|00 rexacimenro uava FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA |
«s» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN K.;
PR AnEChiee i R Direccién de Administracion y Finanzas i
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-14 R0O _ 15/10/2025 ~ NoAplica

Procedimiento para Gestionar la Administracién de Fondo Fijo

INDICE
Pagina

I.  OBIJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

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

F-PL-EDN-05 ROO / Pagina 1 de 6



A ENACIMIE u FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA ‘
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ‘
. v COBIERND DEL ESTADC 2024 - 2030 Direccién de Administracio‘n y Finanzas :

o , |
Codigo Fecha de emisién ’ Fecha de actualizacién '
PR-DAF-14 ROO _ 15/10/2025 No Aplica

Procedimiento para Gestionar la Administracion de Fondo Fijo

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la administracion de fondo fijo, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4; 6, apartado A, fraccién |; 126 y 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion [X; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Politicas para Otorgar Fondo Fijo a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado
de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Fondo fijo: Cantidad de efectivo asighado como fondo para cubrir gastos menores de pago
inmediato, de conformidad a lo establecido en las politicas de fondo fijo.

F-PL-OFF-01 Formato de Asignacion de Fondo Fijo: Formato especifico de la SAF.

Personal responsable de fondo fijo: Persona adscrita a la Entidad con niveles de Director(a), Jefe(a)
de Departamento u otro personal subordinado autorizados para la administraciéon del fondo fijo.

Titular de la unidad administrativa: Director(a) de area.
Unidad administrativa: Areas internas de la Entidad, que en el ambito de sus responsabilidades, son

las encargadas de administrar el recurso financiero que le fue asignado, asi como adoptar las
medidas conducentes para la correcta aplicacién del mismo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar la Administraciéon de Fondo Fijo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativa / Administrativo

1. Envia correo electrénico a los Titulares de Unidades Administrativas para que soliciten
segun la necesidad de su Direcciéon o Departamento la asignacién o ampliacion del fondo
fijo a su cargo.

Titular de Unidad Administrativa

2. ldentifica la necesidad de la asignacién o ampliacién de un fondo fijo para la Direccion o
Departamento que pertenece a su unidad administrativa.

3. Envia mediante correo electrénico al Director(a) de Administracién y Finanzas, la solicitud
de asignacion o ampliacion de fondo fijo para su analisis y posterior autorizacion, en su caso.

Directora / Director de Administracion y Finanzas

4. Recibe el correo electronico de solicitud del Titular de la unidad administrativa que solicita.

5. Evalia de acuerdo a la planeacion y disponibilidad presupuestal, la factibilidad de la
asignacion o ampliacion del fondo fijo solicitado.

6. ¢Es factible la solicitud?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continda en la actividad 6.

7. Informa al Titular de la unidad administrativa mediante correo electrénico sobre la no
procedencia de la solicitud. Fin del procedimiento.

8. Envia al Titular de la unidad administrativa mediante correo electrénico, o de manera
escrita, la autorizacién para la asignacion o ampliacion del fondo fijo, indicando el monto
autorizado y le informa que podra delegar a algtin subordinado la operacion del recurso del
fondo fijo e instruirlo en las politicas de otorgamiento, elaborando el formato F-PR-GAF-
02 Oficio de designacion para manejo del fondo fijo de personal subordinado, asi como
también que dicha delegacién no libera su responsabilidad ante el correcto manejo,
comprobacion y reintegro del mismo.

Titular de Unidad Administrativa

9. Recibe autorizacién del Director(a) de Administracién y Finanzas y procede a realizar el F-
PR-5PP-01 Oficio administrativo de asignacién o ampliacién del fondo fijo y entrega al
Auxiliar de Archivos.

Aucxiliar de Archivos
10. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de asignacién o ampliacién de fondo fijo, por
parte del Titular de la unidad administrativa y adjunta:
e Correo de autorizacion del Director(a) de Administracién y Finanzas.
e F-PR-GAF-02 Oficio de designacion para manejo del fondo fijo de personal
subordinado, en su caso.
Nota: El oficio debe senalar en la justificacion el nombre del resguardante, monto del fondo
y la finalidad de su existencia.
11. ;EI F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de asignacién o ampliacion de fondo fijo es correcto?
e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 12.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Devuelve al Titular de la Unidad Administrativa para que realice las correcciones
pertinentes. Regresa a la actividad 10.

