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Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios Asimilables

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de convenios por honorarios
asimilables, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar el pago.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que solicita pagos bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y al
personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 84 Fraccion IV y V; de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulo 29; del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 39 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion IlI; 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
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Titular de la unidad administrativa: Director de area.

V. RESPONSABILIDADES
1. Titular de la Unidad Administrativa:
1.1. Realizar el tramite solicitud de convenio conforme a los procedimientos y politicas
establecidas.
1.2. Efectuar el tramite de requisicion y solicitud de pago por honorarios asimilables a
salarios.
2. Jefe de Recursos Humanosy Procesos:
2.1. Realizar los tramites de alta de prestadores de servicios ante la SAF.
2.2. Validar la suficiencia presupuestal del gasto por honorarios asimilables a salarios.
2.3. Generar la némina correspondiente a asimilables.
3. Auxiliar de Archivos:
3.1. Verificar la suficiencia documental de las solicitudes de pago.
4. Auxiliar Administrativo:
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4.1. Realizar el pago por concepto de contrataciones bajo el régimen de honorarios

asimilables a salarios.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Unidad Administrativa

5

Jefe
7.

|dentifica la necesidad de contratacién de personal bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios, para cumplir con los objetivos establecidos en su unidad
administrativa.
Recaba la informacion requerida para la contratacion de personal bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.
Solicita mediante correo electronico al Jefe de Contabilidad el detalle de monto bruto,
impuesto a retener y monto neto del personal que sera contratado, indicando el objeto
del convenio y dias por el que se realizara la contratacion.
Espera la informacion solicitada al Jefe de Contabilidad.
Recibe el correo electrdnico con la informacion de célculo de impuesto a retener por
parte del Jefe de Contabilidad.
Envia mediante correo electronico al Jefe de Recursos Humanos y Procesos la
documentacion proporcionada por el personal a contratar para la realizacion de las
gestiones pertinentes ante la Direccion de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos sefalando el objeto de la contratacién, monto a
pagar, fechas de pago.
de Recursos Humanosy Procesos

Recibe la informacion del personal que sera contratado bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios por parte del Titular de la Unidad Administrativa'y reenvia al Auxiliar
de Recursos Humanos.
Verifica la suficiencia presupuestal en el centro de costo solicitado.
;Existe suficiencia presupuestal?

Si: Continta en la actividad 11.

No: Continta en la actividad 10.

10. Fin del procedimiento.

. Notifica al Jefe de Contabilidad sobre la disponibilidad presupuestal para que emita el F-

PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal del personal que sera contratado bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios después de la entrega del F-PR-AAD-01Requisicion

12. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos para que complete el Formato de Alta de

13.

Prestadores de Servicios establecido por la SAF, imprima la documentacion enviada y
elabore el expediente correspondiente.

Espera la entrega del Formato de Alta de Prestadores de Servicios establecido por la SAF
y documentacion adjunta por parte del Auxiliar de Recursos Humanos.

14. Efectua las gestiones necesarias con el Director de Administracion y Finanzas para la

elaboracion y envio del F-PR-IEA-01 Oficio de autorizacion de asimilable a la SAF y el

Formato de Alta de Prestadores de Servicios establecido por la SAF al Director de/\
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Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos de la
SAF.

15. Espera el acuse de recibo de entrega del documento al Director de Recursos Humanos de
la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la SAF.

16. Envia correo electrénico al Director de Asuntos y Servicios Juridicos, Director de
Administracion y Finanzas, Jefe de Contabilidad, Auxiliar de Archivos, Auxiliar
Administrativo y Titular de la Unidad Administrativa notificando la presentacion del
tramite de honorario asimilable a salarios ante la SAF para el inicio de las gestiones de
solicitud de convenio de |la unidad administrativa solicitante.

Titular de la Unidad Administrativa

17. Recibe correo electronico del Jefe de Recursos Humanos y Procesos para el inicio de las
gestiones de solicitud de convenio.

