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Procedimiento para Gestionar el Pago de los Gastos de Alimentos y Hospedaje Incurridos por Artistas ,

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de los gastos de alimentos vy
hospedaje incurridos por artistas, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 28, Fraccion V; de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulo 29-A; del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15, Fraccion Ill; Articulo 26 fraccion I; 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 Puablica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Artista invitado: Director(a), solista o musico(a) extra contratado para participar en un concierto o
serie de conciertos de temporada regular, especial, funciones de opera o ballet.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comandas: Nota de venta del consumo de alimentos y bebidas que incluye la fecha del consumo,
monto del consumo, descripcion del consumo vy la firma del comensal.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Archivos
1. Recibe del Coordinador(a) Operativo el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de
pago de alimentacion y hospedaje de artistas y verifica que contenga:
= CFDI del proveedor en formato (.pdf y .xml).
e F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal.
» Validacion del SAT.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Pago de los Gastos de Alimentos y Hospedaje Incurridos por Artistas

¢ F-PR-GPG-01 Oficio de solicitud de servicio al proveedor (fotocopia).

e Correo electrénico de notificacion al proveedor del dia de pago programado.

e Correo electrénico de acuse de recibo del proveedor sobre el dia programado para su
pago.

¢ Comandas originales agrupadas y ordenadas por fecha de consumo, en caso de que el
CFDI contenga el concepto de alimentos.

¢ F-PR-GPG-02 Relacion de diferencias entre comandas de alimentos y facturas
emitidas, en caso de que el CFDI contenga el concepto de alimentos.

Nota: En la parte de justificacién del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo se sefala el

nombre del artista, el programa al cual ha sido invitado, los dias en los que se requirio el

servicio (incluyendo los periodos de ensayo y presentacion) y hacer referencia, en su caso,

al oficio en el que fue solicitado el transporte aéreo.

2. ¢la documentacién del F-PR-SPP-01 Oficio de solicitud de pago de alimentacion y
hospedaje de artistas estd completa?

e Si: Contintda en la actividad 4.
¢ No: Continta en la actividad 3.

3. Devuelve la documentacién al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a la
actividad 1.

4. Sella, registra la fecha de recepcién y asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo
de solicitud de pago de alimentacién y hospedaje de artistas.

5. Entrega acuse al Coordinador(a) Operativo del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de
solicitud de pago de alimentacion y hospedaje de artistas.

6. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar Contable
de Compras adjuntando el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de
alimentacién y hospedaje de artistas para que realice las siguientes revisiones:

e Sumatoria por dia de cada comanda indicando el resultado al pie de las mismas.
e Conceptos que no sean bebidas alcohdlicas.
¢ Que los importes que se consuman por dia sean los acordados en la carta de solicitud
de hospedaje.
e Coteja que el F-PR-GPG-01 Oficio de solicitud de servicio al proveedor (fotocopia) y
el CFDI coincidan en nombre del artista y noches de pernocta.
Auxiliar Contable de Compras

7. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de alimentacién vy
hospedaje de artistas y el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, por parte del
Auxiliar de Archivos.

8. Verifica F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de alimentacién v
hospedaje de artistas.

9. ¢La documentacion esta correcta y completa?

e Si: Continta en la actividad 11.
» No: Continua en la actividad 10.
10. Devuelve al Coordinador(a) Operativo para su correccion. Regresa a la actividad 1.

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

/

/

/

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de5



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

> Fo.
(‘v’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WEAD REERRPSCRER Jata Direcciéon de Administracion y Finanzas )
Cédigo Fecha de emisién ' Fecha de actualizacién '
PR-DAF-23 ROO 15/10/2025 | No aplica

Procedimiento para Gestionar el Pago de los Gastos de Alimentos y Hospedaje Incurridos por Artistas |

11. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de alimentacion y
hospedaje de artistas al Auxiliar Administrativo(a) para las gestiones de autorizacién y
programacion de pago.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

12. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de alimentacién y
hospedaje de artistas de pago de convenio por parte del Auxiliar Contable de Compras.