13. Sella, registra |la fecha y asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de asignacion
o ampliacién de fondo fijo.

14. Completa el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

15. Entrega al Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de asignacion o
ampliacién de fondo fijo y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, para la
programacion de pago.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

16. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de asignacion o ampliacién de fondo fijo y el
F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, para la programacién de pago por parte
del Auxiliar de Archivos.

17. Resguarda la documentacion hasta la fecha de pago.

18. Completa el F-PL-OFF-01 Formato de Asignacion de Fondo Fijo, cédigo de acuerdo a la
persona designada que administrara el recurso del fondo fijo.

19. Entrega al personal responsable de fondo fijo el F-PL-OFF-01 Formato de Asignacion de
Fondo Fijo y envia mediante correo electrénico las Politicas de fondo fijo en la Entidad,
ademas del link de la pagina de la OSY donde se encuentran publicados, precisando la
responsabilidad de la persona sobre el correcto manejo, administracién y reintegro del
recurso que se la conferido bajo su resguardo.

20. Recaha acuse de recibo del personal responsable de fondo fijo y archiva.

271. Espera la fecha establecida para el pago.

22. Efectia el PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por
Transferencia Electrénica.

23. Genera el comprobante de pago del fondo fijo del portal bancario.

24, Notifica mediante correo electronico al personal responsable de fondo fijo que el depdsito
se ha realizado de acuerdo a lo programado para que pueda disponer del recurso.

25. Completa el F-PR-GAF-01 Formato de trasferencias realizadas a personal de némina.

26. Solicita al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos mediante correo electrénico, el mismo
dia de haberse realizado la transferencia, la elaboracién de la némina extraordinaria y la
emisién del CFDI correspondiente, adjuntando el archivo digital del F-PR-GAF-01 Formato
de trasferencias realizadas a personal de némina.

27.Entrega al Auxiliar Contable el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de asignacion o
ampliacion de fondo fijo con la copia del F-PL-OFF-01 Formato de Asignacion de Fondo
Fijo, y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, para la programacién de pago.

Auxiliar Contable

28. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de asignacion o ampliacién de fondo fijo con
la copia del F-PL-OFF-01 Formato de Asignacion de Fondo Fijo y el F-PR-RDA-01 Control
de oficios administrativos.

29. Verifica los oficios administrativos entregados, realizando las siguientes actividades:

e Revisa que los oficios administrativos estén listados en el FPR-RDA-01 Control de
oficios administrativos.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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30.

31.

32.
33.
34.

35.
36.

Procedimiento para Gestionar la Administracién de Fondo Fijo

e Verifica que el oficio administrativo tenga adjunto el comprobante de pago del banco.
¢El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo no se encuentra enlistado en el F-PR-RDA-01
Control de oficios administrativos?

e Si: Continta en la actividad 32.

e No: Contintia en la actividad 31.

Devuelve el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos para incluir el F-PR-SPP-01
Oficio Administrativo de asignaciéon o ampliacién de fondo fijo. Regresa a la actividad 27.
Sella de recibido el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.

Captura los importes en el sistema contable-presupuestal SAACG.NET.

Imprime y signa de elaboracién la pdliza de egresos que emite el sistema contable-
presupuestal SAACG.NET.

Entrega al Jefe(a) de Contabilidad, la pdliza de egresos para su revisién.

¢La poliza de egresos esta elaborada correctamente?

e Si: Continda en la actividad 37.

e No: Regresa a la actividad 33.

