O/NO RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA .
¢«0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
i A - YRRl Ao el Direccion de Administracion y Finanzas o
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-21 ROO ] 15/10/2025 B No aplica

Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

INDICE
Pagina

l.  OBJETIVO =

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

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

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



n {ACIMIENTO mAYVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
-7 MU U Ll Direccion de Administraciéon y Finanzas
Codigo 5 Fecha de emisin Fecha de actualizacién
PR-DAF-21 RO0 ; 15/10/2025 No aplica

Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar los reembolsos de gastos, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su realizacion.

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

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4; 6, apartado A, fraccion | y 126; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 67; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 29 y 29 A; del Cédigo Fiscal de |la Federacion.
Articulo 17, fraccién 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, Fraccién 1ll; Articulo 26, Fraccion I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para la Implementaciéon del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI; Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Forma del documento: Conjunto de lineamientos emitidos por la administracion del FIGAROSY,
para la correcta admision de documentos administrativos internos a la oficialfa de partes.

QSY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Personal Autorizado: Niveles de Director(a), Jefe(a) de Departamento, Asistente de Direccion,
Auxiliar Administrativo(a) y Musicos(as) de la OSY.

Reembolsos: Devolucidn efectuada al Personal Autorizado, como resultado de un gasto ejercido
por la adquisicidon de bienes y/o servicios a favor de la Entidad.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

Testigos: Son fotografias de los bienes muebles adquiridos o servicios prestados, o la
documentacién que ampara la adquisicién, arrendamiento o servicios profesionales realizados. En
la documentacion se pueden considerar: inserciones, programas de mano, revistas, planos,
disenos u otros.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directora / Directora de Administracién y Finanzas
1. Emite y circula a todas las unidades administrativas del FIGAROSY el F-PR-GRG-01
Calendario de fechas de pago de reembolsos a través de correo electrénico.
Personal Autorizado
2. ldentifica la necesidad de realizar la adquisicién de algin bien o servicio que es
indispensable para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad y que requiere se realice
en forma urgente mediante un desembolso de efectivo por parte del servidor publico.
3. Solicita por correo electrénico la autorizacion de la adquisicion al Director(a) de
Administracion y Finanzas y menciona la siguiente informacion:
e [mporte
e Concepto
e Motivo
4. Espera el correo de autorizacién de reembolso del Director(a) de Administracion y
Finanzas.
Directora / Director de Administracién y Finanzas
5. Recibe correo de solicitud de autorizacién del gasto por parte del personal autorizado.
6. Solicita mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad verifique la disponibilidad
presupuestal para que se efectle el gasto y el envio de la respuesta por el mismo medio.
7. ¢Existe suficiencia presupuestal?
e Si: Continda en la actividad 9.
¢ No: Continta en la actividad 8.
8. Informa al solicitante por correo electrénico, los motivos por los que la adquisicién no
procede. Fin del procedimiento.
9. Recibe el F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por parte del Jefe(a) de Contabilidad
mediante correo electronico.
10. Envia la autorizacion del gasto al personal autorizado que solicita la adquisicién mediante
correo electrénico y adjunta el F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal.
Personal Autorizado
11. Recibe autorizacién del Director(a) de Administracién y Finanzas.
12. ;El Director(a) de Administracién y Finanzas autorizé la adquisicion?
e Si: Continda en la actividad 14.
e No: Continta en la actividad 13.
13. Analiza otras propuestas de adquisicion del bien o servicio. Regresa a la actividad 3.
14. Realiza compras de bienes y/o servicios y realiza el pago con tarjeta de débito o crédito.
15. Solicita al proveedor la emision del CFDI correspondiente (.pdf y .xml).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

