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Juntos transformsmos
- Yucatan
g GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-FGO-DAF-04 ROO

. OBJETIVO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para Administrar los
Recursos Financiero que realiza la Direccion de Administracion y Finanzas del FIGAROSY, a través
del Departamento de Contabilidad, de Taquilla y Atencién a Grupos y la propia Direccién de
Administracién, que contempla movimientos presupuestales, ingresos y egresos, fondo fijo,
reembolso y comprobacién de gastos pagos, movimientos bancarios, movimientos contables y
control de documentos, con la finalidad de administrar y optimizar los recursos financieros

correspondientes.

Il. ALCANCE

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

lll. DEFINICIONES

FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
0SY: Orquesta Sinfénica de Yucatan

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

F-PR-AIM-04 ROO

Administrar los Recursos
Financieros
(Presupuesto Anual / UBPS/
Suficiencia presupuestal)

.

¥

1. Gestionar el Presupuesto
Anual de Ingresos

v

5. Elaborar el presupuesto anual
de Bienes Muebles

v

2. Elaborar el presupuesto anual
de servicios personales del
FIGAROSY

6. Gestionar el presupuesto
anual de egresos

v

3. Realizar el presupuesto anual
de materiales y suministros para
la operatividad del FIGAROSY

v

v

7. Elaborar launidad basica de
presupuestacion

4, Elaborar el presupuesto anual
de servicios generales para la
operatividad del FIGAROSY

v

SR

8. Gestionar lasuficiencia
presupuestal
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Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-FGO-DAF-04 ROO

F-PR-AIM-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

Direccion de Administraciony Finanzas
Fecha de emision Fecha de actualizacion
06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

G

v

9. Traspasar la Suficiencia
Presupuestal

v

16. Realizar Reembolsos en
Efectivo por Eventos
Cancelados

10. Dar atencidénal publicoen la
taquilla de la OSY

v

v

17. Gestionar el cobro de
cuentas deudoras

v

11. Administrar el sistema de
abonados

18. Sdlicitar la ministracién de
recursos estatal

v

12. Vender localidades en linea

v

19. Gestionar laadministracion
del fondo fijo

13. Realizar corte de taquilla por
la venta de boletos

v

20. Realizar el argueo de fondo
fijo

14. Generar CFDI por Ventade
Localidades

v

!

21. Gestionar el reembolso del
fondo fijo

15. Realizar Reembolsos
Mediante Transferencia
Bancaria por Eventos
Cancelados

v

l

22. Gestionar el reembolso de
gastos
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Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

_ PA-FGO-DAF-04 R0O

F-PR-AIM-04 R0OO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

7

v

23. Gestionar los gastos de
transporteincurridos por
artistas

30. Gestionar el pago de los
gastos de alimentos y
Hospedaje incurridos por
artistas

v

v

24, Realizar el Reembalso a
Clientes por Eventos
Cancelados Mediante

Transferencia Bancaria

31. Gestionar el pago de
convenios por honorarios
asimilables

!

v

25. Gestionar Cheques, Custodia
y Resguardo de Chegues
Bancarios

v

32. Gestionar y comprobar
recursos para comisiones de
trabajo

v

26. Realizar movimientos entre
cuentas bancarias

33. Gestionar el pago de
retenciones y contribuciones
estatales sobrenémina

27. Solicitar pago a proveedores

y

v

34, Gestionar el pago de
retenciones y contribuciones
federales

28. Gestionar el pago de
proveedores con moneda
extranjera

v

v

35. Solicitar Pagos Durante
Eventos Extraordinarios

29. Gestionar el Pago de
Convenios por Honorariosy
Representacion Artistica

v

E

36. Gestionar el pago a
proveedores por transferencia
electronica

o

YUCATAN

Fecha de actualizacion

No aplica
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Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

PA-FGO-DAF-04 ROO

F-PR-AIM-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

v

37. Realizar el pago a
proveedores por tarjeta
empresarial

44, Realizar el registro contable
por venta de localidades

v

v

38. Realizar el pago delimpuesto
estatal sobre nominas

45, Realizar el Registro Contable
por evento cancelado (efectivo)

v

39. Realizar el pago del
impuesto federal

v

46. Realizar el Registro Contable
por evento cancelado
(transferencia)

v

v

40, Gestionar el Pago
Proveedores por Cheque

47. Elaborar Conciliacion de
Ventade Localidades de
Taquillay Contabilidad

41. Expedir Cheques

v

48, Elaborar conciliacionentre
nominas y contabilidad

42. Gestionar la solicitud y
resguardo del complemento del

pago

v

v

49, Elaborar conciliaciones
bancarias

43. Elaborar Comprobante
Fiscal Digital por Internet por
Ministraciones de recurso
Estatal y otros

v

{

50. Realizar el cierre mensualde
egresos

v
O

Fecha de actualizacion
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@ Juntos transfarmemas FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