37. Recaba firma del Jefe(a) de Contabilidad en la pdliza de ingresos.
38. Archiva la documentacion.
Fin del procedimiento.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de cartas de
it i asignacion -d.e fondo fijo
asignacion de emitidas
fordofio /Total de solicitudes de Porcentaje Anual 100%
emftidajs asignacion o modificacion
de fondo fijo autorizadas) *
100
VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo |Ubicacion AT e PTC D'SI;;?;'T'O“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para la ,
; ; s . - Archivo
No aplica | Gestionar la DAF Indefinido | 2 anos | 2 afos b
= .. Historico
Administracion del
Fondo Fijo
Formato de
F-PR- Trasferencias - " - Eliminar
GAF-01 | Realizadas a Personal DAF 2 afios Sanos | 10 anos
de Némina

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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' c.pg. | Oficio de Designacién
para Manejo del DAF 2 anos 5afos | 7 afios Eliminar
GAF-02 N
Fondo Fijo
F-PR- . . .. . . . - .
SPP-01 Oficio Administrativo DAF 1 ano 9 anos | 10 afos Eliminar
F-PR- Control de Oficios 3 : B G
RDA-01 | Administrativos DAF 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar Ia
Sl - Administracién del Fondo Fijo.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Maruel Jests Gonzalez Cardena
Directof de Administracion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Gestionar |a Administracidn de
Fonda Fijo

y
1. Envia correc electrinico a los Titulares
de Unidades Adminktrativas pam que
soliciten segin |a necesidad |a asignaciin
© ampliacion del fondo fio a su cargo.
Awdliar Administrativa/ Administrati

r
2. ldentifica la necesidad de la asignacidan
o ampliacidn de un fonde fijo pars 1
Direccidn o Departamento que
pertenece a su unidad administrativa,
Titular de la Unidad Administrativa

y
3. Envia al Director|z) de Administracidn
¥ Finanzas 1z sclicitud de ssignaciono
ampliacién de fendo fijo para su andliss v
postedor autarizacion. en s casa.

Titular de la Unidad Administrativa

h J

4. Recibe elcorren electranica de

solicitud del Titular dz b uridad
administrativa gue solidta.

Directora/Director de Administracion y
Finanzas

5. Evalia O acuerdo a laplenszaon ¥ |
disponibiidad presupuestal, la factiilidad de
lansignacion o ampliacion del fondao fijo

aolicimde,
Directora/Director de Ad ministracidny
Finazas

7. Infermaal Titularde @ unidad
administrativa mediante corren electronico
No-|  S0bre B no procedenciadela soliciud,

o

&. ;Esfactible Iz sclicitud?

fDirector de Admink
Finan zas

idny

Si

E. Envia al Titular dela unidad
administrativa, la autorzacidn para la
asgnacidn o ampliacién dal fande fijo.
Diirectara/Director de Ad ministracidn y
Finanzas

h 4
% Recibe autorizadon del Director(al de
Administracién v Rnanzasy realizm el
Oficic administrativa de asignacidn o
ampliacien del fonde fijo v entrega.
Titular de la Unidad Administrativa

y
10 Recibe el oficio administrativo de
asigracion o ampliacidn de fonda fijo, por

parte del Titular de la unidad
administrativa.

Auxiliar de Archives

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

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Administracién de Fondo Fijo

() l
22 Efechin ol PR-DAF-11 ROO

Procedimiento para Gestonar & Pago &
Preveedores per Transferenda

A A 12 Develve ol Titubr dela Unided | Elecuénica,
e et Sl asignacién o Administeativa para que males bs | Auelliar Administrativa/ Admin istrative
<‘-\._,_‘fmpliacidn de Pﬂrdofijl}} —Nai corraceiones pertinentes, i -—f-—--- paniiini

a?
H"E..ﬂ:e“ Ausiliar de Archivas |
5 | 23 Genera o comprobante de pego dal
Y | fende fijo del portal bancaric,
13 Sella,registra la fecha y asigna un
folio al eficic administrativo de | Auwdliar Adrminlstrativa/ Administrative
asigracion oampliacion de fonda fijn
Auwdliar de Ardhlvos l

24 Notifice mediante corren elzctrénice
Al perzonal respansable de fondn 8o que
A J el depésito e ha realimado de acuerdo a
lo pregm made.

