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ANO ' FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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PR-DAF-CON-01R00 15/10/2025 | Noaplica
Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos
. OBIJETIVO
Establecer las actividades para realizar el cierre mensual de egresos, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.
IIl. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Contabilidad de Ia Direccion de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 16, Articulo 46; Articulo 47, Fraccién I, Articulo 53, Fraccion I; de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccidon IX; 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 156, Fraccion I; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad

1. Envia al Jefe (a) de Compras y al Auxiliar Contable el F-PR-RCM-01 Calendario de
Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad.

2. Verifica con el Jefe (a) de Compras que todas las operaciones contables y presupuestales
de gastos del mes, se encuentren registradas en el sistema contable-presupuestal de
SAACG.NET, en las fechas que establece el F-PR-RCM-01 Calendario de Actividades
Mensuales del Departamento de Contabilidad.

'1‘
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qé lo genera.”
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: Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

3. (Existe operaciones de egresos pendientes por capturar en el sistema contable-
presupuestal de SAACG.NET?

e No: Continta en la actividad 5.
¢ Si: Continta en la actividad 4.

4. Solicita al Jefe (a) de Compras la captura de operaciones de gastos y presupuestales
pendientes del mes dentro del sistema contable-presupuestal de SAACG.NET. Regresa a
la actividad 2.

Auxiliar Contable

5. Recibe del Auxiliar Administrativo (a), los F-PR-SPP-01 Oficios Administrativos de egresos
y el F-PR-RDA-01 Control de Oficios Administrativos.

6. Verifica el llenado correcto y las firmas completas del F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo
de egresos.

7. Revisa que los F-PR-SPP-01 Oficios Administrativos de egresos se encuentren listados en
el F-PR-RDA-01 Control de Oficios Administrativos.

8. Revisa que los F-PR-SPP-01 Oficios Administrativos de egresos contengan la siguiente
documentacion:

e Recibo de transferencia electrénica bancaria.

e  Suficiencia presupuestal.

e PDF y XML del CFDI, en su caso.

e  Cualquier otro documento sefalado en el oficio administrativo de egresos.

9. ¢El F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de egresos se encuentra completado de forma
correcta?

e Si: Contintla en la actividad 11.
¢ No: Continta en la actividad 10.

10. Devuelve el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de egresos al Auxiliar de Archivos para su
correccion. Regresa a la actividad 5.

11. Sella de recibido el F-PR-RDA-01 Control de Oficios Administrativos, incluyendo la
leyenda “informacion completa y validada”.

12. Verifica que todas las operaciones contables y presupuestales de gastos, se encuentren
registradas en el sistema contable-presupuestal de SAACG.NET, en las fechas que
establece el F-PR-RCM-01 Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de
Contabilidad.

13.Genera y archiva el Reporte de Inconsistencias en los Registros Contables vy
Presupuestales en el Sistema de SAACG.NET.

14. ;Existen inconsistencias en los registros contables y presupuestales?

e  No: Continta en la actividad 16.
e Si: Continda en la actividad 15.

15. Identifica el nimero de la pdliza; tipo de péliza, presupuestal o contable; fecha de

elaboracién de la péliza y el importe. Regresa a la actividad 12.

(
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenciaé’utidad qu lo genera.”
/
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Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

Emite los Reportes de Egresos Contables y Presupuestales siguientes:
e Reporte del Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto del
Gasto (capitulo y Concepto).
e Balanza de Comprobacion de la Cuenta 5000 gastos otras pérdidas con cifras
acumuladas al periodo.

Concilia las cifras emitidas en los reportes emitidos con el propdsito de verificar que los
importes de los gastos presupuestales coincidan con los importes de los gastos contables.
;Existen diferencias entre los importes de los conceptos de gastos presupuestales
devengados y contables?