18. Elabora el F-PR-AAD-01 Requisicion de honorario asimilable a salarios.

19. Entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion para su validacion.

Auxiliar de Archivos

20. Recibe el F-PR-AAD-01 Requisicion de la contratacion de honorario asimilable a salarios.

21. ¢El personal que sera contratado se encuentra incluido en el correo enviado por el Jefe
de Recursos Humanos?

e Si: Continva en la actividad 23.

e No: Continda en la actividad 22.

22. Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que aiin no puede ser recibida la requisicion
en virtud de que no ha gestionado el tramite de alta ante la SAF. Regresa a |a actividad 6.

23. ;La documentacion de la requisicion esta completa?

e Si: Continda en la actividad 25.
¢ No: Continua en la actividad 24.

24. Devuelve la documentacion al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion.
Regresa a la actividad 18.

25. Sella, registra la fecha de recepcion, asigna un folio a la F-PR- AAD-01 Requisicion y
entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa.

26. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Jefe de
Contabilidad adjuntando el F-PR-AAD-01Requisicion.

Titular de la Unidad Administrativa

27. Espera el envio por correo electronico del F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por
parte del Jefe de Contabilidad.

Nota: El F-PR-AAD-01 Requisicion original es turnado simultdneamente al Jefe de
Recursos Humanos y Procesos para archivo en el expediente del honorario asimilable.

28. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y adjunta la
documentacion personal del honorario asimilable que sera contratado y que es requerida
por el Director de Asuntos y Servicios Juridicos y el PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal.

Auxiliar de Archivos

29. Recibe del Titular de la Unidad Administrativa el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de

convenio o contrato para la contratacion de personal bajo el régimen de honorario
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30.
L]

31.

32.

33.

34.

asimilables a salarios para que remita al Director de Asuntos y Servicios Juridicos dentro
del plazo establecido para elaboracion de convenios y con la documentacion requerida.
¢La documentacion del oficio de solicitud de convenio esta completa?

Si: Continta en la actividad 32.

No: Continua en la actividad 31.
Devuelve la documentacion al Titular de la Unidad Administrativa para su correccién.
Regresa a la actividad 28.
Sella, registra la fecha de recepcion y asigna un folio al F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud
de convenio o contrato.
Entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud
de convenio o contrato.
Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Director de
Asuntos y Servicios Juridicos adjuntando el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio
o contrato.

Titular de la Unidad Administrativa

35.
36.

37.
38.

39.

40.

Recibe acuse de entrega del F-PR-ECC-01 oficio de solicitud de convenio o contrato.

Espera la entrega del convenio elaborado por parte del Director de Asuntos y Servicios

Juridicos.

Recaba firmas en el convenio proporcionado.

Entrega mediante oficio el convenio con las firmas recabadas al Director de Asuntos y

Servicios Juridicos y al Director de Administracién y Finanzas; este altimo turna la

informacion al Jefe de Recursos Humanos para archivo en el expediente.

Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio y adjunta:

e Correo electrénico de célculo de impuestos proporcionado por el Jefe de
Contabilidad.

e Calculo del impuesto a retener proporcionado por el Jefe de Contabilidad.

e F-PR-GPD-01 Carta de aceptacion de retencion de impuestos, con la firma del
artista.

e F-PR-GSP-01Suficiencia presupuestal.

Entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion para su validacion a mas tardar dos dias

habiles anteriores a la fecha programada de pago.

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

41.
42.
43.

Recibe convenio original y revisa.
Archiva el convenio en el expediente de personal asimilable.
Escanea oficio de entrega de convenios y se lo envia al Auxiliar de Archivos.

Auxiliar de Archivos

44,

45,

46.

Espera correo electronico del Jefe de Recursos Humanos y Procesos, de los convenios o

contratos entregados.

Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio del Titular de

la Unidad Administrativa.

;La documentacion del oficio de solicitud de pago de convenio esta completa?
Si: Continua en la actividad 48.

—
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47.

48.

49.

