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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(e ;'-’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PR eI, AR Direccion de Administracion y Finanzas ‘
Cédigd ” ] Fecha de emisién _. Fecha de actualizacion
PR-DAF-29 RO _ 15/10/2025 ~ Noaplica |
Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios J
. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para solicitar pagos durante eventos extraordinarios, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a 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, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 27, Fraccion Il de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Articulo 17, fraccidn IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15, Fraccién Ill; Articulo 26 fraccion I; de los Lineamientos para la Implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Evento extraordinario: Situacidn ocasionada por cualquier acontecimiento fortuito o de fuerza
mayor.

Personal de la Unidad administrativa solicitante: Persona adscrita a la Entidad con niveles de
Director(a), Jefe(a) de Departamento u otro personal subordinado autorizado para la solicitud de
pagos.

Unidad administrativa: Areas internas de la Entidad, que, en el ambito de sus responsabilidades,
son las encargadas de administrar el recurso financiero que le fue asignado, asi como adoptar las
medidas conducentes para la correcta aplicacion del mismo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal de la Unidad Administrativa Solicitante
1. Requiere de un bien o servicio durante un evento extraordinario.
2. Elabora la F-PR-AAD-01 Requisicién en el formato establecido y adjunta la cotizacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

3. Envia mediante correo electronico al Auxiliar de Archivos los dos archivos adjuntos para

que se le asigne el nimero de folio administrativo a la F-PR-AAD-01 Requisicion.
Auxiliar de Archivos

4. Recibe el correo electrdnico de la F-PR-AAD-01 Requisicidn por parte del Personal de la
Unidad Administrativa solicitante.

5. Verifica si los datos contenidos son correctos y si la documentacion se encuentra
completa.

6. ;Existen diferencias en la F-PR-AAD-01 Requisicion?

e No: Continta en la actividad 8.
e Si: Continda en la actividad 7.

7. Envia por medio de correo electronico al Personal de Unidad Administrativa solicitante la
F-PR-AAD-01 Requisicién para su correccion. Regresa a actividad 2.

8. Asigna un numero de folio administrativo a la F-PR-AAD-01 Requisicion y envia por
correo electrénico el nimero de folio asignado al Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante y al Jefe(a) de Compras, adjuntando los archivos recibidos; posteriormente
completa el F-PR-RDA-01 control de oficios administrativos.

Jefa / Jefe de Compras

9. Recibe correo electrénico del Auxiliar de Archivos, con la asignacion de la F-PR-AAD-01
Requisicién asi como los archivos adjuntos.

10. Verifica la suficiencia presupuestal del bien o servicio requisitado.

11. ;Existe presupuesto disponible?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Contintia en la actividad 12.

12. Envia correo electrénico de respuesta al Personal de la Unidad Administrativa solicitante,
indicando la falta de presupuesto. Fin del procedimiento.

13. Envia correo electronico de la F-PR-AAD-01 Requisicion al Jefe(a) de Contabilidad para la
validacion de las cuentas especificas y las partidas presupuestales y contables asi como
para la elaboracién de la suficiencia presupuestal.

Jefa / Jefe de Contabilidad

14. Recibe la F-PR-AAD-01 Requisicion vy realiza la validacion de las cuentas especificas y las
partidas presupuestales y contables.

15. Elabora la F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal y envia correo electrénico adjuntando el
documento al Personal de la Unidad Administrativa Solicitante con copia al Jefe(a) de
Compras para conocimiento.

Jefa / Jefe de Compras

16. Recibe correo electronico del Jefe(a) de Contabilidad.

17. Gestiona la obtencion del bien o servicio con el proveedor, asi como el CFDI
correspondiente.

18. Recibe CFDI (.pdf y .xml) por parte del proveedor.

19. Realiza la validacion del CFDI ante el SAT.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

20. Envia mediante correo electrénico CFDI (.pdf y .xml) y la validacién del SAT al Personal de
la Unidad Administrativa Solicitante.
Personal de la Unidad Administrativa Solicitante
21. Recibe por correo electrénico lo siguiente:

e Numero asignado de folio por parte del Auxiliar de Archivos

o F-PR-GSP-01 Suficiencia Presupuestal por parte del Jefe(a) de Contabilidad

e CFDI (,pdfy .xml) y la validacién del SAT por parte del Jefe(a) de Compras
22. ;El pago que se solicita es urgente?

e Si: Continta en la actividad 24,

e No: Continda en la actividad 23.

