabando la firma de recepcion.
;La comision a la que fue designado el servidor publico se realizara localmente?
Si: Continta en la actividad 10.
No: Continda en la actividad 8.
Solicita mediante correo electronico al Jefe de Compras, las especificaciones que se
requieren para el traslado aéreo asi como la reservacion respectiva, adjuntando el oficio
de comision autorizado.
Espera el correo electronico de notificacion del Jefe de Compras de las especificaciones
del vuelo aéreo y comunica al servidor publico comisionado.
Elabora el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud de vidticos para la comision
autorizada especificando la fecha del depésito a la cuenta de némina del servidor publico
comisionado y adjunta:
e Oficio de comisién
e F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal
e Correo de autorizacion de monto de viaticos emitido por el Director de
Administracion y Finanzas.
Nota: El deposito de los viaticos deberd realizarse un dia anterior al inicio de la
comision.
Entrega F-PR-SPP-01 oficio administrativo de solicitud de viaticos para la comision al
Auxiliar de Archivos.
;El oficio de salicitud de viaticos esta completoy correcto?
Si: Continua en la actividad 14.


