No: Continta en la actividad 47.
Devuelve la documentacién al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion.
Regresa a la actividad 39.
Sella, registra la fecha de recepcion, asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo
de solicitud de pago de convenio y entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa.
Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar
Administrativo adjuntando el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de
convenio.

Auxiliar Administrativo

50.

Bl

52.

b3.

Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio por parte del
Auxiliar de Archivos.

Recaba firma autdgrafa del Director de Administracion y Finanzas y del Director General
para la autorizacion del pago.

Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio hasta la
fecha de pago.

Solicita al Jefe de Recursos Humanos y Procesos el nimero de las contrataciones bajo el
régimen de honorarios asimilables que seran pagados en una fecha especifica.

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

54,

9b.

56.
57.

58.
59.

60.

61.

Concilia con el Auxiliar Administrativo el total de contrataciones bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.
Genera la nomina de honorarios asimilables a salarios de acuerdo al periodo
correspondiente.
Emite el CFDI un dia antes a la fecha de pago e imprime.
Recibe al prestador de servicios para la firma del CFDI correspondiente.
Nota: El Titular de la Unidad Administrativa debe informar previamente al personal
contratado bajo el regimen de honorarios asimilables a salarios sobre el requisito de
firma del CFDI para la realizacion del pago correspondiente un dia antes de la fecha de
pago.
Recaba la firma del prestador de servicios en el CFDI.
¢El personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios se presentd
paralafirma?

Si: Continda en la actividad 61.

No: Contintda en |a actividad 60.
Informa al Titular de la Unidad Administrativa solicitante del pago para que realice las
gestiones pertinentes para recabar la firma en el CFDI. Regresa a la actividad 58.
Informa al Auxiliar Administrativo para que proceda al pago.

Auxiliar Administrativo

B62.

F-PR-AIM-01R00

Realiza el pago segin PR-DAF-11 ROO Procedimiento para Gestionar el Pago a
Proveedores por Transferencia Electroénica.
Fin del procedimiento.
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VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de pagos de
convenios por
honorarios
Pago de convenios asimilables
por honorarios realizados ; =
asimilables /Total de pago de Fprasntale il 100%
realizados convenios por
honorarios
asimilables
gestionados)* 100
Vill. ANEXO0S
* % * - . o
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion ol R e D's';?:a'f'on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para AreKive
No aplica | Gestionar el Pago de DAF Indefinido | 2afios | 2anos e
: Historico
Convenios por
Honorarios Asimilables
SFI;E?D} Oficio Administrativo DAF Tafo 9afios | 10 afos Eliminar
Pt Requisicion DAF 1afo 9anos | 10anos Eliminar
AAD-01
F-PR- Suficiencia N . - ‘o
GSP-01 Presupuestal DAF lano 9 arios | 10 afos Eliminar
F-PR- Control de Oficios - . _ o
RDA-01 | Administrativos DAF 1ano 9 anos | 10 anos Eliminar
F-PR- Oficio de Solicitud de _ . - g
ECC-01 | Convenio o Contrate DAF 2 anos 8 arios | 10 anos Eliminar
F-PR-IEA- | Oficio de Autorizacion - . - o
01 6 AslivTiablas la SAE DAF 2 anos 8 anos | 10 anos Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

30/08/2019 00 Generacion del_ Procedimlentg para Qestionar el
Pago de Convenios por Honorarios Asimilables.

Pl

i
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

/

Manuel Jesus Gonzalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas
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Gestionar el Pago de Convenios por
Henorarios Asimilables

1. Identifica la ne cesidad decontratacian
de persanal bajo el régimen de honorarios
asimiables a salarios.

Titular de la Unidad Admini strativa

Y

2. Recabala informaciénrequerida
contratacion de personal bajo el régimen
de honorarios asimilables asalarios.

Titular de la Unidad Administrativa

I

3. Solicita mediante correo electrénico al
Jefe de Contabilidad el detalle de monto
bruto, Impuesto a retenery monto neto
del personal que seréd contratado.