= Yucatan DE YUCATAN
s Direccion de Administracion y Finanzas
' Cédigo - Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04R00 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

e

51. Realizar el cierre mensual de
ingresos

v

52. Elaborar estados financieros
mensuales

v

53. Recepcionar Documentacion
del FIGAROSY

v

54. Resquardar temporalmente
la documentacioén
administrativa del FIGAROSY

Administrar los Recursos
Financieros
(Documentacion administrativa)

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
1. Gestionar el Presupuesto Anual de
Ingresos
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar el presupuesto anual de Procedimientos Administraciony
ingresos con la finalidad, de unificar (PR-DAF-01) Finanzas

criterios y estandarizar su aplicacion.

2. Elaborar el presupuesto anual de . ..
o Manual de Direccién de
servicios personales del FIGAROSY S, = &
o : Procedimientos Administraciony
Establecer las actividades necesarias .
(PR-DAF-02) Finanzas
para elaborar el presupuesto anual de

F-PR-AIM-04 ROO Pagina 6 de 26



J

PA-FGO-DAF-04 ROO

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion

Referencia

Area responsable

servicios personales del FIGAROSY con
la finalidad de estandarizar y eficientar
su aplicacion.

3. Realizar el presupuesto anual de
materiales y suministros para la
operatividad del FIGAROSY

Establecer las actividades a sequir para
la elaboracion del presupuesto anual de
materiales y suministros para Ia
operatividad del FIGAROSY, con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-03)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

4. Elaborar el presupuesto anual de
servicios generales parala

operatividad del FIGAROSY
Establecer las actividades necesarias
para elaborar el presupuesto anual de
servicios generales para la operatividad
del FIGAROSY, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar la
presupuestacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-04)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

5. Elaborar el presupuesto anual de
Bienes Muebles

Establecer las actividades necesarias

para elaborar el presupuesto anual de

bienes muebles, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

presupuestacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-05)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

B. Gestionar el presupuesto anual de
egresos

Establecer las actividades necesarias

para gestionar el presupuesto anual de

egresos, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-08)

Direccion de
Administraciény
Finanzas

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

para gestionar suficiencia presupuestal,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Procedimientos
(PR-DAF-CON-10)

Juntos transfurm:mus -
- Yucatan DE YUCATAN
il Direccion de Administracién y Finanzas
C.é-digo. N Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 ROO 06/08/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Descripcion Referencia Area responsable
7. Elaborar |la unidad basica de
presupuestacién
Establecer las actividades necesarias . .
g s Manual de Direccion de
para elaborar la Unidad Basica de - o -
i o Procedimientos Administraciony
Presupuestacién, con la finalidad de .
. Y . (PR-DAF-07) Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
8. Gestionar la suficiencia
presupuestal Direccién de
Establecer las actividades necesarias Manual de

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

9. Traspasar la Suficiencia
Presupuestal.

Establecer las actividades necesarias

para traspasar la suficiencia

presupuestal, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-13)

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

10. Dar atencion al publico en |a taquilla
de la OSY

Establecer las actividades necesarias

para dar atencion al publico en la taquilla

de la O0SY, con la finalidad de

estandarizar y eficientar el servicio a los

usuarios.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-TAG-01)

Direccién de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Taquillay Atencion a
Grupos

11.  Administrar el sistema de abonados
Establecer las actividades necesarias
para administrar el sistema de
abonados, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-TAG-04%)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Taquillay Atencion a
Grupos

12. Vender localidades en linea
Establecer las actividades necesarias
para vender localidades en linea, con la

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-TAG-02)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