13. Recaba firma autégrafa del Director(a) de Administracién y Finanzas para la autorizacion
del pago.

14, Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de alimentacion y
hospedaje de artistas hasta la fecha de pago.

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

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

| Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de oficios de gastos
Casosis d(? allmgntos y hosp')edaje
. incurridos por artistas
alimentos y sgados
hospedaje pagd Porcentaje Mensual 100%
: . /Total de oficios de gastos
| incurridos por : .
artistas pagadiss de alimentos y hospedaje
incurridos por artistas
gestionados) *100
Vil. ANEXOS
£ * * . " e
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC DISI:;‘.:‘SE:::IOH
Diagrama de Flujo
para Gestionar el Pago
No aplica de- los Gastos ge DAF Indefinido | 2 anos | 2 afnos A-rcl:m-zo
Alimentos vy Historico
Hospedaje Incurridos
por Artistas
F-PR- Oficio de Solicitud de . - s = 5
| GPG-01 | Servicio DAF 2 anos Safos | 7anos Eliminar
Relacion de
F-PR- Diferencias entre 5 o h -
GPG-02 Comandis de DAF 2 anos 5 afios | 7 afos Eliminar
| Alimentos y Facturas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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S;-Pplé_l Oficio Administrativo DAF 1 afo @ anos | 10 afos Eliminar

F-PR- Control de Oficios . - - .
RDA-01 Administrativos DAF 2 afios 2 anos | 4 anos Eliminar

F-PR- Suficiencia 3 . . .
GSP-01 Presupuestal DAF 2 anos 5anos | 7 anos Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago de
15/10/2025 00 los Gastos de Alimentos y Hospedaje Incurridos por
Artistas

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuel Jests Gonzalez Cardefia
Directoy de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagréﬁud_e 'lTujoEel Procedimiento para Cééﬁbnar el Pago de los Gastos de Aliméﬁtbs y Hos'bedaje
~Incurridos por Artistas

Gestonar & Pago de los Gastes de
Alimentos ¥ Hospedaje Incurridos
por Artistas

13 Recaba frma sutdgrafa da|
Directorfz] de Administracian y Finanzas
para la autorizadon del paga

1. Recibe del Coordinnd er{al Operativa o AmllldrAdhinistlIJﬁaniniﬂmlm

oficic admiristrative de salicited d= pago
de alimentacény hospedsje de artistss v

verifica,
= 14, Resguarda el oficio administrativa de
AftiNAr e Ahios ¢ ( : ) sollcitud de pags de alimentacion y
hospedaje de artistas hasta la fecka de
pAgo.
. Augdliar Administrativa/Administrative
+Tad ocum erlaca 3. Devuelve la documerntacidnal
el oficin de solickud de pagd™ds Coerdinadorlz) Opemtiva para su
alimentaciany hospedsje de o= correecion. v
artistas
e 15 Realiza ¢l PR-DAF-11 ROD
Ausdliar de Archives Procedimiento para Gestfionar & Pago a
A Proveedores por Transferenda
? Electronica,
T At
4, Sella, registra la fecha de recepeian y Auodliar gtk
asgna un fallo at aficio administrativo de
soliciiud de pago de alimertacidn v

hazpedaje de atistas
Aimiliar de Archivos

I

5. Entregs acuse sl Coordinadorla)
Operativa del obcio admiristrative da
soliciud de pago de alimentacién v
hospedasje de artistas

Auxiliar de Archivos

I

6. Eahora gl cantral de oficios
admiristrativas y entrega 2l Ausiliar
Cortable de Compras adjurdando oficio
admiristraivo pam revisidn
Auiliar de Archivos

!

7. Recibe eloficio ad ministrabvo de
salicitud y 2l contral de oficios
administraivos por parte del ALiliar de
Archives,

Aundliar Contable de Compras

!

&. Verifica oficio administrativa de
solicitud de pagode alime ntacidn v
hospedaje dz artistas,

Gestionar &l Pago de los Gastos de
Alimentos y Heos pedaje Incurridos
por Artistas Realizado,

Auxlllar Contable de Compras

%. ¢la documentaddn estd
corecta y completa?