Titular de la Unidad Administrativa

4. Espera.

5. Recibeel correo electrdnico con la
infermacién de calculo de impuestoa
retener por parte delJefe de
Contabilidad.

Titular de la Unidad Administrativa

I

6. Enviamed iante correo electrénico al

Jefe de Recursos Humanos y Procesos la
documentacidn proporcionada porel Titular de la Unidad Admini strativa

personal acontratar.

Titular de la Unidad Admini strativa

I

7. Recibela informacitn del personal que
sera contratado bajo el régimen de
honorarios asimilab les a salarios.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

I

8. Verifica la suficiencia presupuestalen
el centro decosto solicitado.

Jefe de Recursos Humanosy Procescs

9. ;Existe suficiencia
presupuestal?

Si

. Notificaal Jefede Contabiidad sobre
la disponibilidad presupuestal paraque
emitala suficienciapresupuestal del
personal que sera contratada.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Direccién de Administracion y Finanzas

Nu Titular de fa Unidad Admini strativa

DE YUCATAN

o para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios Asimilables

I

12. Instruye al Auxliar de Recursos
Humanosy Procesos para quecomplete
el Formato de Alta de Prestadores de
Servicios establecido por laSAF.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

13. Espera.

14, Efectua las gestionesne cesarias con

el Director de Administracion y Finanzas

para la elaboracion y envio deloficio de
autorizacion de asimilable a la SAF.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

16. Espera.

18. Enviacorrea electranico notificando la
presentacién del trémite de honorario
asimiablea salarios ante [a SAF paralas
gestiones de solicitud deconvenio.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

17. Recibecorreo electronico del Jefe de
Recursos Humanos y Procesos para el
Inicio de las gestiones de solicitud de
convenio.

18. Elabora la requisicion dehonorario
asimiablea salarios.

Titutar de la Unidad Admini strativa

!

19. Entregaal Auxiliarde Archivosla
documentacidn para su validacion,

Titular de la Unidad Admini strativa

|

20. Recibeelrequisicion dela
cantratacion de honorario asimilable a
salarios.

\
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71 il perscnal
Gue serd contratado se encuents
inchido en o correo enviada porel Jefe
de Recursos
Humanos?

8i

23 Ladocumentacion de la
requisicion esta completa?

si
Y

25. Sella, registra lafecha de recepcion,
asigna un folic a la requisiclény entrega
acuse al Titular de la Unidad
Administrativa,

Auxiliar de Archivos

!

26. Elabora el controlde oficios
administrativos y entregaalJefe de
Contabilidad adjuntando la requisicién.

Auxiliar de Archivos

27. Espera.

28. Elabora el oficio de solcitud de
canvenio o contrato y adjunta la
documentacion personal del honorario
asimiable.

Titular de la Unidad Administrativa

!

28. Recibedel Titular de laUnidad
Administrativa el oficlo de solcitud de
convenio 0 contrato para lacontratacian
de personal.

Auxiliar de Archives

jop=| recibida la requisicion debidoa que no ha
gestionado el trémite de alta ante la SAF.

22, Notificaal Titular de la Unidad
Administrativa que ain no puedeser

Auxiliar de Archivos

24. Devue e la documentacion al Titular
de la Unidad Administrativa para su
comeceion.

Auxiliar de Archivos

3. JLadocumenta cién
deloficio de solicitud de convenio
esta completa?

50
Y

31. Devue Ve Ia documentacién al Titular

de la Unidad Administrativa para su
cofreccidn.

Auxiliar de Archives

32.Sella, registra lafecha de recepcién y
asigna un folio al oficio desolciud de
convenio o contrato,

Auxiliar de Archives

!

33.Entregaacuseal Titulardela Unidad
Administrativa deloficiode solicitud de
convenio o contrato.

Titular de la Unidad Administrativa

34, Elabora el contmlde oficios
administrativos y entregaal Directorde
Asuntosy Servicios Juridicos adjuntando
oficio desolicitud de convenio o contrato.