- Yucatan DE YUCATAN
O SR Direccion de Administracion y Finanzas

786digoi I | Fecha de emision : Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04R00 ~ 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion Referencia Area responsable
finalidad de unificar criterios vy de Taquillay Atencion a
estandarizar el servicio a los usuarios. Grupos
13. Realizar corte de taquilla por la
venta de boletos ; -
e : Direccion de
Establecer las actividades necesarias N =
. . Manual de Administraciony
para realizar el corte de taquilla por la . L
verts da Holstes. con la finskidag o Procedimientos Finanzas / Departamento
o e . (PR-DAF-TAG-03) de Taquillay Atencion a
unificar criterios y estandarizar su
o Grupos
aplicacion.
14. Generar CFDI por Venta de
Localidades Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciony
para generar CFDI por venta de Procedimientos Finanzas / Departamento
localidades, con la finalidad de unificar (PR-DAF-TAG-06) de Taquillay Atencion a
criterios y estandarizar su aplicacion. Grupos
15. Realizar Reembolsos Mediante
Transferencia Bancaria por
Eventos Cancelados Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciény
para generar el reembolso por Procedimientos Finanzas / Departamento
conciertos cancelados, con la finalidad (PR-DAF-TAG-07) de Taquillay Atencion a
de unificar criterios y estandarizar su Grupos
aplicacion.
16. Realizar Reembolsos en Efectivo
por Eventos Cancelados . )
T " Direccion de
Establecer las actividades necesarias 1L, .
Manual de Administraciony
para generar el reembolso por e .
: o Procedimientos Finanzas / Departamento
conciertos cancelados, con la finalidad : "
" i : (PR-DAF-TAG-08) de Taquillay Atencioén a
de unificar criterios y estandarizar su
i Grupos
aplicacion.
17. Gestionar el cobro de cuentas Direccion de
Manual de s e
deudoras e Administraciony
. ; Procedimientos .
Establecer las actividades necesarias Finanzas / Departamento
. (PR-DAF-CON-06) s
para gestionar el cobro de cuentas de Contabilidad

F-PR-AIM-04 ROO Pagina 9 de 26



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntnsuansfonnsmus '
- Yucatan DE YUCATAN
R S Direccion de Administracion y Finanzas
Cédfgo T Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-FGO-DAF-04 R0OO 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion Referencia Arearesponsable
deudoras, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.
18. Solicitar la ministracion de
recursos estatal
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para solicitar la ministracion de recursos Procedimientos Administraciony
estatal, con la finalidad de unificar (PR-DAF-20) Finanzas
criterios y estandarizar su aplicacion.
19. Gestionar la administracion del
fondo fijo
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar la administracion del Procedimientos Administraciony
fondo fijo, con la finalidad de unificar (PR-DAF-14) Finanzas
criterios y estandarizar su aplicacion.
20. Realizar el arqueo de fondo fijo
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para realizar el arqueo de fondo fijo, con Procedimientos Administraciény
la finalidad de estandarizar y eficientar (PR-DAF-15) Finanzas
su realizacion.
21. Gestionar el reembolso del fondo
fijo
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar el reembolso de fondo Procedimientos Administraciony
fijo, con lafinalidad de unificar criteriosy (PR-DAF-16) Finanzas
estandarizar su aplicacion.
22. Gestionar el reembolso de gastos
Establecer las actividades necesarias ! .,
. Manual de Direccion de
para gestionar el reembolso de gastos, L ;o 2
con la finalidad de unificar criterios y B ki Admlmstracnony
. s (PR-DAF-21) Finanzas
estandarizar su realizacion.
23. Gestionar los gastos de transporte
incurridos por artistas Manual de Direccion de
Establecer las actividades necesarias Procedimientos Administraciény
para gestionar los gastos de transporte (PR-DAF-22) Finanzas
incurridos por artistas, con la finalidad

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntos transfurrnﬁmus -
- Yucatan DE YUCATAN
R Direccion de Administracion y Finanzas
| Cé;digb Fecha de emision Fecha de actualizacion

~ PA-FGO-DAF-04 R0O 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion

Referencia

Area responsable

de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

24. Realizar el Reembolso a Clientes
por Eventos Cancelados Mediante
Transferencia Bancaria

Establecer las actividades necesarias
para realizar el reembolso a clientes por
eventos cancelados mediante
transferencia bancaria, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-30)

Direccién de
Administraciony
Finanzas

25. Gestionar Chegues, Custodiay
Resquardo de Cheques Bancarios.
Establecer las actividades necesarias
para realizar el cierre mensual de
ingresos, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-11)

Direccidn de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

26. Realizar movimientos entre
cuentas bancarias
Establecer las actividades necesarias

; S Manual de Direccion de

para realizar los movimientos entre Pracadimichtas Administracién y
cuentas bancarias, con la finalidad de (PR-DAF-09) Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
27. Solicitar pago a proveedores
Establecer las actividades necesarias Wil dis S —_—
para solicitar el pago a proveedores, con Beopedinieritas Administracion y
la finalidad de unificar criterios vy (PR-DAF-10) Einizas
estandarizar su realizacion.
28. Gestionar el pago de proveedores

con moneda extranjera Manual de Direccion de
Establecer las actividades necesarias Procedimientos Administraciony
para gestionar el pago de proveedores (PR-DAF-18) Finanzas

con moneda extranjera, con la finalidad

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos

- Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

Cédigo
PA-FGO-DAF-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Fecha de actualizacion

