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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el pago de convenios por honorarios
asimilables, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar el pago.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que solicita pagos bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios y al
personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la
Orguesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 94 fraccion IV y V; de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulo 29; del Codigo Fiscal de la Federacién.
Articulo 39; del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 17, fraccion 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 IlI; Articulo 26 fraccidn I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pablica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.
Titular de la unidad administrativa: Director(a) de area.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Unidad Administrativa
1. ldentifica la necesidad de contratacion de personal bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios, para cumplir con los objetivos establecidos en su unidad
administrativa.
2. Recaba la informacién requerida para la contratacién de personal bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Solicita mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad el detalle de monto bruto,
impuesto a retener y monto neto del personal que sera contratado, indicando el objeto del
convenio y dias por el que se realizara la contratacién.

Espera la informacion solicitada al Jefe(a) de Contabilidad.

Recibe el correo electronico con la informacion de célculo de impuesto a retener por parte

del Jefe(a) de Contabilidad.

6. Envia mediante correo electrénico al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos la
documentacién proporcionada por el personal a contratar para la realizacion de las
gestiones pertinentes ante la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos sefnalando el objeto de la contratacion, monto a
pagar, fechas de pago.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

7. Recibe la informacién del personal que serd contratado bajo el régimen de honorarios

asimilables a salarios por parte del Titular de la Unidad Administrativa y reenvia al Auxiliar

de Recursos Humanos.

Verifica la suficiencia presupuestal en el centro de costo solicitado.

; Existe suficiencia presupuestal?

e No: Fin del Procedimiento.

e Si: Continta en la actividad 10.

10. Notifica al Jefe(a) de Contabilidad sobre la disponibilidad presupuestal para que emita el F-
PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal del personal que serd contratado bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios después de la entrega del F-PR-AAD-01 Requisicion

11. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos para que complete el Formato de Alta de
Prestadores de Servicios establecido por la SAF, imprima la documentacién enviada y
elabore el expediente correspondiente.

12. Espera la entrega del Formato de Alta de Prestadores de Servicios establecido por la SAF y
documentacion adjunta por parte del Auxiliar de Recursos Humanos.

13. Efectta las gestiones necesarias con el Director(a) de Administraciéon y Finanzas para la
elaboracién y envio del F-PR-IEA-01 Oficio de autorizacién de asimilable a la SAF y el
Formato de Alta de Prestadores de Servicios establecido por la SAF al Director(a) de
Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos de la SAF.

14. Espera el acuse de recibo de entrega del documento al Director(a) de Recursos Humanos
de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la SAF.

15. Envia correo electrénico al Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos, Director(a) de
Administracion y Finanzas, Jefe(a) de Contabilidad, Auxiliar de Archivos, Auxiliar
Administrativo(a) y Titular de la Unidad Administrativa notificando la presentacion del
tramite de honorario asimilable a salarios ante la SAF para el inicio de las gestiones de
solicitud de convenio de la unidad administrativa solicitante.

eh

o

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

16. Recibe correo electrénico del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos para el inicio de las
gestiones de solicitud de convenio.

17. Elabora el F-PR-AAD-01 Requisicion de honorario asimilable a salarios.

18. Entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion para su validacion.

Auxiliar de Archivos

19. Recibe el F-PR-AAD-01 Requisicion de la contratacion de honorario asimilable a salarios.

20. ¢El personal que sera contratado se encuentra incluido en el correo enviado por el Jefe(a)
de Recursos Humanos?

* Si: Continta en la actividad 22.
e No: Continta en la actividad 21.

21. Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que atin no puede ser recibida la requisicion
en virtud de que no ha gestionado el trdmite de alta ante la SAF. Regresa a la actividad 6.

22. ;La documentacion de la F-PR-AAD-01 Requisicién esta completa?

e  Si: Contintia en la actividad 24.
e No: Continta en la actividad 23.

