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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el reembolso de fondo fijo, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal responsable del fondo fijo y al personal adscrito a la Direccién de
Administraciéon y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4; 6, apartado A, fraccion I; 126 y 134; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 29 y Articulo 29-A; del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 37 y Articulo 40; del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 24, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
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 98, Fraccion IlI; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 102; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Fondo fijo: Cantidad de efectivo asignado como fondo para cubrir gastos menores de pago
inmediato, de conformidad a lo establecido en las politicas de fondo fijo.

F-PL-OFF-03 Recibo Simple: formato especifico de la SAF

Gasto menor: Se refiere al pago de un producto o servicio a favor de un proveedor y que son
necesarios de erogarse en forma inmediata.

Personal responsable de fondo fijo: Persona adscrita a la Entidad con niveles de Director(a),
Jefe(a) de Departamento u otro personal subordinado autorizados para la administracién del
fondo fijo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

Titular de la unidad administrativa: Director(a) de area.

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.

Testigos: Son fotografias de los bienes adquiridos o servicios prestados, o la documentacion que
ampara la adquisicién, inserciones, programas de mano, revistas, planos, disefos u otros.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Responsable de Fondo Fijo
1. Existe la necesidad de realizar la adquisicion de un bien o servicio que constituye un gasto
menor.
2. Adquiere el bien o recibe el servicio.
3. Solicita el CFDI (.pdf y .xml) al proveedor que le proporcioné el bien o servicio, el mismo
dia de la adquisicion.
4. Recibe el CFDI (.pdf y .xml) del proveedor.
5. Envia el archivo electrénico del CFDI (.pdf y .xml) al Auxiliar Contable para la validacion del
SAT.
6. Espera la validacidn del SAT por parte del Auxiliar Contable por medio de correo
electrénico.
7. Imprime el CFDI (.pdf y .xml) que soporta el gasto menor, ya sea bien o servicio y adjunta
el correo electrénico de validacion del SAT.

Firma la representacion impresa del CFDI (.pdf).

;Existen gastos menores realizados que no tienen CFDI o que no reunen requisitos

fiscales?

e No: Continda en la actividad 12.

e Si: Continua en la actividad 10.

10. Elabora el formato de recibo simple (formato especifico de la SAF, cédigo F-PL-OFF-03
ROO) establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas por un monto no mayor al
mencionado en la politica vigente y recaba la firma de autorizacion del Director(a) de
Administracion y Finanzas de la Entidad en el documento.

11. Adjunta los comprobantes de gastos menores que no tienen CFDI o que no relnen

requisitos fiscales y plasma su firma autografa en cada uno de ellos.
Nota: Los vales provisionales de caja deberan encontrarse foliados por unidad
administrativa y firmados por el que suscribe y por quien recibe con la finalidad de
comprobar y avalar formalmente la entrega de efectivo para la adquisicion de algin bien o
servicio que sea requerido; el vale provisional de caja debera conservarse con el sello de
cancelado, una vez que sea entregado el comprobante fiscal del bien o servicio adquirido,
0 en su caso, el recibo correspondiente.