No aplica

contribuciones estatales sobre
ndmina

Procedimientos
(PR-DAF-CON-08)

Descripcion Referencia Arearesponsable
de unificar criterios y estandarizar el
pago.
29. Gestionar el Pago de Convenios por
Honorarios y Representacion
Artistica
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar el pago de convenios por Procedimientos Administraciony
honorarios y representacion artistica, (PR-DAF-25) Finanzas
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su pago.
30. Gestionar el pago de los gastos de
alimentos y Hospedaje incurridos
por artistas
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar gastos de alimentos y Procedimientos Administraciony
hospedaje incurridos por artistas, con la (PR-DAF-23) Finanzas
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.
31. Gestionar el pago de convenios por
honorarios asimilables
Establecer las actividades necesarias - 5
ara gestionar el pago de convenios por Hankial g PiFEEEDds
PAFR 969 B pag e Procedimientos Administraciony
honorarios asimilables, con la finalidad .
. P ) (PR-DAF-24) Finanzas
de unificar criterios y estandarizar el
pago.
32. Gestionary comprobar recursos
para comisiones de trabajo
Establecer las actividades necesarias . 5
%, Manual de Direccion de
para gestionar y comprobar recursos s R s,
e ; Procedimientos Administraciony
para comisiones de trabajo, con la :
N . car oy (PR-DAF-17) Finanzas
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.
: i e retenciones ; -
33. Gestionar el pagod y Manual de Direccion de

Administraciony

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo : E

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fechade acfualizacién
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion Referencia Arearesponsable
Establecer las actividades necesarias Finanzas / Departamento
para gestionar el pago de retenciones y de Contabilidad
contribuciones  estatales, con |a
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.
34. Gestionar el pago de retencionesy
contribuciones federales
Establecer las actividades necesarias Direccion de
Manual de

para gestionar el pago de retenciones y
contribuciones federales, con |la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.

Procedimientos
(PR-DAF-CON-09)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

356. Solicitar Pagos Durante Eventos
Extraordinarios
Establecer las actividades necesarias

e Manual de Direccion de
para solicitar pagos durante eventos i .. =
i e e Procedimientos Administracion y
extraordinarios, con la finalidad de ;
. o . (PR-DAF-29) Finanzas
unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
36. Gestionar el pago a proveedores
por transferencia electronica
Establecer las actividades necesarias . ..
ara gestionar el pago a proveedores por e o thirseeion da
P . i s Procedimientos Administraciény
transferencia electrénica, con la .
L = o (PR-DAF-11) Finanzas
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar el pago.
37. Realizar el pago a proveedores por
tarjeta empresarial
Establecer las actividades necesarias Manual de Direccion de
para gestionar el pago a proveedores por Procedimientos Administraciony
tarjeta empresarial, con la finalidad de (PR-DAF-28) Finanzas
unificar criterios y estandarizar el pago.
. . Manual de Direccidn de
38. Realizar el pago delimpuesto . - "
P S Procedimientos Administraciony
(PR-DAF-28) Finanzas

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

N dédigo
PA-FGO-DAF-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion

Referencia

Area responsable

Establecer las actividades necesarias
para gestionar la solicitud y pago del
impuesto estatal sobre nominas, con la
finalidad de unificar criterios y
estandarizar el pago.

39. Realizar el pago del impuesto
federal.

Establecer las actividades necesarias

para realizar el pago del impuesto

federal, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-27)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

40. Gestionar el Pago Proveedores por
Cheque.

Establecer las actividades necesarias

para gestionar el pago a proveedores por

cheque, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar el pago.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-12)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

41. Expedir Cheques.

Establecer las actividades necesarias
para expedir cheques, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar el pago.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-12)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

42. Gestionar la solicitud v resguardo
del complemento del pago.
Establecer las actividades necesarias

. i Manual de Direccion de
para gestionar la solicitud y resguardo Procadimientas Administracién y
del complemento de pago, con la (PR-DAF-013) Finanzas
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion.
43. Elaborar Comprobante Fiscal
Digital por Internet por i o
e . Direccion de
Ministraciones de recurso Estataly Manual de

otros.
Establecer las actividades a seqguir en el
procedimiento de facturacion de
localidades al publico en general, con la

Procedimientos
(PR-DAF-CON-14)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

F-PR-AIM-04 R0OO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Juntos transformemos

Yucatan

¥
F GOBIERNO DEL ESTADO

Fecha de actualizacion
No aplica

F_echa de emision
06/08/2021

Cédigo
PA-FGO-DAF-04 ROO

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion

Referencia

Area responsable

finalidad de unificar criteriosy
estandarizar su aplicacion.

