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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de retenciones y contribuciones
estatales sobre ndmina, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

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

il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccion 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 v Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 21, Articulo 22, Articulo 23, Articulo 24, Articulo 25, Articulo 26, Articulo 27A, Articulo
27B, Articulo 27C, Articulo 27D; de la Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Fraccién lll; Articulo 26; Articulo 30 vy 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
SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad
1. Envia al Auxiliar Contable el F-PR-RCM-01 Calendaric de actividades mensuales del
Departamento de Contabilidad.
2. Realiza el registro contable en el SAACG.NET de los honorarios asimilables, nédminas y
finiquitos del mes.
Auxiliar Contable
3. Verifica las fechas en las que se deben cumplir las actividades del F-PR-RCM-01
Calendario de actividades mensuales del Departamento de Contabilidad.
4. Elabora con la informacion capturada en el SAACG.NET los siguientes formatos:
e F-PR-GPR-01 Integraciéon de némina del mes correspondiente.
e F-PR-GPR-02 Listado de asimilables del mes correspondiente.
5. Verifica que los importes capturados en los formatos coincidan con el auxiliar contable de
las cuentas del capitulo 1000 del mes correspondiente.
P
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10.

i |

12

:Coincide los saldos del auxiliar contable del capitulo 1000 con los formatos?

e Si: Continda en la actividad 7.

e No: Continla en la actividad 8.

Elabora la F-PR-GPR-03 Tabla de determinacion de impuesto sobre erogaciones por
remuneracién al trabajo personal subordinado. Continta en la actividad 12.

Corrige la informacién de los formatos:

e F-PR-GPR-01 Integracién de némina del mes correspondiente.

e F-PR-GPR-02 Listado de asimilables del mes correspondiente.

Verifica que los importes capturados en los formatos coincidan con el auxiliar contable de
las cuentas del capitulo 1000 del mes correspondiente.

¢Los importes capturados en los formatos coinciden con las cuentas del capitulo 1000 del
mes correspondiente?

¢ Si: Continla en la actividad 12.

e No: Continda en la actividad 11.

. Corrige los importes de la F-PR-GPR-03 Tabla de determinacion de impuesto sobre

erogaciones por remunearacion al trabajo personal subordinado. Regresa a la actividad 8.
Imprime la F-PR-GPR-03 Tabla de determinacion de impuesto sobre erogaciones por
remuneracion al trabajo personal subordinado, signa de elaboracién y turna al Jefe(a) de
Contabilidad para su autorizacion.

Jefa / Jefe de Contabilidad

13.

14.
i

16.
172

18.

19,

20.

21

Recibe la F-PR-GPR-C3 Tabla de determinacién de impuesto sobre erogaciones por
remuneracion al trabajc personal suberdinado vy verifica el llenado de los formatos con
respecto al auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET del capitulo 1000 del
mes correspondiente

Verifica las formulas de los formatos y detecta posibles correcciones fundamentadas.

ila F-PR-GPR-03 Tabla de determinacién de impuesto sobre erogaciones por
remuneracion al trabzjo personal suberdinado estéd debidamente elaborada?

s No: Continta en la actividad 1é.

e  Si: Continda en la actividad 17.

Devuelve al Auxiliar Centable para su correccion. Regresa a la actividad 4.

Firma de auteorizacion la F-PR-GPR-03 tabla de determinacién de impuesto sobre
erogaciones por remuneracion al trabajo personal subordinado.

Realiza el registro contable de las provisiones de retenciones y contribuciones estatales en
el SAACG.NET.

Espera la fecha sefalada en el F-PR-RCM-01 Calendario de actividades mensuales del
Departamento de Contzbilidad para tramitar el pago.

Captura en el explerader de Windows la pagina web http://aafy.yucatan.gob.mx, que
corresponde a la Agencic de Administracién Fiscal de Yucatan.

Captura los importes determinados de la F-PR-GPR-03 tabla de determinacion de
impuesto sobre erozaciones por remuneracion al trabajo personal subordinado en la

f
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declaracién multiple de pago y entero de impuestos estatales que emite la pagina web de
la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatén.