0 @

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

12. Consulta el calendario establecido para reembolsos de fondo fijo proporcionado por el
Director(a) de Administracion y Finanzas.
13. Completa el F-PR-GRF-01 Formato de reembolso de fondo fijo desglosando en dicho
documento cada uno de los comprobantes a reembolsar.
14. Completa, dependiendo de la naturaleza de los comprobantes por los que se efectia el
reembolso, los siguientes formatos:
e F-PR-GRF-02 Formato de reembolso de fondo fijo- rueda de prensa
e F-PR-GRF-03 Formato de reembolso de fondo fijo- diligencias
o [F-PR-GRF-04 Formato de reembolso de fondo fijo- estacionamientos
e F-PR-GRF-05 Formato de reembolso de fondo fijo- alimentos
e [-PR-GRF-06 Formato de reembolso de fondo fijo-otros servicios
15. Elabora el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo vy
adjunta:
e F-PR-GRF-01 Formato de reembolso de fondo fijo
F-PR-GRF-02 Formato de reembolso de fondo fijo- rueda de prensa
F-PR-GRF-03 Formato de reembolso de fondo fijo- diligencias
F-PR-GRF-04 Formato de reembolso de fondo fijo- estacionamientos
F-PR-GRF-05 Formato de reembolso de fondo fijo- alimentos
F-PR-GRF-06 Formato de reembolso de fondo fijo-otros servicios
CFDI del proveedor (.pdfy .xml).
Validacion del SAT.
F-PL-OFF-03 Recibo Simple y los documentos comprobatorios, en su caso.
Testigos, en su caso.
Nota: Tratandose de alimentos la erogacién debe encontrarse relacionada con las
actividades desempenadas y adjuntar la autorizacién previa del Director(a) de
Administracion y Finanzas. En el caso del transporte publico, debe contener, la firma,
fecha y lugar de traslado de la persona que utilizé el servicio.
16. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo y
documentacién adjunta al Auxiliar de Archivos, los dias miércoles.
Auxiliar de Archivos
17. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo y
verifica la informacion presentada.
18. ;La documentacion del F-PR-SPP-01 Oficio administrativo estd completa?
e Si: Continta en la actividad 20.
e No: Continta en la actividad 19.
19. Devuelve la documentacion al personal responsable del fondo fijo para su correccion.
Regresa a la actividad 15.
20. Sella, registra la fecha de recepcién y asigna un folio al F-PR-SPP-01 Oficio administrativo
para solicitar reembolso de fondo fijo.

a 2 @ & & @ @& o @

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

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

adjuntando el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar reembolso de fondo fijo.
Auxiliar Contable

22. Recibe el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo y el
F-PR-RDA-01 Control de oficios administrativos por parte del Auxiliar de Archivos.

23. Verifica el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo.

24. ;La documentacion esta correcta y completa?

e Si: Continda en la actividad 26.
e No: Contintda en la actividad 25.

25. Devuelve al personal responsable del fondo fijo para su correccion. Regresa a la actividad
185.

26. Entrega el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar el reembolso de fondo fijo al
Auxiliar Administrativo(a) para las gestiones de autorizacién y programacion de pago.

Auxiliar Administrativa / Administrativo

27. Recibe F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar reembolso de fondo fijo por parte
del Auxiliar Contable.

28. Recaba firma autégrafa del Director(a) de Administracién y Finanzas para la autorizacion
del pago.

29. Resguarda el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo para solicitar reembolso de fondo fijo
hasta la fecha de pago establecida en el calendario.

30. Realiza el pago seglin PR-DAF-11 Procedimiento para Gestionar el Pago a Proveedores
por Transferencia Electrénica.

31. Elabora y envia el formato de F-PR-GAF-01 Transferencias realizadas a personal de
némina al Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos, al dia siguiente de haberse realizado la
transferencia para la emisién del CFDI correspondiente que ampara el gasto.

Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de reembolsos de
Reembolsos fondo fijo realizados
de fondo fijo /Total de reembolsos de Porcentaje Quincenal 100%
realizados fondo fijo solicitados)
*100

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo
VIil. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC Dlsgi(:.'s;rlon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento Briits
No aplica | para Gestionar el DAF Indefinido | 2 afios | 2 afios " C. “.’
Historico
Reembolso de Fondo
Fijo
F-PR- Formato Reembolso _ . 5 b
GRE-01 | de Fonido Fiio DAF 2 anos 5afios | 7 afos Eliminar
Formato de
F-PR- Reembolso de Fondo g = > o
GRF-02 | Fijo- Rueda de DAF 2 afos 5 afos | 7 afos Eliminar
Prensa
F-PR- Formato de
Reembolso de Fondo DAF 2 afos 5afos | 7 afos Eliminar
GRF-03 i b ,
Fijo- Diligencias
Formato de
F-PR- Reembolso de Fondo y . - .
GRF-04 | Fijo- DAF 2 anos 5afos | 7 anos Eliminar
Estacionamientos
F-PR- Formato de
Reembolso de Fondo DAF 2 anos 5anos | 7 anos Eliminar
GRF-05 o ;
Fijo- Alimentos
F-PR- Formato de
Reembolso de Fondo DAF 2 afos 5afos | 7 afos Eliminar
GRF-06 2 5
Fijo-Otros Servicios
F-PR-SPP- | Oficio . . = o
01 Administiativs DAF 1 afno 9 afos | 10 afios Eliminar
F-PR- Control de Oficios - - -
RDA-01 | Administrativos DAF 2 2 aflos | 4 afos Eliminar

“AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; 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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Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Gestionar el
L5:10/80%3 00 Reembolso de Fondo Fijo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuel Jests Gonzalez Cardena
Director/de Administracién y Finanzas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SINFONICA DE YUCATAN
NEO Emineisinas | A Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

Gestionar el Reerbalse de Fonda
Fla

l

11 Adjunta los comprobantes de gastos
menares que na tienen CF DIy plasma 51
firma autdgrafa en cada unode sllos

v

1. Existe la necesidad de realzar la
adguisiciin de un bien o servido que
constituye un gaste menor.

Personal Respansable de Fanda Fijo ]

12 Consults el calendario establecido

Personal Responsable de Fonda Fijo aafs reembolsbe de fordotijo
propercionaro por el Directorla) de
idn y Finanzas.

Persenal Responsable de Fondo Fijo

2. Adguier el bieno recoe el servicic l
13 Completa el formato de reembelso
Personal Responsable de Fondo Fije d fonto fja desglosndo en dicha
documento cadauno de s
comproban tes s reembolsar.

Personal Responsable de Fondo Fljo

3. Salicita el CFDI al orovesdor guele
proparciond el biena serici, ol mismo

dia de k2 adguisician, v
Personal Responsable de Fonda Fijo 14. Comgleta, dependiendo de |z
naturalezs de los compmbantes porlos
l que se efectis el reembalso.
Personal Responsable de Fondo Fljo
4. Reclbe € CFOI del proveedor. i
Personal Responeable de Fonda Fija 15, Elaborz el aficio administrativo para [ )
i salicitar el remblsa de fends filo.
Personal Respersable da Fonde Fijo *—@

5. Envia el archivo efectrénico el CFOal
Auxiliar Contable para la validacidn dsi
SAT.

- 16 Entreza el oficio administrativo para

Pers il Reaponysbie i FaMnb i soliciar ¢l embalsa de fondo fijoy

documentacian adjunta sl A wdliar de
Archives, los dias migrodles.

Personal Responsable de Fondo Fijo

&. Espara i

17 Recioe el Qficio administrativa para
slicitar el membalsc de fonde fijoy
verifica la informacion presentads.

Auxiliar de Archivos

7. Imprime el CFDI que soports el gasto
menar, ya sea bien o servicioy adjunta el
cerren electrénicn de validacicn del SAT

Personal Responsable de Fondo Fijo

}

B, Firma & representacian impresa cel
CFDIL[pdf].

Persenal Responsable de Fondo Filo

'+ ¢Exi
astos mencres raalizad
guenotienen CFD! ogue no
relnen requisitas

1. Eldbora al formato de recibo simple
(formato SAF) v recaba b firma de
zutarizeldn del Directera) De
Administraclén y FAinanzas de la Entidad

Personal Resporsable de Fondo Fijo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V GORIEAND DEL ESTADO 2024 - 2030 |

Direccion de Administracién y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Reembolso de Fondo Fijo

v
20, Realiza el pago sepin PR-DAF-11
19, Devuelve [a documentacin al wifLs
8. ¢Ladocumentacian™ persaral res ponsabie del fondo fijo para PROD Plhocedlrmentn paraTGasH’: rar ?a
del oficia administrativa esta N o s correceisn. 380 a Proveedores por Transfe mnel
completa? Electrénica.
Alndfiar de Archivos Avsdilar A /
Si
Y v
20, Sella, reglstra la fecha de recepdon y ] tmi:ﬁ%:lﬁ;: LZT;iif:::::n:Tde
asigna un folio al oficio ad ministrative nomina al Jefela) de Recursos Humanos
para solicitar reembalse e fanrde fijo Procesin ?
Awliar de Archivos Auxiliar Administrativa/Administrative

) 4
21, Elahora el control o= oficios
admiristrativos y entrega al Auxiliar
Contable adjiuntando el oficio
admiristrativa,

Auxillar de Archivos

Gestionzr el Reembalso de Fenda
Fie Realizads

h
22 Recibe el oficio administrative para
solicitar el eembolso de fondo fijoy g
contrel de oficics adminlstrtives per
parte del Auxillar ce Archivos.

