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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para gestionar y comprobar recursos para comisiones de
trabajo, 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 Sinfénica de Yucatan y para el personal del FIGAROSY que sea asignado a una
comisién de trabajo.

ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 49, 75 y 186; de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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, fraccion I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para

la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Plblica Estatal.

Politica para Asignar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales; Secretaria de
Administracion y Finanzas, Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comisién: Encomienda laboral fuera de la ciudad, puede ser con o sin pernocta.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Servidor(a) publico(a) comisionado(a): Servidor(a) publico (a) adscrito al Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfénica de Yucatan designado a una comision.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Director o Jefa / Jefe de la Unidad Administrativa

1. Detecta la necesidad de designar alguna comisién en su unidad administrativa para llevar a
cabo los objetivos institucionales del FIGAROSY.

2. Solicita mediante correo electrénico al Director(a) de Administracion y Finanzas, los
montos autorizados para viaticos (hospedaje, alimentacion y traslados) en la comision que
requiere, indicando la fecha de inicio y término de la comisién, el lugar destino de la
comision y nimero de dias de pernocta.

Nota: En caso de requerirse traslado aéreo, se adiciona en el correo electronico la solicitud.

3. Espera respuesta del Director(a) de Administracion y Finanzas mediante correo

electrénico.
Nota: Este correo se envia con copia al Jefe(a) de Contabilidad para que elabore la F-PR-
GSP-01 Suficiencia presupuestal requerida, con copia al Jefe(a) de Compras para que
realice en su caso las gestiones del traslado aéreo y con copia al Jefe(a) de Recursos
Humanos y Procesos para la elaboracién del CFDI correspondiente.

4. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal de los viaticos
solicitados.

5. Elabora el oficio de comision de acuerdo a las politicas vigentes establecidas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. Recaba las firmas del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa que comisiona (visto
bueno) y Director(a) General del FIGAROSY (autorizacion) y entrega el oficio de comision
al personal comisionado recabando la firma de recepcién.

Entrega oficio de comision a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Espera sello de recepcion por parte de la Direccidon de Administracion y Finanzas.

:La comision a la que fue designado el servidor(a) publico(a) se realizara localmente?

e Si: Continda en la actividad 12.

e No: Continta en la actividad 10.

10. Solicita mediante correo electronico al Jefe(a) de Compras, las especificaciones que se
requieren para el traslado aéreo asi como la reservacion respectiva, adjuntando el oficio de
comisién autorizado.

11. Espera el correo electrénico de notificacion del Jefe(a) de Compras de las especificaciones
del vuelo aéreo y comunica al servidor(a) publico(a) comisionado(a).

12. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de viaticos para la comisién
autorizada especificando la fecha del depodsito a la cuenta de némina del servidor(a)
publico(a) comisionado(a) vy adjunta:

e Oficio de comision.
e F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal.
e Correo de autorizacion de monto de viaticos emitido por el Director(a) de
Administracién y Finanzas.
Nota: El depésito de los vidticos debera realizarse un dia anterior al inicio de la
comision.

0 0 N

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de viaticos para la comisién al
Auxiliar de Archivos.

14. ;El F-PR-SPP-01 Oficio de solicitud de viaticos estd completo y correcto?

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

15. Efectta las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archivos y completa documentacién
en su caso. Regresa a la actividad 12.

16. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo por parte del Auxiliar de Archivos con sello y
folio y archiva.

Nota: El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo es turnado por el Auxiliar de Archivos a la
Direccion de Administracion y Finanzas para las gestiones de depdsito del recurso.

17. Informa al servidor(a) publico(a) comisionado(a) sobre la fecha y monto del depdsito para
que lleve a cabo la comision asignada, asi como las especificaciones en cuanto al ejercicio
del recurso.

Nota: Se envia por correo electrénico el comprobante del depésito al servidor(a) publico(a)
comisionado(a) y la F-PR-GAF-01 Transferencias realizadas a personal de némina al Jefe(a)
de Recursos Humanos y Procesos para la elaboracion del CFDI correspondiente.