44, Realizar el registro contable por
venta de localidades

Establecer las actividades necesarias

para realizar el registro contable por

venta de localidades, con la finalidad de

unificar criterios y estandarizar su

aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-04)

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

45, Realizar el Reqistro Contable por
evento cancelado (efectivo)
Establecer las actividades necesarias
para generar el registro contable por
evento cancelado (efectivo), con la
finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-15)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

46. Realizar el Reqistro Contable por
evento cancelado (transferencia)
Establecer las actividades necesarias
para generar el registro contable por
evento cancelado (transferencia
electronica), con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-18)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

47. Elaborar Conciliacién de Venta de
Localidades de Taquillay
Contabilidad

Establecer las actividades necesarias

para elaborar conciliacion de venta de

localidades de Taquilla y Contabilidad

con la finalidad de unificar criterios y

estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-17)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

48. Elaborar conciliacion entre
nominas y contabilidad

Establecer las actividades necesarias

para elaborar la conciliaciéon entre

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-07)

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transform:mos .
- Yucatan DE YUCATAN
e Direccion de Administracién y Finanzas
Cédigoﬁ I Fecha de emision
PA-FGO-DAF-04R00 06/08/2021

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion Referencia Arearesponsable
nominas y contabilidad, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.
49. Elaborar conciliaciones bancarias
Establecer las actividades necesarias Direccioén de
Manual de

para elaborar conciliaciones bancarias,
con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Procedimientos
(PR-DAF-CON-05)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

50. Realizar el cierre mensual de
egresos

Establecer las actividades necesarias

para realizar el cierre mensual de

egresos, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-01)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

51. Realizar el cierre mensual de

ingresos
Establecer las actividades necesarias

para realizar el cierre mensual de
ingresos, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-02)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

52. Elaborar estados financieros
mensuales

Establecer las actividades necesarias

para elaborar estados financieros

mensuales, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-CON-03)

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento
de Contabilidad

53. Recepcionar Documentacion del
FIGAROSY

Establecer las actividades necesarias

para recepcionar documentacion del

FIGAROSY, con la finalidad de unificar

criterios y estandarizar su recepcion,

registro y sequimiento.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-08)

Direccién de
Administraciony
Finanzas

F-PR-AIM-04 ROO
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suntostranstormemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
- Yucatan | DE YUCATAN

sk . Direccion de Administraciony Finanzas

Cédig; T | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04R00 | 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Descripcion Referencia Arearesponsable

b4. Resquardar temporalmente la
documentacidén administrativa del
FIGAROSY

Establecer las actividades necesarias

para resguardar temporalmente la

documentacion  administrativa  del

FIGAROSY, con la finalidad de unificar Hanydrae i
S 3 Procedimientos Administraciony
criterios y estandarizar el traslado i
: ey (PR-DAF-19) Finanzas
sistematico y controlado de los
documentos administrativos del
Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan.
VIi. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d qs Periodicidad Meta
medida
et {Presu?:e;set:;nual de
presupuesto anual g Porcentaje Anual 100%
Fr—— autorizado/presupuesto
9 anual solicitado) *100
(Presupuesto anual de
servicios personales
FESEUpUEEES LR ejercido / Presupuesto
de servicios ) 'p ’ Porcentaje Trimestral 100%
; anual de servicios
profesionales .
personales autorizado)
*100
(Total de presupuesto
anual de materialesy
. suministros parala
Presupuesto anual operatividad del
de materialesy FIGAROSY / Total de
suministros parala presupuesto anual de Porcentaje Anual 100%
operatividad del materialesy
FIGAROSY suministros parala
operatividad del
FIGAROSY autorizados)
*100
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Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04R00 06/08/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Indicador Férmula Unidadde | oo dicidad Meta
medida
(Total de presupuesto
Elaboracisn del de servicios generales/
presupuesto de Jes) d.e _presupuesto ik Porcentaje Anual 100%
servicios generales ‘°’.e.““°’°S gene'rales
solicitados autorizados)
*100
Elaboracisn del (Presupuesto anual de
bienes autorizado/ ; =
presupuesto anual Porcentaje Anual 90%
e blenes rruakies presupuesto anual de
bienes solicitado) *100
(Monto total del
Gestion del presupuesto
presupuesto anual | autorizado/Monto total | Porcentaje Anual 90%
de egresos del presupuesto
solicitado) *100
(Formato elaborado de
Elaborar la Unidad la Unidad Basica de
Basica de Presupuestacién /Total | Porcentaje Anual 100%
Presupuestacion de Unidades Basicas de
Presupuestacion)*100
(Cantidad de
Elabaranids requisiciones recibidas
Suficiencia con presupu.estc?/ ol Porcentaje Mensual 100%
de suficiencias
Presupuestal
presupuestales
elaboradas)*100
(Cantidad de solicitudes
de traspaso de
Movimientos de sufumenma‘ .
Traspaso de presupuesFaI recibidas/ _
i cantidad de Porcentaje Mensual 100%
Suficiencia g
Presupuestal mov1m|ento§ (.je ;
traspaso de suficiencia
presupuestal
autorizados) *100
Porcentaje dela (Numero de encuestas
calidad del servicio reprobadas/ Numero Porcentaje Mensual TiendeaO

