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

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

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 100; de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Articulo 29-A; del Cddigo Fiscal de la Federacion.
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, Fraccién Ill; Articulo 26 fraccidn |; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para
la Implementacidn del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Unidad Administrativa

1. Identifica la necesidad de contrataciéon de personal bajo el régimen de honorarios, para
cumplir con los objetivos establecidos en su unidad administrativa.

2. 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
Administracion y Recursos Humanos senalando el objeto de la contratacion, monto a
pagar, fechas de pago.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

3. Recibe la informacién del personal que serd contratado bajo el régimen de honorarios
profesionales por parte del Titular de la Unidad Administrativa y reenvia al Auxiliar de
Recursos Humanos.

4. Verifica la suficiencia presupuestal en el centro de costo solicitado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. (Existe suficiencia presupuestal?
¢ Si: Continta en la actividad 6.

e No: Fin del procedimiento

6. 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 después de la entrega de F-PR-AAD-01 Requisicion.

7. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para que complete el Formato F-PL-
AAP-O1 de Alta de Prestadores de Servicios establecido por la SAF e imprima la
documentacién enviada.

8. Espera la entrega del Formato F-PL-AAP-O1 de Alta de Prestadores de Servicios y
documentacién adjunta por parte del Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos.

9. Efectua las gestiones para envio del F-PR-IEA-01 Oficio de autorizacion de asimilable a la
SAF.

10. Espera el acuse de recibo de entrega del documento al Director(a) de Recursos Humanos
de la Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos.

11. Envia correo electrénico al Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos, Director(a) de
Administracion y Finanzas, Jefe(a) de Contabilidad, Auxiliar de Archivos y Auxiliar
Administrativo notificando la presentacién del tramite de honorario profesionales ante la
SAF para el inicio de las gestiones de solicitud de convenio de la unidad administrativa
solicitante.

Titular de la Unidad Administrativa

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

13. Elabora el F-PR-AAD-01 Requisicion de servicio profesional o representacion artistica.

14. Entrega al Auxiliar de Archivos la documentacién para su validacion.

Auxiliar de Archivos

15. Recibe el F-PR-AAD-01 Requisicién de un servicio profesional o representacion artistica,
con por lo menos aocho dias habiles anteriores a la fecha en la que se requiere el servicio.

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

e  Si: Continda en la actividad 18.
e No: Continua en la actividad 17.

17. Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que atin no puede ser recibida la requisicion
en virtud de que no ha gestionado el tramite de alta ante la SAF. Regresa a la actividad 2.

18. ;La documentacion de la F-PR-AAD-01 Requisicion esta completa?

e Si: Continua en la actividad 20.
e No: Continua en la actividad 19.

19. Devuelve al solicitante de la unidad administrativa para su correccion. Regresa a la
actividad 13.

20. Sella, registra la fecha de recepcidn, asigna un folio a la requisicion de servicio.

21. Elabora el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y entrega al Auxiliar Contable
de Compras adjuntando F-PR-AAD-01 Requisicion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliar Contable de Compras
22. Recibe del Auxiliar de Archivos el original de la F-PR-AAD-01 Requisicion.
23. Revisa que la requisicion contenga la siguiente informacion:
= Fecha de elaboracion.
= Nombre de la Unidad Administrativa.
e Tipo de bien o servicio.
e Tiempos que debe cubrir el servicio o entrega del bien: Temporadas, por programa y
tiempos semanal, quincenal, etc.
Descripcion de la prestacién de servicios.

e Fecha de surtido.

e Nombre, puesto y firma autégrafa del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa solicitante.

e En su caso, llenar el apartado de justificacion, si se requiere de un proveedor
especializado, en los rubros de capacitacion, musicos invitados, compra y renta de
partituras, redes sociales, etc.

