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Procedimiento para Gestionar los Gastos de Transporte Incurridos por Artistas

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar los gastos de transporte incurridos por
artistas, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 29; del Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion lll; 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 Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Artista invitado: Director, solista 0 musico extra contratado para participar en un programa.

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Gastos de Transporte: Gasto incurrido por concepto de traslado del artista invitado de su lugar
de residencia al lugar en donde se llevara a cabo el concierto de la 0SY.

V. RESPONSABILIDADES

1.

pieh

3.

Director de Administracion y Finanzas:

1.1.  Autorizar la suficiencia presupuestal del gasto por transporte de artistas invitados.
Coordinador Operativo:

2.1. Realizar los oficios administrativos correspondientes.

Auxiliar de Archivos:

3.1. Llevar registroy control de los oficios administrativos del dia.

Auxiliar Contable:

4.1. Verificar |a suficiencia documental del gasto por transporte de artistas invitados.
Auxiliar Administrativo:

5.1. Realizar el reembolso a la tarjeta empresarial.

A
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Procedimiento para Gestionar los Gastos de Transporte Incurridos por Artistas

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Archivos
1. Recibe del Coordinador Operativo la F-PR-AAD-01 Requisicién de gastos de transporte de
artistas invitados.
2. ¢EIF-PR-AAD-01Requisicion de gastos de transporte es correcta?
e Si:Continua en la actividad 4.
No: Continta en la actividad 3.
3. Devuelve la documentacion al Coordinador Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 1.
4, Sella, registra la fecha y asigna un folio al F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de
transporte de artistas invitados.
5. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Jefe de Compras
el F-PR-AAD-01Requisicién de gastos de transporte de artistas invitados.
Jefe de Compras
6. Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de transporte de
artistas invitados y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.
7. Confirma que el F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de transporte se encuentre
contenido en el F-PR-RDA-01Control de oficios administrativos.
8. Verifica si los datos relativos a nombre del artista invitado e importe coincide con el F-
PR-AAD-01Requisicion.
9. ;Coinciden los datos verificados en el F-PR-AAD-01 Requisicion?
Si: Continda en la actividad 11.
e No:Continta en la actividad 10.
10. Devuelve la documentacion al Coordinador Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 1.
11. Sellay entrega el F-PR-RDA-01Control de oficios administrativos al Aucxiliar de Archivos.
12. ;El trasporte solicitado corresponde aun viaje en territorio nacional?
e Si: Contintia en la actividad 14.
e No:Continta en la actividad 13.
13. Entrega al Jefe de Contabilidad el F-PR-AAD-01 Requisicion para que verifique la
disponibilidad presupuestal. Continda en actividad 15.
14. Cotiza el vuelo redondo del artista invitado.
15. Enviala cotizacion al Coordinador Operativo.
Jefe de Contabilidad
16. Recibe del Jefe de Compras el F-PR-AAD-01 Requisicion para verificacion de la
suficiencia presupuestal del gasto requisitado.
17. ;Se tiene suficiencia presupuestal?
e Si:Continta en laactividad 19.
e No:Contintaen la actividad 18.
18. Informa al solicitante por correo electronico, los motivos por los que la requisicion no _—
procede. ‘
Fin del procedimiento. [
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18. Elabora el F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal, y recaba la autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas.
Director de Administracién y Finanzas
20. Recibe del Jefe de Contabilidad la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal para la
autorizacion presupuestal.
21. Verifica los datos contenidos en la suficiencia presupuestal.
22. ¢Es correcto el F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal?
e Si:Continta en la actividad 21.
e No: Continda en la actividad 20.
23. Devuelve la documentacion al Jefe de Contabilidad para su correccion. Regresa a la
actividad 19.
24. Devuelve la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal al Jefe de Contabilidad con su firma
de autorizacion.
Jefe de Contabilidad
25. Recibe la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal e instruye al Auxiliar Contable para que
envie por correo electronico al Coordinador Operativo.
Coordinador Operativo
26. Recibe la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal y elabora el F-PR-SPP-01 Oficio
Administrativo de solicitud de pago a comprobar de los gastos de transporte del artista
invitado y adjunta:
e F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal
e [tinerario del Artista Invitado
e Cotizacion del boleto aéreo
27. Entrega la documentacion al Auxiliar de Archivos para su validacion.
Auxiliar de Archivos
28. Recibe del Coordinador Operativo el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de solicitud de
pago a comprobar de los gastos de transporte de artistas invitados que debe contener:
e F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal
e |tinerario del Artista Invitado
e Cotizacion del boleto aéreo
Nota: Los CFDI que amparan el traslado aéreo se entregan con posterioridad, en virtud de
que el comprobante fiscal se emite después de que se realice el traslado.
29. ;Es correcto el F-PR-SPP-010ficio administrativo?
e  Si: Continla en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 30.
30. Devuelve la documentacion al Coordinador Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 27.
31. Sella, registra la fecha y asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para el pago
de los gastos de transporte del artista invitado.
32. Entrega oficio administrativo al Auxiliar Administrativo. /\

