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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar los gastos de transporte incurridos por
artistas, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

IIl. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 vy 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 29 y 29 A; del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15, Fraccion lll; Articulo 26, fraccion [; 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
Artista invitado: Director(a), solista o0 musico(a) extra contratado para participar en un programa.

CFDI: Comprobante fiscal digital por internet.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Gastos de Transporte: Gasto incurrido por concepto de traslado del artista invitado de su lugar de
residencia al lugar en donde se llevara a cabo el concierto de la OSY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Archivos
1. Recibe del Coordinador(a) Operativo la F-PR-AAD-01 Requisicién de gastos de transporte
de artistas invitados.
2. (El F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de transporte es correcta?
e Si: Continta en la actividad 4.
e No: Continda en la actividad 3.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Devuelve la documentacion al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 1.
4. Sella, registra la fecha y asigna un folio al F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de
transporte de artistas invitados.
5. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Jefe(a) de Compras
el F-PR-AAD-01 Requisicién de gastos de transporte de artistas invitados.
Jefa / Jefe de Compras
6. Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de transporte de
artistas invitados y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.
7. Confirma que el F-PR-AAD-01 Requisicion de gastos de transporte se encuentre
contenido en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.
8. Verifica si los datos relativos a nombre del artista invitado e importe coincide con el F-PR-
AAD-01 Requisicion.
9. ;Coinciden los datos verificados en el F-PR-AAD-01 Requisicion?
e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Contintla en la actividad 10.
10. Devuelve la documentacién al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 1.
11. Sella y entrega el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos al Auxiliar de Archivos.
12. ;El trasporte solicitado corresponde a un viaje en territorio nacional?
e  Si: Continta en la actividad 14.
¢ No: Continda en la actividad 13.
13. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad el F-PR-AAD-01 Requisicion para que verifique la
disponibilidad presupuestal. Continta en actividad 15.
14. Cotiza el vuelo redondo del artista invitado.
15. Envia la cotizacién al Coordinador(a) Operativo.
Jefa / Jefe de Contabilidad
16. Recibe del Jefe(a) de Compras el F-PR-AAD-01 Reguisicién para verificacién de la
suficiencia presupuestal del gasto requisitado.
17. ;Se tiene suficiencia presupuestal?
e Si: Continda en la actividad 19.
e No: Continta en la actividad 18.
18. Informa al solicitante por correo electrénico, los motivos por los que la requisicion no
procede. Fin del procedimiento.
19. Elabora el F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal, y recaba la autorizaciéon del Director(a)
de Administracion y Finanzas.
Directora / Director de Administracion y Finanzas
20. Recibe del Jefe(a) de Contabilidad la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal para la
autorizacién presupuestal.
21. Verifica los datos contenidos en la suficiencia presupuestal.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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22, ;Es correcto el F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal?
e Si: Continta en la actividad 24.
e No: Contintia en la actividad 23.
23. Devuelve la documentacién al Jefe(a) de Contabilidad para su correccién. Regresa a la
actividad 19.
24, Devuelve la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal al Jefe(a) de Contabilidad con su firma
de autorizacion.
Jefa / Jefe de Contabilidad
25. Recibe la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal e instruye al Auxiliar Contable para que
envie por correo electrénico al Coordinador(a) Operativo.
Coordinadora / Coordinador Operativo
26. Recibe la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal y elabora el F-PR-SPP-01 Oficio
Administrativo de solicitud de pago a comprobar de los gastos de transporte del artista
invitado y adjunta:
e  F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal
e [tinerario del Artista Invitado
e Cotizacién del boleto aéreo
27. Entrega la documentacion al Auxiliar de Archivos para su validacién.
Auxiliar de Archivos
28. Recibe del Coordinador(a) Operativo el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo de solicitud de
pago a comprobar de los gastos de transporte de artistas invitados que debe contener:
e F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal
e ltinerario del Artista Invitado
e  Cotizacidn del boleto aéreo
Nota: Los CFDI que amparan el traslado aéreo se entregan con posterioridad, en virtud de
gue el comprobante fiscal se emite después de que se realice el traslado.
29. ;Es correcto el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo?
e  Si: Contintia en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 30.
30. Devuelve la documentacion al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 27.
31. Sella, registra la fecha y asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para el pago
de los gastos de transporte del artista invitado.
32. Entrega oficio administrativo al Auxiliar Administrativo(a).
Auxiliar Administrativa / Administrativo
33. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para el pago de los gastos de transporte del
artista invitado.
34. Recaba firma autégrafa del Director(a) de Administracién y Finanzas para autorizacién del

pago.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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35. Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo para el pago de los gastos de transporte
del artista invitado hasta la fecha programada de pago.