Servidora / Servidor Publico(a) Comisionado (a)

18. Recibe el depdsito del monto de los vidticos asignados para la comision, a mas tardar un
dia antes de su inicio.

Nota: El depésito por viadticos realizado al servidor(a) publico(a) comisionado(a) se
amparara con el CFDI que emite la Entidad por dicho concepto.

19. Espera la fecha establecida para la realizacion de la comision.

20. Lleva a cabo la comisidn asignada en el periodo establecido.

21. Solicita los CFDI (pdf y .xml) que amparan los gastos relacionados a hospedaje,
alimentacion y/o traslados incurridos durante su periodo de comisidn.

22. Concluye la comision.

23. Elabora el informe de comisién (formato establecido por SAF), entrega al Director(a) o
Jefe(a) de la Unidad Administrativa que comisioné y recaba firma de acuse.

24. ;Existe montos para reintegro a la Entidad?

e No: Continua en la actividad 26.
¢ Si: Continta en la actividad 25.

25. Realiza el depdsito del recurso no utilizado durante la comisién asignada en el banco y
cuenta bancaria que se le indique, a mas tardar 7 dias habiles posteriores al término de la
comision.

26. Completa el formato de comprobacion de viaticos por comision (formato establecido por
SAF).

27. Envia al Auxiliar Contable de Compras mediante correo electrénico, los CFDI's que se
generaron en su comision de trabajo para la validacion del SAT.

28. Espera la validacion del SAT por parte del Auxiliar Contable de Compras.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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29. Realiza el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de viaticos por comision a
mas tardar 7 dias habiles posteriores al término de ésta, recaba firmas de autorizacion del
Jefe(a) inmediato y adjunta:

e [nforme de comision

e Comprobacion de viaticos por comision

e CFDI (.pdf y .xml)

e Validacién del SAT

e Fichas de depdsito, en caso de reintegro.

Nota: De acuerdo a la politica vigente, los montos excedentes a los viaticos autorizados no
serdn devueltos al servidor(a) publico(a) comisionado(a) y solamente podran ser
comprobados aquellos por los que se haya solicitado un CFDI.

30. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de
viaticos.

31. ;El F-PR-SPP-01 Oficio de comprobacién de viaticos esta completo y correcto?

e Si: Continda en la actividad 33.
e No: Contintda en la actividad 32.

32. Efectua las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archivos y completa documentacion
en su caso. Regresa a la actividad 29.

33. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo por parte del Auxiliar de Archivos con sello y
folio y archiva.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Comprobaciones | (Total de comprobaciones
por comisiones | por comisiones realizadas

H O,
de trabajo /Total de comisiones Porcentaje Anual 100%
realizadas realizadas) * 100
VIl. ANEXOS
* * * . . =
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC Fie D'S';::‘S;;:'O"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar y ;
No aplica | Comprobar DAF Indefinido | 2 afos | 2 afhos A_rcl’lm_;o
Historico
Recursos para
Comision de
Trabajo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Sgigi E;E:E ety DAF 1 afo 9 afos | 10 afos |  Eliminar
GFS;IE-RO"i ?’Lrlélscl.:izzstal DAF 1 afio 9 afios | 10 afos |  Eliminar
F-PR- Formato de DAF 2 anos 8 afos | 10 afos Eliminar
GAF-01 Trasferencias
Realizadas a
Personal de
Némina

*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 vy
15/10/2025 0 Comprobar Recursos para Comisiones de Trabajo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuel Jesis Gonzalez Cardena
Director dé Administracion y Finanzas

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

4
1. Detecta |a necesidad de designar zlguna
comisen en su unidad acministrativa para
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Directora/Director o Jefa/lefe dela
Unidad Administrativa

r
2. 5alicita me diante correo electrdnico al
Directoria) ce Administracion v Finanzas,
los montos autorizados para vidtcos.
Directora/Director o Jefa/Jefe de la
Unidad Administrativa

4. Recibe del Jefelal de Contabilidad |a
sufidencia presupuestal de bs vidicos
solicitadns.

Directora/Director o Jefa/Jefe de la
Unidad Administrativa

v
5. Blabora e oficio de cmisién de
acuerdo 2 las politicas vigen tes
establecidss.
Directora/Director o Jefa/Jefe dela