22. Imprime la declaracién multiple de pago y entero de impuestos estatales.

23. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo por duplicado para gestionar el pago de
retenciones y contribuciones y adjunta:
e Declaracién multiple de pago y entero de impuestos estatales.
e F-PR-GPR-03 Tabla de determinacion de impuesto sobre erogaciones por

remuneracion al trabajo personal subordinado.

e [F-PR-GPR-01 Integracién de némina del mes correspondiente.
e F-PR-GPR-02 Listado de asimilables del mes correspondiente.

24. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio de administrativo y su copia al Auxiliar de Archivos para
que selle y otorgue folio.

25.;El F-PR-SSP-01 Oficio administrativo para gestionar el pago de retenciones vy
contribuciones estd completo y correcto?
e Si: Continda en la actividad 27.
e No: Continta en la actividad 26.

26. Efectta las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archives y completa documentacion
en su caso. Regresa a la actividad 23.

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

28. Envia por correo electrénico al Auxiliar Administrativo(a) un dia antes de la fecha méaxima
de pago para recordar el cumplimiento de las retenciones y contribuciones.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Estatales pagadas

Cantidad de meses
concluidos del afio
en curso) *100

indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Cantidad de
Retenciones y
Retenciones y Contribuciones
Contribuciones Estatales Pagadas / Porcentaje Mensual 100%

/4
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Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* Dlsr;icrl]sa::lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica gestlor}ar €l Pago de CON Indefinido | 2 anos 2 anos A'rci'u\_fo
etencionesy Histérico
Contribuciones Estatales
Sobre Ndmina
Calendario de
R(F:fisOl 23'5‘5;;2;?3;“;':5 | CON 2 anos 8 anos | 10 afios Eliminar
Contabilidad.
i e s i = 1 |
R L“;efdr:fggrf;;’gﬁ;an | CON Dafics | Bafios | 10afios | Eliminar
GFF;RP-Ro_z k;fsa‘é%frz i}iﬁ:&i‘fg ge ‘ CON 2afios | 8afios | 10afos | Eliminar
Tabla de Determinacién
E-PR- de Impuesto Sobre _ ) ) ) o
GPR-03 Erogaciones por ‘ CON 2 anos 8 anos 10 anos Eliminar
Remuneracion al Trabajo |
Personal Subordinado
F-PR- | Oficio Administrativo CON 2 afos 8 aflos | 10 afos Eliminar
SPP-01 | |
No aplica | Auxiliar de la Cuenta | CON 2 ahos 8 afnos 10 afios Eliminar
| Contable del Sisterna de |
SAACG.NET
No aplica | Declaracién Multiple de
Pago v Entero de CON 2 aflos 8 afios 10 afios Eliminar
Impuestos Estatales

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuiumero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago de

15/10/2025 00 Retenciones y Contribuciones Estatales Sobre Némina.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manue}Jesiis Gonzalez Cardena
Director de’ Administracién vy Finanzas

F
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Diagrama de Flujo del Procedimiento péra Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Estatales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Depende

~ Sobre Némina

Gestionar el Pago dz Retenciones
v Contribuciones Estatsles Sobre
Mémina

v
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re actividades mensuales dzl
Cepartamenta de Contabikdad,

Jetaflete de Contabifida d

, 4

2. Reslizm & reglsrocontable en el
SAAMCGHET de las honerarios
asmilables, néminzas y firkquitas del mes.

Jefaflete de Contabilidad

v

3. Werifica [as fechas en las que sedeben
cumplir las actividades mansusles el
Cepartameniode Contabiidad,

Avziliar Con table

4 Elghera can la informacion capturads
en el SAACE NET los formatos a

Axilizr Contable

h
5. Merifica que |os importes capturados
en los formatos coincidan con el auwiliar
contable del capitulo 1000 cel mes
correspondiente

