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Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Federales

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de retenciones y contribuciones
federales, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 20; del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 74, Articulo 94, Articulo 96, Articulo 106, Articulo 108, Articulo 111, Articulo 112,
Articulo 116, Articulo 126, Articulo 132 y Articulo 144; de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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 [ll; Articulo 26; 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
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

SAACG.NET: Software contable presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Contabilidad

1. Envia al Auxiliar Contable el F-PR-RCM-01 Calendario de actividades mensuales del
Departamento de Contabilidad.

2. Realiza el registro contable de las retenciones y contribuciones federales automaticamente
en el SAACG.NET. al registrar el momento contable del pagado de los gastos que causen
retenciones federales.

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-02 Listado de asimilables del mes correspondiente, en su caso.
e F-PR-GPC-01 Listado de honorarios del mes correspondiente, en su caso.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad quefgener&"
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o

10.

1.

12

Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contrlbumones Federales

Verifica que los importes capturados en los formatos coincidan con el auxiliar contable de
la cuenta de retenciones y contribuciones federales a pagar del mes correspondiente.
;Coinciden los saldos del auxiliar contable de la cuenta de retenciones y contribuciones
con los formatos?

¢ Si: Continda en la actividad 7.

= No: Continta en la actividad 8.

Elabora el F-PR-GPC-02 Tabla determinacion de impuestos federales. Continta en la
actividad 13.

Identifica las pélizas o pdliza con diferencia y corrige.

Imprime el auxiliar de la cuenta contable del sistema SAACG.NET de retenciones y
contribuciones a pagar corregido.

Corrige la informacion de los formatos:

e F-PR-GPR-02 Listado de asimilables del mes correspondiente, en su caso.

e F-PR-GPC-01 Listado de honorarios del mes correspondiente, en su caso.

Verifica que los importes capturados en los formatos coincidan con el auxiliar contable de
la cuenta de retenciones y contribuciones a pagar del mes correspondiente.

. Corrige los importes de la F-PR-GPC-02 Tabla de determinacién de impuestos federales.
18.

Imprime la F-PR-GPC-02 Tabla determinacion de impuestos federales, signa de
elaboracion y turna al Jefe(a) de Contabilidad para autorizacion.

Jefa / Jefe de Contabilidad

14.

15,
16.

17.
18.
12

Recibe la F-PR-GPC-02 Tabla determinacién de impuestos federales, impresa y verifica el
llenado de los formatos con respecto al auxiliar de la cuenta contable del sistema
SAACG.NET de retenciones y contribuciones del mes correspondiente.

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

;La F-PR-GPC-02 Tabla de determinacion de impuestos federales estd debidamente
elaborada?

e Si: Continta en la actividad 18.

e No: Continta en la actividad 17.

Devuelve al Auxiliar Contable para su correccidon. Regresa a la actividad 4.

Firma de autorizacion la F-PR-GPC-02 Tabla determinacién de impuestos federales.
Captura en el explorador de Windows la pagina web http://www.sat.gob.mx que
corresponde al Servicio de Administracion Tributaria.

20. Captura los importes determinados en la F-PR-GPC-02 Tabla determinacion de impuestos

federales en la declaracién mensual que emite la pagina de Servicio de Administracion

Tributaria en los siguientes formatos:

¢ |mpuestos Sobre la Renta por Salarios.

¢ |mpuesto Sobre la Renta por Asimilados a Salarios.

* Impuesto Sobre la Renta por Servicios Profesionales.

e |Impuesto Sobre la Renta por Pagos a cuenta de terceros o retenciones por
Arrendamiento de Inmuebles.

e Impuesto Sobre la Renta por Retenciones por Pagos al Extranjero.

e« Acuse de recibo Declaracion provisional de impuestos federales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu&lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Federales

21. Guarda el archivo electronico en PDF e imprime las declaraciones mensuales de los
formatos que emite la pagina de Servicio de Administraciéon Tributaria.

22. Envia al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos el archivo digital para su conocimiento.

23.Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para gestionar el pago de retenciones y
contribuciones federales.

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

25.;El F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para gestionar el pago de retenciones vy
contribuciones federales esta completo y correcto?

e Si: Continlda en la actividad 27.
e No: Continta en la actividad 26.

26. Efectua las correcciones indicadas por el Auxiliar de Archivos y completa documentacién
en su caso. Regresa a la actividad 24.