23. Devuelve la documentacién al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion.
Regresa a la actividad 17.

24. Sella, registra la fecha de recepcion, asigna un folio a la F-PR- AAD-01 Requisicion vy
entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa.

25. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Jefe(a) de
Contabilidad adjuntando el F-PR-AAD-01 Requisicion.

Titular de la Unidad Administrativa

26. Espera el envio por correo electrénico del F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por parte
del Jefe(a) de Contabilidad.

Nota: El F-PR-AAD-01 Requisicién original es turnado simultdneamente al Jefe(a) de
Recursos Humanos y Procesos para archivo en el expediente del honorario asimilable.

27. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y adjunta la
documentacion personal del honorario asimilable que serd contratado y que es requerida
por el Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos y el PR-GSP-01 Suficiencia
Presupuestal.

Aucxiliar de Archivos

28. Recibe del Titular de la Unidad Administrativa el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de
convenio o contrato para la contratacién de personal bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios para que remita al Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos dentro
del plazo establecido para elaboracién de convenios y con la documentacién requerida.

29. ¢La documentacion del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio esta completa?

e  Si: Continta en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 30.

“La infarmacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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30. Devuelve la documentacién al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion.
Regresa a la actividad 27.

31. Sella, registra la fecha de recepcion y asigna un folio al F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de
convenio o contrato.

32. Entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud
de convenio o contrato.

33. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Director(a) de
Asuntos y Servicios Juridicos adjuntando el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato.

Titular de la Unidad Administrativa

34. Recibe acuse de entrega del F-PR-ECC-01 oficio de solicitud de convenio o contrato.

35. Espera la entrega del convenio elaborado por parte del Director(a) de Asuntos y Servicios
Juridicos.

36. Recaba firmas en el convenio proporcionado.

37. Entrega mediante oficio el convenio con las firmas recabadas al Director(a) de Asuntos y
Servicios Juridicos y al Director(a) de Administracion y Finanzas; éste Gltimo turna la
informacioén al Jefe(a) de Recursos Humanos para archivo en el expediente.

38. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio y adjunta:

s Correo electronico de calculo de impuestos proporcionado por el Jefe(a) de
Contabilidad.

o Célculo del impuesto a retener proporcionado por el Jefe(a) de Contabilidad.

¢ F-PR-GPD-01 Carta de aceptacién de retencion de impuestos, con la firma del
artista.

e F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal.

39. Entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion para su validaciéon a mas tardar dos dias
habiles anteriores a la fecha programada de pago.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

40. Recibe convenio original y revisa.

41. Archiva el convenio en el expediente de personal asimilable.

42. Escanea oficio de entrega de convenios y se lo envia al Auxiliar de Archivos.

Auxiliar de Archivos

43. Espera correo electrénico del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos, de los convenios o
contratos entregados.

44, Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio del Titular de
la Unidad Administrativa.

45, ;La documentacion del F-PR-SPP-01 Oficio de solicitud de pago de convenio esta
completa?

e Si: Continda en la actividad 47.
e No: Continta en la actividad 46.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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46. Devuelve la documentacion al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion.
Regresa a la actividad 38.

47. Sella, registra la fecha de recepcion, asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo
de solicitud de pago de convenio y entrega acuse al Titular de la Unidad Administrativa.

48. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar
Administrativo adjuntando el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de
convenio.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

49. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio por parte del
Auxiliar de Archivos.

50. Recaba firma autégrafa del Director(a) de Administracion y Finanzas y del Director(a)
General para la autorizacion del pago.

51. Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio hasta la
fecha de pago.

52. Solicita al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos el nimero de las contrataciones bajo el
régimen de honorarios asimilables que seran pagados en una fecha especifica.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

53. Concilia con el Auxiliar Administrativo(a) el total de contrataciones bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.

54.Genera la némina de honorarios asimilables a salarios de acuerdo al periodo
correspondiente.