Auxiliar de Archives

!

_,O
_.@

35. Recibeacuse de entrega del aficio de
solicitud de convenio o contrata.

Titular de la Unidad Admini strativa

36. Espera.

37. Recabafirmas en el convenio
proporcionado.

Titular de la Unidsd Admini strativa

I

38. Entregamediante oficio el convenio
conlas firmas recabadasal Director ge
Asuntosy Servicios Juridicos y al Director
de Administraciany Finanzas.

Titular de la Unidad Admini strativa

I

39. Elabora el oficic administrativo de

solicitud de pago deconvenio y adjunta
documentacin.

Titular de la Unidad Administrativa

40. Entregaal Auxiliarde Archivosla
documentac ion para su validacién a mas
tardar dosdias habiles anterioresa la
fechaprogramada de pago.

Titular de la Unidad Admini strativa
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41, Recibeconvenio originaly revisa.

Jete de Recursos Humanosy Procesos

l

42, Archiva el convenio en el expediente
de personal asimilable

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

A

43, Escaneacficiode entregade
conveniosy se lo envia al Auxiliar de
Archivos.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

45, Recibeoficio administrativo de
solicitud de pago deconvenio del Titular
de la Unidad Administrativa.

Auxiliar de Archivos

7. Devueve la documentacicn al Titular

de la Unidad Administrativa para su
No| comecitn,

Auxiliar de Archives

8. JLadocumentacion
deloficio de solicitud de pago de
anvenio esta comple @

Si

48. Sella, registra lafecha de recepcion,

asigna un folo al oficio administrativo de

solicitud de pago de convenio y entrega
acuse.

Auxiliar de Archivos

49, Elabora el controlde oficios
administrativos y entre gaal Auxiliar
Administrativo a djuntando el oficio
administrativo de solicitud depago.

Auxiliar de Archivos

v

50. Recibe oficio administrativo de
solicitud de pago deconvenio por parte
del Auxiliarde Archivos.

Auxiliar Administrativo

I

51. Recabafirmaautégrafa delDirectorde
Administracion y Finanzas y del Director
General parala autorizacion delpago.

Auxiliar Administrativo

Pagina 3 de 4



Juntos transformemos I

- | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
! 4 !.Hocmit,ag DE YUCATAN
1 Direccion de Administracion y Finanzas
|
!
|

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios Asimilables

52. Resguarda el aficio administrativo de
solicitud de pago deconvenio hastala
fechadepago.

Auxiliar Administrativo

I

53. Solicita al Jefe de Recursos Human os
yProcesoselnimero de las
contratacionesbajo elrégimende
honorarios asimilables.

Auxiliar Administrativo

!

54, Concilla con el Auxiliar Administrative
el total de contrataciones bajo el régimen
de honoraros asimilables asalarios.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

l

55, Generala némina de honorarios
asimlables a salarios de acuerdo al
periodo correspondiente.

Jefe de Recursos Huimanosy Procesos

!

B6. Emite el CFDI un dia antes a lafecha
de paqgo e imprime.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

!

57. Recibealprestador de servicios para
la firma del CFDI correspond iente.

I

58. Recabala firma del prestador de
servicios en el CFOI.

O

B0. Informa al Titular de laUnidad

Jefe de Recursos Humanosy Procesos.

8. jFl personal
Eontratads bojo el rgimen de hanorar e
asimiables asalarios se presontd g
lafrma?

si
Y

Bl Informa al Auxliar Administrativo para
que proceda al pago.

Administrativa salicitantedel pago para
que realice las gestiones pertinentes para
recabarla firma en el CFDI,

Jefe de Recursos Humanosy Procesos.