10 Dewuslve al Coordnadara)
| Operativo para %1 correceian. _..®

| Auwliar Contable de Compras

Si

A 4

11 Entrega el oficio ad ministrativo al
Auixiliae Acministrafive(a) para gesores
de autorzacion y programaddn de paga

Hudliar Contable de Compras

|

1Z Recibe Oficlo administrativode
solicilud de pago de alime ntacian y
hospedaje de artistas de pago de
convenia

Aupdllar Administrativa/Administrativa

| ]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Oficio de Solicitud de Servicio
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Mérida, Yucatan a (4)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/_(1)_/_(1)_/_(2)_/1/2025
Asunto: (3)

Nombre(s) Apellidos (5)
Cargo (6)

(7)

PRESENTE,

Por medio de la presente carta garantia le informo que la empresa denominada Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan acepta le sean realizados los cargos en un 100% por
concepto de hospedaje, servicio de alimentos, (que cubra también desayuno y almuerzo del dia de
salida) y bebidas no alcohdlicas a favor de:

1SGL __ (8) del (9). Ampara (10) pesos en alimentos para el titular de la habitacién:

Los mencionados cargos deberan facturarse a:

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
CALLE 60 S/N ENTRE 57 Y 57 A CENTRO

CP 97000 MERIDA, YUCATAN

RFC: FGD - 080305 - C9A

La facturacion que resulte deberd enviarse (11), Director(a) de Produccién y Operacién Artistica.

De igual manera, los gastos adicionales deberan también ser autorizados por la (11) antes de ser
cargados.

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

Atentamente:
Nombre de la persona (12)
Director de Administracién y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. (11) - Director{a) General del FIGAROSY.

c.c.p. Archivo
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 27000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

F-PR-GPG-01 ROO Pagina 1 de 2
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Oficio de Solicitud de Servicio

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
Siglas de la unidad administrativa de quien emite el oficio (en caso de ser
7 algin departamento debe mencionar las siglas de la direccion y del
departamento).
2 Numero consecutivo del oficio interno.
3 Asunto por el gue se emite el oficio.
4, Fecha en la que se emite el oficio.
B Nombre a quien va dirigido el oficio.
6. Puesto de la persona, quien va dirigido el oficio.
7 Dependencia, entidad o empresa, donde va dirigido el oficio.
8. Nombre completo del artista invitado.
9. Periodo de tiempo en el que se prestara los servicios.
10. Importe a cubrir por los servicios, por dia.
R Nombre completo del Director(a) de Produccion y Operacidon Artistica.
12. Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas.
Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52 (999) 923 1333 +52 (999) 923 1334
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

F-PR-GPG-01 ROO / Pagina 2 de 2
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Relacion de Diferencias entre Comandas de Alimentos y Facturas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
RELACION DE DIFERENCIAS ENTRE COMANDAS DE ALIMENTOS Y FACTURAS EMITIDAS

OFICIO # (1)
FACTURA # (2)
PROVEEDOR; (3)
ARTISTA INVITADO: (4)
PROGRAMA: (5)
PERIODO DE ESTANCIA: (6)

MONTO MAXIMO A CUBRIR POR DIA: (7}

MONTQ DE MONTO MONTO PAGADO OBSERVACIONES

FECHA CONSUMO MAXIMO POREL ARTISTA
(8) (%) (10) (11) {12)

[ & 1] [ ]

MONTO DE CONSUMO (15}
MONTO DE FACTURA (16)

MONTO PAGADO POR EL AR

NOTA: SE LLENA 1 PESTANA X ARTISTA

NOTA 2: PARA DETERMINAR EL MONTO DE LOS CONSUMOS SE SUMARIZAN TODQOS LOS ALIMENTOS CONSUMIDOS POR DIA POR EL ARTISTA.
ES IMPORTANTE CONSIDERAR QUE EN LA FACTURA SE DESGLOSA EL VA, SIN EMBARGO SE PUEDEN SUMARIZAR LOS TOTALES PARA
DETERMINAR LA DIFERENCIA INCLUYENDO EL IVA