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

28. Envia correo electrénico al Auxiliar Administrativo(a) dos dias antes de la fecha limite de
pago para recordar el cumplimiento del pago de contribuciones y retenciones del mes
correspondiente.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
. (Cantidad de Retenciones y
Retenciones y e
s Contribuciones Federales
Pagadas / Cantidad de meses Porcentaje Mensual 100%
Federales 5 -
Pasatias concluidos del afio en
curso)*100
VIl. ANEXOS
* * * . s
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT L ere Dls?;zrlon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica Gestlor}ar ¢l Pago de CON Indefinido | 2afos | 2 afos Ar:chjv_o
Retenciones y Histérico
Contribuciones
Federales
Calendario de
E-PR- Actividades
Mensuales del CON 2 anos 8 anos | 10 afios Eliminar
RCM-01
Departamento de
Contabilidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que Jo genera.”
s
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Proced|m|ento para Gestionar el Pago de Retenc:ones y Contrlbucmnes Federates

Listado de Honorarios

FPR- | el Mes CON 2afos | 8afos | 10 afios | Eliminar
GPC-01 .
Correspondiente
F-PR- Tabla Determinacion
de Impuestos CON 2 anos 8 ainos | 10 anos Eliminar
GPC-02
Federales
F-PR- Listado de Asimilables
del Mes CON 2 afos 8 afos | 10 afios | Eliminar
GPR-02 i
Correspondiente
FPR- Oficio Administrativo CON 2 anos 8 afios | 10 aflos | Eliminar
SPP-01
Auxiliar de la Cuenta
No aplica | Contable del Sistema CON 2 anos 8 afios | 10 afios | Eliminar
de SAACG.NET
No aplica IMPUESES Sobr.e 18 CON 2 anos 8 afios | 10 afios | Eliminar
Renta por Salarios
Impuesto Sobre la
No aplica | Renta por Asimilados CON 2 anos 8 anos | 10 anos | Eliminar
a Salarios
Impuesto Sobre la
No aplica | Renta por Servicios CON 2 anos 8 anos | 10 aflos | Eliminar

Profesionales
Impuesto Sobre la
Renta por Pagos a
No aplica Cuenta'de Terceros o CON 2 anos 8 afos | 10 aflos | Eliminar
Retenciones por
Arrendamiento de
Inmuebles
Impuesto Sobre la
Renta por
Retenciones por
Pagos al Extranjero
Acuse de recibo
No aplica Decl‘?\rlauon CON 2 anos 8 afnos | 10 anos Eliminar
Provisional de
Impuestos federales

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

\

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependeyé’Entldad que'lo genera.”

No aplica CON 2 anos 8 anos | 10 afios | Eliminar
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VIill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
15/10/2025 00 Generaluon del Procledlmlento para Gestionar el Pago de
Retenciones y Contribuciones Federales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manue)/Jesis Gonzalez Cardefa
Director de/Administracién y Finanzas

e

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Dlagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Federales

Gestionar el Pago de Retenciones
v Contribuciones Federales

1. Erwia al Auxihar Contable ef calen dasio |
de actvidades mensuales del
Departamento de Contabildac |

lefaflefe de Contabilidad |

|
,

2 Realiza el registro eordable de bBs
retenciones y contribucione s federales
autamaticamente en el SAACG.MET. a

ragistrarel mementa cortable del pagado

Jefaflefe de Contabilidad

!

3. VarTica las fechas en |as que se deben
cumdll las actividades del calendario de
ac del D

de Contabilidad.

Auxiliar Contable

4. Elshora con la informacian capturads
en el SAACG NET los ormatos &

Auniiliar Contable

5. Verifica gue los importes capturados
| en los formatos coincidan con el ausiliar
contable de la cuenta de retenciones

v contribudones federales a pagar.

Auxiliar Contable

saldos delau wiliar de la cuenta
ge retenciones v cmtrﬂ:uqurw

7. Elshora |a tanla de impuestos federales
S — 1

Auniliar Contable

—

8, ldenifica las pdlizas o polea con
diferenciay corrige.

Audilar Contable

'

9. Imprime el zuxiliar de B cuenta
contable del sistems SASCGNET
corregio.

Auwdliar Contable

)

180, Corrige |a informacidn de los
fermates.

Auiliar Contable

L 4
11 Verfica quelosimpores capturados
en los formatos coineldan een el auxiliar
contahle de la cuentz de mtenciones y
contriburionss a pagar.

Auniliar Contabie

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencjd/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Federales

{

h 4

12 Carrige los impores de |2 tabla de
determinadan de impuestos federales

Aundliar Contable

Y
13, Imprime |a tabla de determinadon

de impuestos fedarales, signa de
elzboracion v turnz al Jefela) de 1
Contabildad para autorzacion.

Auwmiliar Contable

h 4
14, Recibe la tabla de determinzcion
de impues tos fedemlesimpresa v verifica
el llenado de los formates con respecto d
aulliar contahle.