¢ No: Continlda en la actividad 20.

e Si: Continta en la actividad 19.
Emite el Auxiliar del Concepto de Gasto Presupuestado Devengado vy el auxiliar del gasto
contable para identificar los movimientos que difiere en cada uno de los reportes y lo
corrige. Regresa a la actividad 2.
Emite el reporte de la Balanza de Comprobacion previa del mes correspondiente, con el
propdésito de verificar que los importes de la suma de los saldos anteriores, movimientos y
saldo actual de las columnas de deudor y acreedor coincidan.
;Existen diferencias entre la suma de los saldos anteriores, movimientos y saldo actual de
las columnas deudor y acreedor?

e Si: Continta en la actividad 22.

e No: Continta en la actividad 23.
Verifica que las operaciones se hayan registrado. Regresa a la actividad 2.
Verifica que los saldos actuales de cada una de las cuentas contables se estén acumulando
de acuerdo a su naturaleza.
:Existen cuentas contables que no se estén acumulando de acuerdo a su naturaleza?

e Si: Continta en la actividad 25.

e No: Continta en la actividad 26.
Emite el auxiliar de la cuenta contable, con el propdsito de identificar el movimiento
erréneo y corregirlo. Regresa a la actividad 2.

. Elabora la F-PR-RCM-02 Antigiiedad de Cuentas por Pagar.
27.

Genera y entrega la Balanza de Comprobacion previa, el Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto (capitulo y concepto), y el F-PR-RCM-02
Antigiiedad de Cuentas por Pagar al Jefe (a) de Contabilidad para su revision.

Jefa / Jefe de Contabilidad

28.

Recibe la Balanza de Comprobacién previa con todos los egresos registrados y el Estado
Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto (capitulo y
concepto) vy realiza las siguientes actividades:
e Verifica que los saldos actuales de cada una de las cuentas contables se estén
acumulando de acuerdo a su naturaleza.
e Verifica gue los importes de los Gastos Presupuestales Devengados coincidan con
los importes de los Gastos Contables.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad q o genera.”
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Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

e Verifica que los importes de la suma de los saldos anteriores, movimientos y saldo
actual de las columnas de deudor y acreedor coincidan.

29. ;Existen diferencias en la Balanza de Comprobacién previa y el Estado Analitico del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto (capitulo y concepto)?

e No: Continta en la actividad 31.
e  Si: Continta en la actividad 30.

30. Devuelve al Auxiliar Contable, la Balanza de Comprobacion previa y el Estado Analitico
del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto (capitulo y Concepto)
sefalando las partidas y cuentas contables que presenten inconsistencias. Regresa a |a
actividad 2.

31. Analiza el F-PR-RCM-02 Antigliedad de Cuentas por Pagar.

32. ;Existen cuentas por pagar con antigtiedad mayor a 30 dias?

e No: Continta en la actividad 35.
e Si: Continda en la actividad 33

33. Envia correo electrénico al area solicitante de las cuentas por pagar para que gestione el
pago.

34. Espera que se realice el pago. Regresa a la actividad 2.

35. Realiza el cierre del mes en el mddulo de egresos en el sistema contable-presupuestal de
SAACG.NET.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Cantidad de Estados
analiticos del ejercicio
del presupuesto de
egresos Porcentaje Mensual 100%
elaborados/cantidad

Estado analitico
del ejercicio del
presupuesto de

SRR de meses concluidos
del afo en curso)*100
Vil. ANEXOS
* * * . = s
Cadigo Nombre del anexo Ubicacién AT AL Fic Dlsg;:ro;:flon
Diagrama de Flujo del
: Procedimiento para CON Indefinido | 2 anos | 2 anos Archivo
No aplica . ; e
Realizar el Cierre Histdrico
Mensual de Egresos

{
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenciz/Entidad qu& lo genera.”
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( ) YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD 2024 - 1030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Cédigo
PR-DAF-CON-01R00

Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Fecha de emlsmn
15/10/2025

o

Iy

Fecha de actualizacion
No aplica

F-PR-
RCM-01

Calendario de
Actividades Mensuales
del Departamento de
Contabilidad.

