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Procedimiento para Solicitar Autorizacion y Pago de Noémina

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para solicitar la autorizacién y pago de la némina con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccién de
Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fracciéon |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Timbrar la némina: Verificacién que realiza el Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT) para
que sea valido el recibo de némina emitido por empleado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos
1. Envia mediante correo electrdnico al Director(a) de Administracién y Finanzas, la némina
digital del periodo, solicitando su revision y autorizacién de emisién, a mas tardar un dia
antes del término del periodo quincenal.
Directora / Director de Administracién y Finanzas
2. Recibe la ndmina digital y revisa el contenido de las partidas de percepciones incluidas en
la némina de forma aleatoria a algunos empleados (as).
3. ;Existen conceptos de los cuales desea conocer su origen?
¢ No: Continta en la actividad 6.
e Si: Continda en la actividad 4.
4. Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos la fundamentacién y documentacién
de la partida.

7
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Procedimiento para Solicitar Autorizacién y Pago de Némina

5. Espera la informacion proporcionada por el Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para
su analisis.

6. Autoriza el pago de la nébmina e indica en correo electrénico la fecha programada para el
pago de la misma.

Nota: La autorizacidon podra realizarse Gnicamente a través de la firma autdgrafa en el

oficio administrativo de pago de ndmina.
Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

7. Recibe la autorizacion del Director(a) de Administracion y Finanzas para la emision de la
némina y procede a realizar el cierre de la némina en el sistema.

8. Genera en el sistema de némina los reportes:

e F-PR-SAP-01 Lista de raya en forma tabular del periodo correspondiente.

e F-PR-SAP-02 Lista de raya general del periodo correspondiente.

9. Completa el F-PR-SAP-03 Resumen de ndmina por tipo de pago.

10. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de némina del periodo
correspondiente, imprime y adjunta:

e F-PR-SAP-03 Resumen de némina por tipo de pago.

e [F-PR-SAP-01 Lista de raya en forma tabular del periodo correspondiente.

e [F-PR-SAP-02 Lista de raya general del periodo correspondiente.

e  Oficios administrativos soporte de los movimientos en némina (oficio de solicitud de
devolucion de sueldo emitido por el Jefe (a) de Personal Artistico, oficio de solicitud
de gratificaciones a solistas emitido por el Director (a) de Produccion y Operacién
Artistica, oficio de solicitud de gratificaciones especiales emitido por el Jefe (a) de
Personal Artistico, entre otros, segtn sea el caso.)

11. Signa el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de nédmina y los reportes
adjuntos con firma autodgrafa.

12. Recaba visto bueno del Director(a) de Administracidon y Finanzas en cada uno de los
reportes adjuntos al oficio administrativo de solicitud de pago de némina.

13. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos vy Procesos para que efectle la entrega del F-PR-
SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de némina al Auxiliar de Archivos, quien
turna al Director(a) de Administracién y Finanzas.

Directora / Director de Administracién y Finanzas

14. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficic administrativo de solicitud de pago de némina por parte del
Auxiliar de Archivos.

15. Espera la fecha programada para la realizacion de la dispersién en la ndmina.

16. Realiza la dispersion de la nédmina en la banca en linea.

17. Imprime los comprobantes de pago de la dispersion de nomina generados de la banca en
linea en tres tantos para la comprobacidon de la transferencia bancaria y entrega una copia
al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para archivo y notificacién del pago.

Nota: Dos de los comprobantes de pago se utilizan para el soporte del pago realizado en la

documentacion de transferencia bancaria. ) {/"

f}'

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 6



O v FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«.») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
' e Direccion de Administracién y Finanzas
ngig__b T Fecha de emisién | | ' Fechade actualizacién
PR-DAF-RHP-17 ROO ! _ ~ 25/09/2025 | No Aplica

Procedimiento para Solicitar Autorizacion y Pago de Némina

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

18. Recibe la impresion del pago de némina y procede a emitir los comprobantes de pago de
nomina de cada uno de los o las empleados (as) en el sistema de némina (CFDI).

19. Genera el timbrado de némina en el sistema de némina indicando la fecha efectiva de
pago.

Nota: Esta fecha debe coincidir con la fecha del comprobante de transferencia entregado.

20. Realiza el resguardo digital de cada comprobante de némina (CFDI) en formato .pdf y .xml
concentrados en el administrador de archivos digitales (ADD) del sistema de némina
después de ser timbrados.

21. Imprime el comprobante fiscal digital por internet (CFDI) de cada empleado (a) por el
periodo de némina que concluye, elabora el F-PR-SAP-04 oficio de entrega de CDFI de RH
a DPA y entrega al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para los tramites
correspondientes.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

22. Recibe el F-PR-SAP-04 oficio de entrega de CDFI de RH a DPA con los comprobantes de
némina (CFDI) que corresponden a los (las) musicos (as) de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan y entrega al Jefe (a) de Personal Artistico para que éste recabe la firma autégrafa
de los o las musicos (as) en el CFDI correspondiente.

