O/NQ RENACINIENTO M2 FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WD omang OK KT e TI0 Direccion de Administracién y Finanzas

Cadigo o ‘ Fecha de emisién " Fecha de actualizacién
PR-DAF-08 R0OO ! 15/10/2025 _ No Aplica

Procedimiento para Recepcionar Documentacion del FIGAROSY

INDICE
Pagina

. OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
ll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VL. INDICADOR 5
VIl.  ANEXOS 6
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de é

4



n MIENTO W FIDEICOMISO’GARANTE DE LA ORQUESTA |
¢ YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WS ARSI R Direccion de Administracion y Finanzas
Cédigo | i " Fechade ergi'.;;ién Fecha de actualizacién
PR-DAF-08 R0O | 15/10/2025 | NoAplica

Procedimiento para Recepcionar Documentacién del FIGAROSY

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para recepcionar documentacion del FIGAROSY, con la
finalidad de unificar criterios y estandarizar su recepcién, registro y seguimiento.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; 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 IX; de la Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo Noveno; del Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y
Entidades para la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Fraccion IlI; Articulo 26, Fraccion I; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias vy
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Control de oficios administrativos: Registro digital por dia de los oficios administrativos internos y
externos recepcionados en la oficialia de partes.

Documento administrativo: Documento oficial del FIGAROSY en el cual se requiere, solicita o
informa alguna gestion administrativa.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Oficio externo: Documentacion recibida de Dependencias, Entidades o particulares.

SAT: Servicio de Administracidn Tributaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Archivos
1. Recibe oficios externos de Dependencias, Entidades o particulares, oficios internos
especificos, requisiciones y oficios administrativos del FIGAROSY en original y copia para

acuse.
2. Verifica que la informacion contenida en los oficios se encuentre completa y correcta, tales
como:
= Numero de oficio interno.
e Asunto.
e Fecha.
e Forma de pago, en su caso.
e Proveedor, en su caso.
e Numero de CFDI, en su caso.
e Justificacién.
[ ]

Importe en pesos y letras, en caso de tratarse de moneda extranjera, valida el tipo de
cambio vigente publicado en el DOF.
e Documentos que se anexan:

a) Tratandose de oficio de solicitud de pago: Suficiencia presupuestal, CFDI (.pdf
y .xml), validaciéon del CFDI por parte del SAT a través de software de
verificacién y correo de programacién de pago de acuerdo al calendario
establecido.

b) Tratandose de oficio de comprobacion de pago: CFDI (.pdf y .xml) y validacion
del CFDI por parte del SAT a través de software de verificacion.

c) Tratandose de oficio de fondo fijo: Formato de reembolso de fondo
revolvente, formato de relacion de gastos, CFDI (.pdf y .xml) y validacion del
CFDI por parte del SAT a través de software de verificacién.

d) Tratandose de oficio de reporte de incidencias: Formato de reporte de
incidencias, y en su caso, formato de autorizacion de incidencias, oficio de
autorizacion de vacaciones, licencias, comisiones u otros documentos que se
requieran.

e) Tratandose de oficio de reporte de ingresos de venta de taquilla: Bitacora de
taquilla, bitdcora de boletos emitidos, CFDI global de la venta al publico,
reporte de venta en efectivo, ficha de depdsito bancario, reporte de venta en
tarjeta y voucher de cierre de lote.

Nota: La informacién de tipos de documentacidon que se enlista con antelacion se
relaciona con fines enunciativos mas no limitativos.
e Firmas autégrafas de quien elaboro y autorizo el documento.
NOTA: La informacién adjunta se coteja con lo manifestado en la caratula del oficio.
3. :Los datos del oficio son correctos?
e Si: Continta en la actividad 5.
¢ No: Continda en la actividad 4.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Informa al solicitante los errores de llenado en el oficio administrativo correspondiente y
entrega para su correccion, teniendo como plazo maximo un dia habil para subsanar el
error. Regresa a la actividad 1.

5. Realiza la aceptacién del oficio de la siguiente forma:

a) En caso de ser un oficio administrativo del FIGAROSY:
¢ Coloca sello de oficialia de partes, con fecha, hora y antefirma de quien recibe.
¢ Coloca sello para asignar el folio administrativo correspondiente.
e Coloca sello con la leyenda “original sujeto a revision” y/o “acuse sujeto a revisién”
cada oficio, seglin corresponda.
e En caso de ser documentacion dirigida al Departamento de Recursos Humanos y
Procesos se adiciona el sello de “Incidencias”.

b) En caso de ser un oficio externo de Dependencia, Entidad o particular:
« Verifica que el destinatario sea correcto y que contenga las firmas autdgrafas del
remitente.
¢ Coloca sello de oficialia de partes, con fecha, hora y antefirma de quien recibe.