Nota: El reembolso de gastos Unicamente procederd con el comprobante fiscal
correspondiente.
16. Recibe CFDI por parte del proveedor.
17. Envia por correo electronico el CFDI recibido al Auxiliar Contable para la validacion del
SAT.
18. Recibe la validacion del SAT por parte del Auxiliar Contable.
19. Recaba la documentacién que servira de testigo.
20. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso de gasto y adjunta:
e Correo electrénico de solicitud y autorizacion de la adquisicion emitido por el
Director(a) de Administracién y Finanzas.
F-PR-SPP-02 Relacion de Facturas.
CFDI (.pdf y .xml) correspondiente.
Validacién del SAT
Fotos, testigos y demas documentacion que constituyan evidencia del bien o el
servicio recibido.
21. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso al Auxiliar de Archivos para su
validacion.
Nota: El tramite de reembolso de gastos Unicamente se realiza los dias miércoles.
Auxiliar de Archivos
22. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso y valida la informacion.
23. ;El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso de gastos esta completo y correcto?
e Si: Continta en la actividad 25.
e No: Continta en la actividad 24.
24. Devuelve F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso al Personal Autorizado para su
correccion. Regresa a la actividad 20.
25. Sella y turna el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso al Auxiliar Contable.
Auxiliar Contable
26. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso y verifica la documentacion
adjunta.
27. :El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo contiene Unicamente errores de forma?
e Si: Continda en la actividad 29.
e No: Continta en la actividad 28.
28. Devuelve la documentacion al Personal Autorizado para su correccion. Regresa a la
actividad 19.
29. Devuelve al Auxiliar de Archivos para que recabe la informacién correcta.
30. Turna el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso al Auxiliar Administrativo para
que se realice el pago correspondiente.
Auxiliar Administrativa / Administrativo
31. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso y verifica la documentacion
anexa.
32. ;El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo contiene toda la documentacion requerida?

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

e  Si: Continta en la actividad 34.
¢ No: Continta en la actividad 33.

33. Regresa F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso al Auxiliar Contable para que
recabe la informacién al Personal Autorizado. Regresa a la actividad 28.

34. Recaba firma autégrafa del Director(a) de Administracién y Finanzas y del Director(a)
General para la autorizacién del pago.

35. Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de reembolso hasta la fecha de pago.

36. Realiza el pago seglin PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores
por Transferencia Electrénica.

37.Elabora y envia el formato de F-PR-GAF-01 Transferencias realizadas a personal de
némina al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos, el mismo dia de haberse realizado la
transferencia para la emisién del CFDI correspondiente que ampara el gasto.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Reembolsos (Reembolsos de gastos realizados
de gastos /Reembolsos de gastos Porcentaje Mensual 100%
realizados autorizados) *100
VIl. ANEXOS
* * * 2 E——
Cédigo | Nombredelanexo | Ubicacion | AT AC PTC D'S';’i‘:zf'm
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Avckiiiio
No aplica | para Gestionar los DAF Indefinido | 2 arnos 2 anos S T
Histdrico
Reembolsos de
Gastos
F-PR- Calendario de
Fechas de Pago de DAF 2 anos 5anos | 7 anos Eliminar
GRG-01
Reembolsas
F-ngpp_ Relaciéon de Facturas DAF 2 afos 5anos | 7 anos Eliminar
F-PR- Suficiencia 2 E 3 -
GSP-01 | Presupuestal DAF 2 anos 5afos | 7 anos Eliminar
F-PR- Transferencias
Realizadas a DAF 2 anos 8 afos | 10 afos Eliminar
GAF-01 -
Personal de Némina

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar los Reembolsos de Gastos

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar los
15/10/2025 g Reembolsos de Gastos. ]

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manydel Jestis Gonzélez Cardefa
Director/de Administracion y Finanzas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e o Direccion de Administracion y Finanzas

Calendario de Fechas de Pago de Reembolsos

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

G.obierno-del Estado de Yucatan ' FIGAROSY

CALENDARIO (1) DE FECHAS DE PAGO DE REEMBOLSOS DE FONDO FLJO,
APOYOS Y REEMBOLSOS PERSONALES

LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE REEMBOLSOS DE FONDO FLJO, APOYOS DE LA
OSY Y REEMBOLSOS PERSONALES UNICAMENTE SERAN ADMITIDOS LOS DIAS
MIERCOLES Y SE REALIZARA EL PAGO EN LA FECHA MAS PROXIMA DE ESTE
CALENDARIO.