Auxiliar Centable

7. Elaboralz tabla de determinacién
e impuesto scbre srogacion ss por
S remuneracion altrabajo persoral

& ;Coincde
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|
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¥

8: Carrige la informacion de los formatos. 4_@
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L

9. Wertica que lasimportes capturados
en les fofm s caintican con e auiliar
conteble del Capltula 1000.

Auwiliar Centable

11. Carrige los Impartes de |2 @bla de

10, sLasimportes
capturados =n los fomams
ceinciden on las cuentas def

capinalo 10007

Aunillar Contable

S

12, Imprime Ia tabla de ce eeminacion
de impuesto sobre eragacicnes por
remiraracibn altrabajn persanal
suborairads signa de slabaradan

Auniliar Contahla

determinadan de impueste sabre
op=| ErOgaciones per remuneracion 3l tahaja
persanal subardinade.

ia/Entidad que lo genera.”
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()

T

L4
13, Recibe la tabla de determinacidn de
impuestos sohre erogadones por
remuneracin y verifia el lienado
carrecto respecto al auxiliar contatle.

Jefa/lefe de Contabilidad

¥

14, Verfica las farmulas de los formatos
y detecta posibles come wiones
tundamentadas.

Jefa/lefe de Contabilidad

3. iLa tanlz
de determinacién de
impuestos sobre erogadones esta
debidamente
slzhoradal

16, Devuelve al Auxiliar Cortable para su
Mol carreccion

Jefaf)efe de Contabilidad

Si

17. Frma de autonizacidn la tabla de
determinadon deimpuestos schre
erogaciones por remuneracion al trabajo
personal subordinado,

Jefa/lefe de Contabilidad

h 4
18.Realiza el registro contable delas
provisiones de retendonesy
cantribuciones estatales en o
SAACGMET.

Jefa/lefe de Contabilidad

( Est:ge'ra,

20, Captura en el expleradar de windows
la pagiha web que corespande ala
Agencia de Administracion Fiscal de

Yueatan.

Jefa/lefe de Contabilidad

h
21. Captura los importe s determinados
en |z tabla de determinacion de
impuestos sobre erogadores por
remuneraciin,

Jefa/Jefe de Contabilidad

Y

22, Imprime la dedaracion mdltiple de
pagoy entero de impuestos estatales,

Jefaflefe de Contabilidad

T ,
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23, Elsborz 2| Oficio administratve por

duplicad o para gestionar el pagode
retenciones v contribuciones.

Jefa/lefe de Contabilidad

%

24, Entraga el ofico administrative de
egreso y su copls al Auxiliar de Archivos
para gue sellz y otorgue folo,

Jefallefe da Contabilidad

25, ;Eloficio
adminsrativo para gestonar
elpago de retenciones v
niribucion es esis comple
Y errectio?

2é, Efedia las coreaiones indicadas

| por &l Auxiliar de Archivos y completa
Mol documentzcion en su caso.

| Jefa/lefe de Contabllidad

5
v

27. Reciba Oficib administratve por
parte dal Auxiliar de Archivescon selb y
falic y archiva.

Jefatlefe de Contabilidad

K.‘.f
28 Erwia por correa electronico al
Auxiliar Administrative(a) un dia antesde
la fecha maxima de paga para recordarel
cumplimiento de &8s retenciones.

Jefa/slefe de Contabilidad

ce Retencianes
Fstatales Sobre
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Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

Ejercicio fiscal: (a1}

(2}
| 111213141516 [a7]a8[19] 20 2122232425 26] 27
MM v is|iplL|M[mMmlI]v]s]|p|[L[mM]|[mM]]J

Actividad [Respc

(3) (4) (

\:
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<¢,>) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
g Direccion de Administracion y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departarnento de Contabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién

Indicar el afio al que corresponde el calendario.

Senalar el mes del calendario.

Senalar las actividades a realizar en el mes correspondiente.

Puesto del responsable de realizar la actividad.