CON

2 afos

2 anos

4 afnos

Eliminar

F-PR-
RCM-02

Antigliedad de Cuentas
por Pagar

CON

2 afos

2 anos

4 anos

Eliminar

F-PR-
SPP-01

Oficio Administrativo

CON

2 anos

8 anos

10 arios

Eliminar

F-PR-
RDA-01

Control de Oficios
Administrativos

CON

2 anos

2 anos

4 anos

Eliminar

No aplica

Reporte de
Inconsistencias en los
Registros Contables y
Presupuestales del
Sistemna de SAACG.NET

CON

2 anos

8 afos

10 anos

Eliminar

No aplica

Estado Analitico del
Ejercicio del
Presupuesto de Egresos
por Objeto del Gasto
del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 afnos

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Balanza de
Comprobacién de la
Cuenta 5000 del
Sistema de SAACG.NET

CON

2 afos

8 anos

10 afos

Eliminar

No aplica

Auxiliar del Concepto
de Gasto
Presupuestado
Devengado del Sistema
de SAACG.NET

CON

2 anos

8 arfios

10 anos

Eliminar

No aplica

Auxiliar del Gasto
Contable del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 afos

8 anos

10 afos

Eliminar

No aplica

Balanza de
Comprobacion Previa
del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar

No aplica

Auxiliar de la Cuenta
Contable del Sistema de
SAACG.NET

CON

2 anos

8 anos

10 anos

Eliminar

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

“La informacidon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu q

F-PL-EDN-05 ROO
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¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

ONFQ senmwcmmcronoisisaog Direccién de Administracién y Finanzas m;;;“
Cdédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DAF-CON-01ROO = 15/10/2025 ) _Noaplica
Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revision Actividad
15/10/2025 00 Generacion del Procedimiento para Realizar el Cierre
Mensual de Egresos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Manuel Jesiis Gonzalez Cardefa
Director dé Administracion y Finanzas

|

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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M may FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
UCATAN SINFONICA DE YUCATAN
FRAIOTHRIR PR eARe Direccion de Administraciéon y Finanzas

REMACIMIENTO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

Realizar el Clerre Mensual de
Epresos

r
1. Envia al Jefe{a) de Comprasy al
Ausiliar de Contabilidad el calerdario de
actividades mensuales del Departaments
ce Contabilidad ,

Jetailefe de Contabilidad

I

2 Verifica con el Jefeia) de Compras qus

3e encuentren capturadas tndas las
operaciones de gabas contables y
presupusstales en sistema SAACGNET.

| Jefaiiefe de Cont bilidad

4. Sclicita al Jefeia) de Camprasla

captura de las operadones de gastasy
= oresupuestales pendientes dal mes en &
sistema de SAACGNET.

Jefa/Jefe de Contabiiidad

3. iEiista
Upoaoones 0e £ 2505 pend| e i
poe Coptunr en el dslema conble
prespustalda
SAADG.NETE

Mo
¥

5. Recibe del Auxiliar Adminktrativala),

los oficios de 2presasy el contral de
oficios admnistrativos.

Aupiiliar Contabie

v

4. Verdfica el llenado crrecta y drmas
complelss del oficio de egresas

Auiliar Contable

!

7. Revisa que los oficles de agresosse
enceentren listados en ol control de
oficios administrafivos.

Aundliar Contable

}

&, Revisa cue los oficios de egresos
entregados contengan los documentas
compleios.

Auwdliar Contable

%, iEloficio de egresos
=& encuentra completada de
manerz corecta?

10, Devuelve el cficio de egresasal
Noe=| Auxiliarde Archives para sucorrecddn, _>®

Auxiliar Contable

31

11, Sellz de recibida el contral de oficles
sdministrativas e induye la leyenda
“infarmactdn comple® y validada®

Auwxiliar Contable

I

12 Verfica que todas L operacion es

contables y presupuestales de gastos
estén regisracss en el sistema contable-
presdpuestsl SAACGMNET,

Auxitiar Contable

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependericia/Entidad que lo genera.”
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COBIERNG DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

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

13 Genera y archiva el reporte de
ircorslstendas en bbs egistros contables
v presupuestales en ol sistema de
SAAMCGNET

Aundiliar Contable

14. (Existen
Ircons istencias en bs mgistros
contables v
presupuestales ]

Na

16 Emite los reportes de egresos
contables y presupusstales.

Auxiliar Contable

v

17. Caneilia las cifras emitidas en (oS
reportes emitldos con el propdsito de
verificar cue los importes de bs gastos

caincidan con los gastos contables.