24, ;Esta debidamente llenada la F-PR-AAD-01 Requisicion?
e Si: Continda en la actividad 26.
e No: Continta en la actividad 25.
25. Devuelve al Titular de la Unidad Administrativa solicitante para su correccion. Regresa a la
actividad 13.
26. Entrega al Jefe(a) de Compras la F-PR-AAD-01 Requisicion para su revision y determinar el
presupuesto base de la adquisicién.
Jefa / Jefe de Compras
27. Recibe y revisa la F-PR-AAD-01 Requisicidn del servicio.
28. ;La F-PR-AAD-01 Requisicion es correcta?
e Si: Contintda en la actividad 30.
e No: Continta en la actividad 29.
29. Devuelve al solicitante de la Unidad Administrativa para su correccion. Regresa a la
actividad 13.
30. Determina el presupuesto base de la adquisicion.
31. Entrega al Jefe(a) de Contabilidad la requisicion para que elabore el F-PR-GSP-01 Formato
de suficiencia presupuestal.
Titular de la Unidad Administrativa
32. Espera el envio por correo electrénico del F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por parte
del Jefe(a) de Contabilidad.
33. Elabora el F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato anexando la siguiente
documentacion:
F-PR-GSP-01 Formato de suficiencia presupuestal.
F-PR-ECC-02 Formato de solicitud de convenio o contrato.
Constancia de situacién fiscal.
Copia de identificacidn oficial.
CURP.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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En su caso, copia del acta constitutiva.
Copia de comprobante domiciliario.
Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales.
Oficio de determinacion de montos maximos de adjudicacion directa y mediante
invitacion a cuando menos tres proveedores.
e Carta de conflicto de interés.

34. Entrega al Auxiliar de Archivos F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y

la documentacién adjunta en original y dos copias.
Auxiliar de Archivos

35. Recibe original y copias de F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y la
documentacién adjunta.

36. ;La F-PR-ECC-01 Solicitud de convenio contiene toda la documentacion?

e Si: Continla en la actividad 38.
e No: Contintia en la actividad 37.

37. Devuelve al Titular de la Unidad Administrativa para su correccidn. Regresa a la actividad
33.

38. Asigna folio al F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato y entrega al
Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos el original y una copia al Auxiliar
Administrativo(a).

Auxiliar Administrativa / Administrativo

39. Recibe la copia de F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o contrato.

40. Captura en el sistema bancario la informacién necesaria para el pago.

41. Entrega al Jefe(a) de Compras la copia de F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de convenio o
contrato.

Jefa / Jefe de Compras

42. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) la copia del F-PR-ECC-01 Oficio de solicitud de

convenio o contrato para archivarla junto con la requisicién.
Titular de la Unidad Administrativa

43. Espera la entrega del convenio par parte del Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos.

44. Recibe del Director(a) de Asuntos y Servicios Juridicos tres originales del convenio.

45. Recaba las firmas en el convenio y entrega un original al prestador de servicios o
representante artistico.

46. Entrega mediante oficio el convenio con las firmas recabadas al Director(a) de Asuntos y
Servicios Juridicos y al Jefe(a) de Compras.

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

e CFDI del proveedor en formato .PDF y . XML
e Validacién del SAT
e El correcto llenado del oficio.

48. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago

de convenio.
Jefa / Jefe de Compras
49. Recibe convenio original y revisa.

n

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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50. Archiva el convenio junto con la requisicion.
51. Escanea oficio de entrega de convenios vy se lo envia al Auxiliar de Archivos.
Auxiliar de Archivos

52. Espera correo electrénico del Jefe(a) de Compras, de los convenios o contratos
entregados.

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

54. ;La documentacion del F-PR-SPP-0O1 Oficio de solicitud de pago de convenio estad
completa?
e Si: Continla en la actividad 56.
e No: Continda en la actividad 55.

55. Devuelve al Titular de la Unidad Administrativa para su correccion. Regresa a la actividad
47.

56. Asigna folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pagc de convenio y lo
entrega al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

57. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de convenio por parte
del Auxiliar de Archivos, por lo menos tres dias previos a la fecha de pago.

58. ¢Existen inconsistencias en el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago de
convenio?
e  Si: Continta en la actividad 60.
e No: Continta en la actividad 59.