Auxiliar Administrativo /
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33. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para el pago de los gastos de transporte del
artista invitado.
34. Recaba firma autografa del Director de Administracion y Finanzas para autorizacion del
pago.
35. Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo para el pago de los gastos de transporte
del artista invitado hasta la fecha programada de pago.
36. Espera la fecha establecida para el pago.
37. iEltrasporte solicitado corresponde aun viaje en territorio nacional?
e Si:Contintia en la actividad 39.
e No:Continla en la actividad 38.
38. Efectua PR-DAF-11 ROO Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por
Transferencia Electronica. Continta en la actividad 40.
39. Efectia PR-DAF-28 R0OO Procedimiento para Realizar el Pago a Proveedores por Tarjeta
Empresarial.
Coordinador Operativo
40. Espera la realizacion del pago.
41. Esperaque el artista invitado realice el viaje redondo, segun fechas programadas.
42, Descarga por internet el CFDI del boleto de avion del artista invitado, segun los tiempos
establecidos en cada aerolinea.
43. ;Es correcto el CFDI?
Si: Continua en la actividad 45.
e No:Continla en la actividad 44.
44, Notifica por correo electronico las observaciones al CFDI del proveedor. Regresa a la
actividad 42.
45. Envia por correo electrénico al Jefe de Compras el CFDI (.PDF y .XML), para verificacion
del SAT.
46. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo para comprobar el gasto de transporte
incurrido por el Artista invitado y entrega al Auxiliar de Archivos.
Auxiliar de Archivos
47. Recibe del Coordinador Operativo el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion
del pago por transporte del artista que debe contener:
e CFDI(.pdfy.xml)
e F-PR-SPP-02 Relacién de facturas, en caso de ser mas de una factura.
e En la parte de justificacion indicar el nimero de oficio donde se solicito el pago del
boleto de avion.
48. Verifica la documentacion adjuntay la forma del oficio.
49, ;Es correcto el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de comprobacion de pago?
e Si:Continta en la actividad 51.
e No: Continta en la actividad 50.
50. Devuelve la documentacion al Coordinador Operativo para su correccién. Regresa a la

actividad 46. A R
il
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51. Sella, asigna la fecha y un folio al F-PR-SPP-01 oficio administrativo de comprobacién de
pago.

52. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar Contable
adjuntando el F-PR-SPP-01 oficio administrativo de comprobacién de pago.

Auxiliar Contable

53. Recibe F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y el F-PR-SPP-01 Oficio
administrativo de comprobacion de pago.

54. Confirma que los oficios administrativos recibidos coincidan con el F-PR-RDA-01 control
de oficios administrativos.

55. Recibe el oficio y verifica:

* Queelimporte y nombre del artista invitado coinciden en el oficio y el CFDI.
Requisitos fiscales del CFDI
F-PR-SPP-02 Relacion de facturas en caso de ser mas de una factura.
En la parte de justificacion indicar el numero de oficio donde se solicité el pago del
boleto de avidn.

56. ¢Existen inconsistencias en el oficio administrativo?

Si: Continua en la actividad 57.
e No: Continta en la actividad 58.

57. Devuelve la documentacion al Coordinar Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 45.

58. Sella NO APLICA en la parte de la firma autografa del Director de Administracion y
Finanzasy el Director General en el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién
de pago.