al cliente

total de encuestas)* 100

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

cuentas por cobrar

Total de conciliaciones

Juntnstmnsform:rnus -
- Yucatan DE YUCATAN
A Direccion de Administracion y Finanzas
7 Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 R0O0 s 06/08/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Indicador Formula Umda.d s Periodicidad Meta
medida
- Su valoracion se situa Valoracion
Indice de .
: o entre 1y b; siendo 1 el en :
satisfaccion del 3 Mensual Tiendeab
. aspecto peor valoradoy numeros
cliente .
5 el mejor valorado absolutos
(Numero de abonados
Incremento
SRRt de la temporada actual/
pore Numero de abonados de | Porcentaje Temporada 100%
numero de 5
abonados de la 0SY latemporada anterior
equivalente)*100
(Total de localidades
Localidades vendidas en linea/ Total . 2 veces por 5
. : ; 4 Porcentaje 30%
vendidasenlinea | delocalidades vendidas) semana
*100
(Numero de cortes de
taquilla entregados por
Cortes de taquilla semana a oficialia de
entregados por partes/Numero de Porcentaje Semanal 90%
semana cortes de taquilla
realizados por semana)
*100
((Namero de CFDI
timbrados /(Numero de
CFDItimbrados por | CFDl solicitados por el
ventade cliente+ Numero de Porcentaje Diario 100%
localidades CFDI globales + Numero
de CFDI por venta en
linea))*100
CFDI timbrados por | .. o d? Gl
timbrados /(Numero de
reembolso de ' " . o
. ; clientes pagados por Porcentaje Diario 100%
conciertos via ; .
. transferencia bancaria))
transferencia *100
CFDI timbrados por ((Numero de CFDI
reerr!bolso d’e tlm_brados/(Numero de Porcentaje Diario 100%
conciertos via clientes pagados por
efectivo efectivo)) *100
Elaboracion de (Conciliacion de cuentas
conciliacion de por cobrar elaborada/ | Porcentaje Mensual 100%

F-PR-AIM-04 ROD
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntos transfurm:mos -
- Yucatan DE YUCATAN
O~ el Direccion de Administracion y Finanzas
Cc’:rdigro' o : Fecha de emision Fecha de actualizacion
- PA-FGO-DAF-04 ROO 06/08/2021 - No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Indicador Formula Unlda‘d e Periodicidad Meta
medida
de cuentas por cobrar
del afo)*100
(Total de cuentas por
pagar elaboradas/ Total
CliaRlas B Basat de cuentas por pagar
por pag autorizadas por la Porcentaje Mensual 100%
autorizadas ;
Secretaria de
Administraciony
Finanzas) *100
(Total de cartas de
asignacion del fondo fijo
Administracion del el D
= solicitudes de Porcentaje Anual 100%
fondo fijo . .
asignacion o
modificacion de fondo
fijo autorizadas) *100
(Total de Arqueos de
Afdtiacs da forido fondo fijo realizados/
q! . Total de fondo fijos Porcentaje Semanal 100%
fijo realizados
programados
semanalmente)*100
(Total de reembolsos de
Reermbolsos dé fondo fijo realizados /
22 : Total de reembolsos de | Porcentaje Quincenal 100%
fondo fijo realizados £ A
fondo fijo solicitados)
*100
(Reembolso de gastos
Reembolso de realizados/ Reembolso Porcentaje — 100%
gastos de gastos autorizados)
*100
. Total de Gastos de
Gastos de transporte incurridos
' trangporte por artistas/ Total de Porcentaje At 100%
incurridos por Gastos de transporte
artistas incurridos por artistas
recibidos*100
Devolucidén a (Total de devoluciones a
. . . Cuando se o
clientes por clientes Porcentaje faaulsra 100%
eventos cancelados realizadas/Total de a

