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Procedimiento para Elaborar el Presupuesto Anual de Servicios Personales del FIGAROSY

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para elaborar el presupuesto anual de servicios personales
del FIGAROSY con la finalidad de estandarizar y eficientar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién 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 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién 1X; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 55, Fraccion XIV; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 33; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulo 15, Fraccién Ill; Articulo 26; 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 Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa /Jefe de Recursos Humanos y Procesos:

1. Recibe correo electrénico u oficio del Director(a) de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, con los criterios establecidos y autorizados para la elaboracion del presupuesto
del capitulo 1000-Servicios Personales del ejercicio inmediato siguiente, el cual se
considerara para formular el presupuesto de egresos del siguiente ejercicio fiscal.

2. Consulta con el Director(a) General y el Director(a) de Administracion y Finanzas del
FIGARQOSY, el nimero de plazas que se registraran en el anteproyecto del presupuesto, y
solicita las consideraciones adicionales que crean pertinentes para su inclusién en el
mismo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. Calcula el presupuesto preliminar del capitulo 1000-Servicios Personales del ejercicio
inmediato posterior, en formato libre Excel, durante el mes de agosto, con base a los
criterios previamente instruidos por el Director(a) de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion V%
Finanzas y considerando la plantilla del personal sugerida por el Director(a) General y el
Director(a) de Administracion y Finanzas de la Entidad, asi como consideraciones
adicionales.

4. Presenta la propuesta del anteproyecto del presupuesto al Director(a) General y el
Director(a) de Administracién y Finanzas del FIGAROSY para su analisis y autorizacién.

5. ¢La propuesta del presupuesto es autorizada?

e Si: Continta en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 6.

6. Realiza las modificaciones sugeridas por el Director(a) General y Director(a) de
Administracién y Finanzas del FIGAROSY. Regresa a la actividad 3.

7. Espera las fechas establecidas para la revision del anteproyecto del presupuesto por parte
del Director(a) de Armonizacién Administrativa de Entidades de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas.

8. ¢Elanteproyecto de presupuesto fue autorizado por la SAF?

e Si: Continda en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Actualiza la informacion del formato libre Excel en las partidas sugeridas y techo financiero
establecido por SAF.

10. Procede al llenado de los formatos establecidos por la Secretaria de Administracion v
Finanzas para la elaboracién del presupuesto en formato Excel.

11. Envia mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad adjuntando copia al
Director(a) de Administracién y Finanzas, los formatos requeridos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de acuerdo a la clasificacién de objeto del gasto en lo relativo al
Capitulo 1000-Servicios Personales para que éste proceda a la captura en el sistema
SIGEY.

12. Espera la notificacién del Director(a) de Administracién y Finanzas de la Entidad en
relacion a la autorizacién del presupuesto final asignado y publicado para el ejercicio
siguiente.

13. ;El presupuesto final tuvo modificaciones?

e Si: Contintia en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 14.

14. Archiva la informacién digital definitiva en la carpeta correspondiente. Fin del
procedimiento.

15. Efectiia las modificaciones pertinentes en el formato libre Excel con el techo financiero
establecido y presenta el presupuesto modificado al Director(a) General y Director(a) de
Administracién y Finanzas para su autorizacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Elaborar el Presupuesto Anual de Servicios Personales del FIGAROSY

16. ;La propuesta del presupuesto es autorizada por el Director(a) General?
e No: Regresa a la actividad 15.
e Si: Continda en la actividad 17.
17. Procede al llenado actualizado de los formatos establecidos por la Secretaria de
Administracién y Finanzas para la elaboracién del presupuesto en formato Excel.
18.Envia mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad adjuntando copia al
Director(a) de Administracién y Finanzas, los formatos requeridos por la Secretaria de
Administracién y Finanzas de acuerdo a la clasificacién de objeto del gasto en lo relativo al
Capitulo 1000-Servicios Personales para que éste proceda a la captura en el sistema SIGEY
del presupuesto definitivo autorizado y publicado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Presupuesto anual de
Presupuesto s |
vl emaa servicios personales .
areanales ejercido/Presupuesto de Porcentaje Trimestral 100%
gnaiizado servicios personales
autorizado) *100
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* PTC* D15|:i<:‘sa|l¢|:|on
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
. Elaborar el i > P Archivo
No aplica Presutiests Anial 48 DAF Indefinido | 2 afos | 2 anos Histérico
Servicios Personales
del FIGAROSY.

