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Procedimiento para Tramitar Devolucién de Percepciones

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para tramitar la devolucién de percepciones, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su aplicacion en nomina.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fracciéon |; 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, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Fraccion Il; Articulo 26, Fraccidn 1l; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias vy
Entidades de la Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Empleado (a) administrativo: Empleado (a) del FIGARQOSY, ya sea de base o de confianza, que no
forma parte de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos
1. Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de
devolucién de percepciones por parte del Jefe (a) de Personal Artistico (en el caso de
musicos (as) OSY) o del Director (a) o Jefe (a) inmediato del empleado (a) administrativo,
segun adscripcion.

e F-PR-SPP-01 Oficio administrativo.

e Oficio interno emitido por el Jefe (a) de Personal Artistico o del Director (a) o Jefe (a)
del empleado (a) administrativo en donde se exponen los motivos de devolucion de
percepciones al empleado (a) segin F-PR-TDP-01 Solicitud de devolucién de
percepciones en donde se exponen los motivos de la devolucién.

Nota: Los oficios de solicitud de devolucién se tramitan a mas tardar el dia 2 de cada mes

calendario y la devolucién en némina se realiza en la primera quincena del mes vigente.
2. ;Eltramite de solicitud de devolucion de sueldo del empleado (a) corresponde a un periodo
mayor de 30 dias?

=
e No: Contintia con la actividad 5. %
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gefiera.”
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Procedimiento para Tramitar Devolucién de Percepciones

e Si: Continda con la actividad 3.
3. Informa al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos de las anomalias detectadas.
Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

4. Rechaza el trdmite de devolucion conforme a la legislacién establecida. Fin del
procedimiento.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

5. Verifica la firma de autorizacion de la devolucion de sueldo del Jefe (a) inmediato. (Musicos
(as) OSY-Jefe (a) de Personal Artistico; Empleados (as) administrativos- Director (a) o Jefe
(a) inmediato) y la firma del Director (a) de Administracién y Finanzas.

6. Entrega la documentacién al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para los tramites en
némina.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

7. Espera la fecha de captura de la primera némina del mes vigente.

8. Consulta el numero de dias que fueron descontados al empleado (a) y el salario diario
vigente de la némina en que se aplicé al descuento.

9. Calcula el monto que debe devolverse al empleado (a), considerando dias y salario diario.
Nota: En los casos en que el monto del salario diario difiera entre la fecha del descuento
aplicado y la fecha de devolucion por incrementos autorizados en el sueldo diario, se
devolverd como méximo el monto que fue descontado en dicha némina.

10. Captura en el sistema de ndmina el importe de la devolucién al empleado (a) en el
concepto de percepcién correspondiente.

Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de
devoluciones de
sueldo aplicadas en
némina/Numero de
devoluciones de
sueldo solicitadas
por Unidades
Administrativas*100

Tramite de
devolucion de
sueldo realizados

Porcentaje Mensual 100%

+

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenc[éf/;tidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
* * * . P
Cidigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISDI:JSICIOH
anexo Final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento ;
No aplica | para Tramitar RHP Indefinido | 2 anos | 2 anos }j‘frcl"m:*o
o istdrico
Devolucion de
Sueldo
F-PR- Solicitud de
devolucion de RHP 2 anos 4 afios | 6 anos Eliminar
TDP-01
sueldo
F-PR- Oficio - o = -
sPP-01 | administrativo RHP 2 anos 4 anos | 6 anos Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Tramitar
Devolucién de Percepciones.

25/09/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

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

“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 Tramitar Devolucién de Percepciones
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Solicitud de Devolucion de Sueldo

<«:»> YUCATAN FIGAROSY i
%P0 comeenonrLesTADD 30243030 R [FTAi =R

Mérida, Yucatan a de de

Nombre(s) Apellidos
Cargo
PRESENTE,

Por este medio le solicito la aplicacion de la devolucion de __(3)___ dials) de sueldo del
Mtro(a).____(4) quien ocupa la plaza de (5) de la seccién de (6)

debido a que ha expuesto y realizado las aclaraciones que soportan su asistencia el
dia (7) (exponer justificacion) correspondiente al __(8)__

Se solicita la devolucion de los dias mencionados en el parrafo que antecede en la primera
quincena del mesde____(9)______de __(9)

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

Atentamente:
Nombre de la persona (10)
Puesto
Nombre de la Entidad

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 -fs/e
C.P. 97000 Meérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx ’
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

2030

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Solicitud de Devolucion de Sueldo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Fecha en la que se emite |a solicitud de devolucion de sueldo.
2. Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas.
3. Numero de dias solicitados como devolucion de sueldo.
4. Nombre completo del empleado(a) quien solicita la devolucién de sueldo.
5. Plaza que ocupa el empleado(a).
6 Seccion (musicos(as)) o unidad administrativa (administrativos) a la que pertenece
' el empleadol(a).
7 Breve explicacién o justificacion del dia o los dias que se solicita la devolucion de
’ sueldo.
Numero de programa y temporada al que corresponde el dia de devolucion
8. (musicos(as)), en caso del personal administrativo hacer mencién del periodo al
que corresponde el dia de devolucién.
9. Fecha en la que se solicita sea realizado el pago de la devolucién de sueldo.
10. Nombre completo y puesto del Jefe(a) inmediato del empleado(a).

C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T+52 (999) 223 1333 +52 (999) 923 1334
Pagina 2 de 2
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OANQ RENACIMIENTO MAvA FIDEICOMISO’GARANTE DE LA ORQUESTA
&«c»» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
e Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

OO e EIGARQSY | Oficio No. [FIGAROSY/xxx (1)/x0x(2)/00x(3)/A/20w:(4)
L. £ i
¢ YUCATAN 0o Asunto:  [(3)
OGO coneenosmsomos sessisopo LT _Meérida, Yucatan a (dd) (¢) de (mm) de (aa)
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
|:| Solicitud de pago [:] Reembolso de gasto |:| Comprobacion de pago
|:| Impuestos y retenciones D Incidencias, alta y baja de personal D Otros:

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

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 uso exclusivo de la Direccién de Administracién y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | | Fecha de operacién: :]
Cuenta origen: [ | Cuenta destino: | ]
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: |:| Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: ’—]
et e A S TR e S R R A A I e S T e S S e ',_._.-.,._._._._._;_._._._.‘ _________
Solicitante V.°B.° Autoriza V.°B.°
(14) (15) (16) (17)
Netal:En coso de incidencias, altas y bajos de personal y de comprobariones de gosto se indicard "N/A", proveedor, niimers de CFDI, forma de pago v Vo.Bo en firmas, f;|

Neta 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 def drea

solamente se firmard ef apartade de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A"

Nota 3: No se completard la secclones que se indican come uso exclusivo de la Direccidn de Administracién y Finanzas. .
Pdgina 1 de 2
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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. Nuamero interno consecutivo del departamento que solicita.

4, Afo en curso.

Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de blusqueda de

B 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.

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

10; Indicar el nimero de la factura.

1 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 vy 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.
1.5: En el caso que el solicitante sea el Director(a) 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.

;o
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