59. ;El oficio fue pagado por medio de la tarjeta empresarial?

Si: Continta en la actividad 61.
No: Continta en la actividad 60.

60. Archiva el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en la carpeta anual del control
de oficios administrativos.
Fin del procedimiento.

61. Entrega al Auxiliar Administrativo el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion
de pago.

Auxiliar Administrativo

62. Recibe del Auxiliar Contable F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de
pago.

B63. Confirma que los oficios administrativos recibidos coincidan con el F-PR-RDA-01 control
de oficios administrativos.

B4. Realiza la transferencia electronica correspondiente al reembolso de la tarjeta
empresarial de acuerdo al monto del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion
de pago.

B65. Imprime y adjunta el comprobante de la transferencia realizada de la cuenta corriente a la
cuenta de tarjeta empresarial al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion de

pago.
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Fecha de emision

30/08/2018
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66. Entrega al Auxiliar Contable el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion de
pago sellado con “original”y recaba firma y sello de recibido en el F-PR-RDA-01 Control de
oficios administrativos.

67. Archiva el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en la carpeta anual del control
de oficios administrativos
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Total de gastos de
transporte
st de incurridos por
transporte b
: P /Total de gastos de Porcentaje Anual 100%
incurridos por
- transporte
artistas ; :
incurridos por
artistas recibidos*
100
Vill. ANEXOS
£ 3 * * .
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion ol Ao e Dis:;?:;flon
Diagrama de Flujo
para Procedimiento
. para Gestionar los - . 2 y s
No aplica Gastos de Transporte DAF Indefinido | 5afos | 7arfios Eliminar
Incurridos por
Artistas
F_PR(J_1SPP— Oficio Administrativo DAF 1afio 9afos | 10afos | Eliminar
F-PR-SPP- | pelacion de Facturas DAF 2 afos | Safios | 7afos -t
02 Eliminar
F_PR[;]RDA' Control de Oficios DAF 1afo 9afos | 10afios | Eliminar
F_PR&MD- Requisicion DAF 1afio 9afos | 10afos | Eliminar
b-RRAGER- | Synistentia DAF lano 9afos | 10afos | Eliminar
01 Presupuestal ey
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Procedimiento para Gestionar los Gastos de Transporte Incurridos por Artistas

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar los
ik s Pe Gastos de Transporte Incurridos por Artistas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Manuel Jesus Gonzéalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas
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Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

“Oficio No. | PE/FIGAROSY/xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20x44)

Juntnstransfurmsmns FIGAROSY Asunto: (5)
. Yucatan | csosews Merida, Yucatana(dd)(6)de (mm) de (aa)

,‘9‘ GOBIERNO ESTATAL 20182024 | DEYUCATAN
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:! Solicitud de pago D Reembolso de gasto D Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones Incidencias, alta y baja de personal I:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria 1:1 No aplica |:]

Proveedor: | Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (8) B Numero de CFDI: [ Nimero factura(10) ]
JUSTIFICACION
(1)
IMPORTE: $000.00 (12) [SON:  Pesos/100M.N.  (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes gue se adjuntan  (13)

Para uso exclusive de la Direccién de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA
Numero de operacion bancaria: [— | Fecha de operacion:

Cuenta origen: | ] Cuentadestino: | |

DATOS DE CHEQUE

NUmero de cheque: [——___| Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: |:

Solicitante V.2B.2 Autoriza V.2B.2

(14) (15) (16) (17)

1:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A”, proveedor, nimero de CFDIy forma de pago.
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 pletard ia I que se indican como uso exclusivo de la Di i6n de Admini: ién y Fi

?'//
F-PR-SPP-001R00 Paginalde2 Y
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Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

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, ARo en curso.
= Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de bisqueda de documentos
) del Poder Ejecutivo
B. 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
1 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
' metodo 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. Elnombre 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 de area. En el
15. caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado de
solicitante y en el V.o B.o se pondra “N/A".
16. Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director General.