O | B | B e

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

&
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Integracnon de Némina del Mes Correspondiente

INTEGRACION DE NOMINA DEL MES CORRESPONDIENTE

Gobierno del Estado de Yucatan
Fideicomiso garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan
Integracion de ndminas del mes de __ (1)

Concepto ndmina 1° Quinc. 2° Quinc. Suma Partida contable Concepto Importe
Sueldo (2) (3) (4)
Sueldo Retroactivo -
Apoyo para eventos -
Gratificacion -
Compen. Fija Garant. - Sueldo compactado
= 1131 (8)
Compensacidn 2 - personal base
Vacaciones
Ajuste al calendario -
Incapac. Pagad Empresa =
Lic. Con Goce de Sueldo =
Prima guinguenal - Prima por afios de
; - : 1311 i
Retroactivo Prima quinquenal - servicio
Prima vacacional - 1321 Prima vacacional
Aguinaldo - 1322 Gratificacion fin de afo
Despensa - 1541 Prestac. Establecidas por|
Gratificacion por evento - Estirriilo. al persoral
Bono, Punt. Y Asistenc - 1712 Gperative
Bono, Punt y Asist trim =
Suma (5] (6) (7) (9)

F-PR-GPR-01 ROO Pagina 1 de 2
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Integracion de Nomina del Mes Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcién
& Indicar el mes y ano que se informa.
5 Monto de cada uno de los conceptos de némina correspondiente a la primera
guincena del mes que se informa.
3 Monto de cada uno de los conceptos de némina correspondiente a la segunda
) guincena del mes que se informa.
4 Monto total de cada uno de los conceptos de ndmina correspondiente a la
’ primera y segunda quincena del mes que se informa.
5 Monto total de los conceptos de némina correspondiente a la primera
: quincena del mes gue se informa.
6 Monto total de los conceptos de ndmina correspondiente a la segunda
' quincena del mes que se informa.
7 Monto total de los conceptos de némina correspondiente a la primera y
' segunda quincena del mes que se informa.
8 Monto de cada uno de las partidas contables de servicio personales
’ correspondiente al mes que se informa.
9 Monto total de las partidas contables de servicio personales correspondiente
' al mes que se informa.

/
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Listado de Asimilables del Mes Correspondlente

Listada de asimilables correspondiere al mes de 13

Na. paza | EVENTO/PR| 'CODIGO | APELLIDG | APELLIDO

Lofiels OGRAMA | EMPLEADO | pATERND | MaTeRNo | NOMBAE RF.C. CURP DIRECCION | VIGINICIAL | VIG. FINAL Fzg-gons CHEQUE mﬂ !gl,,:fﬂl' ARSI
L2h 131 [4) [$3] 16l {7} (A} [#1 (101 [ tiz) 1131} i14) 115} 1161 fm 1181
Suma
| TOTAL PAGADO DE ASIMILABLE ASUELDG __ (191 __ | (20) |
[TOTAL DE PAGADO ISR ASIMILABLE ASUELDO ___(19) [  (21) |

/
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Direccion de Administracion y Finanzas

Listado de Asimilables del Mes Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el mes y afio que se informa.

5. Numero del folio administrativo que se tramito la elaboracion del convenio y pago

del personal contratado.

3. Nombre de la actividad que desempena el personal contratado.

4, Numero del programa artistico que participa el personal contratado.
5. Numero del cédigo del empleado asignado al personal contratado.

6. Apellido paterno del personal contratado.

7 Apellido materno del personal contratado.

8. Nombre (s) del personal contratado.

9. Registro Federal de Contribuyentes del personal contratado.

10. Cédigo Unico de Registro de Poblacién del personal contratado.

11, Domicilio completo del personal contratado.

12. Fecha de inicio del contrato del personal contratado.

13. Fecha de término del contrato del personal contratado.

14, Fecha de pago del personal contratado.