Aundliar Contable

v

23 Verifica ofido admiristmtivo para
solicitar el reembalso de fonda fijo.

Auxiliar Contable

24, ;La documentacion ests

carrecta ¥ completa?

25, Devuelve al personal rezponsab e de
Noa| fonda fijo pam sU correcciin, _..[ : :|

Auwidliar Contable

s
Y

28, Entregael Ofido administrative para
solicitar el membalzo de fonde fijo al
Auxiliar Administrativela) paraias gesti
de autorlzacidn v programaddn de pago.

Aundliar Contable

h 4

27, Recibe oficio administrativo para
=oliciar ree mbalso de fonda fijo por
parte chl Auxiliar Cantable

| Auxiliar A /A miini it

b4

28, Recaba firma autdgrafs del
Directorfa) de Adminlstracidny Finanzas
para la auterizadon def del pago.

Awceiliar Administrativa/ Ad ministrativo

v

2% Resguarda el oficio administrativa

para solicitar reembalse e fonde fijo

hasta la fecha de pago establecida enel
ralend ario.

Auxiliar Adminlstrativa/Ad ministrativa |

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

Formato Reembolso de Fondo Fijo

Fondo fijo asignado a: | (1) |
Unidad administrativa: [ 2) |
Porcentaje agotado del fondo: IEI
Proveedor Concepto del Gasto Importe
(4) (3) 8) 7 (8)
u|Subtotal 1: 19)
COMPROBANTES QUE NO REUNEN REQUISITOS FISCALES QUE SE ENCUENTRAN RESPALDADOS CON COMPROBANTE DE EGRESOS No {10)

Proveedor Concepto de| Gasto Importe

(11) (12) (13) (14) (15)

v|Subtotal 2: {16)

u+ v|Total de reembolso solicitado (17)
Monto total del fondo asignado (18) i

Maonto del fonde dispanible (19)

Solicita Autoriza
(20) (21)

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F-PR-GRF-01 ROO ; Pagina 1 de 2
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Formato Reembolso de Fondo Fijo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
i Indicar nombre de la persona asignada del fondo fijo.
2. Direccién o Jefatura a la que pertenece la persona asignada del fondo fijo.
a. Porcentaje empleado del fondo fijo.
4, Indicar la fecha en que se expidid el comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
5 Indicar el folio del comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
6 Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante fiscal digital por internet
; (CFDI),
7: Razdn , motivo o circunstancia por la que se hizo el gasto.
8. Importe del CFDI.
2. Sumatoria de importes de los CFDI.
10 Indicar el nimero de folio del comprobante de egresos que respalda los comprobantes
! que no retnen requisitos fiscales.
14 Indicar la fecha en que se expidié el comprobante gue no cumple con requisitos fiscales.
12, Indicar el folio del comprobante que no cumple con requisitos fiscales.
13 Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante que no cumple con
; requisitos fiscales.
14. Razén , motivo o circunstancia por la que se hizo el gasto.
15. Importe total del comprobante que no cumple con requisitos fiscales.
16. Sumatoria de importes de los comprobantes que no cumplen con requisitos fiscales.
17 Sumatoria de total de CFDI y de Comprobantes que no cumplen con requisitos fiscales.
18. Importe del fondo asignado seglin carta de resguardo.
19. Diferencia entre total de reembolso y monto total del fondo asignado.
20. Nombre, puesto vy firma de quien suscribe el oficio.
21. Nombre, puesto y firma del Director{a) de Administracidn y Finanzas.

F-PR-GRF-01 ROO / Pagina 2 de 2
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‘ Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Rueda de Prensa

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FORMATC DE FONDO FLIO -RUEDA DE PRENSA

FECHA: (1)
PROGRAMA: [2)
HORA: {3)
LUGAR: 4)
SOLICITA:  (5)
AREA QUE SOLICITA: {6)
MEDIOS QUE ACOMPANARON EN LA RUEDA DE PRENSA (K4
FECHA FOLIO PROVEEDOR CONCEPTCQ MONTO PARTICIPANTES
() () (10) (11) {12) (13)
Toral[ 14 ]

F-PR-GRF-02 ROO / Péagina 1 de 2
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YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