F-PR-GPG-02 R0OO / Pagina 1 de 2
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Relacién de Diferencias entre Comandas de Alimentos y Facturas

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Indicar el nimero del oficio interno de la Direccion o Jefatura.
2 Indicar el nimero de folio del CFDI.
3. Indicar la razén social del proveedor.
4. Nombre completo del invitado.
5 Relacionar el programa y temporada en el que particip6 el artista invitado.
6. Intervalo de tiempo de la estancia.
vl Importe autorizado en la carta de solicitud de servicio.
8. Fecha que indica la comanda que se realizé el consumo.
9, Importe de la comanda.
10. Importe autorizado en la carta de solicitud de servicio.
11. Diferencia entre el monto de consumo y monto maximo.
12. Sefalar cualquier acontecimiento relevante.
13, Sumatoria de la columna monto de consumo.
14. Sumatoria de la columna monto pagado por el artista.
15. Sumatoria de monto de consumo.
16. Importe con impuestos del consumo segun CFDI.
17. Diferencia entre la el monto total de consumo y el importe del CFDI.

F-PR-GPG-02 ROO / Pagina 2 de 2
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Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIGAROSY | OficioNo. | FIGAROSY/xxx (1)/00x(2)/00x(3)/A/2004)
D Lot 2 1)
o s ucatdn a (dd) (6) de (mm) de (aa)

¢3» YUCATAN

CORIERNG DEL ESTABO 3024 - 2030

Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas
(7
’ Solicitud de pago E Reembolso de gasto |:| Comprobacién de pago
|:| Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

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

Praveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Numero de Namero 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 Administracidn y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Ndmero de operacién bancaria: | | Fecha de operacién:

Cuenta origen: | —|

Cuenta destino: | ]

DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: |:| Namero de cuenta: | B Fecha de cheque: :

Solicitante V2B?® Autoriza V.°B.°

(14) (15) (16) (17)

Notal:En casa de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasta se indicard "N/A®, proveedor, ntimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En las casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el 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 exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas.

F-PR-SPP-01 ROO /; Pagina 1 de 2
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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, Ano en curso.

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

) documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracion del oficio.

7. Marca con una “X” la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

8. Marca con una "X” la forma de pago.

9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.

10. Indicar el niimero 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 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 Administracién y Finanzas.
17. Nombre del Director(a) General.

F-PR-SPP-01 ROO / Péagina 2 de 2
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2 FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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SONEMIERNERAITIR A0t Direccion de Administracién y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el niimero consecutivo asignado por la oficialia de partes.
2. Sefalar el nimero de control interno del emisor, en su caso.
3. Colocar la fecha de creacién del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcion 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 nimero 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 o0 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 €aso.
Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
14. i ) 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 informacién recepcionada, el avance en el
16. - o
procedimiento del documento admitido.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

OFAND RENACIMIENTO MAvA ] C
¢$» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN 8
8 L)  copizano DELEsTADD 2024 o030 Direccién de Administracién y Finanzas n _‘F

Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1

oD MM AAAA

FECHA DE ELABORACION: I 2 !D No. REQUISICION ]:|

ORIGEN DELRECURSC: 4 PROPIO E ESTATAL [:I ESTATAL C] FEDERAL D
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA S INVITACION 3 PROVEEDORESr: LICITACION [:|

IMPORTE . IMPORTE 7
NETO L EN LETRA

8
CONCEPTO:

N° DE UBP: ‘ 9

NOMERE ‘ 10

DE UBP: 4[
N® DE CLAVE ! 3

PRESUPUESTAL{SAF):

N° DE CLAVE 2 CAPITULO 13 1000

PRESUPUESTALISAACG Net): 2000
3000
5000

NOMBRE DE LA u

PARTIDA PRESUPUESTAL:

ELABORG AUTORIZO
15 i 15 N
JEFE(A} DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ne FIDEICOMISO'GARANTE DE LA QRQUESTA T
(cvt) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
GRBIERNG BRREIANR " 22000 Direccion de Administracién y Finanzas e

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.

2. Indicar el dia, mes y afio 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.

y A 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 Bésica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Bésica de Presupuestacion.

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

L 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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