Jefe de Recursos Humanosy Procesos

62. Realiza elpago segin PR-DAF-11R00
Proced imiento para Gesticonarel Pago a
Proveedores por Transferencia
Electronica.

Auxiilar Administrat ivo

Gestionar el Pago de Convenios por
Honorarios Asimilables Realizado

Pagina4 de 4



Viicafan FIDEICOMISO GARANTE DE LA OROUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

‘ Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo i

OFICIO ADMINISTRATIVO

Oficio No. | PE/FIGAROSY /xox (1)/300x(2)/00x(3)/A/20xx(4)
Juntostransformemos | FIGAROSY Asunto:  (5)

Yucatan | =osewr,. Mérida, Yucatana(dd)(6) de (mm) de (aa)

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 DE YUCATAN

Dirigido a: Direccion de Administraciony Finanzas
(7)
D Solicitud de pago |:] Reembolso de gasto I:l Comprobaciéon de pago
D Impuestos y retenciones Incidencias, altay baja de personal l:] Otros:

Forma de pago: (8) Cheque | |  Transferencia bancaria [ ] Noaplica [ ]

Proveedor: [ Indicar nombre fiscal completo (no el comercial)(8) | Numero de CFDI: [ Numero factura(10) |

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: [ ] Fecha de operacion: :

Cuenta origen: ] | Cuentadestino: | B

DATOS DE CHEQUE
NUmero de cheque: ‘:| Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: [:J

s l .
Solicitante j vV.eB.2 Autoriza VeB.2
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", pi d 1] 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 vlmdn dol Jefe lnm-dhm 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 la i que se indican como uso exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas. /:
/

F-PR-SPP-001R00 Pagina lide 2
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Juntos transformemos

= FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
‘ XNENE,?EE!‘ DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

No. Descripcion

. 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 busqueda de documentos

) del Poder Ejecutivo

6. Fecha de elaboracién 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

) 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. 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 gue 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.

i
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Jf"ﬁg;’i’"'é"'ﬁ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 . - L. .., y
Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicion

PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) (s)
RENGLO UNIDAD
i DESCRIPCION DEL BIEN 0 SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) s%t:::mﬁ\
0PARTIDA DE MEDIDA
(8) m (8) (9

JUSTIFICACION:

r

(10)

PLAZO DE ENTREGA
(m
L4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
Icl
SERVICIO 2)
ELABORO AUTORIZO
r (3 i (1)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA
F-PR-AAD-01R00 Pagina 1de 2
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- |
Juntos transformemos

2y FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
] Xg&g},gg ' DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

e

Requisicion

No. Descripcion

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

2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

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

B. Numero consecutivo.

7, 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.

12 Lugar donde ser entregara el bien o servicio.

13. Nombre y firma de quien elaboro.

4. Nombre y firma de la persona que autoriza.
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?&E‘grtmémﬁ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
‘ DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

Juntos transformemas GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
-Yucatan FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFGNICA DE YUCATAN
) A FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DD MM AAAA

FECHA DE ELABORACION: I:, EI D No. REQUISICION I—:__I

ORIGEN DELRECURSO: 4 PROPIO l:l ESTATAL |:| ESTATAL|:| FEDERAL |:]
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA |:| INVITACIGNE!PROVEEDORES':I uaracion [ ]

IMPORTE = IMPORTE 7
NETO EN LETRA
8
CONCEPTO:
N° DE UBP: I g J
NOMBRE 10 l
DE UBP:
N° DE CLAVE “
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000/
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000
3000
5000
NOMBRE DE LA 1
PARTIDA PRESUPUESTAL:
ELABORO AUTORIZO
15 15
JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

F-PR-GSP-01R00 Paginalde 2




Juntos trlnsformemos

, Yuca tan \ DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

No. Descripcion

1! Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y afio de elaboracion.

3. Indicar el numero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.

4, Indicar con "X" el origen del recurso.