¢) En caso de ser un oficio interno de solicitud de convenios o contratos:

Verifica que contenga los documentos requeridos por la unidad administrativa.

Coloca sello de oficialia de partes, con fecha hora y antefirma de quien recibe.

Coloca sello para asignar el folio administrativo correspondiente.

Coloca sello con la leyenda “original sujeto a revisién” y/o “acuse sujeto a revision”

cada oficio, segln corresponda.
d) En caso de ser tratarse de requisicion:
¢ Coloca sello de oficialia de partes, con fecha, hora y antefirma de quien recibe.
¢ Sello para asignar el folio administrativo correspondiente.
¢ Sello con la leyenda “original sujeto a revision” y/o “acuse sujeto a revisién” cada
oficio, seguln corresponda.

6. Entrega “"Acuse” al solicitante.

7. Realiza diariamente el llenado del F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos el cual
contiene la siguiente informacion:

e  Numero de folio administrativo.

Numero interno del area administrativa.

Fecha de emisidn.

Fecha de recepcién en oficialia de partes.

Area administrativa que solicita.

Area que atiende.

Asunto del oficio.

Monto en pesos v letras, en su caso y el tipo de moneda.

Fecha de pago, en su caso.

Folio de CFDI, en su caso.

Proveedor, en su caso.

Justificacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Continuidad del oficio, en su caso.

8. Elabora la lista de oficios recibidos en el dia.

9. Clasifica los oficios recibidos en el dia.

10. Entrega F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos y los oficios originales
clasificados, a la unidad administrativa correspondiente y recaba acuse de recibo mediante
sello.

11. Actualiza el documento F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, concentrando la
informacion del dia de todas las unidades administrativas.

12. Coteja semanalmente que los oficios administrativos, oficios internos de solicitud de
convenios o contratos y oficios externos coincidan con la informacién contenida en el F-
PR-RDA-01 Control de oficios administrativos, manteniendo el archivo actualizado.

13. ¢La informacién contenida en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos es
correcta?
¢ Si: Continta en la actividad 15.
¢ No: Continta en la actividad 14.

14. Investiga el origen y envia correo electrénico al solicitante responsable, para la correcta
actualizacién en el F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos. Regresa a la actividad
11.

15. Concilia la siguiente documentacion:

e Requisicion con solicitud de pago, solicitud de convenio o pago a comprobar.
e Pago a comprobar con comprobacién de pago.
e Solicitud de pago con complemento de pago, en su caso.
16. ;Existen discrepancias en la informacién?
e  Si: Regresa a la actividad 14.
e No: Contintia en la actividad 17.
17. Envia los dias lunes la informacion mediante correo electrénico al Jefe(a) de Contabilidad y
Jefe(a) de Compras.
Fin del procedimiento.
INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(NUmero de oficios
administrativos, oficios
internos y externos entregados
Docunr!entac:on o a u-nldades". 100% Diario 100%
recepcionada administrativas/Numero de
oficios administrativos, oficios
internos y externos recibidos)
*100
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VII. ANEXOS
* = * : s it
Cadigo Nombre del anexo |Ubicacién AT e i D'SE?::I:'O"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atctif
No aplica Recepcionar DAF Indefinido| 2 ahos | 2 afnos yue
= Historico
Documentacion del
FIGAROSY
Control de Oficios o " i -
F-PR-RDA-01 AdFTRIEEHvGE DAF 2 anos | 2 anos | 4 afos Eliminar

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
Generaciéon del Procedimiento para Recepcionar
Documentacion del FIGAROSY.

15/10/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Man?l.ff Jesus Gonzalez Cardefa

Director de Administracion y Finanzas

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

Ausiliar de Archivos
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12. Coteja semanalme nte gue los ofidos
administratives coincidan con &l
contenido enel control de oficios,
manteniendo el archive actualizado.

Auxiliar de Archivos

14 Investiga el origen y envia carreo
electrénice al sclicitante responsable,
N para la correcia actualizacion enel

contrel de oficios administrativos. : :

13 :la
informacién contenida
en el control de oficies
administratives es

Aupdiliar de Archivos

5

y

15. Condlia la decumentacion.

Auxiliar de Archivos

14, ; Existen discrepanciasenla
informacién?

No

Y

17. Envia los dias lunes la informacian
mediante correo electronico al Jefe(a) de
Contabiidady Jefe(a) de Compras.

Auxiliar de Archives

Recepcionar Documentacién del
FIGAROSY Realizado.
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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 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 esta 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.
T 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. g : :
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.
16 Indicar con base en el andlisis de la informacion recepcionada, el avance en el
’ procedimiento del documento admitido.
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