36. Espera la fecha establecida para el pago.

37. ;El trasporte solicitado corresponde a un viaje en territorio nacional?
e Si: Continta en la actividad 39.
e No: Continta en la actividad 38.

38. Efectta PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores por
Transferencia Electrénica. Continda en la actividad 40.

39. Efectita PR-DAF-28 Procedimiento para Realizar el Pago a Proveedores por Tarjeta
Empresarial.

Coordinadora / Coordinador Operativo

40. Espera la realizacion del pago.

41. Espera que el artista invitado realice el viaje redondo, segin fechas programadas.

42. Descarga por internet el CFDI del boleto de avion del artista invitado, segin los tiempos
establecidos en cada aerolinea.

43. ;Es correcto el CFDI?
e Si: Continla en la actividad 45.
e No: Continua en la actividad 44.

44, Notifica por correo electrénico las observaciones al CFDI del proveedor. Regresa a la
actividad 42.

45. Envia por correo electronico al Jefe(a) de Compras el CFDI (.PDF y .XML), para verificacion
del SAT.

46. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio Administrativo para comprobar el gasto de transporte
incurrido por el Artista invitado y entrega al Auxiliar de Archivos.

Auxiliar de Archivos

47.Recibe del Coordinador(a) Operativo el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de
comprobacién del pago por transporte del artista que debe contener:
e CFDI (.pdfy .xml)
e F-PR-SPP-02 Relacién de facturas, en caso de ser méas de una factura.
e En la parte de justificacion indicar el nimero de oficio donde se solicité el pago del

boleto de avion.

48. Verifica la documentacion adjunta y la forma del oficio.

49. ;Es correcto el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion de pago?
e Si: Continuda en la actividad 51.
e No: Continua en la actividad 50.

50. Devuelve la documentacion al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a Ia
actividad 46.

51. Sella, asigna la fecha y un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de

pago.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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52. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar Contable

adjuntando el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacion de pago.
Auxiliar Contable

53. Recibe F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y el F-PR-SPP-01 Oficio
administrativo de comprobacién de pago.

54. Confirma que los oficios administrativos recibidos coincidan con el F-PR-RDA-01 Control
de oficios administrativos.

55. Recibe el oficio y verifica:

e Que el importe y nombre del artista invitado coinciden en el oficio y el CFDI.

e Requisitos fiscales del CFDI

e F-PR-SPP-02 Relacién de facturas en caso de ser mas de una factura.

e En la parte de justificacién indicar el nimero de oficio donde se solicité el pago del
boleto de avién.

56. ;Existen inconsistencias en el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo?

e Si: Continda en la actividad 57.
e  No: Continta en la actividad 58.

57. Devuelve la documentacion al Coordinar(a) Operativo para su correccién. Regresa a la
actividad 46.

58. Sella NO APLICA en la parte de la firma autégrafa del Director(a) General en el F-PR-SPP-
01 Oficio administrativo de comprobacién de pago.

59. ;El oficio fue pagado por medio de la tarjeta empresarial?

o  Si: Contintia en la actividad 61.
e No: Continta en la actividad 60.

60. Archiva el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en la carpeta anual del control
de oficios administrativos. Fin del procedimiento.

61.Entrega al Auxiliar Administrativo(a) el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de
comprobacién de pago.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

62. Recibe del Auxiliar Contable F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de pago.

63. Confirma que los oficios administrativos recibidos coincidan con el F-PR-RDA-01 control
de oficios administrativos.

64. Realiza la transferencia electrénica correspondiente al reembolso de la tarjeta empresarial
de acuerdo al monto del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de pago.

65. Imprime y adjunta el comprobante de la transferencia realizada de la cuenta corriente a la
cuenta de tarjeta empresarial al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de
pago.