SINFONICA DE YUCATAN
AN ERREEROR AL Direccién de Administraciéon y Finanzas
Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Rueda de Prensa
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Fecha de elaboracién en el formato dia/mes/ano.
2. Referenciar el programa y la temporada en la que se realizé la rueda de prensa.
3. Hora durante la que se realizo la rueda de prensa.
4, Lugar en el que se realizo la rueda de prensa.
5, Nombre del solicitante.
6. Direccidon o departamento que solicita.
7 Medios asistentes que realizan la cobertura de la rueda de prensa.
8. Indicar la fecha en que se expidié el comprobante.
9. Indicar el folio del comprobante.
10. Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.
14, Razon, motivo o circunstancia por la que presto el servicio.
12 Importe total del comprobante.
13. Personal que particip6 en la rueda de prensa.
14. Sumatoria de importes de comprobantes de rueda de prensa.
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YANQ RENACIMIENTO MA FIDEICOMISO GARANTE DE LA (?RQUESTA
&o» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
DNACP ponienns SkLARADE) eak ey Direccion de Administracién y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Diligencias

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FORMATO DE FONDO FLJO - DILIGENCIAS

FECHA: (1)
PROGRAM/ (2)
HORA: (3)
LUGAR: (4)
SOLICITA: (5)
AREA QUE SOLICITA: (4)

FECHA FOLIO PROVEEDOR CONCEPTO MONTO PARTICIPANTES
@) 8) (9) (10) (11) (12)
TOTAL
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
WP rsEmeR R Ave IR Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Diligencias

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
T Fecha de elaboracién en el formato dia/mes/afo.
9 Referenciar el programa y la temporada de las diligencias realizadas. En caso de
' no aplicar sefalar N/A.
3. Hora durante las cuales se efecttan las diligencias.
4, Lugar en el que se solicita.
5. Nombre del solicitante.
6. Direccion o departamento que solicita.
7 Indicar la fecha en que se expidié el comprobante.
8. Indicar el folio del comprobante.
9. Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.
Razon, motivo o circunstancia por la que se hizo la diligencia, sefalando el lugar
10. ; :
de partida y de destino.
11. Importe total del comprobante.
12, Personal que realizo la diligencia.
13. Sumatoria de importes de comprobantes de diligencias.
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/N0 RENACIMIENTO MAvs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

I & . . - - .- - -
‘ i e Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Estacionamientos

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FORMATO DE ESTACIONAMIENTOS

FECHA: (1)
PROGRAMA: (2)
HORA: (3)
LUGAR: (4)
SOLICITA: (3)

AREA QUE SOLICITA: (6)

FECHA FOLIO PROVEEDOR CONCEPTO MONTO _ PARTICIPANTES
5] (8) 9 (10) (11) (12)
TOTAL[ (13
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YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

COBIERNOG DEL ESTADO 2024 - 2030

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administracion y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Estacionamientos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. Fecha de elaboracion en el formato dia/mes/afo.
9 Ref.erenci?r el programa y la temporada de las diligencias realizadas. En caso de no
aplicar senalar N/A.

B Hora durante las cuales se efecttian las diligencias.

4. Lugar en el que se solicita.

5. Nombre del solicitante.

é. Direccion o departamento que solicita.

7. Indicar la fecha en que se expidio el comprobante.

8. Indicar el folio del comprobante.

9 Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.
10. Razon, motivo o circunstancia por la que se usd el estacionamiento.
i3 2 Importe total del comprobante.

12. Personal que realizé la diligencia.
13. Sumatoria de importes de comprobantes de estacionamiento.
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OO RENACIMIENTO WAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢«2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

SORIMS DAL ITARS. | 2024 3030 Direccion de Administracidon y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Alimentos

FIDEICOMISO GARAMNTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FORMATO DE FONDO FlJO- ALIMENTOS

FECHA: (&)
LUGAR: ()
SOLICITA: (3)

AREA QUE SOLICITA (4)

ACION
. FORMA

COMCERTO MONTO  PARTICIPANTES 1

PROVEEDOR

(5) (6} @ (8} 9} (10 (11} (12] (13)

TOTAL| (14}
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! FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

AT ENACIMIENTD MAY 2 &
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
INPO casinis oo 2 2050 Direccién de Administracién y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo- Alimentos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Fecha de elaboracién en el formato dia/mes/afo.