59. Devuelve la documentacioén al solicitante para su correccidn. Regresa a la actividad 47.

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

671. Realiza el pago seglin PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores
por Transferencia Electrénica.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Total de pagos de convenios
Pago de por honorarios y
convenios por representacion artistica
tisatatios v ealizedon ; Porcentaje Mensual 100%
representacion | /Total de pagos de convenios
artistica por honorarios y
realizados representacion artistica
gestionados) *100

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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VIl. ANEXOS
* * * . . s
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC D'SF;;SE:T'O"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Gestionar el Pago de Rechive
No aplica | Convenios por DAF Indefinido | 9 afios | 10 afios i
; Historico
Honorarios y
Representacion
Artistica
F-PR- Oficio 4 B B o
SPP-01 | Administrativo DAF 1 ano 9 anos | 10 anos Eliminar
F-PR- r 3 2 B o
AAD-01 Requisicion DAF 1 afio 9 afios | 10 afios Eliminar
F-PR- Suficiencia " " 5 L
GSP-01 | Presupuestal DAF 1 afno 9 aflos | 10 afios Eliminar
F-PR- Oficio de Solicitud
de Convenio o DAF 2 afos 8 afos | 10 afos Eliminar
ECC-01
Contrato
F-PR- Control de Oficios z = : 2
ADAO0T | Admiristratives DAF 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar
F-PR- Oficio de
IEA-O1 Autorizacion de DAF 2 anos 8 afios | 10 afios |  Eliminar
Asimilable a la SAF

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

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

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar el Pago
15/10/2025 00 de Convenios por Honorarios y Representacion
Artistica.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizg

C.P. Mantel Jesus 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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de Convenios por Honorarios y

Diégrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago
Representacion Artistica

Gestionar el Pago de Convenios
par Honorarios y Recresen@cion
Artistica

o

11 Emvia correo electranico notificando
12 presentaddn del trdmite de honorario
profesionales ante b SAF.

1. Identifica & nacesidad de contramel on JafsfJafe de Recurs os Humanosy
e persanal baja el régimen oo Procesos
hanorarios para cumplir con los objetivos
estableddes ensuunicad administativa,
Tit i
il ook O it Ad i 3 12. Reclbe corren electrénico del lefe(a)
de Recurscs Humanos y Procesos para el
Inicio de |z gestones de solickud de
o oz canvenio
. Envia corren 2| Jefe(z) de Reaursas -
Humanes y Procesas |a documentacian Tituiar dela Unicad Administrafva
por el personal a cartratar para las
gesticnes pertinentes ante la SAF
Titular de la Unidad Administrativa
13 Elabora la requisicidn de servicia
profesional o repre sentaddn artistica. ‘_( j }
Tituar de la Uridad Administrativa
reenvia al Auliar de Reoursos Hwmaros y
0
Jefa/Jefe de Recursos Humanes y l
Procesos
14, Ertrega al Auxiliar de Archivos la
documentzcian para su validacidn
4. Veritles la sificienda presupussal en Titular de la Uridad i
el cento de costo solicitad o
Jufa/Jufe de Recursos Humanes y l
Procesos

15. Recibe la requisicién de i sevicio
profesiond orepresentacion artitica, con
parlomencs odio dizs hablles anterlores a
| fecha en la que se requiere.

Auwniliar de Archivos

5. iExiste suficlencia
presupuestal?

17. Motifica al Titular de |a Unidac
Administrativa que 2lin no puede ser
recibida |2 requisicien.

Si

Incluida en el correo emiads por el
‘ata) de Recursos Hu

& Motifica al Jefela) de Contabilidad
=obre |z disponibilidad pre supuestal para
fue emita &l sufide neia presupusstal.
Jefa/Jefe de Recursos Humanas y
Procesos

TG YE & JﬂuxiﬁrLeﬁamrm; Tomants

w Procesos para que cmglete ol Formato de

Al de Frestsdores de Sevicios estalie ido

oar [a SAF. :

Jeta/ lefe de Recuses Humanos y ;
Procesos

Auwiliar de Archivos

19 Devuelve al solicitante de la unidad
-] administrative para s correcsion.

18 jla documentacian de la
requisicion esta completa?