66. Entrega al Auxiliar Contable el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de comprobacién de
pago sellado con “original” y recaba firma y sello de recibido en el F-PR-RDA-01 Control
de oficios administrativos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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67. Archiva el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos en la carpeta anual del control
de oficios administrativos
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

Total de gastos de
transporte incurridos

Gastos de

transporte por artistas
{ P /Total de gastos de Porcentaje Anual 100%
incurridos por : :

i transporte incurridos
artistas . v N

por artistas recibidos
100
VIl. ANEXOS
* * * = A
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién ak A P D'S?ic:lsa:flon

Diagrama de Flujo

para Procedimiento
No aplica | para Gestionar los DAF Indefinido | 5anos | 7 anos Eliminar
Gastos de Transporte
Incurridos por Artistas

S!I;]EEEL Oficio Administrativo DAF 1 ano 9 anos | 10 afos Eliminar
5';;,'3_3_2 Relacién de Facturas DAF 2 afnos 5 anos 7 anos Eliminar
REE-Rt;i Control de Oficios DAF 1 afho 9 anos | 10 anos Eliminar
AIXDP_Rdi Requisicion DAF 1 aho 9 anos | 10 anos Eliminar

F-PR- Suficiencia
GSP-01 | Presupuestal
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacién.

DAF 1 afno 9 anos | 10 afios Eliminar

“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 Nuamero de revision Actividad
15/10/2025 00 Generacion del Proc?dlmfento para Gestionar los Gastos
de Transporte Incurridos por Artistas.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Mapuel Jesiis Gonzalez Cardefa
Director de Administracién y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Gestianar Ios Gastos de
Transporte Incuridos par Artistas

1. Recibe del Coordinadorla) O perativo la

requisicién de gasios de trans porte de
artistasinvitades

Auwiliar de Archivos

3, Devuelve la documentacion al

Coordinader(a) Opermtivo parasu
Mo carreccién.

Baliar de Archivos

2. gLa requisidén de gastos de
transparte es carrecta?

5
Y

4, 5ella, registra la fecha y asigna un folic
& la requisicion de gastos de transporte
de artitas invitados.

Auliar de Archivos

v
5. Hahaora el contrel de oficias
administraiivos y ertraga 2l Jefela) de
Comprasreguisicon de gastos de
transporte de artistas invitados.

Awiliar de Archivos

6. Recibe del Auxiliarde Archivas
requisicion de gastos de transporie de
artistas invitados v el control de oficios
administratives.

Jefaflefe de Compras

h 4

7. Confirma que la requisidon de gastos
de transporte se encuentre contenida en
el control de oficios administratves,

Jetaflefede Compras

h

B, Verifica s |os datos relztivosa nombre
el artista Invitado eimporte coindde
entre [a requidgcidn.

Jefaflefe de Compras

10 Devuelve |2 docmentacicn al

Ceordinador(a) Opemtivo para su
i~ correccin.

Jeta/lefe de Compras

9, (Coinciden |os datos
werificadas en la requideian?

st
¥

11 Sella y entrega el contrel de oficios
admiristrativos d Ausiliar de Archives,

Jefa/lefe de Compras

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13 Entrega 2l Jefe(z) de Contabilidad la

requisicion para que verifigue la
Nel- disporibilidad presupuestal,

Jefa/lefe de Compras

12 ;B transporte
solicitado carrespende a un viaje
en territofonacional

v

| 14.Cetizz el vuelo redondo del artista
imvitado.

Jefa/lefe de Compras

y

15. Erwia la cotzacidn al Coordinador(a)
Cperativo.

Jefa/lefe de Compras

h 4
14, Recibe del Jefe(a) de Compras la
requisicion para verificacionde la
sufidercia presupuestal del gasto
requisitada,

JefasJefe de Contabilidad

18 Informa al solkcitante por correo

. electrénica, los motivospor les quela
S requisicién no procede,

Jefa/lefe de Contabilidad

17. i 5e tiene sufickencia
presupusstal?

|
No
h.f

1%. Elabara suficiencia presupuestal, v

recaba |a autorizadén del Director(a) de
Administracién y Finanzas.

Jefatlefe de Contabilidad

v
20, Recibe de| Jefela) de Contabilidad |a
Sufidencia Presupuestal para la
auterizacién pre supuestal,
Directora/Director de Administracicny
Finanzas

y

21 Verifica los datos contenidosenla
sufidencia presupuestal.

Directora/Director de Administracidny
Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23 Dewuelve [a dooumentacion al Jefefa)
de Contabilidzad para su correccion,
[N ol
Directora/Director de Administracion y

Finanzas

22 jBs correcto b suficienda
pre supue stal?