B. Indicar con "X" el tipo de adquisicion.

B. Importe en nimero que se comprometera el gasto.

7. 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
' 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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meﬁ'éa;'i""émﬁ " FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
| DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 | . i g .
Direccion de Administracion y Finanzas

L

Control de Oficios Administrativos ‘

(1) (2) (3) (4) () [ (6 (7) | (8) (9) (10 (11) (12) (13) (14) (15) (18)

F-PR-ROA-O1 Pagina 1de 1
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Juntos transformemos |

Yucata

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Control de Oficios Administrativos

No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Senalar el numero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacion del documento.
4, Colocar lafecha 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.
B. Nombre de la unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7 Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con numero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
8. Fecha en la cual se programa el pago, en su caso.
10. Numero de comprobante fiscal digital, en su caso.
1. Nombre de |a 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.
1% Indicar si es un documento interno proveniente de alguna unidad administrativa del
) FIGAROSY o un documento externo.
15 Hacer mencion de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacion que se senala.
16 Indicar con base en el analisis de la informacion recepcionada, el avance en el

procedimiento del documento admitido.

:
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Jf"tﬁ’g at a"'"‘l‘.’" | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 . = ~
‘ Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Juntos transformemos
Yucatan  FICAROSY

COBE RO FITATAL JO8 2004

NOmero de oficlo: PE/FIG-BOZYATL2078
Asunto: (2]

Mérida, Yucatan al3)
Nombre(s) Apellidos(4)

Carge
PRECSENTE,

Por ecte medio, me permito solicitar la elaboracion de convenio —{5).—— a nombre de (8l
por conceptode A7) . de acuerdo al formato de coficitud de convenio ocontrato.

Cabe zefalar que adjunto la siguiente documentacion: (8)

£

Sin mas por ¢l momento, aprovecho la ocacion para enviarle un cordial zaludo.

Atentaments:

Nombre de lapersona(8)

Puecto

Fideicomico Garante de la Orquecta Cinfonica de Yucatan

. (10)= Srecior o asmnstred 90 g Frignzes Se FiaROCy

- SATQ
Coiie B0 2/n x 37y 37-a Col. Centra T +32(994) 823 1333 «02(398) 323233«
C.P. 37000 Medos, Yuo. Mexico sinfonicadeyucatan.com.mx
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Yucatan DE YUCATAN

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 |

| @ VL IEEE™E™ | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
] - Direccion de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

No. Descripcion
1: Indicar siglas, niumero y afio del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracion del oficio.
4, Nombre, puesto y dependencia.
b, Tipo de convenio: Honorario, Asimilable, Representacion, Colaboracién, Apoyo.
B. Nombre o Razén Social de la persona con la que se celebrara el convenio.
Breve descripcion de la solicitud de convenio, donde contenga el servicio a prestar,
e relacionando el programay la temporada si aplicara, o en su caso la temporalidad del
convenio.
8 Lista de documentos que se anexan, segln instructivo del formato de solicitud de
) convenio.
9. Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
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A ——"
Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 |

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

Oficio de Autorizacion de Asimilable a SAF

Juntos transformemos

Yucatan

GO Bew) INTAYAL JO'S  JOO4

i

R

NOomero de oficlo: PE/FIG~ROZVD-FOOVEZD'E
Asunto: Formeatos oe -ite oo Pectaddre: o Jenvisios

Méride. Yucatana da de me: deanc

Nombre{s) Apeliidos
Cargo
PREZENTE

Por ecte medio. me permito hacerie legar

profesionales bajo la modalidad de (2. sequn lictado adjunto.

Sin maz por ¢l momento, sprovecho la ocasion pars enviarie un cordial caludo.

Atentaments:
Nombre de la persona
Pugzto

Nombre de la Entidad

oA e
oo

“
1

“
B
o

Conie 802/m x 37 272 030 Comtrs

C.P. 7000 Merica. Yoo Menild

F-PR-IEA-DIRO0

T-22iM8102I DT 2010091823 3=

tinfonic Jdey edatan com mx

F-PR-IEA-01RO0

formatos de aita de prestadorss Se arvicios
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i Juntos transformemos

%% Yucatan

'GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Oficio de Autorizacion de Asimilable a SAF

No. Descripcion
1 Numero de formatos enviados para autorizacion.
2 Modalidad del prestador de servicios profesionales(asimilable u honorario).
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