5 O

Auliar de Archivos

20 Sella, registra |a feche de recepdon,
adpna un follo a la requisicion de
serviio.

Handliar de Archivos

&, Espera. l

21 Elabora el control de oficios
admiristrativos v entrega al uxiliar
Contable de Compras adjuntanda

reglisicion,
9. Electia las geskones para emdo del Aundlizr de Archivos
afizio de aulcrizacdnde zsimilable s kB
SAF. l
Jetal Jefe de Recurses Huranos y
Procesos
22 Recibe del Auiliar de Avchives el
ciginal de b requiiciin,
Auxiliar Contable de Compras
10 Espera.

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

23 Revisa que lareguisiion contengs la
informacian.

Angiliar Contable de Compras

25 Devuelve al Tiwlar de Ta Unidad

Administrative solictante para su
Mot carreceldn,

Auxlilar Contable de Compras

24, ;Estédehidamente lenada
la requisicidn?

5i

2& Entrega al Jefela) de Compras|a
requisicién para su mvision y determinar
el presupueste bise de la adquisicién

Auxillar Contable de Compras

v

27 Recibe y revisa la requisicion del
servido,

Jefaflefe de Compras

25. Devuelve al soficitante ce la Undad
28, i La requisiddn es correcta? Noe|  Administrativa para su cormedon.

Jetafiete de Compras

5
Y

30 Determina el presupuesto hase de la
adguizicin,

Jefaflefe de Compras

)

31 Entrege 2l Jefels) de Contabildad la
requisicién para cue elabore la sufidercia
presypuestal,

Jefaflefede Compras

33 Elsbors el oficio de salickud de

cenvenio o contrato anexando la
docimentacion

Titular de la Unidad Administrativa

h 4

34, Entrega al Auiiiar de Archivos ofieio

de salidtudde eonvenio o cantrato y la

documentzcidn adjunta enoriginal y des
copliaz.

Tituar de o Unidad Administrafiva

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

| }

v 46, Entrega medlante ofida ¢l convenio

can las rmas recabadasal Directoda) de

Asuntos y Servicios Juridicos v al Jefela)
de Compras,

Titular de la Unidad Administrafiva

35 Recibe original v copias de oficio de
solicitnd de convenie o contrmto v la
documentacidn adjunta.

Auwiliar de Archivos
v
47, Elabora el cficia admin|strativo de ‘—®
96 sLa solidiudde 37, Devuelve al Titubr de la Uridad solicitud de pagp de convenic
eanvenio centiane toda la Nop=|  Administrativa para sucomecdin _@
documenEcion? Titular de la Unidad Administradva
Auwiliar de Archivos
ﬁ i
Y 48 Ent | Ailiar de Archivos el
38. Asigna folo d ofick de solickud de TEER ) HLEEIE 08 JEiavS ol
vt o ainy st ] DIEbea! oficio acminstrative de saicitud de pago
e Asuntos v Servic ps Jurldicos €l original te converia.
v al Auxdiar Administrativola),
Titular de la Unidad Administrafiva
Auwiliar de Archives
l h 4
39, Recibe | copls de ofida de slidtud 49. Recibe convenb original y revisa,
de convenio o contrata
Jefailefe de Campras
Awxiliar Administrativa/Administrativo i
v

50 Archiva el convenio prtoconla
40, Captura enel sistema baneario |a requisicion
informacin neessaria para &l paga.

Jefallefe de Compras
Ausiliar Administrativa/Administrative l

l

51 Escanea oflcio de entrega de

41 Entrega al Jefela) de Campras la convenios ¥ = ko envia al Auxdiar de
copia de oficio de soficitud de convenica Archives,
cantrai,
Jefailefe de Compras

Avpiliar Administrativa/Administrative

¥

42 Recibe de| Auxiliar Administrativa(a)

la copia de la copia de oficio de sclicitud
de convenio o contrate para archivarla

junte con la requiskién
Jefalefe de Compras
52 Recibe Oficic administrativo de
solicitud de page de convenio del Titular
43 Egpera, de |a Unidad Administrativa.
Aundliar de Archivas

44, Recibe del Directoria) de Asuntos y_l
Senvidos Jurldicos tres orginales del |
canvenic |

|

Titular de fa Uni dod Administradva |

|

43 Recaba lac firmas en el convenio y
entega un original al prestadorde
servidns o representante artisieo.

Titular de la Uni dad Administrativa

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OMC {ACIMIENTO MA ' FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(c&») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

(84 comeawnoeLestano 2024 2030

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Pago de Convenios por Honorarios y
~ Representacion Artistica

55. Devuelve al Titulr de la Unidad
Mol Administrativa para sucorrecddn, 4’®

Auxiliar de Archivas

54. :La documentacion
del oficio de saliciud de page de
cnvenio esta campleta?