S

5

24, Devuelve |a suficienda prasupuestal
al Jefelz) ce Contabilided con su firma de
autorizacian.

Directora/Director de Administracidn y
Finanzas

'

25 Recibelz sufidencia presupuestal e
instruye al Auxiliar Contable para que
envie por correo electrénico al
Coordinadaria} Opemtive.

Jefz/lefe de Contabilida d

h 4
264, Recibe |2 sufidencia presupuestal v
elzbora el oficio administrativo de
solicitud d e pago a comprobar de los
gestos de transporte del arfista invitado,

Coordinadora/Coordinader Qperativo

Y

27, Entrega la documentacion al Auxiliar
de Archivos para su validacidn,

Coordinadora/Coordinador Operative

r
28 Recibe de| Coordinadar(al Operativa
el oficio administrativo de sofcitud de
page a comprobar de los gastos de
transporte ce artistas invitados.

Auwdliar de Archivos

20. Devuelve la documentacidén al

Cocrdinadoria) Opemtiva para su
Neb| correccidn.

Auwiliar de Archivos

30, ;Es correcto &l oficio
administraive?

§i
¥

31 Sella registra la fecha y asigna un
falic 2l Oficic Administralive parz el pago
oe los gastos de transparte del artista
invitado,

Auniliar de Archivos

y

32 Entrega el oficio administrativo al
Auxiliar Administrativolz).

Auxiliar de Archivos

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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33, Recibe oficio administrativo para ef
pagode los gastos de transporte del
artista frvitado,

Auxiliar Administrativa/Administrativo

h 4

34, Recaba firma sutdgrafa del
Directorta) de Administracion y Finanzs
para autorfzadén del pago.

Auwxiliar Administrativa/ Administrativo

v
35, Resguarda el oficio administrativo
para el pago de ks gastos de trnsoorte
de| artista invitado hasta la fecha
programada de pago.

Audliar Administrativa/ Admini:

38 Efectia PR-DAF-11 RCO

37, El trasporte Procedimienta para Gestionar el Pago a
solicimdn corresponds 2 un viaje N ol Proveedores per Transferenda
Electrdnica.

en territorio nacional

Auwdliar Administrativa/ A dministrative

Si

39. Efectda PR-DAF-28 RGO
Procedimiento parz Realizar el Pago 2
Fraveedares por Tarjeta Emp resarial,

Auxiliar Acministrativa/Admini

44, Espera,

41, Espera.

42 Descarga por internet e CFDI del

baleto de avian del artista invitado,
segln los tlempes establecidos en cada
aerolines.

Coordinadora/Coordinador Operativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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Direccion de Administracion y Finanzas

QQC REMAC

¢ YUCATAN

8 cosierno oELEsTABE 2024 - 2030

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar los Gastos de Transporte Incurridos por Artistas

44 MNotifica por coreo eledrdnleo las
43 ;B correcto &l CFON Mo Observaciones al CFDdel provecdor 4>®

Coordinadaora/Coordinador O perative

]
Y

45, Enviz por correc eledrérico al Jefefs)
de Compras el CFDI [.PDF y XML], para
verificacion del SAT,

Coordinadora/ Coordinador Operative

)

46 Flabora el oficio edministrativo para
eamprobar e| gaste de transperte
Incurddo por el Artista invitado [
Coordinadora/ Coordinador Operative

b 4

47, Recibe de Coordinadaria) Operativa
el oficlo administrative de comprebacidn
cel pago por trans porte del artista,

Auxiliar de Archivos

!

A& Verifica fa documentaddnadjuntay
la forma cel ofido.

Aundliar de Archivos

4%, Es correcto
el oficio adminisrative dz
comprobacian de
pago?

si
v

51 Sellaasigra la fecha y un folio al
aficio administrativa de comprobacon de
pEEC

Auxiiiar de Archivos

52, Elabora el control de oficics
administrativos y entrega al Axiliar
Cantable adjuntardn el oficie
administrativo de comprobacion de pago.

Auwdliar de Archivos

l

53. Recibe el contrel de oficios
dhm v el efieia adminl

de comprohacidn de pago.