SIN EXCEPCION LOS PAGOS SERAN VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA Y
UNICAMENTE EN LAS FECHAS SENALADAS, FAVOR DE TOMAR LAS PREVISIONES
CORRESPONDIENTES.

(2) (3)

Lunes

Martes
Lunes
Lunes
Martes
Lunes
Martes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Lunes
Martes
Lunes
Lunes
Lunes
Miércoles
Lunes
Viemnes

F-PR-GRG-01 ROO / Paginalde?2



OANO HENACIHIENTO HAY FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA N,
¢«;» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN ¥
DO moicmommism s Direccién de Administracion y Finanzas ——

Calendario de Fechas de Pago de Reembolsos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el ano al que corresponda el calendario.
2. Indicar el dfa de pago de reembolso.
3. Indicar las fechas de pago de reembolso.

F-PR-GRG-01 ROO / Pagina 2 de 2
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(*_’) YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN
INAQ vosemn e exihon Direccién de Administracion y Finanzas

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 R0OO / Pagina 1 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

|
oL ALY 4 MY | 0 >
(cz») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ool Direccién de Administracion y Finanzas

Relacion de Facturas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

Numero interno del Oficio administrativo de egresos.

Indicar el folio del comprobante.

Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.

Importe total del comprobante.

K o | 3 | D B

Sumatoria de los importes de los comprobantes.

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



0MO FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
CeOo YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

W, -
182 () comiERno bEL ESTADD | 3024 2030 |

Direccion de Administracién y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1
DD MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: 2 No. REQUISICION |:|
ORIGEN DEL RECURSC: 4 PROPIO :l ESTATAL l’:’ ESTATAL l:] FEDERAL I:l
73 1 101
TIPODEADJUDICACION: 5 DIRECTA| | INVITACION3PRovEEDORES | LcmAcion [
IMPORTE IMPORTE
NETO 8 EN LETRA
8

CONCEPTO:
N° DE UBP: L 9 —‘
NOMERE L 10 ,
DE UBP:
N° DE CLAVE 11 ’
PRESUPUESTAL(SAF):
N°DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net) 2000

3000

5000
NOMERRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:

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

F-PR-GSP-01 ROD
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ST N A Yo MAvA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(_c;)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ND SRR SR Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

y A Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

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

3. Indicar el nimero de la requisicion 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.
7. Numero de la Unidad Bésica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.

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

171 =" s :
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 |a partida presupuestal.

15. |Nombre completo del funcionario publico.

F-PR-GSP-01 ROO / Pagina 2 de 2
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|
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Transferencias Realizadas a Personal de Némina

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE TRANSFERENCIAS REALIZADAS A PERSONAL DE NOMINA
FECHA DE PAGO: "

FOLIO OFICI0  FACTURA MUMERQ PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE FECHA FECHA  STATUS

OPE RACION PESOS DLLS  SOLICITUD OPERACION

F-PR-GAF-01 ROO / Pagina 1 de 2
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(32

NSO RILETARS LA ae Direccion de Administracion y Finanzas

Transferencias Realizadas a Personal de Némina

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcidn

1 Consecutivo del formato.

2, Fecha de elaboracién del formato.

2 Folio asignado a la transferencia electrénica.

4. Folio asignado al oficio administrativo.

S Folio de la factura

6. Numero de transferencia electrénica.

7 Nombre del proveedor.

8. Concepto del pago.

2 Importe de la transferencia.

10. Fecha de solicitud de la transferencia electrénica.

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