Jefaf)efe de Contabilidad

h

15, Merifica las formulas de los formaltos
y detecta posibles corecionss
fundamentadas.

|
[ Jefa/lefe de Contabilidad

16, (La tebla 17. Devuelve al Auwiliar Cortable
de detemminacién de_mupueslus Mol para su carrecddn,
federales estd debidamente

elaborada?
Jefallefe de Contabilidad

s
v

18, Firma de autorzacion |a tabda de
determinadén de impuestos federales.

Jefa/lefe de Contabilidad

h 4

1%, Captura en el exploradar de windows
la paginz web que comesponde al
Servido de Administracién Tributarfa.

Jefa/lefe de Contabilidad

y

20. Capturs los importes determinados
en la tabla de determinadan de
impuestos federales en la dedaracion
mensual.

Jefa/lefe de Contabilidad

h J

21, Guerda el archiva electrdnico en POF|

e imprime las declaradones mersuales

de los formatos que emite fa pagira del
SAT,

Jetaflefe de Contabilidad

b .
ja/Entidad que lo genera.”

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependen
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Retenciones y Contribuciones Federales

22. Envia al Jefe(a) de Recursos Humangs
v Procesos el archivo digital para su
conocimiento.

Jefa/lefe de Contabilidad

¥

23. Eldbora el oficio administrativo para
gestionar el pago de refenciones y
contribuciones federaks

Jefa/lefe de Contabilidad

y

24. Entrega el ofice administrative y su

copia al Auxiiar de Archivos para que
sele y otorgue folio.

Jefa/lefe de Contabilidad

26, Efectia las comecciones indicadas
parel Auxiliar de Archives y campleta
Nl documentacién en su case,

25, ¢(Fl oficio
adminEtrativo para gestionar & pagode
retenciones y eontribuclones federale
gta complets y cormectn?

&

Jefallefe de Contabilidad

S5i,

27. Recibe oficio administrativo por parte
de| Awdliar de Archivos consello y falioy
archiva.

Jefa/lefe de Contabilidad

v
28 Envia correo e ecirdnico al Auxiliar
Administrativola) dos dia antes de |a
fecha limite de pago para recardar el
cumplimiento del pago de contribuciones

Jefa/lefe de Contabilidad

v

Gestionar el Pago de Retencionss
vy Contribuciones Federales
Realizadn

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad guie lo genera.”
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Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad
Ejercicio fiscal: (1
Mes (2)

o) P— 1]z2]3lals]e 11 1213141516178 192021 [ 22232425 26 27

. S| D L|M[M][J M M| J|V]|S|D|L|IM|[M]|J]|V]|Ss|D|L|M|M]|J

(3] (4) (5)

{
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

R Cr: SR R Direccion de Administracion y Finanzas

Calendario de Actividades Mensuales del Departamento de Contabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

Descripciéon

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.

AN R R

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

F-PR-RCM-01 ROO

/4
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O

GOBIERND DEL ESTADD = 2024 - 3030 Dil‘eCCién de Adm'nistracién y FlnanZas

}A Q
(cc»)

Listado de Honorarios del Mes Correspondiente

Listado de honorarics comespondiente al mesde (11

No. EVENTO/PR]  NUM. | APELLDO | APELLDO | ; COMPROBA FECHADE | | HONORARI

ofica | PAZA T GanaMA 06| paerno | maTeRNo | NOMBRE | RFC CURP NTE | VIGINICIAL | VIGFINAL | T 0" | CHEQUE o IVA | SUBTOTAL | RET.ISR | CANTIDAD
12] (3) [ 15) 15l 17) 18) 19) {10) (1) t12) 113) (1) 1151 [16) {171 (18) 119} (20]
SUMA
ISR, Retenide en Honorarios ] 122

¥
F-PR-GPC-01 ROO / Pagina 1 de 2
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5 P SDHENREIEL SR haTA R Direccion de Administracion y Finanzas

Listado de Honorarios del Mes Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el mes y afo que se informa.

9 NiUmero de folio administrativo que se tramitd la elaboracién 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.

I 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. | Cadigo Unico de Registro de Poblacién del personal contratado.

11. Numero del comprobante fiscal digital.

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 registro el pago del personal contratado.

16. Monto bruto del honorario profesional.

17, Monto del Impuesto al Valor Agregado.

18. | Suma del monto bruto del honorario profesional y del Impuesto al Valor Agregado.
19. Monto del Impuesto Sobre la Renta retenido por honorarios profesionales.
20. Monto neto del honorario profesional.

21. Indicar el mes y afio que se informa.

22, Monto total pagado por honorarios profesionales.