23. Consulta calendario establecido para la programacién de pagos del ejercicio en curso
proporcionado por el Director(a) de Administracion y Finanzas, envia correo electrénico al
proveedor indicando la fecha de programacion de pago y espera respuesta. Continda en la
actividad 25.

24. Envia correo de solicitud de pago urgente al Director(a) de Administracién y Finanzas y
espera respuesta.

25. Recibe respuesta del proveedor de la fecha de programacién de pago, o en su caso, del
Director(a) de Administracion y Finanzas.

26. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago con la informaciéon
recibida.

27. Envia correo electrénico al Auxiliar de Archivos adjuntando digitalmente el F-PR-SPP-01
Oficio administrativo de solicitud de pago, la F-PR-GSP-01 Suficiencia presupuestal, CFDI
(.pdf y xml), la validacién del SAT y correo de programacion de pago.

Auxiliar de Archivos

28. Recibe el correo electrénico del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago
por parte del Personal de la Unidad Administrativa Solicitante.

29. Verifica que la informacion esté completa y correcta.

30. ;Existen diferencias en el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago?

o No: Continta en la actividad 32.
e Si: Continua en la actividad 31.

31. Reenvia correo electronico al Personal de la Unidad Administrativa solicitante para
correccion. Regresa a la actividad 26.

32. Asigna un numero de folio administrativo al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de

solicitud de pago y envia por correo electronico al Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante, indicando el nimero de folio y adjuntando los archivos recibidos:
posteriormente completa el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos.
Nota: En caso de que el pago haya sido solicitado via transferencia electronica, el correo
enviado es dirigido adicionalmente con copia al Auxiliar Administrativo(a). En caso de que
el pago haya sido solicitado via cheque, el correo es enviado adicionalmente con copia al
Jefe(a) de Contabilidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

Personal de la Unidad Administrativa Solicitante
33. Imprime y entrega al Auxiliar de Archivos la documentacion fisica (F-PR-AAD-01
Requisicidn y F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de pago vy la documentacion
adjunta) seglin calendario de entrega de oficios administrativos fisicos proporcionado por
del Director(a) de Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de solicitud de
pago autorizadas y
efectivamente pagadas
durante evento

Pagos durante

Evenio = extraordinario Porcentaje Anual 100%
extraordinario i
g /Total de solicitudes de
realizados .
pago realizadas durante
evento extraordinario) *
100
VII. ANEXOS
* * * H s
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion ax AC FIC Dlsl;i(‘; s;]cmn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para .
i o . & . Archivo
No aplica | Solicitar Pagos DAF Indefinido | 2 anos | 2 afios Histéri
istorico
Durante Eventos
Extraordinarios
F-PR- 5 o ; " 5 = o
SPP-01 Oficio Administrativo DAF 1 anos 9 afios | 10 anos Eliminar
F-PR- Suficiencia n F . e
GSP-01 Presupuestal DAF 1 anos 9 anos | 10 anos Eliminar
F-PR- R 4 5 . -
AAD-O1 Requisicion DAF 1 anos 9 afios | 10 afos Eliminar
F-PR- Control de Oficios
RDA-01 | Administrativos DAF 2 anos 2 anos | 4 anos Eliminar

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Solicitar Pagos
15/10/2025 00 Durante Eventos Extraordinarios

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Maryﬂ Jestis Gonzélez Cardeiia
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 Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

Solicitar Pagos Durante Eventos
Extraordinarios

¥

1. Requiere de un hien o servicio durante
un evento ext@ordinario,

Personal de la Uridad Admiri strativa
Solicitante

Y

2. Elabora |a requisicidn en el formato

establecide v adiunta la cotizacidn. ‘_O
Persanal de la Uridad A dmiri strativa

Solicitante

F
3. Envia correo al Auxiliar cde Archivos
|os archivos adjuntos para gue asigne el
nimero de folio adminisrativa.
Personal de la Uridad A dmini strativa
Solicitante

h 4

4. Recibe el correo dectranicade la
requiscidn por parte del personal de la
unidad admiristrativa solicitante

Auwdliar de Archivas

r

5. Verifica §f los datos cortenideszon
correctos y 5ila dooumentaciin se
encuentra completa.

Auwdliar de Archivas

7. Envia par medio de core o eledtranico

al Persanal de |2 Unidad Administrativa
S| soficiants la requisicién pam su
correccidn.