Unidad Administrati

v
& Recabafirmas del Drectarfy) ¢ Jefeld de
la Linicad Adrinistrativa y Direciora)
Gerera del FIGARDSY y entrega el ofido.
Directora/Director o Jefa/Jefe de la
Unidad Administrativa

F

7. Entrega oficiode comision de trabaje a
la Direccien de Acministeciény Finanzms

Directora/Director o Jefa/ Jefe de la
Unidad Administrativa

A0 Solicita mediante corres e kclrénico
al Jefe(a) de Compres, [as espedficaciones
ome| QUESErequieren para el trasbdo atreo.

Directara/Director o Jefa/lefe de la
Unidad Administrativa

9. ila comisien 2k que
fue designadn elservidora)
blicn se redizard lecalmente?

5
Y

12 Elzhora el oficia ad ministrative
especificando |a fecha del depésita ala
cuenta d= nomina del comisionado,

<
<
Directora/Director o Jefa/Jefe dela
Unidad Administrativa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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15, Efecti |as carrecciones ndicadas

por el Auxiliar de Archivos y completa
M| documentacion en su caso, 4.®
Directora/Director o Jefa/Jefe de la

Unidad Administrativa

14, ;8 afido d=
soliciiud de viaticos esta
completo y comecto?

S

v

16 Recibe oficio admnistrativo por parte
del Ausliar de Archivos mon sello y falioy
archiva.

Directora/Director o Jefa/Jefe dela
Urnidad Administrativa

h 4
17, Informa al servidor(a) pablico
comisionado & fecha y monto el

depasito.

Directora/Director o Jefa/Jefe dela

Unidad Administrativa

A
1B Recibe el depdsito del monto de los
vidticos asignados para @ comision, a mas
tardar undiz antes de suinida.
Servidora/Servidor Publicofa)
Comisionado{a)

19. Espera.

20, Llevs & cabo la comision asignaca en
el perindo establecido,

Servidora/Servidor Piblicofa)
Comisionado{a)

71. Salictalos CFO] que amparan |08 BASEoS

relzdonados 2 hospedaje, alimentacion vio
traslad os Incurridos durante su periodo de
comEfn,
Servidora/Servidor Publicofa)
Comisionadi{a)

v

22 Conduye la comisién,

Servidora/Servidor Publicola)
Comisionado{a)

2%, Elabora el Informe de comisién, eng ega

al Dimetor(a) o Jefela)de |z Unidad
Administmtiva gue comisiond v recaba frma
e aryise

Servidora/Servidor Piblicola)
Comisi c_:ru:lo{ a)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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23. Realiza el deposito del recurso no
utilzado dumnte la comisién asignada enel
5 Danco y cuenta banaria que se le indique.

Servidora/Servidor Piblico(a)
Comisionade{a)

4. ; Existe mantos para reinteg i
ala Entidad?

MNao

‘ |

26 Completa el formato de
coemprobacian de vidticos por corisién
(formato establedde por SAF). <

Servidora/Servidor Piblico(a)
Comisionadofa)

v

27.Enviz al A usliar Contable de Compras

mediante correo electrinico, los CFDI's que

S& BENErardn ensu comision de trbajo para
lavalidacisn del SAT.

Servidora/Servidor Pablico(a)
Comisionado{a)

28 Espera.

. Realiza & of cic administrativa de

compro bacidn de viaticas por comision y
recaba firmas de autorizacidn del jefe [ )
Servidora/Servidor Piblico(a)

Comisionado{a)

y
30. Entrega al Auxiliar de Archivosel
aficio administrative de comprobacion de
viaticos.
Servidara/Servidor Pablicz(a)
Comisionado{a)

32 Efectua las correcdones indicadas

por el Awiiliar de Archivas y completa
Nops documentacion en su caso. ,_.)®
Servidora/Servidor Piblico(a)

Comisionadola)

31 ;B ofido de
camprobacion de viatioos esta
completo y coredao?