23. Recaba la firma autdgrafa de los o las empleados (as) administrativos en el comprobante
fiscal digital por internet (CFDI) del periodo de ndomina que concluye.

Nota: Los (las) empleados (as) acuden a la firma de los comprobantes de pago de némina

de la siguiente forma:

e Para el primer periodo quincenal, durante los dias 16 y 17 de cada mes, 0 en su
defecto, el siguiente dia habil.

e Para el segundo periodo quincenal los dias 1 y 2 de cada mes, o en su defecto, el
siguiente dia habil.

e En el caso de disfrute de periodos vacacionales, dias de licencia, incapacidades
médicas o devoluciones de dia, el empleado (a) debera acudir al momento de su
reincorporacién para la firma del CFDI pendiente.

24. Espera la entrega de los comprobantes de némina (CFDI) con firmas autégrafas de los (las)
musicos (as) de la OSY por parte del Jefe (a) de Personal Artistico y revisa que todos los
CFDI se encuentren completos y firmados.

25. Realiza el archivo de los comprobantes de noémina (CFDI) en la carpeta del mes y afo
correspondiente, previa verificacién de informacién completa y correcta.

26. Notifica al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos el archivo completo de los o las
empleados (as) del periodo de némina que corresponda.

Jefa / Jefe de Recursas Humanos y Procesos

27. Realiza el envio masivo de correos electrénicos desde el sistema de némina, a todos los
(las) empleados (as) de la Entidad después de haber sido recabado integramente las firmas
autografas en el comprobante de pago (CFDI) de cada empleado (a).

Fin del procedimiento.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
25/09/2025 00 Gener.aCIc.:r) del Procet.:!lrr_nento para Solicitar
Autorizacién y Pago de Nomina.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Mantiel Jests Gonzalez Cardena

Director de Administracién y Finanzas

-

i
1

P

1

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

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Ndmero de
Noéminas ordinarias | néminas ordinarias . .
. : Numero Quincenal 1
dispersadas dispersadas
guincenalmente

VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D'SE?:;?DH
Diagrama de Flujo del
No aplica Pro_c_edlmlento_ s RHP Indefinido | 2 afos | 2 afos ﬁfrd:"\.m
Solicitar Autorizacion Histoérico
y Pago de Némina
Lista de raya en
F-PR- forma tabular del . 12 14 ;%
SAP-01 | periodo REAR _AnoE afios afos ki nia
correspondiente
yo Lista de raya general
e del periodo RHP 2 anos }2 %4 Eliminar
SAP-02 4 anos anos
correspondiente
F-PR- Resumen de némina " 12 14 -
SAP-03 | por tipo de pago. REF “a0s anos anos Eliminar
| F-PR- | Oficio de entrega de . 12 14 -
| SAP-04 | CDFI de RH a DPA i 23008 | gmoe | s Ellminar
| FPR- | oo administrativo RHP 2 afios 12 %4 Eliminar
SPP-01 afos afnos

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

9A

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar Autorizacion y Pago de Némina
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emisfnde |z ndmina y procede a rezlizr
eliclerre de la.nming 0 alsislema: 18, Recibe Ia impresion del pazo de
Jefailete de Recursos Humanes y Procesos ndmina y procede a emiti los
comarobantes de pago de noming de
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B, Genera en el sistema dendmira les
reportes. |
1% Geners e timbrado de nominz en el
Jwfa/lefe de Recursos Humanos y Procesos sistema de nomira indicandols fecha
l efectiva de pago.
Jetaflete de Recursos Humanos y Frocesos
9. Complets el resumen de ndmina por ‘
tipo de pego. h J
20. Realiza el resguardo digitd de cada
Jata/ieta de Reaursos Humanas v Procases C:ﬂﬂ““"*::j "d'"i-"lasjﬂnilﬂl':a: Pd:k)"
e COrERn: oz gn el nistrador e
archives digitales del sstemade ndmina.
Jefallefe de Recursos Humanos y Procesos

10 Elabora el oficio administrativa de
=nlicitud de pago de némina del periodn
cerrespondiente, imprime y adjunts sus
reporntes.