Aundilar Administrativa/ Administrative

14. Canpleta & control de oficios
administratvos

Auliar de Archivos l

| 25 Completa el formate de trasfomnclas
h reallzadasa personalde némina.
15 Ertrega ofico administradvode
ssignacion o ampliacion de fanda fjn v
el control de oficios administratives para Arodinr Adrinietrative/ A dminigrative
lagrogramadénde page. I
Auciliar de Archives L 4

26, Solicita alJefefa) de Recursas
Humanos y Precescs [ elaboradon de i
h 4 ndmina extracedinaria y la emisian del
16, Recibe oficio admhi:rzt[\laﬁde CFDIci dient:
asignacidn o ampilacion de fondao fijo v
al control de oficios administratves, para Awdliar Advinistrativa/ Administrative
|a programaciénde pago.

Audlizr Administrativa/ Administrativo

27. Entrege al Awdlizr Contoble el oficio

copia dal tod
v Acignacidnde fonda fip y contral de 3
oficios, para la programaciin de pago.

17, Resguarda la documentacisn hasta fa
fecha de pago. ﬁwlhf_lﬂnlriﬁ_rll_llwﬁhﬂﬂl_m!dvil

Auwdlzr Administrativa/ Administrative

! 28 Recibe el oficlo administrative, wpla |

v del Formate de Asgnacidn dz fonde fijo
18 Completa el formato de asignacion de y el contra de oficio.
fonds fijo, dz aeuerdn » la petsana
| designads gue ad ministrard o recursodel Auxlilar Contable
fonds fljo.

Auedliar Administrativa) Administrative

| 29. Verifica o ofico administrative
= SR entregado.
19, Entroga &l personal resconsable do
Fando fijeel formato de asignacian de
Fando fijo v ervia por correo electranicn
fas Polilicas de fondo fije e nla Ercidad,

Aurdliar Administrativa) Administrative

v 2/

2@ Recaba acuse de redbodel personal
resporsable de fondo fip y archiva,

Auwtilar Contable

| Ausdiier Adminiztrativa) Administrotive

i
(-
21 Espera. |
1. Espi |

\
L

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

administrativos para inclur 2| oficio
o=| administrativo de asignacion o ampliacian
de fondo fijo.

Auxiliar Contable

30, ;B ofido
administrativo se encuenira

en|stado en el control de oficics
administrativos?

Si

v

34 Sella derecibido el control de oficics
administratives.

Auwliar Contable

v

33. Captura los impartesen &l sistema
contable-presupuestal SAACG.NET ‘_®

Auwndliar Contable

v

34, Imprime y signa de elaboracidn la
pilizz de egresos que emite elsistema
contable-presupusstal SAACG.NET

Auxiliar Contable

y

35, Entrega el Jefela) de Contabilidad la
poliza de egresos para su revisian

Auxiliar Contable

36 jla poliza de egresos asta
elaborada correctamente?

v

37 Recaba frma del Jefela) de
Contabildad en la poliza de egresos

Auxiliar Contable

Y

38, Archiva la documentacidn

Auwdliar Contable

Gestionar la Administracién de

Fendo Fijo Realizado

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de Transferencias Realizadas a Personal de Némina

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACIGN DE TRANSFERENCIAS REALIZADAS A PERSONAL DE NOMINA
FECHA DE PAGO : =

FOLIO OFICID  FACTURA NUMERG PROVEEDOR p IMPORTE FECHA FECHA  STATUS

OPERACION PESOS DLLS  SOLICITUD _CIF'EE.l.I:IfJ-N_
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)% () comiernopeLEsTADD 2024 - 2030 | Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Formato de Transferencias Realizadas a Personal de Némina

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

: Consecutivo del formato.

2 Fecha de elaboracion del formato.

3. Folio asignado a la transferencia electrénica.

4. Folio asignado al oficio administrativo.

5. Folio de la factura

6. Numero de transferencia electrénica.

7 Nombre del proveedor.

8. Concepto del pago.

9. Importe de la transferencia.

10. Fecha de solicitud de la transferencia electrdnica.

s i Fecha en la que se realizo la transferencia electrénica.
12 Indicar la palabra <<Pagado>> una vez que se realizado el pago.