5 Rz.aferenciar el programay la .tempodrada en la gue se consumieron
alimentos. En caso de no aplicar sefialar N/A.

3. Hora durante las cuales se efectiian las diligencias.

4, Lugar en el que se salicita.

5. Indicar la fecha en que se expidid el comprobante de alimentos.

6. Indicar el folio del comprobante de alimentos.

7. Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.

8. Razdén, motivo o circunstancia por la que se consumieron alimentos.

2, Importe total del comprobante.

10. Nombre de las personas que consumieron alimentos.

14, Nombre de la persona que autorizé el consumo de alimentos.

12. Fecha en la que se autorizo el consumo de alimentos.

13. Medio por el cual se realizo la autorizacion del consumo de alimentos.

14. Sumatoria de importes de comprobantes de alimentos
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QMO tENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
o) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
ONPIO mmmpeassos sy Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo-Otros Servicios

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
FORMATO DE FONDO FLIO -OTROS SERVICIOS

FECHA: {1)

PROGRAMA: (2}

HORA: (3)

LUGAR: (4}

S’DLICITA: {5}

AREA QUE SOLICITA: (6)

FOLID PROVEEDOR CONCEPTO MONTO PARTICIPANTES
| @ 8) ) (10) (11) (12)
TOTAL {13)
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

¢»» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
AN SERERODERTHINN R0t Rl | Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Reembolso de Fondo Fijo-Otros Servicios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

11 Fecha de elaboracién en el formato dia/mes/afo.

3 Referenci-ar el programa y la temporada de los otros servicios realizados. En caso

de no aplicar senalar N/A.

3 Hora durante las cuales se efecttian los otros servicios.

4. Lugar en el que se salicita.

5. Nombre del solicitante.

6. Direccion o departamento que solicita.

7. Indicar la fecha en que se expidié el comprobante.

8. Indicar el folio del comprobante.

o % Indicar la razén social del proveedor que expide el comprobante.
10. Razdén, maotivo o circunstancia por la que presto el servicio.

11. Importe total del comprobante.

12, Personal que realizé el servicio.

13. Sumatoria de importes de comprobantes de otros servicios.
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S FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(«3) YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

NN ST R Direccién de Administracién y Finanzas
b e

Oficio Administrativo

e |
;% YUCATAN FIGAROSY |

COBIERND DEL ESTADO | 2024« 2030 ¢ £t VA E Mérida, Yucatin a [:dd} Eé) de (mm) de (aa)

Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas
(7)
D Salicitud de pago D Reembolso de gasta I:I Comprobacion de pago
D Impuestos y retenciones [:| Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

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

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 use exclusivo de la Direccign de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | ] Fecha de operacion: |:|
Cuenta origen: | |  Cuentadestino: | |
DATOS DE CHEQUE
Nomerodecheque: [ ]| Nomerode cuenta: | |  Fechadecheque: |
_._.-A-.H,_._‘_._._._,_._._._._._._._._._._._._._._._._._._._.__._._._._._‘ ................ e o S
Solicitante VBS Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)

Notal.En caso de incidencias, altas y bajas de personal y de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedar, nimera de CFD, forma de pago y Vo.Bo en firmas.

Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un pueste distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediateo. 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: Na se completard la secciones que se indican como uso exclusive de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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O e : FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
<¢,*> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
' EELARNT AR R A s Direccion 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, Afo en curso.

- Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de biisqueda 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.

Q. 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 drea 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.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

o
(¢:’> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
amERRAREET AR A0 | Direccion de Administracion y Finanzas

i Control de Oficios Administrativos

Folin de Oficfalia d Fect i Fi Fallo Complemen Sesmenta
olio de Oficlalia de o trol il el on bl Fi 0 i e mplemento
Iaal-g:»d E(, Emisor Destinataric Asuntc Monto o = Provesdor Justificacion s QObservacion del
Partes & 5 documento

Fiscz| depaga  del ento
) 12) | {3 4) 15) 18] || @ [10] {11 3 1 13 [14) 15} 118)
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YUC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

RREANIBELRANY 1agi 2I00 Direccion de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Control de Oficios Administrativos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el nimero consecutive 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.
b Nombre de la unidad administrativa a la cual estd dirigido el documento.
% 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 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.
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 informacién que se sefala.
Indicar con base en el analisis de la informacién recepcionada, el avance en el
16. RS s
procedimiento del documento admitido.
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