Jata/lete de Recurs s Humanss v Procases

L

11 Sigra el ofide administ=tivo de
salicitud de papode némina y los
reportes acfuntas con Trma autégrata.

Jefa/lete de Recursos Humanos y Proceses

|

12 Recaba Vo, Bo. de! Directorla) de
Administracidn y Finanzas en cads una
de fos reportes adjuntos al oficio

inistrativo,

Jeta/lefe de Recursos Humanas y Procesos

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

¢ YUCATAN

GOBIERND DEL ESTADO 2024 - 2030

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

21, Imprime CFDI del periodo de némina,
elaborz oficio de entrega de CFD| para
Jefela) de Personal Artisticoy tumaa

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

Jefa/lefe de Recursos Humanos y Procesos

4

22. Recibe y entregaal lefe(a)de Personal

Artktico el ofido con bs mmorobantes de

némina gue corresponden a los miscosias)
de la OSY para que recabe firma

Auxdiar de Recursos Humanos y Procesos

A 4

23 Reraba |a firma autdgrafa de los
empleados(as) administrativosen el CFDI
de| periodo de ndmina que corresponda

Auxtiar de Recursos Humanos y Procesos

24, Espera,

25 Realiza el archivo de bs
camprobantes de némina (CFDI), previa
verificacidn de informacian completa,

Auxdiar de Recursos Humanos y Procesos

v

26. Mofifica al Jefe(a} deRecursos
Humanos y Procesos scbre el archive
correctoy completo ce los CFDI del
perieco.

Auxilar de Recursos Humanos y Procesos

v

27 Realiza enviode correos electrénicos
desde gl sktema de nomina, 2 todos los
empleados(as) de la Entidad después de

haber recabado bs firmas autdgrafas,

Jefaflefe de Recursos Humanos y Procesos

Solictar Auterzacion y Pago de
Ndmina Realizado

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar Autorizacién y Pago de Némina

tidad que lo genera.”
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Lista de Raya en Forma Tabular del Periodo Correspondiente

Direcciéon de Administracion y Finanzas

CONTPAQI
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
Lista de Raya (farma tabular) Fecha: (11
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TE TRANSFERENCIA ELECTRONICA
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Lista de Raya en Forma Tabular del Periodo Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Na. Descripcion

1. Fecha y hora en la que se emite la Lista de Raya Tabular

2. Periodo al que pertenece la Lista de Raya Tabular

3. Quincena a la que pertenece la Lista de Raya Tabular (rango de fecha).

4, Registro patronal del IMSS de la Entidad.

5. Registro Federal de Contribuyente de |a Entidad.

&, Unidad administrativa a la que pertenecen los empleados(as) (Direccion o

Departamento).
p Cddigo del empleado(a).
8. Nombre completo del empleado(s) (apellido paterno, apellido materno y
nombre(s)).

2. Monto correspondiente al sueldo del trabajador en el periodo.

10. Monto correspondiente a la despensa del trabajador del periodo.

11. Monto correspondiente a las percepciones totales del trabajador en el periodo.
12. Monto correspondiente al ISR (sp) del trabajador en el periodo.

13. Monto correspondiente al ISSTEY 8% del trabajador en el periodo.

14. Monto correspondiente a las deducciones totales del trabajador en el periodo.
15. Monto neto que recibe el empleado(a) en el periodo.

16. Forma en la que se realiza el pago al trabajador.

17. Monto total por departamento.

18. Monto total general de todos los departamentos.

19. Nombre completo y firma del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos.

~

4
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Lista de Raya General del Periodo Correspondiente

CONTPAQI
NOmINES FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
Reg Pat IM5S: (1)
RFC: {2) - Hoja: 1
Fecha: (3) Lista de Raya del (4) al (4)
Hora: (3) Periodo Quincenal No. (5)
CALLE (&)
Total Ceneral
1 Suelde m 49 15.R. {sp) {8)
177 ISSTEY 8% o]
Total Percepciones [10) Total Deducciones (11)
Neto general [12)
Total de empléadﬂs (13)

H
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
e Direccién de Administracién y Finanzas

Lista de Raya General del Periodo Correspondiente ‘

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Registro patronal del IMSS de la Entidad.
2. Registro Federal de Contribuyente de la Entidad.
2} Fecha y hora en la que se emite la Lista de Raya Tabular.
4, Quincena a la que pertenece la Lista de Raya Tabular (rango de fecha).
5. Periodo al que pertenece la Lista de Raya Tabular.
6. Domicilio fiscal de la Entidad.
Zs Monto correspondiente al sueldo del trabajador en el periodo.
8. Monto correspondiente al ISR (sp) del trabajador en el periodo.
9. Monto correspondiente al ISSTEY 8% del trabajador en el periodo.
10. Mopto correspondiente a las percepciones totales del trabajador en el
periodo.
11, Mo_nto correspondiente a las deducciones totales del trabajador en el
periodo.
12. Monto neto de la némina a pagar en el periodo.
13. Numero total de empleado(a) en némina de la Entidad.

s
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OANO RENACIMIENTO HaYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(o YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