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos

Yucatan

_.___\gsw GOBIERNO DEL ESTADO

Cédigo
__PA-FGO-DAF-04 R0O

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fecha de actualizacion

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

No aplica

Unidad de

representacion
artistica realizados

convenios por
honorariosy
representacion artistica
gestionados)*100

Indicador Formula ; Periodicidad Meta
medida
devoluciones a clientes
solicitadas)*100
(Numero de cheques
emitidos por mes/
Cheques emitidos nume.ro.de of|0|os Porcentaje Mt 100%
por mes administrativos
recibidos para emision
de cheque)* 100
(Movimientos entre
Elaboracién de cuentas bancarias/
movimientos entre Movimientos entre Porcentaje Anual 100%
cuentas bancarias cuentas bancarias
solicitados) *100
(Total de solicitudes
Gestién para autorizadas para pago a
. proveedores/ Total de . .
solicitar pago a e : Porcentaje Mensual 100%
solicitudes gestionadas
proveedores
parapago a
proveedores) *100
(Total de pago a
proveedores con
: moneda extranjera
Gestionar el pago a :
realizados/ Total de . o
proveedores con e Porcentaje Anual 100%
. solicitudes de pago de
moneda extranjera
proveedores con
moneda extranjera
gestionados)*100
(Total de pagos de
convenios por
honorariosy
. representacion artistica
Pago de tonvenios !
or honorariosy Iliaains
P /Total de pagos de Porcentaje Mensual 100%

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntostmnsform:mos -
- Yucatan DE YUCATAN
I . Direccion de Administracion y Finanzas
- Cadigo Fecha de emision - Fecha de actualizaciéon
PA-FGO-DAF-04 ROO 06/08/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Indicador Formula Unlda_d e Periodicidad Meta
medida
(Total de oficios de
gastos de alimentosy
Gastos de alimentos hospec'iaje HeUrfigos
hospedajs por artistas pagados/
YT Total de oficios de Porcentaje Mensual 100%
incurridos por :
: gastos de alimentosy
artistas 5 .
hospedaje incurridos
por artistas
gestionados)*100
(Total de Pagos de
: convenios por
Pagos de convenios ; S
or haR B honorarios asimilables
P realizados/ Total de Porcentaje Mensual 100%
asimilables :
. Pagos de convenios por
realizados g -
honorarios asimilables
gestionados)*100
(Total de
Comprobaciones comprobaciones por
por comisionesde | comisiones realizadas/ | Porcentaje Anual 100%
trabajo Total de comisiones
realizadas)*100
(Cantidad de
retencionesy
; contribuciones
RELEABIGNES estatales pagadas/
contribuciones pag: Porcentaje Mensual 100%
Totalde retencionesy
estatales pagadas N
contribuciones
estatales por pagar en
el afno)*100
(Cantidad de
retencionesy
; contribuciones
AELSHGIONES federales pagadas/
contribuciones Pag: Porcentaje Mensual 100%
Total de retencionesy
federales pagadas e
contribuciones
federales por pagar en
el afio) *100

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntostransfnrrn:mus -
Yucatan DE YUCATAN
J GOBIERNO DEL ESTADO . 2 s i .
Direccion de Administracion y Finanzas
- TE Cddiés E Fecha de emision . Feché-de actualizacion
PA-FGO-DAF-04 ROO 06/08/2021 ; No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Indicador Férmula Unidadde | oo dicidad Meta
medida
(Total de solicitud de
pago autorizadasy
efectivamente pagadas
Solicitud de pagos durante evento
durante evento extraordinario Porcentaje Anual 100%
extraordinario /Total de solicitudes de
pago realizadas durante
evento extraordinario)*
100
(Total de transferencias
Pago a proveedores !
: realizadas/ Total de . "
por transferencias . Porcentaje Mensual 100%
dlactriitieag transferencias
solicitadas) *100
(Total de transferencias
realizadas por tarjeta
Pago a proveedores y
; empresarial/ Total de . O
por tarjeta - Porcentaje Mensual 100%
: transferencias por
empresarial ; :
tarjeta empresarial
solicitadas) *100
(Total de pagos
realizados de impuesto
Pago de impuestos | estatal sobre ndminas/
estatales sobre Total de pagos Porcentaje Mensual 100%
némina solicitados de impuesto
estatal sobre néminas)
*100
(Total de pagos
realizados de impuestos
Pago de impuestos federales:/‘Total de Porcentaje T 100%
federales pagos solicitados de
impuestos federales)
*100
(Total de pagos por
Pago a proveedores gdio e chadue
9 orpche - emitidos Porcentaje Mensual 100%
P d / Total de cheques
gestionados)*100
. (Cantidad de cheques ; -
Cheques expedidos expedidos/ cantidad de Porcentaje Mensual 100%