55. Emite el CFDI un dia antes a la fecha de pago e imprime.

56. Recibe al prestador de servicios para la firma del CFDI correspondiente.

Nota: El Titular de la Unidad Administrativa debe informar previamente al personal
contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios sobre el requisito de firma
del CFDI para la realizacién del pago correspondiente un dia antes de la fecha de pago.

57. Recaba la firma del prestador de servicios en el CFDI.

58. ¢El personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios se present
para la firma?
¢  Si: Continda en la actividad 60.

» No: Continta en la actividad 59.

59. Informa al Titular de la Unidad Administrativa solicitante del pago para que realice las
gestiones pertinentes para recabar la firma en el CFDI. Regresa a la actividad 57.

60. Informa al Auxiliar Administrativo(a) para que proceda al pago.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

61. Realiza el pago segun el PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores
por Transferencia Electronica.
Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Pagd dé (Tot_a] de pagos de .
: convenios por honorarios
REEHIE i asimilables realizados
honorarios ; Porcentaje Mensual 100%
Al /Total de pago de convenios
asimilables : W=
I — por honorarios asimilables
gestionados) * 100
VI. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D;s;]:it:"sailcxon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica Gestion?r ¢ Pagoue DAF Indefinido | 2 afos | 2 anos A.rd,“YO
Convenios por Histdrico
Honorarios
Asimilables
P Oficio Administrativo DAF 1 afio 2 af 10 anos Eliminar
SPP-01 SIS AR afos a
F-PR- Requisicion DAF 1 afio 9 afios | 10 afios |  Eliminar
AAD-01 q . d
F-PR- Suficiencia . 5 2 G
GSP-01 Presupusstal DAF 1 ano 9 afios | 10 afos Eliminar
F-PR- Control de Oficios - = 5 -
RDA-01 | Administrativos DAF 1 afio 9 afos | 10 anos Eliminar
F-PR- Oficio de Solicitud de = & . .
ECC-01 A S DAF 2 anos 8 aftos | 10 anos Eliminar
F-PR- Oficio de Autorizacién ” 5 n o
IEA-O1 de Asimilable a |a SAF DAF 2 afos 8 afflos | 10 anos Eliminar

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

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

Fecha Nimero de revisién Actividad
15/10/2025 00 Generatlzlon del Proced!mient_o para Gestionar el Pago de
Convenios por Honorarios Asimilables.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manpel Jeslis Gonzalez Cardefia
Director/de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios

Gesfionar el Pago de Comwenios
por Honorares Admilables

1. lgz ntifica la necesidad de contratacan
de personal bajo el regimen de
honorarios asimilables & sabarios.

Titular de la Unidad Administrativa

b, 4

2, Recaba la informacion requerida para
la contratscidn de personal bajo 2
régimen de honaorarios asmilables a

salarios.

Titular de la Unidad Administra tiva

!

3. Selicita me diante corren electranioo al
Jefela} de Contabilidad el detalle d=
ments brute, impuesta a relensr y manta
netodel personal que sera contratado

Titular de la Unidad Administra fva

5. Recibe elcorreo elecrdnico con b
informacion de cdkule de impuesto a
retener por parte del Jefela) de
ptals .

Titular de la Unldad fiva

|

4. Envia mediante correo electdnica al

Titular de la Unidad Administrativa

!

7. Recibe la Informacién del pesanal gue
serd contratado bap e régmen de
honorarios asimilsbles a salarics.

Jotaj Jofe de Recumos Humanos y
Procesos

h 4

B. Verifica Iz suficiends presupuestsl en
el centio de costo soliciada

Jefai Jele de Recumos Humanos y
Procesos

9. ;Existe suficiencia
presupuestal?