DNEAD ohmann presknn | Aadtnasns Direccién de Administracion y Finanzas
Resumen de Noémina por Tipo de Pago
Periodo (1)
Del (2) al (2) de (2) de (2)
No.
Ernivi earos Forma de pago Importe
(3) Transferencia Electrénica (4)
(5) Cheque (6)
(7) Suma (8)
Elaboré Autorizd
(9) (10)

Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos
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Director(a) de Administracién y Finanzas
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YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
speiEaNa ey, FaTAOD | 2094 <2030 Direccion de Administracion y Finanzas
Resumen de Ndémina por Tipo de Pago
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Periodo al gue pertenece el resumen de ndmina.
2. Quincena a la que pertenece la Lista de Raya Tabular (rango de fecha).
3 Numero total de empleado(a) que se les pagara por transferencia
: electrénica
4 Monto neto de la némina a pagar en el periodo por transferencia
) electrénica.
5. Nuamero total de empleado(a) que se les pagara por cheque.
6. Monto neto de la némina a pagar en el periodo por cheque.
Numero total de trabajadores a los que se les pagara en el periodo.
7 (Suma de los empleados(as) a los que se les paga por transferencia mas
los empleados gue se les paga por cheque).
8 Importe total de la cantidad que se pagara en el periodo (transferencia
' electronica mas cheques).
9, Nombre completo y firma del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos.
10. Nombre completo y firma del Director(a) de Administracion y Finanzas.
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oo owcncie oo FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
| (ﬂ;{ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
: | © v COBIERND DEL E5TADD 2024 21’.130E DireCCién de Administ[’aCi()n y Finanzas

Oficio de Entrega de CDFIl de RH a DPA

Mérida, Yucatan a (4) de (4) de (4)
Numero de oficio: FIGAROSY/(1)/(1)/(2)/RN/2019
Asunto: Entrega de recibos de némina_Periodo (3)/(3)

Nombre(s) Apellidos (5)
Jefe(a) de Personal Artistico
PRESENTE,

Por este medio, me permito hacer entrega de la siguiente documentacion:

° (6) comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI’S) originales en formato .pdf
correspondientes al Periodo (3)/(3) que abarca del (7) al (7) de (7) de (7) del personal artistico de
nuestra Entidad.

Le comento que los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI’s) originales deberdn
contener la firma autdgrafa correspondiente al momento de realizarse el archivo permanente vy

remitirlo a este departamento a mas tardar el dia (8) de (8) de (8).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Nombre de la persona (9)
Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

c.c.p.
Archivo (H
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 .

C.P. 27000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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SO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(¢,>) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

RORIEANRRBLRITARS, LA0EAR 020 Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio de Entrega de CDFI de RH a DPA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Siglas de la unidad administrativa donde se emite el oficio (direccidn y en su caso,
' departamento).
2 Numero consecutivo de folio interno del oficio.
3 Asunto del oficio que se emite (niimero de quincena que corresponde el recibo de
' némina y afo)
4, Fecha en la que se emite el oficio (dia, mes y afo).
5 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno) a
' quien va dirigido el oficio.
6. Numero de musicos de la OSY.
7 Periodo que abarca la quincena (dias, mes y afo)
8. Fecha maxima de recepcion de CFDI’S firmados (dia, mes y afno)
9 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno) del
' Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesaos.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334 M
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx =
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IACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
°» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NQ e sexn Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

NANE RENACIMIENTO WAYA FIGAROSY Oficio No. : FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)
() -
¢g» YUCATAN - 700P™"  fAsnte: 16) .
‘\"“ GOBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030 B YL Sl A Meérida, Yucatan a (dd) (6) de (mm) de (aa) -
Dirigido a: Direccion de Administracién y Finanzas
(7)
D Solicitud de pago |:| Reembolso de gasto El Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones ]:| Incidencias, alta y baja de personal I:] Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (%) Nimero de Numero factura (10)
CFDI:
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 Direccién de Administracién y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | ] Fechade operacion: | |

Cuenta origen: | | Cuenta destino: | —‘
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: | | Ntmero de cuenta: | | Fecha de cheque: |

Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°

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

Netal:En caso de incidencias, altas y bajas de personal v de comprobaciones de gosto se indicard “N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago v Vo.Bo en firmas. -
Nata 2: En Jos casas en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de dreo, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el sclicitante sea e director del drea %{
A

soiamente se firmord el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A". i
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusivo de Ja Direccién de Administracion y Finanzas.
Pagina 1 de?2
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ac FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(t,*) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
GOBIEAND DEL ESTADD 2024 -2030 Direccic’)n de Administracic')n y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccidn al cual estd 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 catdlogo de bisqueda 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.

11 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el

) método de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.

13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.

14. Nombre y puesto del responsable que solicita.

Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director(a) de area.
15. En el caso que el solicitante sea el Director(a) del area solamente se firmara el
apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondra “N/A".
16. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.

2o
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