F-PR-AIM-04 ROO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntos trarufurrnﬁmus .
Yucatan DE YUCATAN
SR Direccion de Administracion y Finanzas
: Codlgo a Fecha de emision Fecha de actualizacién
~ PA-FGO-DAF-04 ROO 06/08/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Financieros
Indicador Formula Unlda_d ds Periodicidad Meta
medida
cheques solicitados)*
100
BeskEn 5 (Total de complementos
o de pago resguardados /
solicitudy it
Total de solicitudes de . . o
resguardo del Porcentaje Quincenal 100%
pago con complemento
complemento de .
200 de pago requerido porla
Pag autoridad fiscal) *100
Egago:z?;:tgg (Cantidad de solicitudes
comprobar recibidos /Total de CFDI ,
fiscales digitales . 100%
. elaborados por Porcentaje Mensual
por internet por e .
ministraciones MmifyStraciones
estatalesy otros)*100
estatalesy otros
. - (Oficios de ingresos
RZ%IIS;“;S:OZOIIOZ?S revisados/ Total de
9 P polizas por venta de Porcentaje Mensual 100%
ventade X
localidades logeiidcres
contabilizadas) *100
((Numero de 6rdenes de
. . venta por devolver en
Registro de polizas .
or euantas sistema pagadas en
P ] efectivo/(Total de Porcentaje Diario 100%
cancelados via .
. registros contables por
efectivo T
cancelacion via
efectivo))*100
((NUmero de drdenes de
Registro de polizas vgnta BTG el
GF BB sistema pagadas por
P . transferencia/(Total de | Porcentaje Diario 100%
cancelados via ;
. registros contables por
transferencia R
cancelacion via
transferencia))*100
Elaboracion de (Total de Conciliaciones
conciliacién entre entre venta de
venta de localidades de taquillay . =
localidades de contabilidad elaboradas e Hieral e
taquillay /Total de conciliaciones
contabilidad entre venta de

F-PR-AIM-04 ROO
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Juntos transformemos

Yucatan

,';’ GOBIERNO DEL ESTADO

Cédigo
_ PA-FGO-DAF-04 ROO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
06/08/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Indicador Formula Umda_d e Periodicidad Meta
medida
localidades de taquillay
contabilidad del afio)
*100
(Total de conciliaciones
Elaboracion de eniee “0.”."”3 y
conciliacién entre contabilidad
S elaboradas/ Total de Porcentaje Mensual 100%
nominasy G
= conciliaciones entre
contabilidad .. i
nominasy contabilidad
del afio)*100
(Numero de
Elaboracion de cothacmnes
e bancarias elaboradas/ ; =
conciliaciones i Porcentaje Mensual 100%
; Total de conciliaciones
bancarias ; -
bancarias firmadas)
*100
Estado analitico del (Ca'm.tldad Eseion
ST ) analiticos elaborados en
J los meses concluidos/ | Porcentaje Mensual 100%
presupuesto de ;
e cantidad de meses del
9 ano transcurridos)*100
(Cantidad de estados
Estado analitico del | analiticos elaborados en
ejercicio del los meses concluidos/ | Porcentaje Mensual 100%
presupuesto de cantidad de meses del
ingresos afno transcurridos) *100
(Cantidad de estados
Estados f.manc:leros flnanpleros concluidos/ Porcentaje MsHEiEl 100%
terminados cantidad de meses del
ano transcurridos)*100
(Numero de oficios
administrativos, oficios
internos y externos
RecEGEIGN da entregados a unidades
P iz administrativas/Numero 100% Diario 100%
documentacion i
de oficios
administrativos, oficios
internos y externos
recibidos)*100
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Juntostranstormemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
= Yucatan DE YUCATAN

. B Direccién de Administracion y Finanzas
Codlgo . Fecha de emision Fecha de actualizacion
~ PA-FGO-DAF-04 R0OO 7 06/08/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Financieros

Indicador Formula Unlda-d e Periodicidad Meta
medida

(Transferencia de
documentacion

: administrativa
Transferencia .
autorizada/

temporal del area ; 100% Diario 100%
Transferencia de
de resguardo

documentacion
administrativa
solicitada)*100

VIl. ANEXO0S
c 3 %k % s . _®
Cédigo Nombre del Ubicacisn AT AC PTC DfSp?SlCI
anexo on final
No aplica No aplica No aplica No aplica Mo L No aplica
P P P P aplica | aplica P

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

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Administrar los

06/08/2021 00 . :
Recursos Financieros.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Manuel Jesjis Gonzalez Cardeia
Director de Administracion y Finanzas
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