15 Numero de cheque donde se registré el pago del personal contratado.
16. Monto bruto del asimilable a salarios.

17. Impuesto Sobre la Renta retenido por asimilable a salarios.

18. Monto neto del asimilable a salario.

19. Indicar el mes y afio que se informa.
20. Monto total pagado por asimilables a salarios.
21 E:Er;::gstotal pagado por el impuesto sobre |la renta retenido por asimilables a
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Direccién de Administracién y Finanzas

Tabla de Determinacién de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneracion al Trabajo Personal Subordinado

IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACION AL TRABAJO PERSONAL SUBORDINADO
PERIODO: _____ 81 [

Concepto Importe Importe
Nomina:
Susldo Base
Sueldao base personal eventual

Bono Anual

Compensacidn por servicios especlales (2)

Prima vacacional

Prima quinguenal
Gratificacion de fin de afio

Estimulos al personal operative

Vales de depensa (3)
Honorarios Asimilables:
Honorarios Asimilables: (4) (5)

Impuesto sobre Erogaciones por Remuneracion al trabajo

personal subordinado (8)
Monto pagado (%)
Diferencia por pagar (10)
Actualizaciones (11)
Recargos {12)
Pericdo
Inicio Alta Baja Final
| No. de empleados de base [14] (35 (16) (A7)
Mo, de asimilables a 5ueidus| (18] |
Recargo 0.01133
Tiempo= 1 mes 3 -
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| Tabla de Determinacién de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneracién al Trabajo Personal Subordinado

| (‘:,) YUCAT AN | SINFONICA DE YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

2030 Direccién de Administracion y Finanzas

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el mes y ano correspondiente a la determinacion del impuesto.
2. Monto pagado de cada uno de los conceptos de nomina.
3. Monto total pagado de los conceptos de nomina.
4, Monto pagado por asimilable a salarios.
5 Monto total pagado por asimilable a salarios.
6 Suma de los montos totales pagados de los conceptos de némina y asimilable a
' salarios.
7 Tasa vigente del impuesto sobre erogaciones por remuneracion al trabajo
) subordinado.
8 Monto determinado del Impuesto sobre erogaciones por remuneracién al trabajo
’ subordinado.
9. Monto pagado en la declaracion anterior.
10 Monto de pendiente de pagar del impuesto sobre erogaciones por remuneracién al
’ trabajo subordinado.
11 Monto de actualizacidn del Impuesto sobre erogaciones por remuneracion al trabajo
’ subordinado.
19 Monto de recargo del Impuesto sobre erogaciones por remuneracion al trabajo
) subordinado.
13 Monto total a pagar del Impuesto sobre erogaciones por remuneracién al trabajo
) subordinado.
14. Indicar el total de empleados de base contratados al inicio periodo.
15. Indicar el total de empleados de base nuevo ingreso en el periodo.
16. Indicar el total de empleados de base dados de baja en el periodo.
17. Indicar el total de empleados de base dados de baja en el periodo.
18. Indicar el total de empleados de contratados por asimilables a salarios en el periodo.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

FIGAROSY " Oficio No. | FIGAROSY/xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4)
et  Asunto:  (5)
v i | Mérida, Yucatan a (dd) () de (mm) de (aa)

Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas

7)
I:\ Solicitud de pago

|:| Impuestos y retenciones

E’ Reembolso de gasto D Comprobacion de pago

|:| Incidencias, alta y baja de personal I:l Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (?) Numero de Nuomero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(11)

IMPORTE: $000.00  (12)

[SON:  Pesos /I00M.N.  (12)

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccidn de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: |

Cuenta origen: |

| Fecha de operacidn: :

| Cuentadestino: |

]

DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: | Ndmero de cuenta: | ] Fecha de cheque: I

Solicitante

V.eB.° Autoriza V.°B.°

(14)

(15) {16) (17)

Notal.En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.
Nata 2; En los 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”,
Neta 3: No se completard la secciones que se indican coma use exclusive de la Direccldn de Administracidn y Finanzas.
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OANO RENACIMIENTO Mavs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

QN crammmssncmme: e Direccion de Administracion vy Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

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.

g. 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 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 salicitud 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.

! ol
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