F-PR-GAF-01 ROO / Pagina 2 de 2




N — FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA N,
«c» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN _
DRACD comtarn s e Direccién de Administracion y Finanzas A

Oficio de Designacion para Manejo del Fondo Fijo

Meérida, Yucatdn a (1) de (1) de 2025
Numero de oficio: FIGAROSY/(2)/(3)/(4)/1/2025
Asunto: (5)

Nombre(s) y Apellidos (6)

Puesto (7)

Dependencia, Entidad o Empresa (8)
PRESENTE,

De acuerdo a las facultades que me confiere las Politicas para la Administracion del Fondo Fijo del
FIGAROSY, me permito hacer de su conocimiento, que he tenido a bien designarle la
administracion del fondo de la (2 ) a mi cargo, por un importe de (10 ) 00/100 M.N.

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

Atentamente

Nombre del Director(a) o Jefe(a) de Departamento (11)
Puesto (12)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (13) Director{a) de Administracién y Finanzas - FIGAROSY
c.c.p. Archivo

F-PR-GAF-02 ROO / Pagina 1 de 2
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COBIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN

Direccién de Administracion y Finanzas
1

Oficio de Designacién para Manejo del Fondo Fijo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Fecha de elaboracion del oficio.

2. Unidad Administrativa que emite el oficio.

3. Siglas de la Unidad Administrativa que emite el oficio.
4, Numero consecutivo del oficio interno.

R, Tipo de asunto.

6. Nombre a quien va dirigido el oficio.

7. Puesto.

8. Dependencia, entidad o empresa.

2. Direccion o departamento.

10, Importe del fondo fijo de la Unidad Administrativa.
17 Nombre del Director(a) o Jefe(a) de Departamento.
12, Puesto.

13. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.

F-PR-GAF-02 ROO
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)ONO REX 3 i FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
‘ ( ,») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
| ONPO  somunuoor emaoo | 2024030 Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

" FIGAROSY  Oficio No. FIGAROSY/xxx (1)/ xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)
(¢ $) YUCATAN | Asunto:  (5)

GORIEANDDEL ENTADD 30342030 Loyl Merlda Yucatana (dd) (6) de (mm) de (aa)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago I:l Reembolso de gasto |:| Comprobaciaon de pago
D Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal ‘:| Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Numero 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

Nimero de operacién bancaria: | | Fecha de operacidn: ‘:|
Cuenta origen: \_ _| Cuenta destino: | —|
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque ’_—\ Numero de cuenta: | ] Fecha de cheque: Ih\
ERSRERE O e e I A S RO s W '._. . __ ..........................
Solicitante VB2 Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)

Notal:En case de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaclones de gasto se indicard ‘N/A", proveedor, namero de CFDI, forma de pago y Va.Bo en firmas.
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 directar del
drea solamente se firmard el apartado de sclicitante y en el V.o B.a se pondrd "N/A".

Nota 3: No se completard la secciones que se indican camo usa exclusivo de la Direccidn de Administracién v Finanzas.
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DO *: FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢ ',) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
' L UL S Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.

2. Iniciales del Departamento que solicita.

3. Ndmero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Ano en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de

' documentos del Poder Ejecutivo.

6. 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

) 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 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.
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OANOQ RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO‘GARANTE DE LAQRQUESTA
¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NP, R e Direccién de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

Fecha de Emision
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YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
GoRiERRELOELESARD T S0pR 00 Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Senalar el niimero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacion del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcién del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la Unidad Administrativa, ente de Gobierno o particular que
' genera el documento.
é. Nombre de la unidad administrativa a la cual esta dirigido el documento.
7. Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con namero indicar en pesos y centavos el importe total, en su caso.
Q. 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. Descripcion breve del contenido del documento.
13 Indicar si el pago realizado si genera o no genera un complemento de pago, en
' Su caso.
Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
14. s . :
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencién de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
' comentarios importantes que aclaren la informacion gue se sefala.
Indicar can base en el andlisis de la informacion recepcionada, el avance en el
16. s e
procedimiento del documento admitido.
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