5

AU motitea al Jeleldl deConubliidad sobre
I d s ponibilid ad presupuestal para que
ermila la wil e ienda presupues il del
personal aue serd eontratda

Jetaflele de Recunos Humanas y

Asimilables

11 Imsiny e al Auilar da Recursos Humanos

¥ Procesos para que complete el Formato de

Alm de Frestadeses de Sesvicios estabies ido
nor la S AF,

Jefaf)efe de Realmos Humanas y
Procesos

12 Espera.

13 4l gestiones necesaras con ol

Divector|d de Administaddn y Finanzas pam
laelabomcn y envio delofide de
de 4 la SAF,

Jetailete de Reaimes Homanos y
Procesos

Jefeia)de Recurscs Humanos v Procesos
la documentacion proporcionada par el
personal a contratar,

Procescs

14, Egpera.

15, Erwvia comeo electronice nalficando b
presentciin dd telmite de henomrie
asimilable a saarios mie Lo SAF por i
eesfiones desoficiud de convenio,
Jeta/lefe de Recursos Humanos y
Procesos

)

164, Recibe arren electrénien del jefels)

de Recursos Humanas y Pracesss para el

iricio de las gestiores de solictud de
convenia,

Titular de |a Unidad Administrafiva

}

Titutar de [a Unidad Admin istra tiva

}

18. Ertrega &l A uxiliar de Archivos la
documentacion para su vald acian

Titular de la Unidad Administrativa

h 4

1%, Recibe el requisicién de la
it i asiniiable

salarios.

Titular de la Unidad Administrafiva

17. Edbora Ia requisidon de hanorario
asmilable a salarios. 4_®

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios
Asimilables
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serdcontratzde se encuel
inchuido en 2l cormeo enviado pare!
lefe(a) de Recurses
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21, Notifica al Titular de la Unidad
Administrativa que adin no pusde ser
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Humanesi.

Aixiliar de Archivos

51

22, :Ladowmentacién de b
requlsicion estd complata?

[
| 23, Devuselve la documen taddn al Titular

de la Uridad Administrativa para su
correccion,

20
RO

Auwdliar de Ardhivos

24, Sella, registra b fecha de recapcién
asigna un folio a la regaigicion v entrega
acuse al Thular de la Unidad
Administrativa,

Auwdlior de Archives

¥

23, Esbora el control de ofides
administratives v entrega alJefelal de
Contabiidad adjuntardo |a requsicidn

Avdliar de Archivos

24, Espera

27. Elabora e eficia dz solicitud de

Titular de la Unidad Administrativa

h 4
28. Recibe del Titular de la Unidad
Administrativa el oficio de solicitud de
convenioo contrato parala contratacion
de persanal,

Auwillar de Archivos

convenioo contrato v adjrta la
documentacion personal del honarario 3 )

29, ;La doime kacion
-/d—el oficlode slicitud de convenie
estih mmpata?

30. Devuelve la documentadan al Tituar
de la Unidzd Administrativa para su
correscion.

Adiiar de Archivos

Si

31. Sellz, registra a fecha de recepcidny
asigna un folio al aficio de solicitud de
convenioo contrate.

Auxiliar de Archives

v

32, Ertrega acuse al Tituar de [a Unidad
Administrativa del oficio de solickud de
convenio o contrato.

Titular de la Unidad Administradva

!

33, Habora el controlde oficies
administratives y entrega al Directarfa) de
FLsuntosy Servidos Juridicos adjuntande
oficio de solicitud de cenvenlo o contrato,

Auxiilar de Archivos

)

34. Reeihe acuse de entrega del aficic de
solicitud de comvenio o contrata

Titular de la Unidad Administraiva

35, Espera,

!

36, Recaba firmas en el conwenio
propercionado,

Titular de la Unidad Administrativa

r

37, Entrega mediante oficio el convenio
con |as firmas recabadas al Directara) de
Asuntos v Serviclos Jurdicos y al
Directoria) de Adminlstraciény Fimanzas,

Titular de la Unidad Administrativa

r

36, Ebbora el oficio adminstrativ o de

solicitud de pago de convenioy adjunta
documen tzcian

Titular de la Unidad Administra fiva

Y

4%, Entregz al Auwdllar de Archivos la
documentacion para su valdacion a mas
tarclr dos dias habiesanterores ala
fechz programada de pago.