Aulliar Contable

18.:Existan
dierencias etre los
importes de los conceplos de gt
presipustakes devengatosy,
contizlest

No

20 Emite el reporte de la Belanza de
comprobacién previa delmes
correspondiente.

Auwillar Contable

21 ;Existen
diferencias entre la surma de log
aldce anterores, movimienms
saldoactud?

Ne
Y

23. Verflca que los saldos actuales de
cadauna de las cuentas contables se
esténacumubnde de acuerdoa su
naturaleza.

Aundliar Contable

24, ;Exlsten
TUentas contables gue nose ests
acumulandn de acuerdo & 5

Mo

24, Elanora el formato de antigledad de
CUENEAS Por PAgar.

Augillar Contable

Sl

15 Identifica e ndmero de poliza, fecha
de elaboracn y el imparte.

Auwillar Contable

S

19. Emite el auxiliar cef concepta da |
gasto presupuestado devengads y el
auxiliar ded gasto contable para ldenﬂflcar'
|os movimientos que difiere en cadz uno,

Auxillar Contable

22 Verfica gue las eperacones se hayan
registrado. _>®

Aupdliar Contable

Sil=|

25, Emite el auniliar dela cuenta contabie
con el propdsita de dentiicar e|
movimiento errdneo y corregirle.

Auwxlllar Contable

7
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SINFONICA DE YUCATAN

COBIERND DEL ESTADD | 2024 - 2030

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Cierre Mensual de Egresos

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

Direccién de Administracion y Finanzas

27. Genera y entrega la balanza de
comprobacion pravia v el estado analitico
del| Ejercicio del Presupuestn de Egresos
al Jefela) de Contabilidad,

Auwiliar Contable

v

28 Recibe |a balanza de comprobacicn
previa con todos los e gresos registrados
y el estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos.

Jefallefe de Contabilidad

29, ;Existen
diferencias en b balanza
de comprobacin previay el estzdo
analitico del presupuesto

31, Analiza elformato de antigliedad de
Cugntas por pagar.

Jefa/lefe de Contabilidad

32, jExisten cuentas porpagar con
antigiedad mayor 330 dias?

No

35. Realiza el cierre del mes en el médulo
de egresos en el sistema contable-
presupuestal de SAACG.MET.

Jefa/lefe de Contabilidad

Realizar el Cierre Mensual de
Egresos Realizade

Sl

30, Devuelve al Auxiliar Contable, la
balanza de comprobacian previa v el
estado analitico cel ejercicio, sefialande
las partidas y cuentas contables.

Jetaflefe de Contabilidad

33 Enviacorreneiecirdnico al drea

soliciante de las cuentas por pagar para

que gestione el pago.

Jefa/lefe de Contabilidad

7
/

{
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RENACIMIENTO MAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

DN
(t§’) YUCATAN | SINFONICA DE YUCATAN
':}V COBIERNO DEL ESTADOD 2024 - 2030

Direccion de Administracion y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

Ejercicio fiscal: (1)
fes {2)
s = o lala]lazlals]s 11|12 (13|14 [15]16 |17 18|19 [ 20|21 |22 (23|24 [ 25| 26|27 [ 28 [ 29[ 30]31
Actividad p 51D S Y T

MIM]J|VISID]JLIMIM]|J]|]V]S|ID]|L|M|M|[J|V]|S|ID]|L

(3) (4} (5)

[
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S FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
S YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
2N K

LORIEANG DRV RRTARS. (B0R4 0RO Direccién de Administracion y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{ No. Descripcion

Indicar el afio al que corresponde el calendario.