Si

Y

56 Asigna olioal Ofcio admiristrativo |

de solictud de pago de convenio ylo
entrega al Auxiar &dministrativela).

Auwdliar de Archivos

y
57, Recibe el oficio admiristrative de
salicitud de page de convenio por parie
del Awliar de Archivos, por lo menos
tres dias previos & 1a fecha de pago,

Auxiliar Administrativa/ Administrativo

'

54. ; Existen 5% Devuelve |a documentacion al
incomsistendas en el oficio e soliciente para su correcdon.

administraive de solidtud de
‘i
Rgodeconveny Audliar de Archivos

Sl

v

40, Recaba frma autdgrafa del

Directar(a) de Administracian y Finanzas

v del Director(a) General para |3
autorizcicn dal pago,

I Aamiliar Administrativa/ Administrative

v

&1, Realiza el pago segun PR-DAF-11

ROC Prace dimiento para Gestionar el

Pagn a Proveedores por Transfe encia
Electrénica.

Aumiliar Administrativa/Administrativa

Gestonar el Pago de Corvenios
por Honoraos y Representacion
Artistica Realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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STALS FIDEICOMISO’GARANTE DE LA QRQUESTA
(«,») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
DNERY Sorsuto I et e ok Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

AN T Oficio No. | FIGAROSY /xx (1)/xxx(2)/00x(3)/ A/ 20xx(4)
;» YUCATAN " CAR05Y o |9

TOSIERNO DELESTADO 20247050 et Mérida, Yucatén a (dd) (6) de (nm) de(aa) |
Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas
(7}
D Solicitud de pago I:] Reembolso de gasto [:l Comprobacion de pago
I:l Impuestos y retenciones I:\ Incidencias, alta y baja de personal I:] Otros:

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

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Nimero de Numero factura (10)
CFDI:
JUSTIFICACION
(1)
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 Ja Direccion de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | | Fecha de operacion: |:|

Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:] Namero de cuenta: | | Fecha de cheque: |:|

Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°

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

Nota1:En caso de incidencias, aitas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A”, proveedor, numero de CFDI, farma de page y Ve.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 cases en el que el solicitante sea el directar del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd "N/A”".

Nota 3: Mo se completard la secciones que se indican como uso exclusivo de la Direccidn de Administracién y Finanzas.

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



YN RENAL ITO WAV i -
(C:») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
) v GOBIEAND DEL ESTADO 2034 - 2030 DirECCién de Administracién y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

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, ARo en curso.

5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo 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.

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

10. Indicar el namero 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 hombre 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 Administracién y Finanzas.
17, Nombre del Director(a) General.

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




I IND
((?»)

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
et s b Direccion de Administracion y Finanzas
|
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 . u
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS) Higan. S'BTJSA‘;DA
O PARTIDA DE MEDIDA
(6) (7) (8) (9)
JUSTIFICACION:
" o)
CONDICIONES DE ENTREGA
L4
PLAZO DE ENTREGA
(11)
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN O
SERVICIO
[(12)
ELABORO AUTORIZO
" (13) it (14)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE YFIRMA

F-PR-AAD-01 ROO
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Mo e s FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA @
¢o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
M, [ coNfR DR e TEG Sas R Direccion de Administracion y Finanzas e
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Marca con una "X" el tipo de requisicion.
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 elaboracidn de la requisicion.
6. Numero consecutivo.
T Especificaciones tecnicas del bien o servicio.
8. Unidad de medida en la que se requiera.
9. Cantitad total.
10. Breve explicacién si se requiere un proveedor especifico.
1 Fecha en la que se requiere la entrega del bien o servicio.
12. Lugar donde ser entregara el bien o servicio.
13, Nombre y firma de quien elaboré.
14. Nombre y firma de la persona que autoriza.