Titular de la Unidad Administra fiva

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5 .+ | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
"“*_2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

R ’°’°| Direccion de Administracion y Finanzas e i

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios
Asimilables

40, Recive @nvenic original ¥ revisa,

Jefa/Jefe de Recumos Humanosy
Procesos

!

41. Archiva el convenio en el expediente
de personal zsimikble

Jefa/ Jefa de Recunios Humanos y
Procesos

I

42. Escanea oficio de enfrepgz de
cenvenics y se b envia al Auxiiar de
Archives.

Jefa/ Jefe de Recumeos Humanos y
Procesas

43. Espera.

44, Recibe oficio administrativo de
seliciiud de pago de convenio del Titular
de la Unided Administrativa,

Auniitar de Archivos

46, Devuelve Ia documentacion al Titular

de |a Uridad Administrativa para su
Now- coffeccidn,

Aulllar de Archivas

435 ;La doumentacidn
del oficiede soliciud de pagode
nivenio estd complstal

S

Y

47, Sella, registra B fecha de recepcian,
asigna un fedle 2l efielo ad ministrathva de
solicitud de pago de cenvenio y entrega
acise

Auwiliar de Archivos

48, ERbora el mntral de ofidos
administrativas v entrega al Auxillzr
Administrative adjuntande el afide
administrative de solidtud de paga

Auwdliar de Archivos

!

49 Recibe oficic ad ministrativa de
solicitud de pago de convenio per parts
cel Ausliar de Archivos.

Aundiiar Admnistrativa/Administrative

)

50. Recaba firma autdgrafa del
Director|a) de Adminisracidn y Finanzs
v del Directora) General para la
autorimciéndel pgo,

Audliar Administrativa/ Administrativo

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

#
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DANO RERACIMIENTO 1A/ ' FIDEICOMISO’GARANTE DE LA ORQUESTA
&% YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
OO hiiinbi st mie: i Direccion de Administracién y Finanzas

Diagramé de _F-Iﬁjo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios po'F"HonorariE; !
~ Asimilables

51, Resguarda el oficio administracvo de
salicitud de pago de convenia hasta la
fecha de paga

Auniliar A dministrativa /A dministrativa

I

52, Solidta al Jefela) de Recursos
Hurmanas y Proceses el nimem de |as
contrataciones bjo el régimen dez
hanararies asimilales.

Aunliar Administrativa/Administrativo

}

53. Concllla con ¢l Auillar Adriinistrativalal
&l s tal de conlratac Bnes bajo el régimen de
han orarios asimilaies a salaries.

Jefadl ofe de Recurses Humanos y
CCRsTS

)

54, Genera landmina de henorarios
asimilables 3 salarfios de acverdo al
period o corre spandien e,
Jeta/lefe de Recursas Humanos y

ezas

:

55. Emite el CFOI un dia antes ala fecha
de pnga @ mprme.

Jefa/ Jefe de Recurses Hurmanesy
Procesos

!

56. Aecibe al preacadorde servicios para
la firma del CF ¥ correspord iente.

Jefa/ Jefe de Recurses Humanosy
Procesos

!

57. Recaba |a firma del prestader de
sarvidos enel CFDI, ‘_®
Jefad befe da Recumos Humanos y

Procesns

%, Tntorma & Tiuar de b Unidad

Administmtiva soliciante dal page parn gue

redice L gestiones pertinentes para recabar
ok laima en elCEDIL
Jefallefe de Recumos Humanos y

58, ;El perso
eritratads bajo el regimen
honararas asimilshies asdarios se
presendd mre
la firma?

5

Y

B0, Informa al Auwdilar Administratival =
para que praceda al pagn,

Jefa/ Jefe de Recursos Humanes y
Procesos

I

&, Realiza el pago segin PR-DAF-11

ROOProcedimisnte para Ges tionar el

Pago a Praveederss por Transfemncia
Elecirérica.