Senalar el mes del calendario.

Puesto del responsable de realizar la actividad.

1
2
3 Senfalar las actividades a realizar en el mes correspondiente.
4
5

Indicar con una "X" las fechas en las que se debe realizar la actividad.

F-PR-RCM-01 ROO /

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

CONCILIACION DE CUENTAS POR PAGAR
(1)

COMPROBANTE FISCAL

Antigliedad de Cuentas por Pagar

| DOCUMENTO ANTIGUEDAD DE 5ALDO
BENEFICIARIO IMPORTE A p SEGUIMIENTO
- A0 DlAS
SRR T I 90 DIAS [ 120 DiAS | MAYOR A 120 Dias
(2) (3) (4) (5) (61 (7}
SALDO CONCILIADOS AL (8 ) (9)
SALDO DE CONTABILIDAD AL (10) (11)
DIFERENCIA EN CONCILIACION (12)
ELABORO REVISO AUTORIZO
(13) [13) 13)

Auxiliar Contable

F-PR-RCM-02 ROO

Jefe{a) de Contabilidad

Director{a) de Administracién y Finanzas

\
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(«3») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
CORIEANG DELESTARD 2026 3039 Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Antigiedad de Cuentas por Pagar

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Mes y afio del periodo a conciliar.
2. Fecha dia/mes/ano del documento.
3. Ndmero de folio del documento.
4. Nombre del beneficiario del documento.
5. Sefalar con una "X" la antigliedad de la cuenta.
6. Comentario del seguimiento a de la cuenta.
7 Importe del documento.
8. Fecha dia/mes/afo del periodo a conciliar.
9 Suma de todos los movimientos en cada beneficiario.
10. | Fecha dia/mes/afio del periodo a conciliar.
11. |Importe registrado en la contabilidad.
Diferencia entre la suma de todos los movimientos de cada beneficiario menos
12, ; . -
el importe registrado en la contabilidad.
13. | Nombre completo del funcionario publico.

F-PR-RCM-02 ROO / Pagina {de 2
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om0 ne FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
| (¢ ,o) YUCATAN ‘ SINFONICA DE YUCATAN

PP e Direccién de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

%\ T - FIGAROSY Oficio No. | FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)/ 00x(3)/A/20xx(4)
(< ’) YUCATAN wsaua Asunto: | (3)
{'p Y commemoosiestapo Fozg 2030 i L Meérida, Yucatdn a (dd) (6) de (mm) de (aa)
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago |:| Reembolsa de gasto |:| Comprobacion de pago
‘:| Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal |:| Otros:

Forma de pago: (8) Chegque Transferencia bancaria || No aplica

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (%) Namero 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 Direccion de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Ntmero de operacién bancaria: | | Fechade operacion: | |
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: |:\ Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: |

______________________________________________________________________________________ ‘_._._.,,.,.._.'_._;_._._._._._._,_._.-,_._..
Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Motal:En caso de incidenclas, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", p dor, nil de CFDI, forma de page y Vo.Bo en firmas.

Mota 2: En les casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediate. 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 completard Ja secciones que se indican come uso exciusive de la Direccidén de Administracion y Finanzas. /
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| (:f’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
2>

e Direcciéon de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADCQ

No. Descripcién

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, Ano en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo 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.

11 Breve explicacién 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 4rea 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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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

h '] A
(<:’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
SRR e Direccion de Administracién y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

: [
Folio'de Oficialia de No. de contral Al Fedl e en ; cha de e = C b n e
it ATy 2l 5 : : B g Menta . Proveedor Ju o Observaclon
Partes interjor } sl scal e pago ta

documento

\
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' - ! FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢S YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
HNF KD conlenNanELEITARD (2024 2000 Direccion de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Indicar el niimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Senalar el nimero de control interno del emisor, en su caso.
- 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.
6. 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.
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. 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. g : 2
Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 ' Hacer mencién de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
’ comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.
Indicar con base en el analisis de la informacion recepcionada, el avance en el
16. B i
procedimiento del documento admitido.
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