Auiliar Contabie

l

h

54 Confirma gue los oficios
administradvos redbidos coincidan can el
contral de oficias administratives,

Auwiliar Contable

50 Devuelve la documentacian al
Cocrdinadorfa) O peative para su
correccién,

Awsdliar de Ardhivos

Pagina 5 de é
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DONC NACIMIENTO MAY/ FIDEICOMISO GARANTE DE LAQRQUESTA
¢<o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
| NSRS EaanG SRLIRNOD 3034 D Direccién de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar los Gastos de Transporte Incurridos por Artistas

k4
&6, Entrega al Auxiliar Contable el oficio
admiristrativo sellado con "ongnal’y
recaba firma y selo de recibido en el
contrd de oficios administrativos,

Auwndliar Administrativa/ Administrati

55, Recibe =l oficio y verifica,

Auniliar Contable

I .,

&7, Archiva el control de oficios
57, Devuelve |a documentacion al administrativos enla carpet anual del
54, ; Existen incansistencias el Coordinador{a) Dplemtiuc para su control de oficios administrativos.
en el oficio administrativa? N Correccian,
Audliar Administrativa/ Administrative
Auxiliar Contable

Sf

Gestiorar los Gastos de
Transporte Ircurides por Artistas
Realizada.

58. Sella NO APLICA en |a parte de la
firma autografa del Director(a) Generalen
el oficic administrativo.

Auxiliar Contahble

40, Archiva el centrol de oficios
administrativos en la carpeta anual del
Ne#= contral de oficlas administrativos,

59, ;B oficio fue pagado por
edio de b tarjeta empresarial?

Auwxiliar Contable

Si

v

&1, Entrega al Auxiliar Administrativels)
los oficies administrativos de
comprobacidn de pago.

Auiliar Contable

v

62 Recibe de| Auxiliar Contable los
oficios administratives de comprobadsn
e pago.

Audliar Administrativa/Administrativ

v

63 Confirma que |os oficios
administrativos redbides coincidan con o
contrd de oficies administrtives.

Auwiliar Administrativa/ Administrative

y
&4, Realiza |a transferercia electranica
correspondiente alreembolso de la
tarjeta empresarial de acuerdo al monto
de| oficio administrativo,

Audliar Administrativa/ Administrativo

.

45 Imprime y adjunta el comprobante de
la transferencia realizada de la wenta
corriente 8 |2 cuenta de tarjeta
empresarial al oficio administrativo,

Auwiiliar Administrativa/ Administrativo

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

Pagina6de 6



QN0 RENACIMIENTO MAVA
¢o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN i ©

NSO o eRi ity S Direccion de Administracion y Finanzas ——

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

oo e s FIGAROSY | Oficio No. | FIGAROSY/xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)
a &
¢&c» YUCATAN ok Asunto:  (5) S
& ) GOBIERND DELESTADO 2024 - 2030 i il 'Mérlda, Yucatan a (dd} (6} de [mm} de {aa}
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago |:| Reembolso de gasto I:l Comprobacion de pago
D Impuestaos y retenciones I:l Incidencias, alta y baja de personal :I Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Nlmero 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: | | Fecha de operacion: |:|
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:] Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: |:|
___________ ._Mm.,,_._,_.H.-._,_,-.-.-.,‘_._._...,*.-‘,‘-._,_.,,_...._.-__,j_,_._._._._._._._;_._._._.:_,_,_'._._._,_._,_._,_.-.-
Solicitante V.°B.° Autoriza vaB:®
(14) (15) (16) (17)

Nota1:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, ndmero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.
Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinta 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".
Nata 3: No se completard la secciones que se indican come uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas.
/ Pagina1lde 2
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¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PO comennanewtsmon 2024 2030 Direccion de Administracidn y Finanzas

| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

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

2 Iniciales del Departamento gue solicita.

3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, ARfo 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 vy 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 drea solamente se firmara el apartado
de solicitante y en el V.o B.o se pondra “N/A".
16. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.
17, Nombre del Director(a) General.

F-PR-SPP-01 ROO / P4gina 2 de 2



OANO RENACIHIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA %
€0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

‘ ; Direccion de Administracion y Finanzas e

‘ Relacién de Facturas

»

(]

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE FACTURAS

OFICIO Num. (1)
Folio Proveedor Monto
(2) (3) (4)

(5)

F-PR-SPP-02 ROO / Pagina 1 de 2



DONC LA s FIDEICOMISO'GARANTE DE LA QRQUESTA
22 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WP, ST R Direccion de Administracién y Finanzas

Relaciéon de Facturas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion
Numero interno del Oficio administrativo de egresos.