Atdliar Administrativa/A dministrativo |

Gestionar of Pagn de Corwenios
par Heroradns Asimilahies
Realizaco,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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i QO FENACIMIENTO waY | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
|

(t 2 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

N N
%' GODIERNO DEL ESTADOD 2024 - 2030

Direccion de Administracién y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

;  Oficio No. | FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)
(c ») YUCATAN FIGAROSY Asunto:_ (5)

GORIERND DELESTADO 2024 - 2030 i gl : ! Mérida, Yucatan a (dd} (6) de (mm) de {aa}
Dirigido a: Direccion de Administracién y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago I:I Reembolso de gasto |:| Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones I:l Incidencias, alta y baja de personal |:| Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9} Numero 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 Direccion de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | | Fecha de operacion: | |
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Ndamero de cheque: |:| Nimero de cuenta: | | Fechadecheque: [ |
___________________________________________________________________________________________ '._._._._._._._,_._,_._._._,_._,_._..
Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)

Mota1:En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, mimero de CFDI, forma de pago y Vo.Bo en firmas.
Nata 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesta 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 come uso exclusive de la Direccién de Administracidn y Finanzas.

F-PR-SPP-01 ROO / Pagina 1 de 2



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

OANQ RENACINIENTO M '
¢«2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
RN coNERRB R ETITD NI AAOR Direccién de Administracion 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, Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Ano en curso.

Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de blisqueda 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 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 area 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 / Pagina 2 de 2



€0

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

ANO RENACIMIENTO MAY ; C
(¢ .)) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
()% GOBIERND DEL ESTADO | 2024 - 2030 | Direccio'n A mini .z .
de Ad stracion vy Finanzas A
Requisicion
TIPO DE BIEN O SERVICIO NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
BIEN CONSUMO ACTIVO SERVICIOS 2
(1) NUMERO CONSECUTIVO DE REQUISICION (3)
PERIODO DE NECESIDADES A CUBRIR: FECHA DE ELABORACION
(4) {5)
RENGLON :
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) sl siﬁgfﬁ
O PARTIDA DEMEDIDA
(6) 7 (8) (%)
JUSTIFICACION:
¥ (10
CONDICIONES DE ENTREGA
L4
PLAZO DE ENTREGA
{11)
| 4
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
ERVICI (12)
ELABORO AUTORIZO
i (13) i (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA
F-PR-AAD-01 ROO Paginalde2
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o ccvconee oo FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA ‘
o YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WONAD semmiin iR, A s Direccion de Administracion y Finanzas —

Requisicidn

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

Y 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 elaboracién de la requisicion.

6. Numero consecutivo.

p Especificaciones tecnicas del bien o servicio.

8. Unidad de medida en |a que se requiera.

9. Cantitad total.

10. Breve explicacion 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 vy firma de quien elabord.

14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

F-PR-AAD-01 ROO / Pagina 2 de 2



OO RENACIMIENTO MAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
.vaf:‘ GOBIERNG DEL ESTADD 2024 - 2030

Direccion de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FOLIO: 1
DD MM AAAA
FECHA DE ELABORACION: 3 l ‘ No. REQUISICION [:l
ORIGEN DEL RECURSO: 4 PROPIO I:l ESTATAL I:J ESTATAL I:l FEDERAL ]:|
73 1 101
TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA D INVITACION 3 PROVEEDORESI:’ LICITACION :\
IMPORTE IMPORTE 7
NETO 6 EN LETRA
3

CONCEPTO:
N° DE UBP: 9 }
NOMBRE 10 I
DE UBP:
N° DE CLAVE n
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULO 13 1000
PRESUPUESTALISAACG. Net): 2000

3000

5000
NOMEBRE DE LA L
PARTIDA PRESUPUESTAL:

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

F-PR-GSP-01 ROO / Pagina 1 de 2



OO HEn wava FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA i
¢«2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WS BRI SR =R Direccion de Administracion y Finanzas i

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 elaboracién.

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.

y Importe en letra que se comprometera el gasto.