F-PR-SPP-001R00 Pagina2de2
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| Direccion de Administracion y Finanzas
|

Relacion de Facturas

Juntnstransfnrm:rnns | FlGAROSY
- Yucatan | oo

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 | DF YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN

RELACION DE FACTURAS
OFICIO Num. (1)
Folio Proveedor Monto
I (2) i (3) i (4)

i (5)

F-PR-SPP-02 ROO
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ucatan

Relacion de Facturas

No. Descripcion

1. Numero interno del oficio administrativo.

& Indicar el folio del comprobante.

3. Indicar |la razdn social del proveedor que expide el comprobante.
4, Importe total del comprobante.

5. Sumatoria de los importes de los comprobantes.

F-PR-SPP-02 ROO
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(3)

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

Control de Oficios Administrativos

()

(5)

16)

(2)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14) (15)

F-PR-RDA-01

F-PR-RDA-01R0O0

Paginalde 2

Péagina 1de 1



Juntos transformemos I

=™ | FIDEIC GAR DE LA OR NI
! @ Yucatan OMISO GARANTE QUESTA SINFONICA
|

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

|

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

No. Descripcion
1. Indicar el numero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Sefialar 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 recepcion del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la unidad administrativa, ente de Gobierno o particular que genera el
) documento.
8. Nombre de |a unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7. Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con nimero 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.
1. Nombre de |la persona fisica o moral a la cual esta dirigido el pago, en su caso.
12. Descripcidn breve del contenido del documento.
13. Indicar si el pago realizado si genera o no genera un complemento de pago, en su caso.
14 Indicar si es un documento interno proveniente de alguna unidad administrativa del
' FIGAROSY o un documento externo.
15 Hacer mencidn de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacion gue se sefiala.
16 Indicar con base en el analisis de la informacién recepcionada, el avance en el
) procedimiento del documento admitido.

F-PR-RDA-01R00 Pagina2de2
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Direccién de Administracion y Finanzas

Requisicion

PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) (5)
GLON UNID
i DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) o smTrlrl:JI:\
O PARTIDA DE MEDIDA
(8) (&7 (8) (9)
JUSTIFICACION:
" o

PLAZO DE ENTREGA

[40)]
L4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN 0
SERVICIO .
ELABORO AUTORIZO
r (13) i (%)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA
F-PR-AAD-01ROO Pagina 1de 2
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i Direccion de Administracién y Finanzas

Requisicion

No. Descripcion

1. Marca con una "X" el tipo de requisicion.

2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

3. Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa.
4, Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5. Fecha de elaboracion de la requisicion.

B. Numero consecutivo.

T Especificaciones técnicas del bien o servicio.

8. Unidad de medida en la que se requiera.

9. Cantidad total.

10. Breve explicacion si se requiere un proveedor especifico.

1. Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.

(7 Lugar donde ser entregara el bien o servicio.

13. Nombre y firma de quien elaboro.

14. Nombre y firma de la persona que autoriza.
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. Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

Juntas transformemos GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
Yucatan FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
[/ conermo s e om FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: ‘ No. REQUISICION III

ORIGEN DEL RECURSO: 4 PROPIO r_——l ESTATAL I:I ESTATAL I:, FEDERAL |:l
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA |:| INVITACION 3 PROVEEDORES [______l LICITACION [:|

IMPORTE - IMPORTE 7
NETO EN LETRA
8
CONCEPTO:
N° DE UBP: r 9 J
NOMBRE [ 10 |
DE UBP:
N° DE CLAVE L
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000
3000
5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:
ELABORO AUTORIZO
15 15
JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Suficiencia Presupuestal

No. Descripcion
1 Indicar el numero de folio de la suficiencia presupuestal.
2. Indicar el dia, mes y afio de elaboracion.
3 Indicar el nimero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4, Indicar con "X" el origen del recurso.
5. Indicar con "X" el tipo de adquisicion.
6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.
@ 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 Bésica de Presupuestacion.
n Indicar el numero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
i Administracion y Finanzas.
12 Indicar el numero de la clave de presupuestaria del sistema contable presupuestal
) SAACG.NET.
13. Indicar con "X" el capitulo de gasto.
14. Nombre de |a partida presupuestal.
15. Nombre completo del funcionario publico.
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