F-PR-GPC-01 ROO Pagina 2 de 2
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Tabla Determinacion de Impuestos Federales

TABLA DETERMINACION DE IMPUESTOS FEDERALES

mes: ____ afo:_____
| CONCEPTO | CANTIDAD | APAGAR |
ISR SALARIOS (1)

ISR HONORARIOS (ASIMILABLE (2)

RET. DE ARRENDAMIENTO (3)

RET. DE HONORARIOS (4)

Total ISPT Y RETENCIONES (5)

SUBSIDIO AL EMPLEO PAGAD( (6)

DIFERENCIA A PAGAR (7)

CONCEPTO SUBSIDIO ISR
SALARIOS

1a. Quincena

2a quincena

Estimulo afnos de servicio

Anticipo Aguinaldo

Anos de servicio (8)
Gratificacion Anual
Ajuste Anual

Sueldos Cancelados
Sueldos compactados
Finiquitos

Suma (9)

{

F-PR-GPC-02 ROO /Pégina 1de2



OANQ FENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
HPNERD aiFdon o R Direccion de Administracién y Finanzas

Tabla Determinacion de Impuestos Federales

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

i1 Importe del ISR a salarios.

2. Importe de asimilables en su caso.

3 Importe de retenciones de arrendamiento.

4, Importe de retenciones de honorarios en su caso.

5. Suma de impuestos.

6. Importe de subsidio en su caso.

7. | Resta del total de retenciones y el subsidio al empleo.
8. Importes del ISR y subsidio al empleo de los conceptos de némina.
9. Suma de los importes de ISR.

i

F-PR-GPC-02 ROO / Pagira 2 de 2
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O/NQ RENACIMIENTO MAYA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
<2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

OO comcmuooriemmano | 20242050 Direccion de Administracion y Finanzas

Listado de Asimilables del Mes Correspondiente
Listado de asimilables carrespandlente al mes de {11
pe | ez E“m e m o | mommme | e core | oimeccion | vicimaiat | vi rina | FECHADE | - cugque | PEREERCD asmll!“gge CANTIDAD
[¥3] (3 [:B] (5} [£-3) (5] (-5 %4 (&) |11} [12}) [13) (14) (15} 16} 1173 (18]
Suma
[ ToTAL PAGADO DE AsIMILABLE ASUELDD __(12)__ | (20} |
[FOTAL DE PAGADIO ISR ASIMILABLE ASUELDO (191 | (21) |

Pagina 1 de 2
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i Direccion de Administracion y Finanzas

| FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Listado de Asimilables del Mes Correspondiente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el mes y ano que se informa.

9 Numero del folio administrativo que se tramité la elaboracién 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.

g, 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 registro el pago del personal contratado.
16. Monto bruto del asimilable a salarios.

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

i 18. Monto neto del asimilable a salario.
19. Indicar el mes y afio que se informa.
20. Monto total pagado por asimilables a salarios.
B 21, Monto total pagado por el impuesto sobre la renta retenido por asimilables a

salarios.

/
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O/NO RENACIHIENTO HAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
«>» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

O 0O

(c

CORIERNG DEL ESTADO | 3034 2030

Direccion de Administracion y Finanzas el

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

.  FIGAROSY | OficioNo. FIGAROSY/x0¢(1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4) |
(‘ ’) YUCATAN MG Asunto: _ (5)

GOBIERNO DEL ESTADD 2024~ 2030 EVUCAT . ! Mer!da! Yucatan a (dd) (6) de (mm} de (aa)
Dirigido a: Direccidn de Administracion y Finanzas
(7)
I:| Solicitud de pago I:| Reembolso de gasto I:l Comprobacion de pago
I:l Impuestos y retenciones I:| Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

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

Proveedor: 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 Direccion de Administracion y Frnanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Namero de operacién bancaria: | | Fecha de operacidn: :
Cuenta origen: [ | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:! Namero de cuenta: | | Fecha de cheque: | ]
______________________________________________________________________________________ ._._._',_._,_._,_._,,‘_._._._,_._.‘_._,_._,-
Solicitante V.°B.° Autoriza V.2 B.°
(14) (15) (16) (17)

Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de persenal y de comprobaciones de gosto se indicard "N/A", proveedor, ndmero de CFDI, ferma de pago y Vo.Bo en firmas.
Nota 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 salicitante 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 Administracidn y Finanzas.
Pagina
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JANQ REWRCIMIENTO MAYA | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
«c» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
& V GORMERNO DEL ESTADO 2034 - 2030 Direccién de Administracién y 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. NuUmero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, AnRo en curso.

Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de

2 documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracién del oficio.

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

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

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

10. Indicar el nimero de la factura.

11 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
’ método de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.

13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.

14. Nombre y puesto del responsable que solicita.

Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director(a) de area.
15. En el caso que el 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.
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