8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.

Q. Namero de la Unidad Basica de Presupuestacion.

10. |Nombre de la Unidad Basica de Presupuestacion.

11 Indicar el nimero de la clave de presupuesto que autoriza la Secretaria de
" | 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.

F-PR-GSP-01 ROO / Pagina 2 de 2



, O RENACIMIENTO MA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
‘ o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

R
v

i e e Direccion de Administracion y Finanzas
e _ . - ' = -
| Control de Oficios Administrativos
(1 | (2) 13 14 1] [8) 7l 1] (9 (10| 111] 12) 13 [14) [15)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

ST VAC NTO Mavs ‘ :
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WIS R HELIIGNR S Direccion de Administracién y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
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 creacién del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcién 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 esté dirigido el documento.
7. Indicar el tipo de asunto del documento recepcionado.
8. Con numero 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.
11. Nombre de la persona fisica 0 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.
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 informacion que se senala.
Indicar con base en el analisis de la informacion recepcionada, el avance en el
16. = i
procedimiento del documento admitido.

F-PR-RDA-01 ROO

/

Pagina 2 de 2



B " FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

M9 1~ SINFONICA DE YUCATAN
Gv’) YUCHATA,,}I:I, Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

| Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Nuamero de oficio: FIGAROSY/(1)/1/2019

Asunto: (2)
Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo
PRESENTE,
Por este medio, me permito solicitar la elaboracién de convenio __(5)___ a nombre de ___ (6)___
por concepto de (7) , de acuerdo al formato de solicitud de convenio o contrato.
Cabe sefalar que adjunto la siguiente documentacién: (8)
1.
2.
3.
4
Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:
Nombre (9)
Puesto (9)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
c.c.p. (10) - Director{a} de Administracion y Finanzas - FIGAROSY.
c.C.p.
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. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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) GONIEAND DEL ESTADD 2024 - 2030 :

6@5) YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Asuntos y Servicios Juridicos

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar siglas, nimero y ano del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracién del oficio (dia, mes y afo).
4. Nombre, puesto y dependencia.
5. Tipo de convenio: Honorario, asimilable, representacién, colaboracién, apoyo.
6. Nombre o razén social de la persona con la que se celebrara el convenio.
| Breve descripcion de la solicitud de convenio, donde contenga el servicio a
7 prestar, relacionando el programa vy la temporada si aplicara, o en su caso la
' tempaoralidad del convenio.
3 Lista de documentos que se anexan, segln instructivo del formato de solicitud de
' convenio.
9. Nombre y puesto del solicitante.
10. Nombre 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
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A {MIENTO MAYS FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
€0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

(O %# ) comizaNo DCLESTADD | 2034 - 2030

OO rENA

‘ Oficio para Envio de Documentacion a la SAF

Mérida, Yucatan a (2) de (3) de (3)
Numero de oficio: FIGAROSY/DAF/(001)/E/(2)
Asunto: Formatos de Alta de Prestadores de Servicios

Nombre(s) Apellidos (4)
Cargo (4)
PRESENTE,

Por este medio, me permito hacerle llegar (5) formatos de alta de prestadores de

servicios profesionales bajo la modalidad de (4), segutin listado adjunto.

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

Atentamente:

Nombre (7)
Director(a) de Administracion y Finanzas
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan

E:D;
c.c.p.
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. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

T A 10 E " TGO .. \ YA C
¢«» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PRQ comimicarismine s Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio para Envio de Documentacién a la SAF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. NuUmero consecutivo del oficio gue emite el Departamento o Direccidn.
2. Ano en que se emite el oficio.
3. Fecha de emisidn del oficio (dia, mes y afio).
4, Nombre completo y puesto de la persona a quien va dirigido el oficio.
5. Ndmero de formatos enviados para autorizacion.
6. Modalidad del prestador de servicios profesionales (asimilable u honorario).
7 Nombre completo y puesto del Director(a) de Administracion y Finanza del FIGAROSY.
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
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