Si
Y

33. Recibe oficio administrative por parte
del Ausiliar de Archivos consello y folioy
archiva,

Servidora/Servidor Publico(a)
Comisionade{a)

Gestonar y Comprobar Recursos
para Comisiones de Trabajo
Realizado

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

/ Pagina3de 3
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| (¢,»> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

INPED comemio ERNGD | 3830 dme Direccién de Administracién y Finanzas e

6

Oficio Administrativo

A FIGAROSY  Oficio No. | FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)
& +
' YUCATAN oL Asunto: _ (5) |
6 GOBIERND DEL ESTADO ADA)’. 2030 .! . T . |Mer|da Yucatan a Edd} (6) de (mm) de {aa} L e T AT L ST A
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
D Solicitud de pago D Reembolso de gasto D Comprobacién de pago
E] Impuestas y retenciones I:l Incidencias, alta y baja de personal [:I Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Ndmero de Numero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) [SON:  Pesos /100M.N.  (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccidn de Administracién y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Ndmero de operacién bancaria: | | Fecha de operacion: [:l
Cuenta origen: I | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Nimero de cheque: : Ndmero de cuenta: | | Fecha de cheque:
R e A e e e e e e e S B B T e '_-,_._.._._.‘ _______________________________
Solicitante MOBS Autoriza V2 B®
(14) (15) (16) (17)

Netal:En caso de incidencias, altas y bajas de persenal y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimera de CFDI, farma de pago y Vio.Bo en firmas.

Mota 2: En los 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 la secciones que se indican como uso exclusive de la Direceidn de Administracin y Finanzas. /
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( ) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

CHSEPIBRRENART APt Direccién de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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, ARo 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 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 salicitante 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.

F-PR-SPP-01 ROO / Pgina 2 de 2




OMO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
| OO conemostamon; sons- 200 Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIC: 1

DD MM AALA

FECHA DE ELABORACION: | 3 ‘ ’ NU,REQU|5|C|ON:|

ORIGEN DEL RECURSC: 4 PROPIO I:l ESTATAL :l ESTATALl:l FEDERAL I:’
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA |:] INVITACION 3 PRDVEEDORE5:| ucracion [ |

IMPORTE 6 IMPORTE 7
NETC EN LETRA

CONCEPTO:

N° DE UBP: [ 9 [

NOMBRE | 10 T
DE UBP;

N° DE CLAVE a

PRESUPUESTAL(SAF):

N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL{SAACG.Net): 2000
3000
5000

NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO

15 15
JEFE(A) DE CONTARBILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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0 FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA {
(t,’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
el Lkt s Direccion de Administracion y Finanzas —

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1 Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

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

3. Indicar el nimero de la requisicién que solicita la suficiencia presupuestal.
4, Indicar con "X" el origen del recurso.

5 Indicar con "X" el tipo de adquisicion.

6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.

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 niimero de la clave de presupuesto que autoriza |a Secretaria de

1% iy - :
Administracion y Finanzas.
12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
" |presupuestal SAACG.NET.
18 Indicar con "X" el capitulo de gasto.

14. |Nombre de |a partida presupuestal.

15. |Nombre completo del funcionario publico.
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: FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(« ’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

| e Direccion de Administracién y Finanzas

! Formato de Transferencias Realizadas a Personal de Némina

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN F- (1]
RELACION DE TRANSFERENCIAS REALIZADAS A PERSONAL DE NOMINA

r

FECHA DE PAGO (2

FoLIo OFICI0 FACTURA NUMERD FROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE FECHA FECHA  STATUS

OPERACION PESOS DLLS  SOLICITUD OPERACION
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| - FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

| (c}) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
GOBIEAND DEL B5TADD 2014 zoso| Direccidn de Administracién y Finanzas

Formato de Transferencias Realizadas a Personal de Nomina

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1 Consecutivo del formato.

2. Fecha de elaboracion del formato.

3 Folio asignado a la transferencia electroénica.

4, Folio asignado al oficio administrativo.

5. Folio de la factura

6. Numero de transferencia electronica.

7. Nombre del proveedor.

8. Concepto del pago.

9, Importe de la transferencia.

10. Fecha de solicitud de la transferencia electrénica.

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