Indicar el folio del comprobante.

Indicar la razon social del proveedor que expide el comprobante.

Importe total del comprobante.

o1 |

Sumatoria de los importes de los comprobantes.

F-PR-SPP-02 ROO / Pagina 2 de 2



| |

l OANO RENACIMIENTO WAV FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
((;)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NN RS AR | SRV Direccion de Administracion y Finanzas

i - -l > = -3 __....._...__._ -
Control de Oficios Administrativos

5 i - Seguimentn
Felio de Oficialla de tr Fecha de Recepcionen Fechade  Folio Complementc  Clasificacion T
Fecha de Emis|i i i misor Destinatarlo Astrto M voveedor Justificac Jservacion
Partas Fecha de Emision Oficialia de Partes Emisor Destinatarlo Asurto Monto pag0 Fiecal Froveedor Justificacion e nacn e i Observacion del

documento
11 12} (3] 4] 15) 16) 17 i) |1 (10 (13 (12) [13) 114) {15) (16] |

F-PR-RDA-01 ROO / Pagina1de 2



| OaC IACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
€2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Rl ¥ 4 CORIERNO DEL ESTADD 2024 - 2030 Direccio'n de AdministraCidn y FTnanzaS

! Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Senalar el nimero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacion del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcidn 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 nuamero 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.
11. 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.
14 Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
* Administrativa del Figarosy o un documento externo.
15 Hacer mencién de las observaciones adicionales que se tengan indicando los
’ comentarios importantes que aclaren la informacidn que se sefala.
Indicar con base en el analisis de la informacion recepcionada, el avance en el
16. S oy
procedimiento del documento admitido.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

% - e &
(1:;)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
()% COBIERNG DEL ESTADG = 2024 - 2030 Direccic’m de A LI |c')n Finanzas
dministracion y el
Requisicion
TIPO DEBIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS (2)
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION (3)
PERICDO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
{4) (5)
RENGLON 3 )
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) M S‘E'T_TJQADDA
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) (7) (8) (9)

JUSTIFICACION:

r

(10)
CONDICIONES DE ENTREGA
v
PLAZO DE ENTREGA
(11)
-
LUGAR DONDE 5E
INSTALARAEL BIEN O
SERVICIO
(12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) i (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO / Pgina 1 de 2



n FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA @
(«3) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
e e Direccion de Administracién y Finanzas P
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Marca con una "X" el tipo de requisicién.
2. Nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
3 Numero consecutivo de requisicion de la Unidad Administrativa.
4, Especificar el tiempo en el que se requiere el bien o servicio.
5 Fecha de elaboracion de la requisicion.
6. Numero consecutivo.
7 Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
g. Cantitad total.
10. Breve explicacidn si se requiere un proveedor especifico.
11 Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12, Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13. Nombre y firma de quien elaboré.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.
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C;-Q(‘) RENACIMIE

5 YUCATAN

Z:'fv 'f:,\ GOOIEANO DEL ESTADD | 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1
DD MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: ‘ 2 H | No. REQUISICION l:’
ORIGEN DELRECURSO: 4  PROPIO ‘:I ESTATAL Cl ESTATAL l:’ FEDERAL E
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA |:| INVITACION 3 PROVEEDDRE5:| LICITACION I:I
IMPORTE IMPORTE 1
NETO 6 EN LETRA
8

CONCEPTC:
N° DE UEP: ‘ 9 |
NOMBRE ‘ 10 ‘
DE UBP;
N° DE CLAVE 1
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTALISAACG Net): 2000

3000

5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORO AUTORIZO
15 15
JEFE(A) DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01 RGO
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
W RBTERN T G Direccién 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 nUmero que se comprometera el gasto.

7z 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 Presupuestacién.

Indicar el numero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de

1. o i :
Administracion y Finanzas.
12 Indicar el nimero de la clave de presupuestaria del sistema contable
~ |presupuestal SAACG.NET.
13. |Indicar con "X" el capitulo de gasto.

14. |Nombre de la partida presupuestal.

15. |Nombre completo del funcionario publico.
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