Auwniliar de Archivos

&, ;Existen diferencias en la
requisicion?

No
Y

8. Asigna un mimero de folio
adminiztrative a la requlsicidn y envia por
correo el nimero de folic asignado

Aunliar de Archivos

y
7. Recibe cormo ek cirdrico del Auxiliar
de Archivos, con laasignacidn ce b
Requiskion asi c@ma losarchivos
adjuntos.

Jefaflefe de Compras

10. Verifica la suficiencia presupugstal
del bien o servicio requisitada,

Jefa/lefe de Compras

“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 Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

12 Envia corren ele:_rrm'ko de respuesn

@l personal de la Iva
N solicinte, indicandn la falta de _,{ Fai }
presupuesto

Jefatlofe de Compras

11 ;Existe presupuesio
dispanible?

Si
v

13. Envi corren eectionco de &
requEidon al lefe|a) de Contehildad para
la vaidacion de las cuentas especificas y
las partidas pres upuestales v contables

Jefa/lefe de Compras

h 4

14, Recibe la requisician y realiza la
validacitin de lzs cuentzs sspecifcas v las
partidas presupuestales y contables,

Jefa/lefe de Contabilidad

:

15 Elabara la wficlenda presunuestl y ],

envia cerren adjuntanda el documanta al

Persanal de la Unidad Administrativa
Solichante v al Jedela) de Compras |

Jetfallefe de Contabllicad

|

16, Rucibe correc slectrinica del Jefe|s)
de Contabilidad,

Jetadlefe de Compras

}

17, Gestiona b obtencién delbisn o
sarvido con gl proveedor, asi como el
CF DI correspondiente.

Jefa/lefe de Compras

)

18, Recibe CFOI(pdf y i) por parte
del proveedor,

Jefajlefe de Compras

)

19 Realizafa validacion del CFDlante el

Jefa/lefe de Compras

I

20 Erwia mediente come o electréricn

CFDI |.pdfy xml) v |z validacian de | SAT
&l Personal de la Unid ad Administrativa

Salictante.

Jefaflefe de Compras

21 Recibe por corren electronico
documentscian corespondiente,

Personal de la Unidad Adminé strativa
Solicitante

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar Pagos Durante Eventos Extraordinarios

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

22 ;B pagogue s sdicitaes
urgente?

5
L

24 Erwia correo de salicitud de paga
urgence al Directorz) de Administracian
y Finanzas v espera res puesta,

Personal de la Unidad Administrativa
Solicitante

v

25, Recibe respuesta dal provoedor o on
su caso, def Direccor de Adminfsracion y
Finanzas, si e trata de pago wgene,

Personal de la Linidad Administrativa
Solicitante

I

26, Elabora el oficio ad minlstrativo de
solicitd de pago con la informacian
recibida,

Personal da la Unidad Admini strativa
Solicitante

}

27, Envia correo ekectrdrico al Audliar de
Archivas aduntando digitaimante la
documenmcidn.

Personal de la Unidad Admini strativa
Solicitante

!

28 Recibe o correo electrdnico del oficio
administrativa de solidtud de mago por
parte d2! Personal de la Unidad
Administrativa Solideante,

Auliar de Archivos

:

2% Verifica guela informadénesté
complel y correcta

Auxillar de Archivos

30 ; Existen
diferencias en e oficio
dministrativo de solidiudd
mago?

Mo

h 4

32 Asigna un ndmero de folie
administrative y e mia por comeo al
Personal dela Unidad Administrativa

Salicitante.

Aucdiiar de Archives

!

33 ImprAme y entrega al Auxiliar de
Archives Ia cocumentacitn fislea segun

Personal de la Unidad Admini strativa
Salicitarte

Salictar Pagos Durante Eventos
Extracardnaros Realizada

o

23 Consulta calondario estabeddo para
la programacidn de pagos del eferdcio en
cursoy emvia coreoal proveador,

Parsonal de la Unidad Admin strativa
Solicitants

S|

3L Reerwia comrec dledronicoal
parsoral de la unidad ad minstrativa
sallelmnte para correedan

Atodliar de Archives
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O/ANQ RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA |
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
:_'_Jv; J  GOBICRNG DFL ESTADO 2024 - 2030 Direccién dE Admiﬂistracién y Fiﬂanzas n