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



ONO va FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQU ESTA
(C:;») YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ONPO' cmiimsiorinms | mashs inig Direccién de Administracion y Finanzas
Suficiencia Presupuestal
FOLIO: 1 —‘
DD MM ALAN
FECHA DE ELABORACION: 2 ‘ ] No. REQUISICION II]
ORIGEN DEL RECURSC: 4 PROPIO ESTATAL

~d I

AN

101

ESTATALI:[ FEDERAL |:’

]

TIPO DE ADJUDICACION: 5 DIRECTA \:] INVITACION 3 PROVEEDORESE LICITACION
IMPORTE IMPORTE 7
NETO b EN LETRA
8
CONCEPTO:
N° DE UBP: | 9
NOMBRE ‘ 10
DE UBP:
N° DE CLAVE u
PRESUPUESTAL(SAF):
N° DE CLAVE 12 CAPITULD 13 1000
PRESUPUESTAL(SAACG.Net): 2000
3000
5000
NOMBRE DE LA 14
PARTIDA PRESUPUESTAL:
ELABORO AUTORIZO

15

JEFE(A) DE CONTABILIDAD

15

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GSP-01 ROO
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O FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
Ce ,’) Y UCA'I‘AN SINFONICA DE YUCATAN
T el Direccién de Administracion y Finanzas o

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
4. Indicar el nimero de folio de la suficiencia presupuestal.
2. Indicar el dia, mes y afio de elaboracion.
3. Indicar el nimero de la requisicion que solicita la suficiencia presupuestal.
4, Indicar con "X" el origen del recurso.
3 Indicar con "X" el tipo de adquisicion.
6. Importe en nimero que se comprometera el gasto.
7. Importe en letra que se comprometera el gasto.
8. Describir en forma breve, el bien o servicio que se adquiere.
9. Numero 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
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YUCATAN

h) COMIERND DEL ESTADD 2024 - 2030

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

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

Meérida, Yucatan a (3) de (3) de (3)
Numero 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 senalar que adjunto la siguiente documentacion: (8)
1

2.
3.
4,

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

Atentamente:
Nombre (9)
Puesto (9)
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan

c.c.p. {10) - Director{a) de Administracién 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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¢5» YUCATAN

GOBIEAND DEL ESTADD 2024 2030

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

Oficio de Solicitud de Convenio o Contrato

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
il Indicar siglas, nimero y afno del oficio del Departamento solicitante.
2. Tipo de asunto.
3. Fecha de elaboracién del oficio (dia, mes y afio).
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
. prestar, relacionando el programa y la temporada si aplicara, o en su caso la
temporalidad del convenio.
3 Lista de documentos que se anexan, seglin 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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AN ACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PP ComMEIRO DRSS R Direccion de Administracién y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

= Seguimento

Folla de Oficialia de N ontrol ! sy el 2 ralio J

2 : ; Fecha de Emision i Proveedor Observacion del
Partes 5 Fiscal :

documenta

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



6?’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
N

UL S S Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
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 creacion 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 nuimero 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 o 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 caso.
Indicar si es un documento interno proveniente de alguna Unidad
14. s A A
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 senala.
16 Indicar con base en el andlisis de la informacién recepcionada, el avance en el

procedimiento del documento admitido.
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OANO HENACIMIENTO WAVA FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
NP e aLemoo =300 Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio para Envio de Documentacién a la SAF

Mérida, Yucatan a (3) 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), segin listado adjunto.

Sin mds 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 Sinfénica de Yucatan

c.c.p.
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

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



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(«?’) Y UC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

ONPO  zomiasai. nmang) 2edd i Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio para Envio de Documentacién a la SAF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Numero consecutivo del oficio que emite el Departamento o Direccion.
2. Afo en que se emite el oficio.
3. Fecha de emision del oficio (dia, mes y afo).
4, Nombre completo y puesto de la persona a quien va dirigido el oficio.
S, Numero 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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