*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 Elaborar el Presupuesto Anual de Servicios Personales del FIGAROSY ‘

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Elaborar el
15/10/2025 00 Presupuesto Anual de Servicios Personales del
FIGAROSY.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

\

~ 2"

C.P. Mapuel Jesis Gonzilez Cardefa
Direct/ de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Eldberar 2| Presupuesto Anual de
Sewvidos Personales del
FIGARDSY

v
1. Recibe cormo eledronico uoficio para
|a elaboracion del presupuesto del
capltulo 1000-5ervidos Personales.
Jefa/Jefe de Recursos Humanos y
Procesos

v

4. Consuka eon el Orectarfa) Generaly el

Cirectoria) de Adminisracion y Flnanzas e|

nimero do plezas que se reghiraranen o|
1o del n,

Jefa/)efe de Reaursos Humanas y
Procesos

il‘
A eubs elpresupueso prefimingr dd

capitule 1000-5ervichs Personales del
ejemicic inmediato postedar, en formato
fiore Excel, dumnte o mes de agos to.
Jeta/lefe de Reaursos Humanos y

Procesos

Y
4 Presentala propuesta del anteproyecto dél

presupesto al Directarfa) Genermly af
Directora) de Mmanh:ra:uoa ¥ Finanzs del
FIGARCEY para

Jefa/lefe de Recursos Hnrnanm'r
Procescs

&, Realizalas medfficacio nes sugeridas por

el Director{s) Generaly Director{a| de
N Administacidn y Firanzas del FIGARDSY. 4@
Jefa/ Jete de Recusos Humanos y

Procesos

5. ila propuests del
presupuesto es sutorizada?

9. Actualiza la informacion del formata
libre Excel en las partidas sugeridas v
nope| techo finandem establecido por SAF.
Jefa/Jefe de Recumos Humanos y
Procesos

B. {El antepmyerto de
resupuests fue autrizado porlz
SAF?

S

10, Pracede 2l [lenado de las Tonmaios
astablecidas por la Secmtariade
Adminktracidn v Finenzas pars b ebboraba

delor Excol <
Jefa/lefe de Recursos Humanos y
Procesos

A
13, Envia mediante cormec electronico 2
Jefelalde Cantebildad adjuntando copiaal
Directarin) de Administracion y Finanzas, los
reguedd

Jefa/Jefe de Reaisos Humanos y
505

I
®

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14, Archiva la informacién digital
q . definitiva en la carpeta correspond e nte.
18, (H presupuesto firal tuve Hom
modificaciones?
Jefa/ Jefe de Recursos Humanos y
Procesos

Si

15. Efectia las modincacknes pertinentes

conel techo financiero establecido y presenta
al Directera) Genemly Directora) de
Adminkstracian y Finanz as.
Jefa/lefe de Recursos Humanos y

Procescs

|

14 ;La propuesta
del presupussto es autorizada por
el Director{a) Gereral?

17. Procede d lenado actualzado de bs
fermatos estsbleddos por | SAF parala
elaboracion de presup ussto en formata
Excel
Jefa/lefe de Recursos Humanos y
Procesos

h 4
[ 18, Envlz al Jefe{a) de Contabildad con copia
al Oirectona) de Administracidn y Finanzaslos
formatos requendes por la SAF para captur
en SIGEY.
Jefa/lefe de Recursos Humanos y
Procesos

Elsborar el Presupuesto Anual de
Servicios Personales del
FIGARCSY Realizado

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

Pagina 2 de 2