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

oo e i FIGAROSY Oficio No. | FIGAROSY/xxx (1)/x¢(2)/00x(3)/ A/ 20xx(4)
¢5®» YUCATAN oo Asunto: (5
(% () COBIERNO DEL ESTADD | 20242030 '
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
I:\ Solicitud de pago [:| Reembolso de gasto |:| Caomprobacién de pago
D Impuestos y retenciones [:| Incidencias, alta y baja de personal |:| Otros:

Forma de pago: (8) Cheque | |  Transferencia bancaria [ ] Noaplica [ |

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Niimero 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 Administracidn v Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Namero de operacién bancaria: | | Fechadeoperacién: [ |
Cuenta origen: | | Cuentadestino: | |
DATOS DE CHEQUE
Ntimero de cheque: | |  Namero de cuenta: | |  Fechadecheque: | ]
___________________________________________________________________________________________ ',_A-.'_,-_._;_,_.-._;_._.-._._._‘-.-,.
Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de p | y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, numero de CFDI, forma de pago y Va.Bo en firmas.

Nata 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediato. En los casos en el que el solicitante sea el director del
drea solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd "N/A"
Nota 3: No se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Pagina 1 de 2
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(c:’) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
N DeE RO R EERD s SR Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2, Iniciales del Departamento que solicita.
3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, ARo en curso.

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

2 documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracion del oficio.

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

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

2 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 v 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 pondrd “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



\ﬁc

(‘ =") YUCATAN

J'r COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

N REMACIH

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

FECHA DE ELABORACION: 2 ‘ ‘

FOLIC:

DD MM AAAA

ORIGEN DEL RECURSC: 4 PROPIO ]:l ESTATAL D
73 1
TIPO DE ADJUDICACION: § DmﬂrA[:::::

IMPORTE
NETO

IMPORTE
EN LETRA

ESTATAL :l FEDERAL |:|
INVITACION 3 PROVEEDORES| |

LICITACION

[ ]

CONCEPTC:

N°® DE UBP:

NOMBRE
DE UBP:

N°® DE CLAVE

N° DE CLAVE

NOMERE DE LA

10

PRESUPUESTALI(SAF):

PRESUPUESTALISAACG.Net):

PARTIDA PRESUPUESTAL:

11

CAPITULO 13 1000
2000
3000
5000

ELABORO

35
JEFE(A) DE CONTABILIDAD

AUTORIZO

DIRECTOR{A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

15

F-PR-GSP-01 ROO
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QANQ FENACIMIENTO WA ' FlDElCOMlSO’GARANTE DE LA ORQUESTA
¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
PPN SRR SR N e Direccién de Administracion y Finanzas

Suficiencia Presupuestal

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero de folio de |a suficiencia presupuestal.
s Indicar el dia, mes y ano de elaboracion.
3 Indicar el nUmero de la requisicidn 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.
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.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

N

i

Y

(yriaias]

Requisicién

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 ] UNIDAD
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (ESPECIFICACIONES TECNICAS)| pe | CANTIDAD
O PARTIDA MEDIDA SOLICITADA
(6) (7) (8) {9)
JUSTIFICACION:
L
(10)
CONDICIONES DE ENTREGA
PLAZO DE E
NTREGA i
e
LUGAR DONDE SE
INSTALARA EL BIEN
O SERVICIO (12)
ELABORO AUTORIZO
[ (13) i (14)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

<€>) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
e B Direccion de Administracion y Finanzas
Requisicion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Marca con una "X" el tipo de requisicion (bien de consumo, activo o servicio)
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 elaboracion de la requisicion
6. Nuamero consecutivo de los bienes o servicios solicitados
7 Especificaciones técnicas del bien o servicio
8. Unidad de medida en la que se requiera
9. Cantidad 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 y firma de quien elaboré
14. Nombre y firma de la persona gue autoriza.
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O — FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
&0

i Direccién de Administracion y Finanzas

Control de Oficios Administrativos

ade  Folio

tario Asunto Mont
g0 Fiscal

del
documento

Proveedor
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Q.
()

YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
TEEREREI e A Direccién de Administracién 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 creacién del documento.
4, Colocar la fecha del dia de la recepcion del documento en oficialia de partes.
5 Nombre de la Unidad Administrativa, ente de Gobierno o particular que
' genera el documento.
6. Nombre de la unidad administrativa a la cual 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 o moral a la cual estd 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. i ; .
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 sefala.
Indicar con base en el andlisis de la informacién recepcionada, el avance en el
16. S S
procedimiento del documento admitido.
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